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1. éQué es Google Docs?

Procesador de palabras de
Google administrado en la nube.

2. Ventajas de Google Docs

Gratuito

Facil de usar

No require instalar la aplicacidon en su computadora
Funciona en cualquier dispositivo con accesso a
Internet

Conserva la historia de modificaciones por usuario
Almacenamiento seguro y organizado

Permite compartir y colaborar en linea en tiempo
real



3a. Acceder a Google Docs usando
su cuenta de Google

Google
Signin

Use your Google Account

About  Store Gmail Images

Email or phone

Forgot email?

Google

Not your computer? Use a Private Window to sign in.
Learn more

Create account
Google Search I'm Feeling Lucky

English (United States) = Help Privacy Terms
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i - i i Privacy  Terms  Settings
https://accounts.google.com/ServiceLogin?hl=en&passive=trueBlcontinue=https://www.google.com/ i



3b. Creando un cuenta nueva en Google

< O &1 https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?continue=https%3A%2F%2Fwww.google.com%2F&hl=en&dsh=510144... % 3= 2

Google
Create your Google Account

First name

[ Last name

Usermame @gmail.com

You can use letters, numbers & periods
Use my current email address instead e I
=
Password Confirm ')

Use 8 or more characters with a mix of letters, numbers & One account. All of GOOgle
symbols working for you.

Sign in instead m

English (United States) = Help Privacy Terms




3c¢. Inicio de Session de Google Docs

Hacer clic en simbolo de los nueve puntos mostrados con la flecha vertical que apunta hacia abajo en |la
grafica siguiente y después seleccionar la opcion mostrada con la flecha horizontal para acceder a Docs.

l G Google X
« - C 8 google.com * & 0 . :
e 0_Virtual General 0_CAD 0_TinkerCAD Digital Forensics 0_Denver 0_CyberSecurity GenCyber Cyber_Standards 0_VEX_VR 3D_Printing » kmarks
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Gmail Images 3% .
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About Store
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Google Search I'm Feeling Lucky I
Classroom Earth Collections
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—— Honoring Transgender Awareness Week
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Privacy Terms Settings
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4. Pantalla inicial de Google Docs

Se abrira la siguiente pagina para la creaciéon de los documentos Docs, alli se puede hacer clic en Crear documento nuevo
en blanco o desde una plantilla.

é Docs Q, search

Start a new document

Template gallery 2

Wour Name

I'— - e P e i

Blank

I .

Resume Resume Letter Project proposal Brochure

Serif Coral Spearmint Tropic Geometric
Recent documents Owned by anyone ~ B Az -
Sara garcia e
Fernando Medina
Resume Ejemplo Ejemplo MNotpad_Prueba
22, May 30, 2020 B ovened may 30, 2020 2 B cpenedmay 30,2020 § B cpened may 30, zozo 2

Hacer clic en el icono con el simbolo de + para abrir un document en blanco como se muestra en la figura
siguiente:



5. Creacion de Documentos

Hacer clic en el texto “Untiteled document” y asignar el nombre deseado a nuestro archivo donde se indica con la flecha
verde. Ahora puede comenzar a teclear su texto en el area identificada con la flecha azul.

B untitled document - Google I X

<« (] GI‘ D &~ https://docs.google.com/document,/d/183VTr-WLxS1jnBrmmvATnaUDzjd0px-Zrp5xhLGG92s/edit ) T:i' in @O @& @ @ )( =

@ Getting Started @3 Free Wehinar - Introdu...
Menu
E Untitleghdocument m .
File iew Insert Format Tools Add-ons Help Barra de herramlentas
e~ o A 100% ~  MNormaltext ~  Arial ~ - 1 + B I UA # o B = === [ E~iE~E=EE X o~ )
1 v 1 2 3 4 5 ] - 7
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+
: - Editor de texto
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5.1) Estilos de parrafo

Estilos predefinidos en Google Docs. Hacer clic en el ment1 Format, situar

el cursor en Paragraph Styles y elegir el estilo.

