AYUNTAMIENTO DE MERIDA




GOOGLE DOCUMENTOS

Direccion de Tecnologias de la Informacion
Centro de Alfabetizacion Digital




Presentacion

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

En este taller aprenderas a:

Crear, editar, compartir, descargar archivos vy
otras funciones que nos ayudaran a mejorar

nuestra experiencia en Google Documentos.
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Presentacion

¢Alguna vez te has puesto de acuerdo con otras personas
para realizar una investigacion en equipo?, mantener
constantes actualizaciones de la informacion requiere de

una buena coordinacion y trabajo colaborativo.

Hoy en dia, trabajar simultdneamente en un mismo archivo
se ha vuelto una realidad, por medio del internet y sin
importar la distancia podemos trabajar de  manera

colaborativa.
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Es por esto que, Google Documentos ofrece muchas funciones

utiles parala produccién y gestion de contenidos escritos.

iTe mostramos como aprovecharlas!.



Autoevaluacion

Antes de iniciar con el taller, te invitamos a escribir lo que SRS

corresponda en las dos columnas del cuadro siguiente:

¢ Qué creo saber acerca de Lo que espero aprender
Google Documentos? de Google Documentos







¢Qué es Google documentos?

Es una herramienta gratuita de Google que permite
crear y editar documentos en linea y a la que se
accede a traves de una computadora o smartphone
conectado a internet. Con este procesador de textos,
el usuario puede redactar documentos y escritos que

se almacenan en la nube.
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Para poder hacer uso de Google Documentos y tener una buena
experiencia, es importante que verifiguemos si cumplimos con los

siguientes requisitos:




Requisitos
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 Para comenzar a usar Google Documentos necesitamos tener
una cuenta de Google.

» Contar con acceso ainternet.

Google Documentos.

Cumpliendo estos dos requisitos se puede usar la herramienta de ﬁ




¢;Como Acceder? o




Acceder a Google Documentos

Para poder ingresar a Google Documentos debemos realizar los siguientes

pasos . AYUNTAMIENTO DE MERIDA

1. Lo primero que debes hacer es, acceder a tu cuenta de Google. Es

indispensable disponer de una cuenta para poder contar con este servicio.

Google

Acceder

Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

¢:Olvidaste el correo electrénico?

¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion




2. Después de iniciar sesioén, haz clic en el icono de aplicaciones de

Google, a continuacion se desplegara un menu, en donde tendras que

seleccionar elicono de Google Documentos.
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Gmail Imagenes i e

Google Fi.. Document...

G O g I e Presentac. Libros Blogger

Q . W

11

Q. Haz una busqueda en Google o escribe una URL U

Hangouts Google Ke... Jamboard
L B ¢
Classroom Earth Coleccion...

Agregaruna




Finalmente habras ingresado de forma exitosa a Google Documentos. La

pagina principal la podemos visualizar de la siguiente manera:

E Documentos Q  Blsqueda

Iniciar un nuevo documento

Tu nombre

=

En blanco Curriculum

Ultimos 30 dias

8 Google Meet 2,

B 01_Google Chrome 2,

-
v

}\\ | S
ki e .

Galeria de plantillas

Curriculum Carta Propuesta de pro... Folleto
Cualquiera es el propietario v Abiertos por ultima vez por mi ax:] A:Z Cl
Jair Marrufo 8 nov. 2021
David Arrebola 7 nov. 2021
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Ahora que ya sabes como ingresar a Google Documentos,
es momento de conocer sus funciones.
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Cuando trabajas en un procesador de texto, cada detalle importa.
Es por ello que, Google Documentos reune las funciones esenciales

que puedan ayudarte a hacer mas con menos esfuerzo.

iA continuacion aprenderemos estas funciones!




Funciones principales

Google Documentos cuenta con las siguientes funciones:
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* Formato de la letra: Permite seleccionar un gran numero de
tipografias, a las que se les puede modificar el tamano, el color,
resaltar en negrita, subrayado, entre otras opciones.

e Formato de parrafo: Permite personalizar el interlineado, la
orientacion, los espacios y la sangria de los parrafos dentro del texto.

