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Google Docs: Accede a documentos, créalos, editalos e imprimelos

Existen distintos tipos de archivos de Google Docs: documentos de texto, hojas de
calculo, presentaciones, dibujos y formularios. Usaremos un documento de texto basico para
mostrarte cdmo empezar a utilizar Google Docs. La mayoria de estos pasos se aplican
también a otros tipos de documento; si aprendes a realizarlos, podras crear presentaciones,
hojas de calculo, formularios y también dibujos.

Como acceder a tus documentos

Puedes acceder a tus archivos de Google Docs desde cualquier ordenador y en cualquier
lugar del mundo.

Para ver una lista de tus documentos o de aquellos a los que tienes acceso, o para crear
un documento, sigue los pasos descritos a continuacion:

¥ Visita Google Drive en https://drive.google.com

Google Drive es el lugar donde puedes encontrar tus documentos de Google Docs (y
otros tipos de archivo).

v Desde otro producto de Google

Si utilizas un producto de Google (p. ej., Gmail o Calendar), verds otros productos de
este servicio en la parte superior derecha de la pagina, en el icono de cuadritos junto
al nombre. Haz clic en Drive para acceder a tus archivos de Google Docs:
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En Google Drive (o en tu lista de documentos) veras todos los archivos de Google Docs a
los que tienes acceso, incluyendo documentos, presentaciones, hojas de céalculo, formularios
y dibujos. También es posible que veas otros tipos de archivo como pdf, por ejemplo.
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Como crear un documento

Desde Google Drive (o desde tu lista de documentos), haz clic en Crear y selecciona
Documento.
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Conectar mas aplicaciones

En tu navegador se abrird un documento sin titulo, que podrds modificar.

Como cambiar el nombre de un documento

Solo tienes que hacer clic en el titulo, esquina superior izquierda, para cambiar el
nombre del documento (el titulo es "Documento sin titulo" cuando lo creas por primera vez).

Documento sin titulo
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Como modificar y formatear un documento

Hay varias formas de modificar un documento con la barra de herramientas de edicion.
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Podrias limitarte a escribir texto sin formato, pero Google te ofrece una amplia gama de
funciones para que crees documentos que se distingan del resto.
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Veamos algunas sugerencias para ayudarte a empezar:

Cdémo insertar imagenes

1. Haz clic en Insertar > Imagen.

Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

| E Imagen...

| @D Enlace... Ctri+K

;1
'ﬂ'! Ecuacion...
1

2. Selecciona una imagen del ordenador o de Internet (mediante una URL) o
directamente arrastrala desde cualquier carpeta y suéltala en la zona de subida. Una
vez afiadida, podrds eliminarla o cambiarla de tamafio en cualquier momento.

Insertar imagen

Subir

De URL

]
En linea | Ajustar texto | Dividir texto

Cancelar

Para editar la imagen, seleccidnala, haz clic con el botdn derecho o haz clic en Editar:

[ n ] |
[ ] x Cortar Ctri+X
] Copiar Ctrl+C
" ™ [:: Pegar Ctrl+V
En linea | Ajustar texto |
B Comentario Ctri+Alt+M
D Enlace.. Ctri+K

Seleccionar todo el texto que coincida
Actualizar el texto normal para que coincida

Iy Borrar formato Ctrl+\
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Para cambiar el tamafio de una imagen, seleccidnala y arrastra una de las marcas de
seleccion. Usa una de las marcas que aparecen en la esquina para cambiar el tamafo
proporcionalmente en todas las dimensiones.

Para cambiar de tamafio en solo una dimension usa una de las marcas en la parte
superior, inferior o lateral.

Cémo afiadir una tabla
Las tablas son una excelente forma de organizar la informacién de un documento.

1. Haz clic en Tabla > Insertar tabla y marca el nimero de filas y de columnas que
quieras:

Tabla = Ayuda

Insertar tabla -
r " -

2x4
2. A continuacién, formatea y rellena la tabla:
Alumn@: Calificacién
Alumno 1 7
Alumna 2 g
Alumna 3 g

Consejo: para afadir color a las celdas (como en la fila superior), selecciona el texto de una o
mds celdas, haz clic en Tabla > Propiedades de la tabla y establece el color de fondo de las
celdas.

Cémo afiadir un enlace

Afiadir enlaces en Google Docs es muy facil.

1. Selecciona el texto (o una imagen) donde quieras anadir el enlace.
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Para consultar vuesiras calificaciones podéis consultar esfe enlace.

2. Haz clic en el icono de enlace en la barra de herramientas, o con el botdn derecho del
raton cuando esté situado sobre la zona sombreada.

Insertar un enlace (Cirk-K)

3. Escribe la direccion URL y haz clic en Aceptar. Ten en cuenta que siempre podras

probar, modificar o eliminar el enlace.

Para consultar vuestras calficaciones podels consulfar este enlace.

Texto consultar este enlace

Enlace | ttp-//quimica.ieslosangeles.es/course/cat

Como establecer margenes, tamaio de pagina, orientacion y color de fondo

Para acceder a estas opciones, haz clic en Archivo > Configuracién de pagina.

Configuracion de pagina...

Orientacion

® Vertical Horizontal

Tamarfio del papel

Cata(216cmx279cm) =

Color de la pagina

o -

Margenes (centimetros)

Arriba

Abajo

Izquierda

Derecha

0.75

0.75

05

x




Google Docs

Herramientas Google Aplicadas a Educacion
Documentos

Cémo imprimir

Para imprimir tu documento, selecciona Archivo > Imprimir. Aparecera una versién PDF de
tu documento con estas opciones de impresion:

Imprimir

Total: 1 hoja de papel

Destino [ RICOH Aficio MP 8001...

| Cambiar... |

Paginas & Todo

Copias 1 + | -

Margenes Predeterminado =

Configuracion [ Encabezado y pie de pagina
| Doblecars

"] Imagenes y colores de fondo

Imprimir utilizando el cuadro de didlogo del sistema
(Ctrl+Shift+P)

Si necesitas opciones mds avanzadas o si la configuracidon de impresidon del sistema
anula tu configuracién de impresion de Google Docs, haz clic en Imprimir utilizando el
cuadro de didlogo del sistema.

Cémo compartir un documento y colaborar en él

Sigue los pasos vistos en el manual sobre Drive, en el Ultimo apartado.

Una vez hayas compartido un documento, puedes trabajar conjuntamente, con hasta 50
colaboradores, sobre un documento Unico, viendo las aportaciones en tiempo real.

Incluso tienes la posibilidad de chatear con las personas que estan trabajando en el
documento.

Con google docs no tendras diferentes versiones de un archivo. Todo se guarda en una
Unica versién. Puedes acceder a versiones anteriores del documento en la pestafia Archivo,
Ver historial de revision. Aparecerd a la derecha del documento todas las versiones
anteriores del documento pudiendo restaurar la que nos interese.
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