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There are no translations available.
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Work. Online
Office Suite

Zoho se podria definir como una suite ofimatica online que incluye todo tipo de aplicaciones
ofimaticas como pueden ser editor de textos, hoja de célculo, editor de presentaciones, bases
de datos, planificador de tareas, wikis,..

1 Introduccion

La utilizacién de herramientas en la nube esta cada vez mas extendida y estan desplazando
las clasicas herramientas de escritorio. Y de todas ellas las

mas

representativas son las aplicaciones ofimaticas.

El motivo es muy evidente... permiten la colaboracion. Al no estar ligadas a un equipo concreto
permite la edicion colaborativa con la unica condicion de disponer conexion a Internet y un
navegador web. El mismo usuario creador de un documento, u otros usuarios, pueden acceder
al mismo desde cualquier ordenador que cumpla esos requisitos.

Este es un motivo con el suficiente peso especifico para justificar el avance tan espectacular
gue esta teniendo el uso de este tipo de aplicaciones.

2. Zoho: generalidades

Zoho se podria definir como una suite ofimatica online que incluye todo tipo de aplicaciones
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ofimaticas como pueden ser editor de textos, hoja de célculo, editor de presentaciones, bases
de datos, planificador de tareas, wikis,...

La pagina oficial de la herramienta es http://www.zoho.com/ y ha sido desarrollada por la
empresa estadounidens
e AdventNet.

Utilizar Zoho es tan sencillo como acceder a su pagina oficial y registrarse. En principio no
requiere descargar e instalar ninguna aplicacién especifica. Tiene como limitacién de
almacenamiento 1GB.

Todas las aplicaciones de Zoho han sido desarrolladas para su uso via web con lo cual son
independientes del sistema operativo.

Es importante dejar claro desde el principio que, de estas herramientas, so6lo algunas son
gratuitas, las que se suelen denominar de primer nivel. Si se quiere tener acceso a todas ellas
hay que suscribirse a determinados médulos con un coste econémico asociado.

3 Aplicaciones de Zoho

Zoho pone a disposicién del usuario varias aplicaciones de funcionalidad diversa pero siempre
enfocadas a un entorno de suite ofimatica.

3.1 Clasificacion de las aplicaciones

Zoho agrupa sus aplicaciones dependiendo del enfoque que tienen. Comprende los siguientes
grupos de aplicaciones:

1. Colaborativas

2. Negocios

3. 0 Productividad

4. Otras aplicaciones especificas
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1. Grupo de aplicaciones colaborativas:

- Zoho Chat ( http://chat.zoho.com/): servicio de mensajeria instantanea que soporta
varios protocolos y esta integrado en el resto de la suite
Zoho

- Zoho Docs ( http://docs.zoho.com/ ): contenedor de todos los documentos de los usuarios
y desde el cual se puede acceder a todas las aplicaciones de la suite
Zoho

- Zoho Meeting ( http://meeting.zoho.com/): servicio para realizar reuniones virtuales.
Permite compartir el escritorio del ordenador entre varios usuarios, realizar presentaciones o
incluso remotamente controlar otros equipos que participan en la reunidn virtual.

- Zoho Mail ( http://mail.zoho.com ): servicio de correo electrénico.

- Zoho Projects ( http://projects.zoho.com/): servicio de gestor de proyectos online.

- Zoho Wiki ( http://www.zoho.com/wiki/wiki-education.html ): servicio de wiki que permite
crear wikis publicas o privadas,
facilita la creacidon de grupos de trabajo. En el caso de las wikis publicas apareceran en los
resultados de los motores de busqueda.

2. Grupo de aplicaciones de negocios: dentro de este grupo hay un conjunto de
herramientas muy utiles dentro del mundo empresarial, no gratuitas y que no comentamos por
exceder el objetivo del articulo.

3. Grupo de aplicaciones de productividad:

- Zoho Calendar ( http://www.zoho.com/calendar ): servicio para programar, gestionar y
realizar un seguimiento de las reuniones y eventos previstas por grupos de usuarios.

- Zoho Notebook ( http://notebook.zoho.com/): servicio para tomar notas incluyendo
archivos, enlaces, imagenes, audio, video, etc. Ademas existe una extension para
Firefox
, lamada
Zoho
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Notebook

Helper

que permite ir guardando informacién importante que vamos encontrando en la web y tener
esas notas disponibles en el navegador.

- Zoho Sheet ( http://sheet.zoho.com/): servicio de hoja de célculo.

- Zoho Show ( http:/show.zoho.com/): servicio de creacién de presentaciones de
diapositivas.

- Zoho Planner ( http://planner.zoho.com/ ) servicio para gestionar nuestra agenda,
calendario, tareas pendientes, recordatorios.

- Zoho Writer ( http://writer.zoho.com/ ) servicio de procesador de textos.

4. Otras aplicaciones:

- Zoho Viewer ( http://viewer.zoho.com/): visor de documentos que admite muchos
formatos de archivos de Microsoft Office, Open Office, Open
Document
, PDF, RTF y HTML.
Tambien
permite la conversiéon entre ellos.

- Zoho Reports ( http://reports.zoho.com/ ): aplicacion de analisis de negocio. Trabaja con
varios formatos de datos (extensiones . csv, .tsv

xls

0.

html

) y puede generar informes con datos de origenes diferentes (
MySQL

, SQL Server, Oracle,...) que ademas permiten el trabajo colaborativo.

- Zoho Polls ( http://zohopolls.com/): aplicacién que permite la creacién y control de encue
stas

Por ultimo comentar que existe una versién de Zoho para moviles. Para esta version especial
se han adaptado algunas de las aplicaciones, como el correo electrdnico, calendario,
documentos (texto, hojas de calculo y presentaciones) entre otras. En concreto,

Zoho

funciona desde

iPhone

b
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BlackBerry

Android
y Windows Mobile y es una solucién sencilla y accesible para compartir informacion via
dispositivo movil.

En el articulo nos vamos a centrar en las herramientas Writer, Sheet, Show, Mail, Creator, Note
book

y
Docs

3.2 Alta en Zoho

Para poder trabajar con cualquiera de las herramientas incluidas en Zoho lo primero que hemos
de hacer es crearnos una cuenta en

Zoho

. Para ello vamos a la pagina oficial del proyecto

http://www.zoho.com/

y seleccionamos una herramienta a la que queramos acceder. En nuestro caso vamos a

Writer

Muestra la pagina inicial de Writer y a la derecha tenemos la opcion de suscribirnos.

Pulsamos en Inscribase Gratis.
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LMNuevo en Escritor de Zoho?

 Inscribase Gratis

Iniciar sesion

Nombre de |
suario; |

|
Miinctra [A ciAtiianta viantana nara intradiinir lae AatAc:

Crear una cuenta en Zoho

iRegistrese en menes de 30 segundos!

