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CREAR UN DOCUMENTO DE TEXTO EN GOOGLE DOCS

1°.- Crear un documento:

Lo primero es crear el documento, para lo que nos vamos a Google
nuestra cuenta de Google Drive, pinchamos en Crear y elegimos la

opcion documento. En ese momento se nos abrird una ventana con un orve
documento de texto en blanco. =30 b A
3 EDncumemn il
I Presentacion 1
Hoja de calculo
Formulario E

2.-Utilizar la barra de herramientas s :
ibujo

] Carpeta :

Mas 13
Aparecera una ventana con una vista como la ves en la imagen
inferior.

Desde |a plantilla
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Lo primero que vamos a hacer es poner un
titulo al documento, darle un nombre, para ello
pinchamos en "documento sin titulo", y tras hacerlo T e s ruroey £
se abrira una ventana donde te pedira que escribas el e bt wo-om o ou
nombre del documento. Una_vez escrito pinchas en
Aceptar y el documento cambiaré-de nombre.

Ese nomb_re te servirda para Cambiar nombre de documento
encontrarlo en la lista ‘de_documentos de
Google. Escribe un nombre para el nuevo documenta:

Documento sin titulo

‘Aceptar Cancelar




Aqui vemos ya cambiado el nombre del Prueba 1
documento. Archiva Editar Ver Insertar Formato
o il | T—' Texto nor... Arial

Una vez creado el documento las opciones basicas y fundamentales las encontramos en la

barra de herramientas:

= e A P Textonor.. - | Arial *|11 < B F U i N -|ea == =1 = = =iz EE I
Una de las primeras opciones es la de tipo de<Fexto, que al pinchar en |eresa 1
él nos ofrece una serie de estilos predeterminados.
& o~ P | Textonor. - Aral
Para aplicarlos tienes que seleccionar el trozo de texto sobre el que 7 T
quieres aplicarlo y luego seleccionar el estilo que quieres poner. A Titulo
continuacion tienes un ejemplo del resultado: Subtitulo
Titulo 1
0 r
1°.-Capitulo 1.-Normas
4 L] Titulo 3
basicas

1.1.-Normas bdasicas preferentes
a..-de tipo civil

b.-de tipo social

1.2.-Normas bdsicas no preferentes

Otra opcién es cambiar el tipo de letra, pudiendo escoger entre maltiples
estilos. Para aplicar un estilo o lo seleccionas antes y entonces lo que
escribas a partir de ese momento tendra ese estilo, o seleccionas
una parte del texto y escoges el estilo que quieres aplicar:

Avrial, Calibri, Cambria, Comic Sans Ms 4

O también podrias determinar el tamafio del texto, eligiendo
un tamario entre los del desplegable o escribiendo directamente un
tamafio, aunque éste no aparezca en la lista:

12,24,36,48, 65, 17,

ormato  Herramientas
Arial * | 1

Times New Roman
Cambria

Avrial

Arial

calibri

Cambria

Comic Sans M5

Consolas

____________
Droid Sans
Droid Serif
Georgia

Impact

b

SYNCD

PaTk

Times New Roman
Trebuchet MS
Ubuntu

Verdana

Fr Afiadir fuentes

Tabla




CRFPTIC

Otro grupo de iconos de la barra de herramientas aplica unos formatos especiales al texto, y

son las opciones de

NEGRITA <

CURSIVA =
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SUBRAYADO

COLOR DEL TEXTO <=

COLOR DE FONDO DEL TEXTO

Tanto en Color de texto, como en Color de Fondo de Texto, lo que te aparece es un

desplegable con las diferentes opcio

nes de colores.
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Otra opcidn es la
=

de afadir un enlace. Para ello hay que seleccionar un trozo de

texto, que actuara de enlace y pinchar en el icono con el simbolo de la cadena. Se nos
abrira la siguiente ventana:

En ella aparecerd el texto
seleccionado:

Podemos escribir la direccién
web que se abrira al pinchar
en ese texto

O podriamos también poner
una direccibn de correo
electrénico de forma que al
pinchar en él se abriese
nuestro programa de correo

Editar enlace

Texto que se mostrara 1.1.-MNormas basicas preferentes

Enlace a

URL del enlace
Direccion web

Direccidn de Probar este enlace

correo electrénico

Marcador

Cancelar

con una direccion ya escrita

para que enviemos el correo. En este caso hay que pinchar en Direccion de correo electronico y

completar la casilla. Por dltimo se p

incha en Aceptar.




Alineacion Derecha

Alineacion Centrada

Alineacion izquierda

Alineacion justificada

Otro grupo de opciones se refiere a la alineacion del texto, a la izquierda, a
al centro, a la derecha o justificado. Simplemente hay que seleccionar la
que deseamos Y el texto se escribira con esa alineacion. También podemos
aplicarla sobre un texto seleccionado. Mira los ejemplos:

El primer dia de noviembre de 1327 cuatro nifios escapan de la
catedral de Kingsbridge para jugar en un bosque prohibido. Son,
Gwenda, hija de un ladrén, Caris, una nifia excepcional que quiere
ser doctora y los hermanos Merthin y Ralph, el primero un genio con
la cabeza llena de inventos y el...

El primer dia de noviembre de 1327 cuatro nifios escapan de la
catedral de Kingsbridge para jugar en un bosque prohibido. Son,
Gwenda, hija de un ladrén, Caris, una nifia excepcional que quiere
ser doctora y los hermanos Merthin y Ralph, el primero un genio con
la cabeza llena de inventos y el...