» Orientacion de pagina: Permite seleccionar la orientacién del
documento, que puede ser horizontal o vertical.




Funciones principales

Imagenes y graficos: Permite anadir al documento imagenes,
ilustraciones, graficos, dibujos, entre otros.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Tablas: Permite anadir y disenar tablas.

Enlaces: Permite enlazar alguna parte del documento con una URL
determinada.

Ortografia y gramatica: Realiza una revision automatica del texto y
remarca errores de ortografia y de gramatica.




Funciones principales

e Compartir en un archivo con otros usuarios: Permite que mas de
un usuario pueda trabajar de manera simultdnea sobre un STARTAMIENTD DE HEHIDA
documento. Todos los cambios se quardan de forma automatica.

e Historial de versiones: Permite que los usuarios del documento
puedan ver todas los cambios y correcciones que se le fueron
haciendo al documento.

e Comentarios: Permite que cualquiera de los usuarios con acceso al
documento pueda dejar un comentario escrito sobre alguna parte
del documento. Estos comentarios pueden ser contestados,
editados o eliminados por otros usuarios.




Funciones principales

e Descargay subida de archivos: Permite descargar archivos desde la AYUNTAMIENTO DE HERIDA
nube a la computadora o smartphone y también subir a la nube
archivos realizados con otros procesadores de texto.

e Dictado por voz: Convierte las palabras que el usuario expresa de
forma oral en texto escrito.

e Imprimir: Permite laimpresiéon del documento en formato papel.

?
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Funciones principales

e Numero de pagina: Permite anadir el numero de pagina
automaticamente aun encabezado o pie de pagina. Es un proceso muy
rapido que dara a tus documentos un toque profesional y te ayudara a
mantenerlos ordenados si mas tarde los imprimes.
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e indice: Genera una tabla de contenido, que toma los distintos niveles
de titulos y subtitulos y los enlaza al punto especifico en el documento.

e Diccionario: Permite buscar la definicion de una palabra en un
diccionario integrado.




Ahora que ya conocemos las funciones de Google Documentos, AYUNTAHIENTO DE HERIDA
es momento de aprender paso a paso como crear un documentoy

poner en practica las funciones mencionadas anteriormente.

Al finalizar este taller seras capaz de crear documentos de @

¢

texto como un profesional.




Crear un Document




Crear un documento:

Después de acceder a Google Documentos, encontramos la opcion AYUNTAMIENTO DE MERIDA
“Iniciar un nuevo documento’, en este apartado deberas

seleccionar el tipo de archivo que deseas crear o modificar.

= a Documentos Q  Busqueda

Iniciar un nuevo documento

Tu nombre

I.

En blanco Curriculum Curriculum Carta




Teniendo como opciones:

e Hoja enblanco.

e Formatos predeterminados (curriculum, carta, folleto, etc.). ST RHRERTSE B HEHIDS
e Modificar documento visualizado en los ultimos 30 dias. (Documentos
o = a Documentos Q  Busqueda
recientes).
Iniciar un nuevo documento Galeria de plantillas
o mombes e }\\ A =
—di
En blanco Surriculum Furriculum ‘Carta F_’ropuesta de pro... Eolleto
Documentos recientes Cualquiera es el propietario « B Az O
&y & )




Parainiciar un documento desde cero, seleccionamos la opcion “hoja en
blanco”.

Documento sin titulo 3% 5| - & Compartir
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda
e~ o~ A, T 100% ~ Textonom.. - | Arial + = 11 + BJIT UA & o B =EE=EE [ 22~ E~+EE ¥ 2~
= -
1 v 1 2 3 kS ] [} 7 g 10 12 13 15 - 1 18
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¢Necesitas que tu texto sea un poco mas grande o mas pequeno?
Google Documentos tiene una funcién que cambiara el tamano de

la fuente, para darle un estilo personalizado a tu documento.







Para poder editar el texto, lo que necesitas es:
1. Tenerun documento escrito.