Informacion de la cuenta Todos los campos son obligatorios

Introduzca ¢f nombre de wsuario

s B TT . .

Nombre de usuarlo

Direcclén de correo -
electronico

Contrasefa

Volver a Introducir la
contrasefha

Verificacion de palabras

Taxto da la Imagan Introduzca e exto que ve en la imagen gue aparece a contnuacion

dongel |

] A apta las Condiciones dal sarvicio v [ Palitica de privacidad

Condiciones del servicio

O si, me quiero suscribir al boletin infarmativo de Zoho (opcional)
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acoountsfiFohoo0np.oom pars USLENo s delnieg 1604 (Mace O minuios) 4P | 4y Responder

2 O1g

Hizdin e b=,
GiFciis pof fegilrasee 8 Fohs!

lf:ri.l'ique el registro de su direccion de correa eleclronico
Haga clic e ol siqmoerie enlace para confirmar sy registro ¢ degpesss ingrose oy contrasesa de Foho anles de los T diss de haber pecitido oibe manpaaje

Conlmar Waga e aqul para verificer seita direccion de corTeo elsctropion pars oe cysnta foboe

5§ no pusde hacer cbc on s frase anbersor "Confirmar”, tambee s puesds verificar su Greockin de Cormes ehec oo coplands v pegando {0 escribiendo) la
shifgeske dre chon URL 8 w8 maviegador

bttt e w gint. soho. comdcondirm IO ES T = OG0T TEG L SabfS 8« x R b OahFiFkaRye g OEDY nEle HW ke e GAT W WA S 2o P AR r L L rfwags

NoFpT 8Os eHL W PO i o WACT L SR P OO T o O P P B | B SOl PP A B b

Confirmacion del correo electronico registrado

Debemos verificar la direccidn de correo electrinico "aemifsud @gmall.com®™ de su cuenta. Para actualizar su cuenta, introduzca la co
confirmela ahora.

i |||". Su direccidn de corres electrénico emifsud@gmall.com se ha confirmado correctamente. Pusde Iniciar sesidn wutill
direccién de corren electrénice o su nembre de usuario con la contrasefia de su cuenta, v scceder a todos los servl

Continuar ia sesién

& Mota: 5i su correo electrénico no estd confirmade, Zoho se reserva el derecho de desactivar o cerrar la cuenta sin previo aviso.

Confirmacion del correo electronico registrado

Debemas verificar la direccidn de corres electrdnice "emifsud@gmail.com™ de su cusnta. Para actuslizar su cuenta, introduzca ba caor
confirmela ahora.

Bireccian de correo electranico principal : emifaud@gmail.com

Introduzca la contrasefa de su cuenta : | E0lvidd b cantrasediat
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4. Zoho Writer

Zoho Writer es un procesador de textos online que permite trabajar en forma colaborativa con
otros usuarios, compartiendo y editando documentos en grupo.

Zoho Writer es un buen procesador de textos aunque no ofrece todas las caracteristicas mas
avanzadas de algunos procesadores con mas recorrido.

A su favor podemos decir que tiene una interfaz muy intuitiva, cuenta con una variedad de
fuentes que puede ser mas que suficiente en la mayoria de los casos, siendo la suite ofimatica
online mas completa que existe en estos momentos.

También es wysiwyg (lo que ves es lo que obtienes), permite la exportacién a un gran nimero
de formatos como pdf, html, word, etc. y muy interesante es la posibilidad
que ofrece de realizar un control de versiones.

Zoho Writer permite el trabajo sin conexién ya que puede almacenar los documentos de trabajo
en el disco duro local ademas de organizarlos en carpetas, pero sélo en el caso de exportar los
documentos. También puede importarlos desde otras webs.

Permite la edicién colaborativa y la publicacién directa en web y/o blogs personales. Ademas
también permite descargar los documentos creados y visualizarlos directamente desde
cualquier suite ofiméatica tipo OpenOffice, LibreOffice, Google Docs, etc.

Pero Zoho Writer tiene una serie de inconvenientes ya que, funcionalidades a las que estamos
acostumbrados no estan disponibles. Por ejemplo organizar los documentos en carpetas en la
nube no lo permite y obliga a establecer el tipo de documento desde su propio nombre. O por

ejemplo carece de corrector ortografico mientras escribimos. Estamos acostumbrados a ella 'y

Zoho

lleva corrector ortografico pero no soporta hacerlo 'sobre la marcha'.
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Tampoco permite trabajar con documentos maestros ni permite insertar hojas de calculo en el
documento.

Cuando accedemos a Writer nos muestra la interfaz de trabajo de la aplicacion con una
bienvenida y unas instrucciones de uso.
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4.1 Trabajar con Zoho Writer

Lo primero que podemos hacer es crear un archivo nuevo (Archivo > Nuevo) e ir probando las
diferentes opciones que proporciona, de forma similar a como lo hariamos con cualquier otro
procesador de textos.
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La figura siguiente ilustra operaciones sencillas y comunes que podemos hacer con Zoho Write
; :

La barra superior dispone de una serie de pestanas desplegables con todas las funciones
agrupadas: Formato, Insertar, Revision, Cooperar, Vistas, Configuracion de paginas y Correos.
Cuando pulsamos sobre una de ellas cambian los botones disponibles abajo de ella.

Desde las opciones de Revision podemos aplicar el corrector ortografico al documento
completo. Podemos también seleccionar el diccionario que aplicaremos, hacer basquedas con
sustitucion, etc.
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Si queremos habilitar el corrector en Espafol de Espana debemos ir a Configuracion (barra de
menus superior) y en la ventana de

Ajustes

seleccionar el idioma.

Aprsies 4
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Guaardar CorTar

Pero quizéas la pestafia mas novedosa es la de Cooperar. Al seleccionar esta pestafia cambia la
barra de botones y pasa a tener el siguiente aspecto:

Desde ella tenemos opciones como la de Compartir:
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1005 el based - mD dowwmiond, no s Ao
InStant me=saging and groug chalting

Yo Wnlees need not be Zoho Chal users
M- Profoool Chat

Embed chad in your web page

-
-
@
-

SIGNUPontine cliat

signup for iree onling chal with casy Sbeps

de chat:
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Groups
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¥ Achivor 7 Sin Tiulo
EIEF ,g ﬂ& Formate - Imgeniar - Revigidn - Coopetnl . = Witlas . = Confsgurasin de Pigine - COTeosE | -
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lEi" = 'EDF‘ Formato - Inseriar - Revision  » Cooperar - » Vistas | - G ndebas T
AR ADE BEN= ¢ =205 SNLEFNORABNIE SO
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BRI Writer”

& drchive= | " hola
B S e Formato - ingertar - Revisidn = Cooperar Vistas Configuracién de Pagina =

"F Comprobacian orfografics | ~

@mwmmm,ﬂ, Buscas y reemplazar 12" Contar palabeas 2 Te

;: Correo elecindnico

Comeo electronico saliente Cormes slecininico entame

Efrvis #s38 doc merid oomo un Aichivg & Sus Contachos.

