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uuz Eg documentos de texte. Es una herramlenta de
GCoogle Workspace que s& pueds LLar &f UR
navegador web sin necesidad de instalar
software.

Google Docs &5 un procesador de textos en linea
gue permite crear, editar, ¥ compartir

Algunac de las caracteristicas de Coogle Docs san:
+  Parmite trabajar an documentcs de manses simultanan y en Hampa

F ren|
cAMETEmgTEnhg » Lom cambios que hacen otros esuarios 58 guardan astomaticamente

= Lo puddein adportar los archived en diverios fof malod
. S0 pusdan anviar lod ahchivad par corfes elaciranios
. Incluye eervicioe irntegrades comn el chat y 8l carreo slecirdnico

h ﬂ\‘ !fr . " Flrn.:allzartrn.j'ul-.r;:::ﬂ.
GOOGLE GOOGLE DOCS ES ; Trabadas n froyectos grupekes

- . Craal presentacioness
l_IT"_ * Aumantar la productividad

Dﬂcg . Fomantar la ool alsonacion
_‘} __Ji L\-_ " Simpdificar el flujo de traba)o

Coagle Dacs se un pragrama gus imcluye ne siguisntes pragramae |
Tlpm D£ . Frocesados de extos
Hoja de caloulo

Editei de Mermilsiios
Creador de dibujos
Codreotor de ernoegrafia v gramatica

PEGGMth Programa de presenacio s

r,- Google Bocs; herramientas afimaticas

1\ ' Docwmentos de texto (Google Docs, o Docwementas)
HERMM'E HTﬁg . Hojas de edlcula [Coogle Sheets, u Hola de cdloubo)

® et nlaciomed de diapesitivas (Ceogle $ides, o

P il s o]
l”cLuIBAg & Dibujes [Google Orawings, o Dibijo]
_.j L\-_ . Farmidarios [GFoogle Forme, o Formularia]




FPara erear un documents nueve en Coogle Docs =@
{COUO CREAR N R T R asr % \omonins el
DOCLMENTO EN GOOGLE navegador web o desde la aplicacion y se puede
DOCS? ingresar tante desde la pigina de Google Drive comao
dasde Coogle Docs.

r =

Entrar con una cuenta de gmail a Coogle Does:
= Irala seccidn “Iniciar un nueve documenta”™ vy elegir la opeidén deseada, que puede s&r un
dacumento en blanco o plantillaz eamo earta, folleta, eurrleulum, entre otras.
= Al presisnar alguna de las opeiones se abre un decumenta (blanco o plantilla segln el easa).
- Preziaonar en YDocuments sin titula™ & introeducir | nombre del docurmenta.
Situar el eursor sobre |a hoja en blanes ¥y comenzar la redaceidn del texto.
« Utilizar la barra de herramientas situada en el margen superior del decuments para realizar
eambios, come el tamafo o tipa de letra, orlentacién de pagina, farmato de parrafo v para
incluir imagenes o graficos.
- En &l caso de querer compartir el decuments con otres usuarios se debers presionar &l
rectdngule azul del margen superior dereche & intraducir &l carres electrdnico del usuario
ean el gue se quiers compartir el dacumenta.
- El documento se guardard de manera automatica y podras encontrars en *Decumentos
recientes”,
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. Entrar con unn eusnts &s gmall a Caagle Drive.

. Preskonar el botdn “Nuevo” sobre el costado izgulerdo de la pantalla.

. Elegir la opcidn *Documentos de Google”, Al presionar ssta opcion e
nbrird wn decurmenic o blanca,

. Prasionar &n “Documants shn tuks”™ @ Intreducir @l nombre dal

dpcusmiEnt o
»  Sitear el curser sobre |3 haja en blanco v comenzar la redacsion del texto.
& Utdizar la barra da herramientas situads an el margen superior del

documento para realizar cambles; coma el tamafo o tipo de letra,
arentackdn de pdgina, formato de pdreate v para Inclolr mdgenes o

graficos,
[:fﬂf L dncum&ﬂtﬂ « En ol casn de guadrer comparti o) documenta con alfos usdarios ss debera
desde la Fégim de praskonar @l rectangubo azul del margen suparion denecha & introdecin af
corres ¢lectrinico del usuarle con el que se gulere compartle el
Google Drive: dacumente.

i El documents se guardard de manera sutomatica y podrds sncontrarlo en

k._ YAcoeda Fapida” J
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