2. Seleccidénalo con ayuda del cursor.

Documento sin titulo % ¢ Guardado en Drive =
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se realizo hace unos segundos
“~ ~ g A P 100% v  Textonorm.. v~  Barlow v =13 + BZT UA S coc@FERPAy EEEE 2 vz E~viEvEE X 7~ A
T e—
3 - S 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 ¥ 17 18

2 1 (= 1 2

La Catedral de Yucatan, en la ciudad de Merida, capital del estado, dedicada a
San lldefonso, es |a sede de la arquidiocesis de Yucatan y la primera catedral
levantada en la América continental (tierra firme), y también es la mas antigua de
México. Solo la Catedral de Santo Domingo, en toda la América, es mas antigua

que la de Yucatan.




Opciones de edicion
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3. Selecciona de la barra del menu principal el formato que desees

darle atu archivo, desde cambiar la fuente, el tamano de letra, los

colores, etc. ,
Comentarios

Agregar documento a destacados agregadosal
doc)Fmento

—

Nombre del documento
Mover el doc. de carpeta

E Documentosin titulo] ¥ ® & —> Cambiosrealizados al documento
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se realizé hace 3 minutos.
* o L =+ 1= i

~ o~ o AL B 100% ~  Textonorm.. -  Arial - = 11 + B I U A #

Barra de acceso rapido para editar un documento, tales como fuentes, Herramientas para editar el
archivo mas a detalle.

numero de letra, interlineado, sangria, etc.




Dentro de las opciones de edicidn basica de textos, encontramos

las siguientes funciones:

100% ~  Textonorm.. -~  Arial U A o o A =+ 1=
[— I h
4

2 1 / 10 A1z |
cambiar fuentes

tamanfno de fuentes

anadir negritas, cursiva, subrazadg]
color de letras

insertar un hipervinculo

insertar comentario
(}
I

Cuidado
de tu salud

v

interlineado

insertar imagen:
insertar lista numérica o de simbolos




¢Debes realizar algun trabajo en equipo? AYUNTAMIENTO DE HERIDA

Google Documentos te permite enviar a otras

personas un enlace de tu documento.



Compartir y colaborar en un
archivo con otros usuarios




Compartir y colaborar en un archivo con otros
usuarios

Al trabajar con Google Documentos, tenemos la

ventaja que cuando se realiza un cambio, este se
guarda de manera automatica en la nube, también
podemos editar y/o agregar contenido al mismo

tiempo que otras personas.




¢ Como compartir un archivo?

Para compartir un archivo con otras personas, debemos realizar el
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siguiente proceso:

1. Una vez dentro de la hoja del documento, ubica la opcion “Compartir’,

seleccionala e inmediatamente tendremos acceso a las opciones para

x g v A

compartir:

1
liil
lul




° Compartir con personas y grupos 3

g Oscar Visis X 3 Clay Huestis X Editor ~

* I_a 0 p Cié n "Agregar personas y Notificar a los usuarios
Lector

rupos”, te permite anadir a los Metadle Gonentado
grup p

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

v Editor

usuarios a través de su correo

e | e Ct r.c') n i co. [ Activitat Musica.docx

Send feedback to Google Cancelar m

permite o btener un enlace, el https://drive.google.com/file/d/1cSQWS14huDvanLVjtZ23uKfgt8X6g5... | Copiar enlace |

cual podemos copiar para poder . Restingido -

Solo las personas afadidas pueden abrir este enlace

Compartir con otras personas. -
Listo

Send feedback to Google




Si deseas que cualquier persona que tenga el enlace pueda tener acceso al
archivo, debemos cambiar la configuracion de “Restringido” a “Cualquier

persona que tenga el vinculo®, al seleccionar este apartado, tendremos

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

disponible otras funciones respecto al perfil de los usuarios que accedan al

documento a través del vinculo.