T de &-mmait [ .

—_—
Formado | HTML-Indre | 2

Compartir publicamente

Esta a punto de publicar este documento. Una vez publicado, cualquiera podra acceder al
| documento online..

..............................................
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Configuracion de la revista online x

Nombre de usuario: [

Contrasefia |

L] Recordar Ajusies

Obtener mis revistas online ' Cerrar

Desde este menu podemos crear un archivo nuevo, abrir uno que ya hemos creado y tenemos
en nuestro repositorio en la nube, o importarlo desde diferentes ubicaciones tanto local como
web:

Importar documento b4

_ Selecei hi mmmmmmmeennnn,
ocal .';":'"” kel | Examinar...

() URL de la Web

importar himil, doc, docx, sxw (Open Office) , odt, rif, wpd., jog. gif. png ¥
archivos de fexio

() Desde Google :

Importar archivos ya 58a Zip exportados desde Google Docs o Zip que conlenga
HTML (v su imagen correspondienis)

Mombre de Documento

[ ] Protegido por contrasefia?

El tamaiio del archivo cargado no debe superar los 10 Mb

Importar Cermar
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Ademas esta la posibilidad de importar un archivo especifico de Google Docs. En este caso se
nos pide la autenticacién para entrar en la cuenta nuestra de Google
Docs

- Import Google Document X

You must authenticate yourself with your Google account to view
the documents. Please click on "Authenticate Google” bufton and
youll be redirected to Google Docs page o fetch your documenis.

Qogle

Dacs

G

Al pulsar en Autenticacion Google nos muestra la peticion para que le concedamos a
gadgets.zoho.com acceso a nuestros documentos en Google
Docs
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hitps:/fwww.google com/accounts/AuthSubRequest Inext=httpsi3A%2F% 2Fgadgets.zoho.com%2Fgoto.do
emifsud@gmall.com | M| cuerta | Ayuda | S:

Gm':ugle cuentas

El 5ilsd gadgits. zohd.com hi Solcitadd Aacteso a tu Cosnta de Googht pad 108 producios qud Si Ebcin A continuacion,

| Google Docs
_] Google Docs
| Google Docs

Sl concedes MOS0, podris nevacan ¢n cualquier Momento dissdi "I cuenty”, gadges. 2oho.com no tendril ACCeS0 & (U COMEASHNA N & RGN
oitro dabo personal de tu Cusnta de Google. Mas informaciio

| Conceder acceso || Denegar acceso

Ceotn nnnnen la noadamane Aanacar mac tardn dAacdan 'ANi ~cLinnta!

Regisarse con oro nombee de usuario :
[Search Google Docs m
Hernte 1. 50 of TOE
—— i
Tareas Eruciore s

6 b bbobbob b
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¥ Archivo~ .7 Para-Administradores =

I.-—ETL Nuevo £l HEVISION - Looperar

@ Averio.. | Normal s |LB. I U abe
l - X 2 ........................... 3 ..................................

Guardar

=
i.}':g Guardar Como...

Guardar como plantila...
Exportar Como . J!‘]'__ Documento de Word
. B Elminar dﬂi DOCK
iy  Cambiar el Mombre... = ODF (ODT)
12 Disefio de Pagina... ] SXwW
_J Vista de impresn m_'i RTF
; Imprimir Usando PDF... #j HTML
& Imprimir usando el navegador... 5] | Archivo de lexto
™ POF
Iﬁl “-'fﬂd_ LaTex
El rgsﬁa %e o%io.nes de menu Em la usBaIes y N0 vamos a comentar.
4, oho Writer versus Google Docs

Incluimos en forma de tabla algunas de las diferencias notables entre Zoho Writer y Google Do
cs :

Zoho Writer

Google Docs

Dispone de plantillas e imagenes predeterminadas que estan clasificadas.
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Permite guardar plantillas en una biblioteca de plantillas que puede ser publica para poder compartirlas.

No dispone de imagenes publicas para poder utilizar.

Permite importar documentos creados por otros procesadores de texto.

Importa archivos de mayor tamafio que Gdogts

No permite importar documentos creados por otros procesadores de texto

Permite incluir en los archivos emoticones.

No permite incluir en los archivos emoticones.

Dispone de una herramienta de dibujo queduintiene Writer

No permite ver el historial de las modificaciones realizadas sobre el archivo.

Permite ver el historial de las modificaciones realizadas sobre el archivo.

Permite trabajar con documentos online canasndimiento bueno pero lento que Google
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Los colaboradores solo ven los cambios realizados si se recarga la pagina.

Permite trabajar con documentos online con rendimiento muy bueno.

Permite la edicién del documento en tiempo real.

5 Zoho Sheet

Zoho Sheet permite crear, trabajar y editar hojas de calculo de igual forma que con Microsoft

Excel u OpenOffice Calc, pero en la nube y sin necesidad de instalar ningun tipo de
software. Estas hojas de calculo generadas desde Zoho Sh
eet

se pueden abrir desde cualquier navegador, incluido

Chrome

, Safari y Opera. Y cualquier hoja, generada desde Excel o

Calc

, puede ser editada en

Zoho

Sheet

El acceso a Zoho Sheet se puede hacer con las credenciales de Google, Facebook o Yahoo.

Las ultimas versiones han mejorado mucho el rendimiento, ya que permiten trabajar con hojas
de calculo con cientos de miles de celdas, con unos tiempos de respuesta mas que aceptables.
Desde luego la mayor parte del proceso de abrir la hoja corre a cargo del servidor y el equipo
local colabora, pero no de forma limitante. Es decir, un equipo con pocos recursos puede abrir
bastante rapidamente grandes hojas.

La diferencia mas importante entre Zoho Sheet y las herramientas de escritorio de gestion de
hojas de célculo radica en la cantidad de opciones disponibles. Por ejemplo, estan disponibles
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lo que son calculos basicos (operaciones matematicas, financieras, légicas, de fechas,
busquedas, estadisticas), ordenar columnas, manejo de diferentes hojas dentro de cada
archivo, obtencion de graficas asociadas, etc. Pero temas como el analisis estadistico de los
graficos no esta disponible.

