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Crear documentos de texto en Google Docs. Avanzado

En un tutorial anterior mostramos las opciones basicas de Google Docs, las que aparecian en
la barra de herramientas y ademas del mena tabla. Ahora vamos a ver todas, menos la de compartir
el documento que se aborda en un tutorial especifico sobre ese tema. Iremos viendo las opciones

que nos ofrece cada mend.
1°.-Menu Archivo:

Cuando pinchamos en el menu archivo nos
salen las opciones que vemos en el desplegable.

Nuevo: nos crea un nuevo archivo, permitiéndonos
elegir el tipo de archivo (texto, presentacion, etc..)

Abrir: nos lleva a la péagina inicial de Google Drive
donde aparece la lista de documentos creados para que
escojamos la que queremos abrir.

plantilla_eventos

Archivo  Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla  Ayu

Compartir... |

Nuevo
Abrir Ctrl+0
Cambiar nombre...

Crear una copla.

Ver historial de revisidn Ctrl+Alt+Mayis+G

ldioma

Descargar como
Publicar en la Web
Enviar correo electrdnico a los colaboradores

Enviar por correo electrdnico como archivo adjunto

Configuracidn de pagina

= Imprimir Ctrl+P

Cambiar nombre: nos permite cambiar el nombre del
documento. Al pinchar se nos abre un cuadro en el
que podemos modificar el nombre. (Esto mismo se
puede hacer pinchando directamente en el nombre
del documento, en la parte superior izquierda de la
pantalla.

Cambiar nombre de documento

Escribe un nombre para el nuevo documento:

Cancelar

Crear una copia: Nos creard una copia del
documento pero primero nos abre una ventana en el
que nos pide un nombre para dicha copia, y nos
ofrece la posibilidad de copiar también a los
colaboradores (en el caso de que existan).

Copiar documento

Escribe un nombre para el nuevo documento:

Copiar también a los colaboradores del documento
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Ver historial de revisién: Te muestra los cambios que se han realizado en dicho documento en una
columna que se abre a la derecha. Puedes ver cada uno de los cambios pinchando sobre él.

La (iltima modificacidn la ha realizado recursos hace unos segundos
Historial de revisiones X

Hoy, 12:21
M recursos
Hoy. 11:68
M recursos
Hoy. 11:21
M recursos

1°.-Capitulo 1.-Normas ty, 108
basicas ey

1.1.-Normas bdsicas preferentes

a..-de tipo civil
b.-de tipo social

1.2.-Normas bdsicas no preferentes

" Mostrar cambios

Mostrar revisiones menos detalladas

Al pinchar en una revision se mostrara el estado del documento en ese momento. Pero sélo es una
vista previa. Si quieres volver a esa version, tienes que pinchar en Restaurar Version. Sino, bastard
con cerrar dicha columna pinchando en la X de la parte superior derecha y el documento volvera a
su Gltima version. -

Wrecursos
Hoy, 11:55
W reursos
Hoy B\:21

M reculos
Restaurar esta revision

Hoy. 11:06
W recursos

Hoy, 10:04
M recursos

Hoy. 09:54
M recursos

Idioma: Te permite cambiar el idioma del documento lo que tendré incidencia en la correccion
ortogréfica. Para cambiar de idioma no hay mas que escoger uno de entre los que se mostraran en el
desplegable de esta opcion.

Configuracién de pagina: te permite modificar la pagina, sdlo algunas opciones, las que aparecen en
la pantalla que aparece cuando pinchas en esta opcion.
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Se puede:
e decidir la orientacion de la hoja
(vertical u horizontal), S e 2
e ¢l tamafio del papel (entre las >
opciones predeterminadas que |
tiene). |
e También se puede cambiar el |

color de la pagina \
Color de la pagina

T~~~

Tamaiio del papel

-

y el tamafio de los margenes

Carta (216 cm x 279 cm) 5

Cancelar

Configuracion de pagina

® Vertical Harizantal

Establecer como predeterminado

Margenes (centim

Arriba

Abajo

lzquierda

Derecha

2.54

2.54

2.54

254

29.-Menu Editar

En el mend Editar encontramos varias opciones, la
mayoria de las cuales hemos explicado desde la barra de
herramientas. Simplemente haremos referencia dos:

-Portapapeles web: si tienes un texto seleccionado te permite
copiarlo al portapapeles

-Buscar y sustituir: Pinchando en esta opcion te sale un recuadro
como puedes ver en la imagen, y puedes buscar un texto,
simplemente  escribiéndolo en el recuadro buscar 'y
automaticamente te lo resalta en el texto (en el ejemplo: social). Si
quisieras sustituir esta palabra (0 una frase) por otra, deberias
rellenar la casilla "Reemplazar con”, con el texto que quieras que
sustituya a la expresion buscada.