El primer dia de noviembre de 1327 cuatro nifios escapan de la
catedral de Kingsbridge para jugar en un bosque prohibido. Son,
Gwenda, hija de un ladrén, Caris, una nifia excepcional que quiere
ser doctora y los hermanos Merthin y Ralph, el primero un genio con
la cabeza llena de inventos y el...

El primer dia de noviembre de 1327 cuatro nifios escapan de la
catedral de Kingsbridge para jugar en un bosque prohibido. Son,
Gwenda, hija de un ladrén, Caris, una nifia excepcional que quiere
ser doctora y los hermanos Merthin y Ralph, el primero un genio con
la cabeza llena de inventos y el ....
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Otra opcion es el interlineado. Pinchando en el icono se
abren las opciones de interlineado, pudiendo escoger entre
las existentes que se aplicaran automaticamente o sobre el |, ...

texto seleccionado.
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1.0

18

20

Suprimir espacios antes del parrafo

Suprimir espacios después del parrafo

:= | Otraopcion es la de crear listas numeradas u ordenadas por vifietas. Se selecciona el

Lista numerada

N S

primero
segundo
tercero
cuarto

texto sobre el que se quiere crear la lista, y se selecciona una de las dos opciones

Lista con vifietas

primero
segundo
tercero
cuarto
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Ty Por ultimo tenemos los botones que establecen la sangria bien hacia la
izquierda o hacia la derecha, y el Gltimo botén, una T con un x de subindice,

sirve para borrar el formato de un texto. Si seleccionas un texto y pinchas en ese icono quitaréa el

formato que tenga, convirtiéndolo a un formato estandar.

& o~ _
y en ellos tenemos la opcion de:

-imprimir el documento

Otro grupo de botones los teniamos al principio de la barra de herramientas,

-rehacer y deshacer: de forma que puedes deshacer la Gltima opcidn realizada, o rehacer lo Gltimo

que has borrado o deshecho.

-Copiar formato: es el icono de la brocha. Te copia el formato del texto que tengas seleccionado y

lo aplica al texto sobre el que pinches.

Dos ultimas opciones las tenemos junto al titulo

Una es la estrella al lado del titulo, pinchando en ella
te marca ese documento como destacado. Al hacerlo
la estrella se pondra de color amarillo y si en el

listado de archivos de Google Drive pinchas en

Destacados, te aparecera entre los que tengas marcados con esa opcion.

¥ i unidad

Destacados

Reciente

IMonneg o

Compartido conmigo

Prueba 1
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El otro icono es la carpeta. Pinchando en él podras
asignar el documento a una carpeta concreta, a una
carpeta de las que ya tengas creada o crear una
carpeta nueva en la que almacenar dicho
documento. No tienes mas que seleccionar la
carpeta deseada o pinchar en crear una carpeta

nueva, como puedes ver en la imagen siguiente.



Organizar

Este elemento esté en [l Mi unidad

* " Mi unidad
B CROL
BB Revista Digital

Crear carpeta nueva (Miunida

[t

Cancelar

3.-Crear y modificar tablas

Para crear una tabla tenemos
que utilizar el mend, en el apartado |Prueba 1
Tablas. Escogemos la opcion Insertar | wchie Edisr Ver insetar Formsto Henamientas Tabla  Ayuda  Todos los cambios guardados o1 Dr
Tablas y luego desplazamos el ratdn |& = ~ 7 swiwo - rmeswe.. - 12 - Inserartadla s
por la cuadricula para escoger el
nimero de columnas y filas que
queremos. NO nos preocupemos si nos =
son suficientes las de la cuadricula, ya
que una vez creada la tabla podremos
crear mas.
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Una vez creada una tabla, | Tette Awda  Todos los cambios guardados en Diive
si tenemos el cursor dentro de la | inserartso :
tabla, al pinchar en el mend | ienar una s encima T RS RRRN TRRE THRLT AR NN
tabla, nos saldran méas opciones | inssrarunaia debapo
para insertar filas 0 columnas o | 'msetercolumnaa e izquierda
eliminar. inesrtar columna a @ derecta

Google Drive tomard | eimiariabe
como punto la columna o fila en | Fmr=ie
la que esté el curso, de forma que | ~"™" ™
si insertar una columna a la | FPropiedades de latabia
derecha lo hard a la derecha de |
donde esté el curso, y si eliminas
una fila eliminara la fila en la que esta el cursor.

También se puede eliminar toda la tabla.
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La ultima opcion del menu tabla es la de Propiedades de Tabla. En ella podemos determinar
diferentes opciones, como puedes ver en las imagenes. El color y grosor del borde, el color de
fondo de la celda, la alineacion de las celdas, el ancho o alto de columnas o filas.

Propiedades de la tabla

Borde de la tabla Dimensiones
H - ipt = Ancho de columna
Color de fondo de la celda Alto maximo de fila

-

Relleno de celda 0.176

Alineacion vertical de celda

Arriba 3

Cancelar

Por Gltimo resefiar que Google Docs guarda automaticamente los cambios, en el momento que los
haces, por lo que tienes que estar guardando el documento. Te lo indica en la parte superior.

plantilla_eventos
Archivo Editar Ver Insefar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive
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