La figura siguiente muestra el aspecto de la interfaz de la hoja de célculo disponible desde Zoh

° Sh
eet
F3:7) | Sheet
Zin Titedo b w g Compaw - Publears  Masied s Pt Wi Afcied -
Ak wzle 1y P-A-C-F-B® D eatli D-C-%* S-x-
Ell =
A B G o E F G H | J L L

A B iR PR

o g

Como podemos ver el aspecto es muy similar al de Google Spreadsheets o Microsoft Excel, es
decir, un servicio web de hojas de calculo que permite realizar la mayoria de las funciones que
dejan las aplicaciones de hoja de calculo de las suites ofimaticas.

Si el profesor ha trabajado con Excel y/o Calc no tendra ningun problema en utilizar sus hojas
de célculo desde Zoho o crear sus nuevas hojas
de calculo.

Es una herramienta gratuita y como valor afiadido Zoho Sheet cuenta con las opciones de
Compartir con otros usuarios. La figura siguiente muestra la ventana de datos para compartir la
hoja/s de célculo o el archivo completo:
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Compartir este Documento b

Imwvitar Detalles Compartidos

(®) Documento Entero () Hojas Especificas

Miembros de solo leciura
individuales: Agregar Contactos Grupos: & rGr

Inaresar e Sonkacios de Foho Selaccionar Grupos de 13 lista

AP AR

Miembros de Lectusa / Escrituea:

Individuales Agregar Contactos Grupos Agregar Grupoes
ENESAl ) ConlaClos de Zoh Seleccionar Grupos de |a lista

b e s

[ Notificarme, siempre que un miembro compartido modifique esta hoja de calculo

Seleccionar Idioma de Invitacion: | English 2 | Editar Correo de Invitacién »

Es similar al de Zoho Writer, con opcion, ademas, de personalizar el correo de Invitacion a los

usuarios.
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wn ru | el wzle 1y RA-C- B s gl DC-%® Heox-
15 ] =
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|
Biolmr 'wﬁdnmrn*:hrwﬁmdmrLﬂﬂnﬁmﬂlnhﬁﬁ'l&nl\mﬁFmmrunoﬂ winh hamne An AAniar (v nangr en e”as
Publicar Grifica X

La grafica esta disponible publicamente ahora. Para integrar/publicar esta Grafica
en su pagina web, copie y pegue el siguiente componente HTML :

<img title="Resultados Matem&2225;ticas 15#186; ESD grupo A -
http://sheet.zoho.com® alt="Resultados Matem&2225;t1cas 1&2186;
ESD grupo A - http://sheet.zoho.com' src="http://sheet.zoho.com

Selecoonar Fragmento

evertir Publicacion m

pierde el
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Hacer Pablico X

. Hacer esta hoja de calculo piblica permitira a cualquiera ver esta hoja de
w28 cdlculo. Por defecto un documento publico es listado en nuestro sitio web
incluso mientras son rastreados por motores de basgqueda como Google,
Yahoo, etc. Si usted no quiere que su documento sea listado en nuestro sitio,
deseleccione [a opcion abajo. Su nombre de usuario de Zoho sera parte de la
URL del documento.

Opciones Publicas

Mostrar en Documentos publicos de foho

Permitir exportar
[_| Ocultar y proteger celdas de formula

hAardbvnimninbn Avranita MR Aot bnAAarni il Aet ndddmoo Acidnlen AAA inAliir An Al eitia wwinh /A )g para

Integrado a Sitioweb/Blog *

Para integrar ésto en su pagina web, copie y peque el siguiente fragmento de
HTML:
<iframe width="500" height="400" framseborder="0" scrolling="no"
src="http: //sheet.zoho.com/publish/enifsud/pruebas-
gheet™ > </iframe>
Seleccionar Fragmento

Opciones para Integrar
[ Mostrar en Documentos pablicos de Foho

| Permitir exportar
[ Ocultar y proteger celdas de farmula

Este documento es compartido pablicamente v puade ser visto en el URL
siguiente:

hitpufsheat 2oho.com/publiclemitsud/pruebas-shoal

Widta Mormal | Vista HTML | Versidn iImprimible
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Zoho Show es el servicio de Zoho que permite crear, editar y compartir presentaciones en la
nube. La pagina para acceder al servicio es http://show.zoho
.com/ . Desde
esta pagina y a modo de presentacion hay disponible un video que explica la utilizacion de la
herramienta.

Como siempre, el primer paso para trabajar es registrarse en Zoho. Una vez estamos dentro y
desde la web indicada, podemos importar presentaciones nuestras y editarlas para introducir
modificaciones, publicarlas, compartirlas con quien consideremos necesario, etc. O también
podremos crear nuevas presentaciones partiendo de cero. Todo ello, como siempre, sin
descargar ni instalar ningun software adicional.

Las presentaciones generadas las podremos insertar (o incrustar) en los sitios web que nos
interesen.

Pero como siempre la opcion mas interesante desde el punto de vista del aula es la
colaboracion. Zoho Show permite que el usuario creador
invite a otros usuarios y establezca los privilegios de éstos sobre la presentacion. De esta
forma un grupo de alumnos en la propia aula o cada uno desde sus casas pueden trabajar de
forma colaborativa (Ver/Editar) en un trabajo que consista en montar una presentacion sobre un
tema concreto, y pueden invitar al resto de companeros para que puedan ejecutar la
presentacion de forma remota.

El aspecto de la interfaz de entrada es el siguiente:
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m—i dada | Beunicgs ahorn | Eoma | Argkegin poblos | Cambiar g - | Comensanos o usuang | Pregun
& S‘hﬂw I | M Quengy | o
Béervenido a Zoho Show 2.0
Rl DR EEseniacion
A contimuscitn e muesiea un Imporiar una presentac
breve nesiEen O s nowvedacies gcaling
20 Esla versidn 2.0 o foho 0 Imporie e Hne o
Chos. 51 ONSea TR B0 pASD Y PaPoeng [ ppl. ) u
et e Berd en Tolsy Shiey { g, S
2.0, s ..