Prueba 1

Archiva

=

[

Editar = Ver

[

Deshacer

Rehacer

Cortar
Copiar
Pegar

Portapapeles
Seleccionar t

Buscar y sus

Insertar

web

odo

tituir

Formato  Heri

Ctrl+Z

Ctrl+Y

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V

Ctrl+A

Ctrl+H

Esta  sustitucion la
puedes hacer de una en una, o 0 Buscar y sustituir
sustituir todas las palabras que 1 .

encuentre de gOlpe. Buscar social
Y 4
. . ba Reemplazar
Puedes determinar si en con

la basqueda deben coincidir
ademas las mayusculas y las il
mn‘]usculas - Sustituir Sustituir todos

lp..-de tipo civil

b.-de tipo social

Coincidir maydsculas y mindsculas

< Anterior

Siguiente >




3.-Menu Ver

En el ment Ver aparecen las siguientes

opciones:

-Disefio de impresion: si estd marcada esta opcion el
documento se mostrara tal y como aparecerd

impreso.

-Mostrar regla:
aparecera la regla, sino no aparecera:

si estd habilitada esta opcion

Wer Insertar Formato

v Disefio de impresidn

" Mostrar regla

Herramientas Tabla Ayuda

Muestra la barra de herramientas de ecuaciones

v Mostrar sugerencias ortograficas

Contraer controles

Pantalla completa

Ctri+Maylis+F

Todos |

14 - B

L]
b

]

w
I

-Muestra la barra de herramientas de ecuaciones: Si se marca esta opcién se afiade un barra de
herramientas nueva, que permite escribir ecuaciones al posibilitar insertar toda una serie de signos

especificos. Una vez que la barra

i Archivo  Editar - Ver  Inserar Formato  Herramientas

aparece hay que pinchar en Nueva
Ecuacion y se crea en el documento = :

) ey o P Titulo - | Times Ne... - | 14
un pequefio recuadro, activandose
los iconos de la barra que permiten »
insertar diferentes simbolos BEENS BEEREN
Los simbolos de que disponemos son los que puedes ver en las imagenes.
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4.-Menu Insertar:

El menud Insertar te permite afadir diferentes elementos a un
documento.

-Imagen: es quizas de las mas habituales, ya que permite incorporar
una imagen al documento. La imagen nos la ubicara en el lugar
donde tengamos puesto el cursor, aungque posteriormente se pueda
mover. Al pinchar en Insertar imagen se nos abre una ventana que
nos muestra diferentes opciones:

Insertar | Formato  Herramientas Tabla A

Imagen
G2 Enlace Ctrl+K
T* Ecuacion

B Dibujo

Mota a pie de pagina Ctrl+Alt+F

Q) Caracteres especiales

— Linea horizontal

Subir < — Podemos subir una imagen de nuestro Nimero de pagina
— ordenador. Simplemente deberemos Namero de paginas
Tomar una |nstantanea\ Seleccionarla _ N
De URL N o Tomar una instantanea de la webcam |~ =™ """ e
del ordenador papseeE
Pie de pagina
_ J Poner una foto de Internet, areador
iz Hsimes conociendo la URL -
~ Google Drive \ . Afadir una foto que tengamos en un
Mi unidad album de Picassa
Compartido . Afadir una imagen que tengamos en Google Drive
conmigo
Reciente
Bisgueda

-Enlace: nos permite insertar un Enlace. (esta explicado en el tutorial basico)
-Ecuacion: al pinchar aqui se abre la barra de herramientas de Ecuacion que vimos en el mend

anterior.

-Dibujo: se abre la aplicacién de Dibujo de Google Drive y puedes hacer un dibujo. Al terminar ese

dibujo se insertara en el punto donde tuvieses una ecuacion.

-Comentario: crea una pequefia ventana en la parte derecha con un
recuadro para escribir y afiadir un comentario que puede servir para
clarificar algo de esa parte del documento o iniciar un discusion. Una
vez escrito el comentario se pincha en comentar y el comentario
queda afiadido.

Este es mi comentario

Cancelar

-Nota a pié de pagina: Funciona igual que las notas de los libros.
Te inserta un pequefio nimero como superindice en el lugar
donde tengas el cursor y en la parte inferior de la pagina te crea
ese mismo numero Yy te permite escribir lo que desees (una cita

" Esto es una nota a pie de pagina.

biblografica, o una explicacion)

-Caracteres especiales. Cuando pinchas se abre una ventana con una enorme variedad de caracteres

especiales, que puedes insertar en el documento como: @ & :L'




-Linea horizontal: Te inserta una linea horizontal en la posicion en la que |~ Linea horizontal
tengas el cursor.

MNimero de pagina

MNimero de paginas

-Numero de pagina: Te inserta el nimero de pagina, y te da dos opciones ,
hacerlo al principio de la pagina (en el Encabezado o Cabecera) o al final de

la pagina (Pié de pagina). ;ab:ce@ |
ie de pagina

£

Salto de pagina Ctrl+Enter

-NUmero de paginas: te inserta en nimero la cantidad de paginas que tiene el Heresdor
documento y lo hace donde tengas puerto el cursor. Indice

-Salto de pagina. Te crea una pagina nueva

-Cabecera: te crea el encabezado de una pagina y te permite editarlo para afiadir texto o imagenes.
-Pié de pagina: lo mismo que el anterior pero te crea un pié de pagina. Aqui debes tener en cuenta
que si ya has afiadido notas a pié de pagina o has afiadido nimero de pie de pagina, éste ya estara
creado.