®

@ Obtener vinculo

Cualquier persona que tenga el vinculo ~

Restringido

v Cualquier persona que tenga el vinculo

https://docs.google.com/document/d/1YsSOHbhssFtusPONzHwsIwoq...

ar los

Copiar vinculo

Editor ~




Los perfiles para los usuarios que accedan al documento a través del
vinculo son:
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Lector: sblo puede ver el documento pero no modificar su contenido.
Sin embargo, también pueden hacer una copia del documento, i o ”
descargarlo o imprimirlo.

v’ Lector
Comentarista: puede leer hacer comentarios al documento, pero no Comentarista
editar. Editor

Editor: puede ver y modificar el contenido del documento. También
puede cambiar permisos y compartir el documento con mas personas.




Colaborar en un archivo con otros usuarios

Después de compartir el enlace o agregar a las personas, los

usuarios podran visualizar, editar el archivo y anadir comentarios.

*El limite de usuarios que pueden trabajar de manera simultanea -

en un documentos es de 100 personas.




Al trabajar de manera colaborativa un documento, puede surgir alguna
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observaciéon a un miembro del equipo.

Google Documentos te permite insertar comentarios, para que puedas

optimizar el trabajo en equipo.

iDescubramos como se hace! \@

p‘%ﬂj
.




Realizar Comentarios




Realizar comentarios

Dentro del documento de Google puedes insertar un comentario, para

otras personas. Para usar esta funcion debes sequir los siguientes pasos:

1. Marcar la parte del texto en donde quieres que se inserte el

A~ AT 100% v Textonom.. v Arial

Documentosintitulo %W B © 5 . :
- = Compartir
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Laultima modificacion se realizd hace unos segundos

~ -1 + BIUA X 2| A

1 v 1

nuevo documento
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2. Haz clicenelicono de cuadro de texto con el simbolo +. u

Este icono se encuentra en 3 lugares del documento, cualquiera de las 3

AYUNTAMIENTO DE MERIDA
que desees seleccionar te permitira insertar un comentario.

Documento sintitulo % B &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

@ - =~ Compartir
La ultima modificacion se realizé hace unos segundos.
~ o~ o A 100% v Textonorm.. - Arial - - 11 + B I U A S cp Ll = =2 = E & comentarios fal
1m0 3 2 5 6 7 8 9.1 10 121 1 1131 | 114: | 151 | 3B -
1 = 3
nuevo documento




3. Escribe el texto y finalmente para publicar tu comentario haz clic

en la opcion “comentar’.

Documento sin titulo % [
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

=11 + BT UA S o@D~

1 12 13 14 15 +

AYUNTAMIENTO DE MERIDA
| | y 5 =
La Ultima modificacién se realizé hace unos segundos.

1= ==+ E-EE Y /)

~ @& A, P 100% v Textonorm.. - Arial

17

=

1 ] 1 2 3 4 5 [

nuevo documento

*agregar imagenes relacionadas al texto
* Mayusculas al inicio, cuidar la puntuacion

Comentar Cancelar

Publicar comentario
'




s Terminaste tu documento y deseas guardarlo

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

en tu ordenador o smartphone? , ien Google

Documentos es posible!.

iAprendamos a descargar un archivo en

Google Documentos!




Descargar un Archivo




Descargar un archivo

Para descargar un archivo en tu ordenador o smartphone, deberas sequir los

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

siguientes pasos: Documentosintitle % B @
Archivo IEditar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayu(
- Compartir Arial s =1 |+| B
1. Dirigete a la parte superior izquierda y haz clic en el .
Abrir Ctrl+0

apartado “Archivo’.

Crear una copia

Correo electrénico uevo documentol

Deacaigar * | microsoft word (.docx)

1. Ahora selecciona la opcion “Descargar” y elige el

Habilitar el acceso sin conexion Formato OpenDocument (.odt)

Historial de versiones Formato de texto enriquecido (.rtf)

formato en que deseas quardar el documento.

F f
Cambiar nombre Documento PDF (.pdf)

Automaticamente el archivo se empezara a descargar. & Mows Texto sin formato (tx!)