Ereve resumen o s novedades anesia versian 2.0 & Doho Show. -

6.1 Creacion de una presentacion

Como ejemplo vamos a crear una sencilla presentacién. Para ello vamos Crear nuevo. La
pagina siguiente nos pide el nombre de la presentacién y el estilo que van a tener nuestras
diapositivas.
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[ B Crear nsevo

:l-_.; Iml.h:rt?i:n:m._

Crear nueva presentacién

MNombre de la

Presentacion_preba

o s presentaciones Pre-Seniacain.
Todo Descripeiin;
Prevady
o Wy Public Presenialions
Elguetas ! Presengacion_pnieba
T mal
 Presenfaciones compard idns
E“ tema
Compartico conmigo
Calegonia [Rapoiitivas de la préseciachin
De colores chilli— Bary Staxy B Nets Biue Tides Yelow and G._
o Prosentacionas emaadas i ka Vibrante
papgle De fantasia o o N — —
- bube de evquets Perspectiva
il
Abstracto
Prasentach plbllkcas i mplE Bl Horizon Colortul Chids Primary Mix Turn on the
Preseniaciones mis tecisnis PO s T L F— -
Preseraciones populanss e B N
Pressmaciones disponibies
Mlercury Bricks Wy Fathes
r 1T 1
Tour y demostracion niciar | | Pestablecer | Cancelar
Mosirar Tour 2.0
Bmlilevienem o Alrrryn vAreee inman dbvrmbAacnchact imivevh A by f v nbAaa 1A hAarramiantaca rmalm corAa~ilAn /A
m.ﬂ .' 3-"“‘ ! ! L =1 1
[Preserincon i Guasnar + {53 mExponacien « |  Pustcar - |5, Compare » | Rancm « | ot oo dapostva - | i Priseneacon de aapea - | - was - i3 | |* o] [ % |
It-—-l:'qllh'l-:l' -.-r ...F gy ENE] | -! ] ! "'!_-ﬂ!_rr_'.l'- ki | b - | Moo B L D D -- - -

Iﬂ
Measritatar e

=

Presentation Title

Sub Title
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Crear nueva diapositiva - Seleccionar tipo de diapositiva ]

|
....... — es S8

Diapositiva de tiluks  Titulo con texto  Titulo con punios

Follows: ® Disefo de la diaposiiva ' Disefio del
Ttk

| Crear diapositiva = Cancelar |

Guardar como

Nombre de la presentacidn
Presentacién_prueba

Podemos exportar la presentacion a una serie de formatos, como son html, ppt, pps, odp y pdf.
Ir al desplegable
Exportacion
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. En el caso de que queramos disponer de una copia en local de la presentacion deberemos
exportarla a alguno de los formatos anteriores.

También podemos Compatrtir la presentacién. Abre una ventana con dos pestanas, la de
compartir propiamente (Invitar) y la que ajusta los detalles de como se va a compartir.

Podemos compartir la presentacion a usuarios individuales o a grupos y podemos indicar los
permisos que tendran sobre ella.

Share This Document ]
Invitar Detalles compartidos
Read Only Membaers:
Individuals: Add Co T: tacts List:

elvimitsud @gmail.com,

|Search Contact ir

] elvimitsud@gmail.com
(] emitsud@gmail.com

Read | Write Members:

Individuals: Add Co

T i o

. o Todo abc | def ghi| K| mo | pogr| stu | v | ¥z
; L] Seleccionar todo | Add |

Share Options:

E‘E Motiliqueme sempre gue un wseano compartdo modifigue esta presentacion
Mensaje de invitacion

Seleccionar idioma de invitacion | Defecto % | Edit Invitation Mail >>

Compartir | Cermrar
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Esta accion de compartir puede ir acomparnada del envio de un correo electrénico al usuario/s
con un mensaje que puede ser personalizado y en un idioma concreto.

Una vez hemos compartido la presentacién podemos ver los detalles de dicha invitacién:

----------------------------------------------------------------------------------------------

Invitar Detalles compartidos
ID de E-mailZoho Permiso Accion
& elvimifsud Ver solamente Change | Eliminar

En Accion vemos dos opciones. Una de ellas es eliminar dicha invitacion y la otra permite
cambiar los permisos para ese usuario. En la figura tiene permiso para Ver
solamente . Si
pulsamos en

Change

comprobamos que pasa a

Ver/Editar

, pudiendo asi hacer cambios sobre ella y trabajar de forma colaborativa.

Tambien podemos publicar la presentacion para incrustarla en una pagina web o blog personal.
Para ello ir al desplegable Publicar > Public Embed.

Otra opcidn es dejar la presentacion disponible de forma remota para poder reproducirla. Para
que otros usuarios puedan reproducir la presentacion nuestra de forma remota debemos indicar
sus correos electronicos y en el mensaje que reciben indicar la URL enla que podran verla, asi
como el idioma.
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Reproducir esta presentacion de forma remota %]

Esta presentacion no esta aun disponible de forma Presentacion remota

remota.

Para reproducir esta presentacion de forma remota,

debera hacerla Remota. Ahora puede invitar a los |
parcipantes a que asistan al espectaculo, N ———
enviandoles la URL remota.

Usted, como presentador, estara controlando el - -
Espectaculo. l E

O Omita esta paso la praxima ver Pasticipantes

Hacer remoto y continuar | | Cancelar

Pulsamos en Hacer remoto y continuary en pantalla siguiente indicamos los usuarios invitados:
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URL remota (%]

URL de participantes remotos para esta presentacion

|ntip:fishow.zoho.comiremote .do?a_t=REMOTE_CLIENT_URL&p_id=1099685000(
Vintukn remolo

Direcciones de e-mail de los asistentes a la presentacion (usuarios remotos)
elvimifsud@gmall.com

] Mensaje de invitacién (opcional
250 caracteres a la izquierda.
Hola.

emifsud@gmail.com le ha invitado a que vea un presentacion denominada -
“Presentacion_prueba®. Haga clic en la URL para ver la presentacion remota

httpishow.zoho.comfremote.do?a t=REMOTE_CLIENT URL&

p_id=1099685000000008003&m_lc=
MO0z4ROMOO4m700x7cl9TB3TcLus8QCB0xB20x67020x670288018cxF

Enviar

Mota: S

Imiciar Eliminar

Se{iantidolebale dwsreaiciaredzda podasieotadiney péaalestamesontacidmesgtra tefinga
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| A | (emisd)
Collaborators = This Slide
elvimifsud ol
|
I
0 0 0 1

ono vial

Zoho Mail es otra experiencia en la nube, en este caso relacionada con el envio y recepcion del
correo electronico. Esta herramienta ha evolucionado mucho desde su aparicion, pero
podemos decir que se trata de un correo web muy sencillo que permite utilizar tanto la cuenta
propia de Zoho como otras cuentas de correo, todo desde la misma aplicacién.