-Marcador: Un marcador es una posicion determinada en un punto del documento. El objeto de
crear un marcador es luego crear un enlace que nos lleve a ese punto. El proceso es el siguiente.

1. Situamos el cursor donde queremos crear el marcador y
nos vamos al menu Insertar y pinchamos en Marcador. I o
En la linea donde lo has creado aparecera esa marca de a.-de tipo civil
color azul.

2. Seleccionamos el trozo de texto en el que al pinchar en él nos lleve hacia ese punto y, una
vez seleccionado, nos vamos a Insertar Enlace (0 escogemos el icono de enlace de la barra
de herramientas.

3. En la ventana que se

nos abre escogemos la Editar enlace
opcion Marcador. =
, . Texto que se mostrara bdsicas
Aparecera la lista de
marcadores  creados Enlace a
(en nuestro eJempIO 1) Direccién web Marcador 1 a__-de tipo civil
y seleccionamos el
Direccidn de
marcador deseado y correo electrdnico

pinchamos en Aceptar.
De esta manera cada
vez que pinchemos
sobre esa palabra nos
llevara a la posicion
donde esta el marcador en el documento.

Marcador

Cancelar

-Indice: al pinchar en Insertar Indice nos crea un indice del documento. Pero para que nos lo cree
antes deberemos aplicar a los diferentes titulos del documento uno de los estilos predeterminados de
la opcion estilos de la barra de herramientas. Si hemos hecho esto, al pinchar en Indice nos creara el
indice donde tengamos puesto el cursor y ademas, al pinchar en uno de los apartados del indice nos
llevara directamente al punto concreto del documento.
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5__|\/|enlj Herramientas: Herramientas = Tabla  Ayuda Todo
Bisgueda Ctrl+Alt+Mayis+
En el mend Herramientas tenemos las siguientes opciones: Defini Ctri+Maytis+Y

Recuento de palabras  Ctri+Mayus+C
Traducir documento

Prefarencias

-Busqueda: nos abre una columna en la parte derecha para que podamos

hacer una busqueda por Internet, de forma que no tengamos que salir de < > - otens |
documento o abrir una nueva ventana del navegador para hacer esa .
basqueda. Si tienes una palabra seleccionada la busqueda se hara de S

forma automética sobre esa palabra. El resultado es semejante al de la T
imagen. o5 s e

{muy a menudo identificada con la
ciencia pura, concepto que puede tener
otros ...

-Definir: abre una ventana para escribir una palabra y conocer el
significado de la misma. Cuando pinchas en definir te ofrece los
resultados.

te u
Diccionario unidades fisicas fundamentales, las

cuales son descritas por una definicién
I'E|Dj Eopel &

Web definitions

« Se denomina reloj a un instrumento que permite medir el tiempo. Existen
diversos tipos. que se adecuan seguln el propdsito: * Conocer la hora actual
(reloj de pulsera (automatico o ‘'de cuerda’). reloj de bolsillo, reloj de saldn o
pared, crondmetro) * Medir la duracién de un suceso (crondgrafo,
http:/fes wikipedia_org/wiki/Rela)

« Horologium (el Reloj} es uno de las menores constelaciones del sur
(declinacion cerca de -80 grados).

http:/fes wikipedia_org/wiki/Reloj_{astronomia)

» FElreloj. es una novela de Carlo Levi (titulo original- L'Orologio, afio de

Cerrar

Recuento de palabras

Recuentos Seleccidn  Documento

-Recuento de palabras: te cuenta las paginas,
palabras y caracteres del documentos, y te ofrece Paginas 1 1
los resultados. Muy atil si tienes que hacer un

. . , Palabras 1 24

escrito de un determinado nimero de palabras o
caracteres. Caracteres (sin espacios) 7 119
Caracteres (con espacios) 7 130

Cerrar




-Traducir documento: Te traduce el documento al
idioma seleccionado. La traduccién no es perfecta y
los errores seran mas numerosos cuanto mayor sea la
complejidad del documento. Puedes escoger entre
una gran cantidad de idiomas del desplegable y el
resultado sera un nuevo documento al que en el
momento de la conversion puedes ponerle un nuevo
nombre.

-Preferencias: En preferencias te permite escribir
determinados caracteres y afiadir por cuales seran
sustituidos para agilizar la escritura. Si te fijas en la
imagen, por ejemplo, cada vez que escribes 1/2
automaticamente te lo convierte y pone %, por lo que
la escritura se agiliza. Puedes eliminar alguna de estas
normas (pinchando en la x en la derecha de la misma)
0 afadir normas nuevas (rellenado los primeros
recuadros en blanco).

Traducir documentos

Titulo del nuevo documento

Copia traducida de Prueba 1

Traducir al

Elige un idioma &

Cancelar

Preferencias

v Usar comillas tipograficas
+ Detectar enlaces automaticamente

»| Sustitucidn automatica

Sustituir Con
v (c) @
VN @
A | = =
v
v | A2 Y2
¥ 113 Ya
v | 14 ¥a
v 115 3
v 16 %

Cancelar




