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Editando un Documento

Documentos de Google es un procesador de texto que ofrece las opciones medias tipicas de
cualquier software de este tipo. Destaca, no obstante, en el ambito colaborativo, ofreciéndonos
herramientas muy potentes para el trabajo en equipo con documentos.

En el primer médulo ya tuvimos una toma de contacto con la interfaz. A continuacion,
profundizaremos en las opciones propias y mas caracteristicas de Documentos.

Primeros pasos

Configuracién pagina Documentos de Google

Clica en Archivo - Configuracion de pagina. En este menu podréas establecer la orientacién, tamano,
color de la pagina y margenes. Comienza a introducir texto como en cualquier procesador.
También podras copiar texto, cortarlo y pegarlo, pero tendras que utilizar los atajos de teclado si
no te has descargado la aplicacién Documentos, que son respectivamente Ctrl+c, Ctrl+x y Ctri+v
. ¢Crees que podrias haber escrito una frase en otro sitio? Selecciénala y, manteniendo pulsado el
botdn izquierdo del ratén, arrdstrala donde quieras. Dale formato a esa frase o a todo el texto si
quieres utilizando los botones de la barra de herramientas.

Barra de herramientas de Documentos de Google

Un par de consejos

No cambies constantemente la fuente (tipo de letra). En su lugar, trata de seleccionar en
cada momento el tipo de texto que estds afadiendo (Titulo, subtitulo, Titulo 1...). De esta manera
tus documentos tendran un aspecto uniforme y seran mas faciles de leer. Y si no te gustan los
estilos que Documentos trae por defecto, no te preocupes, puedes crear los tuyos. Selecciona el
texto que tenga el formato que quieras conservar como tipo de texto, clica en la zona derecha de
la etiqueta Titulo, texto normal... y dale a "Actualizar __ para que coincida". ;Sabias que puedes
afadir nuevas fuentes para usarlas en tus documentos? Cuando vayas a seleccionar la fuente que
desees, baja hasta el final de la lista y clica en Mas fuentes.

Asignando formato para los titulos
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Imagen - Asignando formato para los titulos

Seleccionando tipo de texto

Imagen - Seleccionando tipo de texto

Anadiendo fuentes

Imagen - Seleccionando tipo de texto

Imprimir

¢Tienes ya tu documento escrito? Imprimelo clciando en el icono correspondiente o en Archivo -

Imprimir. También puedes utilizar el atajo de teclado Ctrl+p. Podras imprimir, descargar como .pdf

o elegir una ubicacién dentro de tu Drive o el de otra cuenta para guardarlo.
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El menu insertar

Merece especial atencién el menu insertar y todas las posibilidades que nos ofrece. Clicando sobre
él podras insertar imagenes, enlaces, ecuaciones... y mucho mas. Vayamos por partes:

Las imagenes y sus opciones

Al insertar una imagen, Google nos ofrece multiples opciones: subir una imagen, hacer una foto
con nuestra webcam, insertar desde url o afadirla desde tus dlbumes guardados en Google Fotos o
en tu Drive. Otra opcién muy interesante es la de Busqueda, que nos ofrece directamente
imagenes que pueden reutilizarse con modificaciones para fines comerciales; una licencia libre de
las mas permisivas. En el siguiente paso podremos incluso seleccionar el color predominante que
gueremos en nuestra imagen y el tipo (Cara, Fotografia, dibujo de lineas...).

Busqueda de imagen en Documentos

Imagen - Busqueda de imagen en Documentos

Clica sobre la imagen y accede a mas herramientas de gran utilidad. Echa un ojo a la imagen de la
derecha.

Opciones de edicion de la imagen

Imagen - Opciones de edicion de la imagen

Si no encuentras la imagen que
quieres, jcreala tu!

La herramienta dibujo nos abre una ventana dentro del propio documento donde crear nuestra
imagen desde cero o trabajar sobre imagenes ya existentes.

Dibujando en Google Docs

Copyright 2026 -4 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -5-

CATEDU
Sacale partido a los Caracteres

especiales

En tus Documentos tienes la posibilidad de utilizar caracteres de todo tipo como parte del texto. La
herramienta Caracteres especiales nos ofrece desde caracteres arabes hasta musicales de todas
las épocas y culturas. ;No encuentras el que quieres? Buscalo por palabra clave o dibujalo para
Google lo reconozca. A continuacién tienes unos cuantos ejemplos.

Caracteres especiales en Documentos de Google

Crea tu indice

Como vimos en el punto anterior, es importante que selecciones con cuidado que tipo de texto
estds escribiendo (Titulo 1, subtitulo...). Si has hecho esto en todo tu documento, podrds generar
un indice de forma automatica. SitGa el cursor donde quieras que se inserte y clica en Indice.
iListo! Podras acceder a cada apartado de tu documento clicando en el item del indice
correspondiente.

Generando un indice en Documentos de Google
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El menu herramientas

Otro menuU muy potente es el de Herramientas. Desde él podremos:

Comprobar la ortografia de nuestro documento en multiples idiomas.

Investigar sobre un concepto o nombre propio sin salir de nuestra ventana.

Buscar definiciones desde el propio documento.

Contar las paginas, palabras, caracteres y caracteres sin espacios de nuestro texto.
Dictarle a Google para que escriba por nosotros.

Traducir nuestro texto a otro idioma.

Consultar y editar ciertas sustituciones de texto, por ejemplo (C) por ©.

Consultar y editar nuestro diccionario personal.

Ortografia...