Esta accesible desde http://mail.zoho.com/ y como siempre hay que estar registrado y abrir
sesidn. El aspecto de la interfaz de usuario es la siguiente (de forma parcial):
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7.1 Elementos de Zoho Mail

Ademas de las barras superior e inferior tipicas de Zoho, vemos que hay como dos zonas
principales:

1. Barra lateral con:

- Carpetas: contiene los clasicos directorios de cualquier aplicacion de correo electrénico y

en los que el usuario puede crear nuevos subdirectorios. Estas carpetas se pueden arrastrar y
soltar donde queramos.
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emifsud <emifsud@zoho.com> % |
E Carpetas New [
Bandeja de entrada(1)
Borrador
Temphates
Erviado
Spam =
Papeiors i
Bandeja e Sakin

=l Enquetas Mew

Desde el botén Redactar situado sobre la barra lateral tenemos opcion a escribir nuevos
correos:

= )
i ek I A
i : Ehvirm Wilsud S fhe corren de proeba - Hols: Probeemos ke
L A en vista previa
Abgic e una pestais t
Abeir en una ventana meva o
Responder r

Responder todos
Feemviar como fexio inserado

Reemviar como anchivo adunio

Efld as mew &
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Cuando recibimos un correo y queremos abrirlo no funciona el tipico doble clic sobre él. Para

poder desplegarlo en la zona central estando sobre el correo deberemos pulsar el botén
derecho del ratén y seleccionar Abrir en vista previa:

Entonces se despliega el correo completo en la parte inferior de la forma siguiente:

Archig X, Elminar o Ebqueta v 4 Mover ¥ oFf Marcar como ¥

1 De Asurio

Ll Ekira Mifsud Erwio de correo de proeeba - Hola: Probar =]
* Responder “y Responder iodos 7 Reerviar +~  [YEdit as new o Agregara

) o Elvira Mdsud para “Ebirn Mifls ™

Hoda

Probamos la recepcion de correos de Foho Mail

EMER MASE

Cuando se visualiza un correo podemos ir al boton Agregar a que permite crear un contacto a
partir del correo, crear un filtro, afiadir a CRM o a una tarea.
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7.3 Configuracion de la cuenta

Vamos ahora a la barra superior donde se encuentra la pestaina de Parametros que utilizamos
para establecer la configuracién de nuestra cuenta de correo.

Opciones como preferencias, organizacion de nuestros correos a partir de carpetas, filtros,
establecimiento de contestaciones automaticas cuando estamos 'no localizables', configuracion
de listas blancas y listas negras para el sistema anti-spam, y también nuestra firma de correo,

reenvios, tematizacion del entorno, et
C

J

etc
, se configuran desde estas pestafas que muestran la figura siguiente:

1 i R RGNS ot | nabis Mallaaling & il v | A
BE | Mail '
A pli e oy
'IEI e Cirrarral T
.
- 5 Bl rles AN
M Calendatio R
o bl e e il P
“n o Fedas bar
” — Benaaes. ray leiion L= Tah
L Tarea
Msodon abrevnacion de e indo e T ey
[T T PYP——
! bkl ClgaFul Slun 3
. o LT
es Enilioes Caprin F
Firoes Sl s Sy Sl
Arhever Uil Vsser el
i ’
[ w Supy with Maewe [T ) Aok W
Firma e oty loon. [l
aol BT
Hesduecsla sl o
L T
TLR DR T
p vngian elip & gnpyees el frdmis | w0 P e o B
. Ak W

gibmsd ] S
Verdana = || Pesusfo - |
CY Agregar aphea Helta Wortd
£ Grepos I Hirdp Do e

I -

)

42/ 66



MONOGRAFICO: Zoho, la suite ofimatica en la nube

Escrit per Elvira Mifsud
dimarts, 24 de maig de 2011 19:32

Y, muy importante, como vemos en las capturas este servicio de correo web no incluye
publicidad relacionada con el tema del correo en los laterales. Bueno, al menos de momento.

Observamos también que a la izquierda existe una columna con las diferentes aplicaciones Zoh
0
con las que podemos enlazar.

Algo muy interesante es la opcion de leer el correo de otras cuentas desde Zoho Mail. Por
ejemplo, si queremos leer el correo web de

Gmail

desde

Zoho

vamos a

Parametros > Cuentas de correo > Agregar cuenta

. Introducimos los datos que se nos piden de nuestra cuenta de

Gmail

y hacemos la prueba:

@ Cormed: Grenesal Calendanss

Mis preferencias & Agreoar covst Agregar cuenta

dopear e

1D de corren &
Bsdacis Mostar nomibee Elra
el iToh

Tremed 10 e Cor e ek emdLodTgmal com

Masodes. abneviados oo b
Mal Oeganization Sy pedTanie o £om |95 | & use SSL

Carpeiss }

Filtros

Pad-Swi d seiean

e e Oilaoi L
Peracnnbtal ] Melion s, Dhedaslt s count

Sendl Ml &5

Eima Dot message SeSrgs ¥ Leaye messages in e sene

Respuesta sdnmiie s

Dbt e .igees. Froem Server whneed | iaiehe bene

Cuenias de comea
Aeervio de cared seclrnien Deine measages from Sofver s every,| | dia(s).
I 1 Expat
T T Dt e e, roem Sty whetrotvet | deleie hese
Aminpas

Tedd ALCier
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Después de cumplimentar los pasos comprobamos que aparece una nueva cuenta de correo
en la que aparecen los correos entrantes. A su vez en la cuenta de la que Zoho esta leyendo
se recibe un mensaje con un cédigo de confirmacion que el usuario debera introducir y realizar
una serie de pasos.

Si incluimos otras cuentas de correo, todas las que administremos desde Zoho las tenemos
disponibles desde la Barra lateral e

inican

el niumero de mensajes no leidos.

Si utilizamos un cliente de correo para leer el correo de Zoho, podemos utilizar el protocolo
IMAP o POP. Si se utiliza IMAP los correos entre el servidor y el cliente de correo se
sincronizan, es decir, si por ejemplo eliminamos un correo desde el cliente cuando leamos el
correo via web veremos que no esta. Si se utiliza POP solo podremos descargar los correos
pero no sincronizar con el servidor.

La configuracion de este servicio se hace desde Parametros > Reenvio de correo electronico.

7.4 Gestion de adjuntos con Zoho Mail

Zoho Mail permite la visualizacion online en ventana emergente del archivo adjunto siempre
que una aplicacién de Zoho sea capaz de tratarlo (Writer, Sheet, Show). Pero también
permite descargarlo y podemos anadirlo directamente a nuestro repositorio de documentos en
Zoho

Docs

También permite la busqueda de un correo en funcién del archivo/s adjuntos que tenga o por
su contenido.
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8 Zoho Creator

Zoho Creator es un sistema de creacién de bases de datos relacional y online. En realidad son
bases de datos sencillas que facilmente se pueden configurar, pero con la ventaja que estan en
la nube y por lo tanto accesibles desde cualquier punto en el que se encuentre el usuario y
ademas son totalmente colaborativas.

Por ejemplo, un grupo de amigos puede disponer de una base de datos con datos de interés
para todos ellos, como cumpleanos, fechas sefialadas por algun motivo especial, teléfonos,
musica preferida, etc. Y si nos vamos al ambito del aula el profesor, por ejemplo, podria tener
resultados de examenes de sus alumnos, o cualquier otra informacién que tuviera que
compartir con profesores de otras asignaturas o con el tutor del grupo.

En general tiene las siguientes caracteristicas. En todos los casos el usuario puede:

- Crear formularios simplemente pinchando y arrastrando el campo de informacién que le
interese de la barra lateral.

