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INSTRUCCIONES PARA DESCARGAR FICHEROS 
DESDE GOOGLE-DOCS 

 

1.- Introducción 

La Universidad Popular de Tres Cantos pone a disposición de socios y simpatizantes las 
presentaciones y otros documentos que elaboran los formadores que colaboran con nosotros en la 
impartición de charlas, talleres, etc. 

Estas presentaciones se pueden descargar desde nuestra web:  

www.universidadpopularc3c.es, pulsando el botón “Descargas” situado en la pantalla principal de la 
web. 

No obstante, hay presentaciones PowerPoint que incluyen animaciones, vínculos entre páginas, etc. 
Al descargar este tipo de presentaciones desde nuestra web, se pierde la funcionalidad de algunas 
características, dejando de funcionar los vínculos y las animaciones. Esto hace que algunas de las 
presentaciones descargadas desde nuestra web no ofrezcan la funcionalidad que tiene la versión 
original. 

Para evitar este problema, hemos decidido colocar estas presentaciones PowerPoint en un espacio 
de Google Docs, desde el cual se pueden descargar por cualquier usuario, a su PC, de forma que se 
mantiene toda la funcionalidad de la presentación original. Para ello, hay que actuar siguiendo las 
instrucciones siguientes: 

2.- Entrar en una cuenta de correo de Gmail y en Docs. 

Entrar en la pantalla principal de Google, que se mostrará como la figura siguiente. 

 

Figura 1 

Al pulsar el botón “Más”, se despliega un menú, en el cual pulsaremos el botón “Docs”, abriéndose la 
pantalla siguiente: 
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Figura 2 

Para acceder a la cuenta Google, tenemos que poner los datos siguientes: 

Correo electrónico: presuptc@gmail.com 
Contraseña: present2011 
 
Una vez introducidos estos datos, pulsamos el botón “Acceder”, y pasamos a la pantalla siguiente 

3.- Acceso a los documentos en Docs 

 

Figura 3 

En esta pantalla podemos ver el botón “My collections”, que contiene el botón “Presentaciones”. Al 
pulsar este botón, se despliega la lista de carpetas, según figura siguiente: 

 

Figura 4 
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Todos los documentos correspondientes a una presentación PowerPoint están almacenados en una 
sola carpeta. Por ejemplo, la carpeta “Galileo” contiene todos los ficheros creados por PowerPoint 
para hacer posible la funcionalidad completa de la presentación correspondiente. Por lo tanto, la 
descarga se realiza habitualmente por carpetas completas, aunque en caso de necesidad se podrían 
descargar ficheros aislados. 

4.- Descarga de los documentos 

A título de ejemplo, vamos a descargar los ficheros de la Presentación “Galileo”. Para ello 
pinchamos con el ratón sobre el botón “Galileo”, y se abre la pantalla siguiente: 

Figura 5 

En la parte derecha de la pantalla podemos ver la lista de los ficheros que contiene la carpeta 
“Galileo”. 

Al poner el cursor sobre el botón “Galileo”, aparece una flecha hacia abajo. Al pulsarla, se despliega 
un menú, ver figura siguiente: 

Figura 6 

En este menú seleccionamos la opción “Download”, y se abre la pantalla siguiente: 
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Figura 7 

En esta pantalla se puede ver que se ha seleccionado por defecto la pestaña “selected Items”. 
También nos indica el número de ficheros (50 en este caso), y nos indica que se van a descargar sin 
adaptación (As is). La descarga se va a hacer como un paquete .zip. 

Al pulsar el botón “Download” se abre la pantalla siguiente: 

 

Figura 8 

En esta pantalla podemos ver el progreso de la formación del paquete .zip. Cuando éste está 
finalizado, la descarga debe iniciarse automáticamente. En caso de que la descarga no se inicie, 
pulsar el botón “Click here to download”. Esto abre la pantalla siguiente: 

 

Figura 9 
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Al pulsar el botón “Guardar”, se abre el buscador de carpetas según figura siguiente: 

 

Figura 10 

Localizamos la carpeta en la queremos que se descargue todo el paquete .zip, y el sistema asigna 
automáticamente un nombre de fichero a todo el paquete .zip. Ahora pulsamos el botón “Guardar”, 
con lo cual los ficheros quedan guardados en la carpeta elegida, finalizando así el proceso de 
descarga. 

5.- Visualizar la presentación 

Entre los ficheros descargados, existe uno denominado PPTVIEW, que se genera automáticamente 
por PowerPoint, y que permite ver la presentación, incluso en aquellos casos en los que el PC no 
tenga instalado PowerPoint. La pantalla siguiente muestra dicho fichero, situado entre los 
descargados de Google Docs. 

 

Figura 11 
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Al pulsar dos veces sobre dicho fichero, se abre la pantalla según figura siguiente. En esta pantalla 
se muestra automáticamente el fichero de la presentación, que en este caso se denomina “Galileo”. 
Lo pulsamos con el ratón, y a continuación pulsamos el botón “Abrir”.  

 

Figura 12 

Esto hace que se abra automáticamente la presentación, ver figura siguiente. 

 

Figura 13 

En caso de que el PC tenga PowerPoint instalado, la presentación se abre junto con PowerPoint, lo 
cual nos permite editar, etc la presentación. En caso contrario, la presentación se abre en pantalla 
completa, y no se puede editar ni modificar. 

 

 

 