Pagina web (.html, comprimido
&, Agregar acceso directo a Drive 9 ( P )

Archivo EPUB (.epub
@ Mover a la papelera fehive ERUE epil)




Cuando trabajamos en un documento extenso seguramente necesitaremos

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

de un indice y hacerlo de manera manual suele ser complicado. Google

Documentos puede facilitarte esta labor, utilizando las tablas de contenido.

Elaborarlas es mas sencillo de lo que parece, ¢quieres saber como se

hace?




Tabla de Contenido




Tabla de contenido

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Para crear tablas de contenido, primero debes organizar la
informacion del documento y asignar a los parrafos el estilo

correspondiente (encabezado).




¢Qué son los estilos de parrafo?

Los estilos de parrafo son un identificador o
etiqgueta que le da Google Docs a nuestros
documentos. Es una manera de identificar los

titulos y sus jerarquias, y asi el procesador de

texto puede «entender» nuestro documento.




En Google Documentos hay 9 estilos de parrafo, los cuales son los
siguientes:

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Titulo: El titulo general del documento, solo deberia haber uno. et S A L
v/ Texto normal B
Subtitulo: E| subtitulo general del documento, que explica un poco
el titulo, también solo deberia haber uno.

Titulo

Subtitulo

Encabezado 1: La primera gran division del documento. Podrian

. . ) ) Encabezado 1
ser los titulos de las secciones o los capitulos del contenido.

Encabezado 2

Encabezado 3

Opciones




Encabezado 2: Podria ser de utilidad si queremos hacer sub apartados :
del Ilndlce AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Encabezado 3: Si necesitamos hacer otro nivel después del encabezado
2, utilizamos esta opcion (muchos documentos no llegan hasta ese nivel).

Encabezados 4 a 6: Son las subdivisiones del encabezado 3, 4y 5
respectivamente.

Texto normal o Parrafo: Todo lo que sea parrafo, es decirlo que no sea
titulo.
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Para asignar un estilo de parrafo, deberas seleccionar el apartado
encerado en la imagen, este se encuentra ubicado en la barra de
herramientas, y para acceder a las opciones debemos hacer clic sobre el.

Documento sin titulo % § ©-

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

o Ao AP 100% + f Texto nom. Arial «+= 1" + B I U

A




Tabla de contenido

Para asignarle a un parrafo un estilo de texto, debemos:

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

1. Marcar el texto al cual le asignaremos el estilo.

2. Escoge el estilo que deseasy selecciona “aplicar” .

Documento sin titulo ¥ [&)
Archivo Editar Ver Insen Herramientas Complementos Ayuda La ultima modificacion se realizo ha
~ o~ @ A P 100% ~ Tex Texto > U L # o B~ |E=
1 Estilos de parrafo 2 I Bordes y sombreado = =
Alinear y aplicar sangria -
1= Interlineado y espacio entre parrafos > Texto normal "
ZZ Columnas > Titulo %
Vifietas y numeracion > Subtitulo »
Titulo 1 >
Encabezados y pies de pagina Titulo 2 "
Numeros de pagina Titulo 3 i
Orientacion de la pagina Titulo 4 &
Titulo 5 >
Titulo 6 >




Tabla de contenido

Una vez que tienes todo tu documento estructurado puedes

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

. €r Insertar  Formato Herramientas  Compleny
crear una tabla de contenido. 1 @ Grdfico

— Linea herizontal

[& Fecha
Nota a pie de pagina Ctrl+Alt+F
Para hacerlo debes ir al apartado “Insertar”, seleccionar “Indice”, componentes biscon
y eSCOger el tipo de indice que desees_ () Caracteres especiales

T* Ecuacion

[& Marca de agua D
Encabezados y pies de pagina

Numeros de pagina

o Salto
D Vinculo Ctri+K
@ Comentario Ctrl+Alt+M
Marcador
indice - I




Tabla de contenido

Cada vez que se realice un cambio en la estructura del documento, se

debera actualizar la tabla de contenido, para hacerlo debemos seleccionar AYUNTAHIENTO DE HERIDA

el boton ubicado alaizquierda de la tabla, con el simbolo de actualizar.

c IGOOGLE DOCUMENTOS

%, Qué es Google Documentos?