- Elaborar diferentes tipos de formularios, y visualizar la informacion en formulario o en
vista de tabla.

- Aplicar scripts predefinidos simplemente pinchando y arrastrando. No requiere
conocimientos de programacion.

- Embeber formularios y las vistas en blogs o paginas web 2

- Exportar los datos a formatos como html, xml, xls, pdf, rss,...

Por defecto y con la cuenta de Zoho podemos trabajar y cubrir practicamente nuestras
necesidades. Pero si queremos la funcionalidad completa habra que contratar la cuenta
premium

que ya tiene coste econémico.

8.1 Trabajar con Zoho Creator

Como siempre necesitamos tener una cuenta en Zoho y al seleccionar la aplicacion Creator
nos muestra la siguiente pantalla:
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e K7 Help | Toll Free: 1 888 900 964
B creator

Just a little info before you get started.

What is Zoho Creator?

Zoho Creator - Getting Started
% F 4% i Views "
that provides Indndduals, amall aped home basod q-b i

businessos and Large cormoralions & seCurs !llllllll'i N
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..1;|;|II calions

Zakd Creator ix o Database Selwape-as-a-Servic
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Mew Contact

CEnlie diabtala I 16 afgaiits abd Mahaips i“ll'
Sl & TESE i arERa | sl ] SFsarn i
with others -
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What can you do with Zoho Creator? Proceed to

Create your own Online Database

Just one Chirag, bt perfecthy! Buldd highiy-ous Eomane-

cabions on your own. You can add

En ella hay un pequenio tutorial en inglés sobre la herramienta y para comenzar a trabajar hay
que pulsar en Create your own Online Database. Muestra la siguiente ventana:
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» How do you want to create the application?

J EJ s— — |

From Scratch Iepodt XL S, G5 It MEDHE Browrse Gallary

Bl pition Meme

Foem Name

Vamos a probar la herramienta creando una base de datos, que llamaremos Alumnos. Hay que
tener en cuenta que en la terminologia de
Zoho

una Aplicacién es una Base de datos. Por lo tanto, en la interfaz anterior creamos una nueva
aplicacion y un formulario asociado que llamaremos Entrada de datos.

Abajo muestra una serie de plantillas que podemos seleccionar, pero vamos a marcar Noney a
continuacioén pulsamos en

Create

Now

. Esperamos unos instantes y nos muestra:
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Label Name: Nnmbre

» Options

Done Cancel

Entrada de datos More Actions ~  SCOIPHNG  Views for this Form «

R I |

# Edit this Field
ﬁ Actions on User Input |
ﬂ} Actions on Update |
¥ Delete this Field

On Add On Edit
Submit | | Reset

Suvgmos a Edqit this Field nos da la posibilidad de modificar las opciones del campo asi como
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r Options
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~ Permission

[ Hide this field to others

— Field Name for Script —

You will e relorring this name in script

49 /66



MONOGRAFICO: Zoho, la suite ofimatica en la nube

Escrit per Elvira Mifsud
dimarts, 24 de maig de 2011 19:32

Entrada de datos More Actions -~  Scriping  views for this Form -

Repetidor L] sj
LJ No

Nota Trim 1

Nota Trim 2

Nota Trim 3

On Add Un Edlk

Submit | | Reset

LOnE Alumnos
Creator

Fir piticior

E 2

E Modta Teim 1.°
Mot Tl 2 *

Mota Teim 3 °

Gefeicoimondan faizdesaipatntzpabaros yobaa laisiatdelaurestsdr @sid que ha creado por

50 /66



MONOGRAFICO: Zoho, la suite ofimatica en la nube

Escrit per Elvira Mifsud
dimarts, 24 de maig de 2011 19:32

Lo s

Long Alumnos

Creator

T R A Y W ] R R T R P PR B P R T A E AR ET T A

HEC | Enrada de dalos View e Acmes v

Endrada de dans Add | ol B | Duplcate | Delrte | Search ] 1 par pags =

Emtrnchn sy dice Viwwr Nomiue Expedsnts Grupa Rrpatcor hots Trim 1 Mista Trim 2
Bt Wew ARG ApRESal Apaingad RETESEAT 1B 5] S 6000 a7
B View  Juan Apsiiisa] Apelided 131456789 1B o 35600 5]

8.3 Modificacion de la base de datos

Si ahora nos damos cuenta que necesitamos almacenar mas informacion podemos editar la
base de datos pulsando en Edit this application. Volvemos de nuevo al disefio de nuestro
formulario.

Por ejemplo queremos adjuntar en algunas ocasiones los examenes en formato electrénico que
han realizado los alumnos. Podemos para ello afiadir un campo que sea archivo adjunto File up
load

. Modificamos las opciones que necesitemos y lo afnadimos.
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® To acoEss he farm without login, Click Here
¢ Customire Form Properties £ Look and Feel
IFrame Snippet Permalink
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8.4 Compartir la base de datos

Una vez tenemos creada la base de datos (aplicacién) podemos compartirla. Para ello vamos a
More Options > Share this Application.

Muestra una ventana en la que podemos seleccionar los usuarios con los que queremos
compartir la base de datos, en nuestro caso Alumnos.

[ Forms -~ Voms - Rapors | chudies e SN e |

Share this application

This ageficanon & 7 ®drvais i Cick herap o regueen! for Pubie Accens

ferbroi: Shared Detalls  5nare To e

L Yo e ot shar ed Thin applicalion with
= o P et har 1 amyone,
. Mibanata g it gy CBek o thi “Shane To Liaers~ Duon o 21810 3haiing.

Zoho Creator nos dice que la base de datos no ha sido compartida con nadie. Si vamos a Shar
e to
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Users

podremos indicar con qué usuarios queremos compartirla y qué queremos compartir de ella.
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8.5 Generacion de informes

Si vamos a la pestana Reports, Zoho nos permite generar informes sobre los datos incluidos en
las bases de datos. Para ello existe un generador de informes que nos guia paso a paso:
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8.6 Otras opciones de Zoho Creator

En el caso de ser usuarios de Microsoft Access, Zoho permite la migracién de las bases de
datos, generadas con esta herramienta, a la nube. De esta forma pueden ser utilizadas de
forma colaborativa.

Esta migracion requiere la descarga de un software especifico y es un proceso que no tiene
ninguna complejidad. Sin embargo hay que tener en cuenta que la migracion es solo de la base
de datos y todos los formularios e informes que hayamos creado habra que rehacerlos.

También hay que tener en cuenta que esta opcion tiene, a su vez, dos opciones: la gratuita y la
de pago. Con la gratuita podemos hacer pruebas pero realmente la completa es la de pago.