“~ c ‘@‘ D & https://docs.google.com/document,/d/1gAYEzUFLygHMNEOQMreo2 XhIL-hjOXEYCtT bzC9joEPUD/edit wes 2 ﬁ iIn 6O & @ @ )“ =

@ Getting Started I Free Webinar - Introdu...

Untitled document ¥¢ =] m .
File Edit Wiew Insert Format Tools Add-ons Help

o A T 100% - Text » |=— 11 + B I U A # o R == == I E~E~E=EE ¥ Z - o~ =
1 4 5 ] - T
Paragraph styles " Borders and shading ~
Align & indent -
9
= Line spacing - Normal Text g
ZE Columns - Title - 0
Bullets & numbering - Subitle g
Heading 1 >

Apply ‘'Heading 1’ Ctri+Al+1

- +
Heading 2 - Update 'Heading 1' to match

Headers & footers

- Page numbers

Heading 3 -
Heading 4
Table - eading .
Heading 5 -
- Image - Heading 6 -
¥ Clear formatting Ctri+\ Options -
- Borders & lines -
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5.2) Formatos de caracter

Texto mor...

- Arial
Tipo de fuente.

Tamano de fuente.

B 7 U A -MR -
Subrayado.
Cursiva.
Negrita.

__________________________________________________________________
-, ~

’
,

Tipo de Fuente Times New Roman

Tamano Fuente 18 pt

Negrita
Cursiva
Subrayado

N,
....................................................................




5.3) Formatos de parrafo
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. Sangria.
Vinetas. &

Centrar.

Alinear Derecha.

Alinear Izquierda.

1. Vineta numérica.
« Vineta grafico.

Alinear Izquierda.

Sangria Izquierda. Centrar.

Sangria Derecha. Alinear derecha.



5.4) Insertar imagenes

Hacer clic en la opcién Image del ment Insert. O hacer clic en el icono de la

barra de herramientas.
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@ Getting Started @ Free Webinar - Introdu...
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o~ & A P [ Image - ~ - 1n + B I U A & oo B =E=E=EE I E~E~E=EE ¥ g~ A &)
)
Drawin =
9
[m] chart >
— Horizontal line 0
Footnote Ctri+Alt+F
) Special characters +
- Tr° Equation
Headers & footers -
Page numbers >
(3]
% Break -
c2 Link Ctrl+K
o comment
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5.5) Deshacer y rehacer

Deshacer la ultima accion realizada. n

Otra forma mas de deshacer es pulsar Ctrl + Z. Podemos repetir
esto varias veces para deshacer cambios consecutivos.

Rehacer las acciones que acabamos de
deshacer. Otra forma mas de rehacer es pulsar

Ctrl + Y.



5.6) Compartir documento

Para compartir un documento hacer clic en el botén Share

E Untitled document % B &
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5.7) Salir de Google

Hacer clic en Sign out identificado con la flecha verde en la figura siguiente:

& untitled document - Google D' X
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@ Getting Started 3 Free Webinar - Introdu...

Untitled document = .
File Edit Vview Insert Format Tools Add-ons Help
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Manage your Google Account

- 2+ Add another account

Sign out

Privacy Policy 5 of Service
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6) Ejercicios y Colaboracion en Tiempo Real

ENTRAR EN CUENTA GOOGLE DOCS.
CREAR UN DOCUMENTO.

INSERTAR IMAGENES EN EL DOCUMENTO.

ALINEAR TEXTO
IZQUIERDA,DERECHA,CENTRAR.

INSERTAR ESTILOS,NEGRITA Y CURSIVA.
COMPARTIR DOCUMENTO

COLABORACION EN TIEMPO REAL



iFelicidades por completar la clase!

Préxima clase: éTiene preguntas sobre las clases de
computacion, asistencia con tecnologia o
los servicios de la biblioteca?

* Favor de checar con el * Envienos un correo a
personal de la biblioteca. biblioteca@gailborden.info

e Muchas Gracias * Llame a Nohora Chacon al
847-429-4673.