Requisitos para usar Google Documentos
¢Como acceder a Google Documentos?

Funciones de Google Documentos
Formato de la letra
Formato de parrafo
Orientacion de pagina
Imagenes y graficos
Tablas
Ortografia y gramatica




;Necesitas imprimir tu archivo para
tenerlo de manera fisica?, Google
documentos te permite hacerlo, sin
necesidad de salir de la app.

El proceso es rapido y sencillo, ia
continuacion lo aprenderemos!.

*“*JNTAMIENTO DE MERIDA
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Imprimir




Antes de imprimir un documento, debemos verificar si
cumplimos los siguientes requisitos:

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

1. Contar con una impresora, comprobar que se encuentre
enchufada y encendida.

2. Validar que la impresora se encuentre vinculada al
ordenador o smartphone.

3. Revisar que laimpresora contenga hojas. :

4. Revisar que la impresora contenga tinta (en caso de tener , %
tinta a color, se podra elegir si deseamos imprimir a color o

blanco y negro.




Imprimir

Para imprimir nuestro archivo debemos realizar lo siguiente:

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

1. Dirigete ala pestana Archivo.

2. Hazclic sobre la opcion imprimir.

e e w m o m r e = 4 N\

Archivo [Editar Ver Insertar Formato

¥ | Abrir Cirl+0

Crear una copia

Detalles del documento
Idioma

Configuracién de la pagina

&= Imprimir Ctri+P

M Escribe aqui para buscar



Imprimir

A continuacion te saldra la siguiente pantalla.

4. Selecciona laimpresora que usaras.

b. Configura las paginas que quieres
imprimir.

6. Selecciona si la impresién sera a
color o blanco y negro.

7. Haz clic en Imprimir.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Imprimir 1 hoja de papel
Destino 5 Microsoft Print to POF  +
Péginas Todos hd

Color Color -

Mas opciones de configuracién v

o




Imprimir

Si seleccionamos el apartado Mas opciones de configuracion, podemos

acceder a funciones avanzadas para laimpresion, en donde podemos: T et B
. - Mas opciones de configuracion ~
« Cambiar el tamano del papel.
Tamafic del papel A4 (210 x 297 mm) -
* Modificar cuantas paginas del documento se imprimiran en cada rigmsporras .
hOJa de papel' Margenes Predeterminado -
. - Escala Personalizado -
« Cambiar el tamano de los margenes. .
. Opciones [ ecréficos en segundo plano
e (Cambiar la escala del documento.
Imprimir mediante el sistema de didloge... 2

(Ctrl+Shift+P)

* Imprimir graficos en seqgundo plano. [ mprimic [




Imprimir

Finalmente, obtendremos nuestra impresion, ahora solo es

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

cuestion de esperar alaimpresora.




En ocasiones es normal que tengamos que imprimir un documento para
firmarlo y escanearlo.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Google Documentos te puede evitar este enrollo, integrando tu firma
directamente en el documento digital.

¢Quieres saber como se hace?, ilo aprenderemos a continuacion!.
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Firma Digital




Firma Digital

Para crear una firma digital, debes sequir unos sencillos pasos: STURTRHERTS D HERDA

1. Dirigete a la pestana “Insertar”.
2. Selecciona “Dibujo”y posteriormente selecciona “Nuevo”.

—E Archivo Editar Ver

Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda La

~ ~ @ A, = 100 & Dibujo *1 + Nuevo U
. [1] Gréfico > @ De Drive g
' — Linea horizontal
=
[5 Fecha
- Nota a pie de pagina Ctrl+Alt+F




3. Enlas opciones de dibujo seleccione el icono con la linea en

diagonal, luego la opcion “a mano alzada”.
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Dibujo
Acciones ~ Ll e (9\ N II \ b O_] @

1 2 3 - 3 [ 1 12 13 14 15 16 17 18

\, Linea ‘
s "\ Flecha
¢ L. Conector angular
! "\, Conector curvado
< Curva
, { Polilinea @ (i
—

% A mano alzada




4. Dibuja tu firma con ayuda del cursor y selecciona la opcion “Guardar

y cerrar’.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

b. Finalmente se insertara tu firma como una imagen, desplazala

donde la necesites y listo, iasi de facil!.