9 Zoho Notebook

A comienzos del afo 2009 Google anuncié la discontinuidad de algunos de sus servicios y
entre ellos estaba Google Notebook. Aprovechando las circunstancias Zoho rapidamente lanzé

su herramienta Zoh
o] N
otebook

compatible con la que acababa de desaparecer de Google.

Para ello han introducido mejoras en la extension de Firefox que permite tomar notas desde el
navegador a medida que el usuario navega y encuentra informacion de su interés. Y
sincronizarlas con Zoho Notebook
online. De esa forma el usuario, teniendo abierto

Zoho

Notebook

, puede copiar texto desde las paginas web y hacer capturas de pantalla.
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Por otro lado, los datos de Google Notebook pueden ser importados desde Zoho Notebook
utilizando la herramienta Google

Notebook

Import

. Para este proceso es necesario tener instalado la extensién comentada anteriormente. El
proceso es tan sencillo como instalar la extension, iniciar sesién en ambos servicios y dirigirnos
ala pagina

chrome://zoho-notebook/content/g2z.html

Pero ;qué es Zoho Notebook?

Se puede traducir como Toma de notas en linea. Zoho Notebook es un servicio de Zoho para
tomar notas a las que el usuario puede incluir archivos, imagenes, enlaces, audio y video,
sindicacion RSS, ademas de poder asignar permisos de lectura y escritura.

Si nos vamos al aula, como profesores a menudo ponemos tareas a los alumnos de busqueda
de informacidn con un objetivo concreto: desarrollo de algun trabajo, tareas de comparacion,
busqueda de novedades,... todo ello relacionado con un tema concreto. Utilizando Zoho Notebo
ok los
alumnos pueden ir guardando como una especie de ‘camino de migas' las webs por donde han
pasado y tienen alguna informacion de interés relacionada con el trabajo.

Mas

tarde la tarea consistird en revisar esas notas y organizarlas dependiendo de la naturaleza del
trabajo. De todos estos pasos se pueden hacer capturas e ir incluyéndolas en estas notas.

9.1 Trabajar con Zoho Notebook

Para trabajar con Zoho Notebook vamos a http://notebook.zoho.com . La interfaz que muestra
es la siguiente:
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En barra superior de Zoho Notebook tenemos el enlace Extensions. Si entramos en él nos
muestra la pagina de instalacion de la extensidn para diferentes navegadores:

Firefox

, Internet Explorer y

Chrome

En esta pagina se explica tanto el procedimiento de instalacion como el uso que podemos
hacer mas tarde de la extension. La ultima version disponible es la 1.09b (beta)
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Obtener agregados | =1.,5 0L Temas Idiomas Plugins

, Seinstalé 1 nuevo agregado.

.I'Q Ubuntu Firefox Modifications 0.9rc2
g Paquete de Ubuntu para Firefox.

] Zoho Notebook Helper 1.0b%9
Helper extension Ffor Zoho Notebook Online Service.

Preferencia l

Pulsamos en el enlace de la instalacion ( Zoho Notebook Helper 1.0b9), en la ventana que
muestra a continuacion pulsamos en Instalar ahora y al finalizar vemos la extension ya
disponible y la indicacion de reiniciar

Firefox

Al hacerlo en la barra inferior de Firefox aparece unicono de Zoho Notebook vy al clic
sobre él muestra el siguiente mensaje:
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The Extension is not active because you are logged
into notebook.zoho.com.

to go to notebook.zoho.com

You can make the extension available when you close
the notebook.zoho.com

Baovlwbrorronaoe hdn rnahfRbbdx Ao~ v Antramace An 7AhA f\lnl-r\.l*;nzn IMNPEQREEE ~c cerrar Ia

A0 - INotebooks ¢ o Ao i x
Notebook_pruebas (Mis libros) Paginas: Pagina3d ~
& httpirecursostic. educacion.es/observatorioiwvebles/softwar More v

& hitphwww linode . comMwikifindex.php/Apache2_SSL_in_Ubuntu Morew
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Entre las mas destacadas esté la posibilidad de importar las notas de Google Notebook .
Vemos un enlace en la barra superior y si pinchamos en él nos muestra:
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m .' NOtEbﬂnk Impeort Google Notebook

Windows users, to import your Google Notebook into Zoho Notebook

Step 1: Download GoogieToZoholmport zip and save.
Step 2: Extract GoogleToZoholmport.zip.
Step 3: Open GZZ executable in GoogleToZoholmport folder and follow the instructions given in the opened window.

OR

Mozilla Firefox users, can import with our add-on

Install or upgrade to Zoho Notebook Helper 1.0b9
On restarting Firefox, GoTo Tools-> "Import Google to Zoho Notebook® and follow the instructions given there.

OR

You can upload your Google Notebook as Atom(.xml)

You can export your Google Notebook as Alom in Google Notebook's interface.

Step 1: Click Manage notebooks on the left hand side.

Step 2: Click export on which notebook you want to export.

Step 3: Click Afom, You will be prompted to save a file. Save that file 10 your disk.

Step 4: Now click Browse or Choose file button provided below, to select the saved file.

Step 5: Click import.

f Examinar... || Import

Hemos dejado para el final esta herramienta para poder disponer de todo tipo de documentos
generados a lo largo del articulo.
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Como hemos podido comprobar Zoho es un &nbsp; completo servicio en la nube que
cubre practicamente todas nuestras necesidades. Un'

roaming

' perfecto que nos acompana en nuestra tarea diaria y nos permite, con coste cero, trabajar de
forma colaborativa. Y como profesores un complemento en el aula para la asignacién de
tareas tanto individuales como colaborativas, y el control y seqguimiento de las mismas.
Sencillamente jgeniall.

Pero, comparando con Google Docs ,;cdmo sale Zoho ?
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Pues la verdad es que queda en muy buena posicion y por varios motivos. Por ejemplo su
interfaz es igual 0 mas intuitiva y sencilla que la de Google Docs , practicamente la misma
funcionalidad y ademas acepta los formatos abiertos, cosa que Google no.

Lo unico que hemos echado en falta es el tema de la documentacién, ya que toda esta en
inglés.

Pero por otro lado, y eso es comun a Google Docs y a Zoho , en este tipo de herramientas
en la nube siempre subyace el problema de la proteccidén de datos. Como profesores
podemos utilizarlas para el trabajo colaborativo en el aula, pero no debemos utilizarlas para
almacenar datos sensibles de los alumnos ya que no cumplen los niveles de seguridad
requeridos desde la LOPD.

NOTAS

TArchivo CSV (del inglés comma-separated values) son un tipo de documento en formato
abierto

sencillo para representar datos en forma de tabla, en las que las columnas se separan por
comas (o punto y coma en donde la coma es el separador decimal: Espanfa, Francia, ltalia...) y
las filas por saltos de linea

2Al estilo de Google
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