Comprobando ortografia en Documentos de Google

Repasa la ortografia de tu documento en diferentes idiomas gracias a esta sencilla herramienta.
Sustituye las palabras por las propuestas por el corrector, ignora la sugerencia de correccién o -si
esta bien escrita- afiddela a tu diccionario para que no la vuelva a dar por mala.

Investigar

¢Quieres saber mas sobre un personaje resefiado en tu texto? No pierdas el tiempo abriendo otra
pestafa para iniciar una blUsqueda. Selecciona el texto y clica en Investigar (Ctrl+Alt+Mayus+l).
A la derecha aparecera informacion relacionada con tu busqueda. Filtra ademas tu busqueda por
imagenes, citas o busca dentro de tus documentos personales.

Investigando en Documentos de Google

Ya seas estudiante de idiomas o un amante de tu lengua materna dvido de conocimiento, esta

herramienta te va a encantar. Selecciona cualquier palabra y clica en Definir (Ctrl+Mayus+Y).
Podréas buscar en diccionarios de casi cualquier idioma.
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Escritura por voz

Para poder utilizar esta opcién deberemos permitir a nuestro navegador el acceso al micréfono. A

continuacién nos aparecera una ventana emergente. Clicamos sobre el simbolo del micréfono vy...

ja dictar! Presta atencién al ruido de tu entorno y al micréfono que utilizas. Necesitas un ambiente
silencioso para que esta opcion funcione correctamente.

Hablando a Documentos de Google
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Complementos y combinaciones
de teclas

Afade mas funcionalidades a tus Documentos de Google obteniendo complementos. Los
complementos son extensiones elaboradas por terceras partes que puedes anadir a tus
aplicaciones Documentos, Hojas de Calculo, Formularios y Presentaciones, siendo algunas de ellas
de extremada utilidad.

Anadir complemento

Clica en Obtener complementos... y verds una ventana con con todos los complementos
disponibles. Pasa el ratén por encima de cada una y veras una breve descripcién. Si quieres mas
informacidn, capturas de pantalla e incluso videos sobre su funcionamiento, clica sobre la imagen.
¢Te gusta? Afadelo a tu coleccién pulsando en + Gratis (casi todos son gratuitos).

Una vez afadido podrds acceder a él desde el meni Complementos. También podras administrar
tu coleccién, eliminando los que ya no te interesen.

Complementos de Documentos de Google

Combinaciones de teclas

Si con el tiempo y las horas de uso te vas convirtiendo en un experto, aprovecha el potencial de los
atajos de teclado. Vienen resefiados a la derecha de cada opcién en los distintos mendus, pero
puedes acceder a todas las combinaciones de teclas a través del menu Ayuda - Combinaciones
de teclas, o también usando Ctrl+/.
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Colaborando con Documentos
de Google

En el primer médulo del curso vimos cdémo compartir archivos en Google Drive. También puedes
compartir el archivo estando ya dentro del documento, clicando en situado en la esquina superior
derecha. A continuacién profundizaremos en las herramientas de edicién colaborativa dentro de
Documentos.

Comentar, sugerir y editar

Una vez compartido el documento podremos practicar con los comentarios y sugerencias de
revisién. jHay un punto controvertido? Selecciona el texto o la imagen y clica en el icono de
comentario. Los colaboradores podran responder a la nota que has anadido a la derecha del texto,
e incluso resolverla si procede, eliminando todos los comentarios realizados sobre el item en
concreto.

¢Vas a realizar un cambio necesario y obvio, pero quieres contar con la aprobacién del autor?
Puede sugerir una edicién. Si los colaboradores estan de acuerdo sélo tendradn que aceptarla y tu
texto sustituird automaticamente al anterior. Para hacer esto cambia de modo edicion a modo
sugerencias, selecciona el texto o la imagen en cuestion y comienza a escribir tu aportacién.

Comentando en Documentos de Google
Sugiriendo en Documentos de Google

Si varias personas estan editando un documento al mismo tiempo, los cambios podran verse en las
pantallas de todos los colaboradores en tiempo real. El cursor coloreado identifica a cada
colaborador. Podras chatear con ellos clicando sobre sus avatares para un comunicacién mas
fluida.

Ver historial de revision

¢Alguien ha anadido material inadecuado o ha borrado algo importante de nuestro texto? No pasa
nada. Accediendo al historial de revisidn veras quién ha editado el documento y qué cambios ha
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realizado en cada momento. Podras también reestablecer el documento a una version anterior,
recuperando tu texto y la calma.

Visita el historial de revisién en Archivo-Ver historial de revisién. Una vez ahi puedes ir clicando en
las distintas versiones. Se te mostrara la opcién Restaurar esta revision. Si clicas sobre el nombre
de cada colaborador, aparecerdn coloreadas -con el color que identifica a cada uno- las
modificaciones que ha realizado en esa revisién.

Descarga, publica y comparte

Descargando Documentos de Google

Si el documento ya estd listo, puedes descargarlo en multitud de formatos e incluso publicarlo en
la web mediante un enlace o embebido en tu blog. También puedes enviarlo como archivo adjunto
a un mail desde la propia interfaz de Documentos. Todas estas opciones estan disponibles desde el
menu Archivo.

Y por ultimo, jves que tu compafiero esta editando en ese momento y quieres decirle algo?
Aprovecha el chat integrado. Clica sobre el icono image-1671542668490.png junto a los avatares
de los participantes.

iHas llegado al final de este moédulo! No olvides tomarte un merecido descanso.
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