Acciones ~ e~ ~ @ @ - R N~ O = S, = == — —

| ' 4
| i @@V/i
| [ ]




Durante largas jornadas trabajando en un documento, es normal que llegue

un punto en el cual nos cansemos a escribir; es por esto que, Google  AvNTAmENTODE HERA

documentos integra la funcion Dictado por voz.

Esta funcion nos permitira narrar al ordenador el texto que queremos

C )

escribir, Google se encargara de transcribir el texto por nosotros.




Dictado por voz de Google Docs




Dictado por voz

Para usar la funcién dictado por voz, debemos realizar los siguientes pasos: AYUNTAMIENTO DE HERIDA

1. Dirigete hacia la pestana "Herramientas’, ahora selecciona la opcién

L]
dICtado por voz- Herramientas JComplementos Ayuda
Ortografia y gramatica - Escritura por voz jicl]
Recuento de palabras Ctrl+Mayis+C Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Con
Revisar cambios sugeridos Ctri+Alt+0 Ctrl+Alt+U -, e ? 100% -  Textonormal - Arial - Mas
{ Nuevo
Citas

Explorar Ctri+Alt+Mayis+|
Objetos vinculados
Diccionario Ctrl+Mayus+Y 0 e

Traducir documento

_ : Habla, que Google escribe.
% Dictado por voz Ctrl+Mayis+S S




Dictado por voz

2. Te saldra un icono de un micréfono, haz clic sobre él, para

empezar a dictar.

3. Concede los permisos a Google para hacer uso del

micréfono de tu dispositivo.

Haz clic para hablar
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docs.google.com quiere

& Usar tu micréfono

Permitir

Bloquear




Dictado por voz

4. Ahora ya puedes dictar el texto y Google Documentos se

encargara de transcribirlo.

Documento sin titulo ¥ (@ ¢ Guardando
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas

“~ o~ m AP 100% ~ Texto norm... ~ Arial

v

i

9 Buenas tardes
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Google Documentos integra un diccionario, AYUNTAMIENTO DE MERIDA
el cual no solo busca el significado de una

palabra, sino que también

sindbnimos que te van a ayudar a

redactar un documento.




Diccionario

Para usar la funcion Diccionario, debemos realizar los siguientes pasos:

Hola
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1. Selecciona la palabra o concepto que quieres definir.

2. Dirigete hacia la pestana "Herramientas”, ahora selecciona la opcién

L3 L] L]
DICCIonarlo' Herramientas JComplementos Ayuda
Ortografia y gramatica -
Recuento de palabras Ctrl+Mayus+C

Revisar cambios sugeridos Ctri+Alt+0 Ctrl+Alt+U

[ Nuevo
Citas
Explorar Cirl+Alt+Mayts+
Objetos vinculados
Diccionario Ctrl+Mayus+Y




Diccionario

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

3. Inmediatamente, obtendras la definicion de la palabra. ¢ Diccionario x
Hola
iListo! Ya sabes como definir palabras y conceptos en hola
I'd 1a/

Google Docs, sin salir del documento y como agregar
exclamation
exclamation: hola

palabras al diccionario.

1. a Spanish greeting used when meeting
someone.: "the TV was loud so | knocked
and yelled, “Hola, Denis™.

noun
. hala r holas

1. an utterance of “hola”.: "I'm always greeted
with a smile and an hola® "men and women
greeted us on their way to work with quiet
holas”.




Autoevaluacion

Ahora que hemos concluido, te invitamos a que compares los datos que

colocaste al inicio (las dos primeras columnas) y escribe lo que has

aprendido en la tercera columna.

¢Qué creo saber acercade
Google Documentos?

Lo que espero aprender de
Google Documentos

Lo que aprendi, que no sabia,
sobre Google Documentos
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iGRACIAS!
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