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1. ¿Qué es Google Docs?
Procesador de palabras de 

Google administrado en la nube. 

2. Ventajas de Google Docs
• Gratuito

• Fácil de usar

• No require instalar la aplicación 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 Docs



3b. Creando un cuenta nueva en Google



3c. Inicio de Session de Google Docs
Hacer clic en símbolo de los nueve puntos mostrados con la flecha vertical que apunta hacia abajo en la 
gráfica siguiente y después seleccionar la opción mostrada con la flecha horizontal para acceder a Docs.



4. Pantalla inicial de Google Docs
Se abrirá la siguiente página para la creación de los documentos Docs, allí se puede hacer clic en Crear documento nuevo 
en blanco o desde una plantilla.

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



5. Creación 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 área identificada con la flecha azul.  

Editor de texto

Barra de herramientas
Menú



5.1) Estilos de párrafo
Estilos predefinidos en Google Docs. Hacer clic en el menú Format, situar 
el  cursor en Paragraph Styles y elegir el estilo.



5.2) Formatos de carácter

Tipo de Fuente Times New Roman

Tamaño Fuente 18 pt  

Negrita  
Cursiva  
Subrayado

Tipo de fuente.

Tamaño de fuente.

Negrita.

Cursiva.

Subrayado.



5.3) Formatos de párrafo

1. Viñeta numérica.
• Viñeta gráfico.

Viñetas.
Sangría.

Alinear Izquierda.

Centrar.

Alinear Derecha.

Sangría Izquierda.
Sangría Derecha.

Alinear Izquierda.
Centrar.

Alinear derecha.



5.4) Insertar imágenes
Hacer clic en la opción Image del menú Insert. O hacer clic en el icono de la 
barra de herramientas.



5.5) Deshacer y rehacer

Deshacer la última acción realizada.

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

Rehacer las acciones que acabamos de 

deshacer.  Otra forma más de rehacer es pulsar 

Ctrl + Y.



5.6) Compartir documento
Para compartir un documento hacer clic en el botón Share



5.7) Salir de Google
Hacer clic en Sign out identificado con  la flecha verde en la figura siguiente:



E N T R A R E N C U E N T A G O O G L E D O C S .  

C R E A R U N D O C U M E N T O .

I N S E R T A R I M Á G E N E S E N E L D O C U M E N T O .

A L I N E A R T E X T O

I Z Q U I E R D A , D E R E C H A , C E N T R A R .

I N S E R T A R E S T I L O S , N E G R I T A Y C U R S I V A . 

C O M P A R T I R D O C U M E N T O

C O L A B O R A C I Ó N   E N   T I E M P O   R E A L

6) Ejercicios y Colaboración en Tiempo Real



¡Felicidades por completar la clase!

Próxima clase:

•Favor de checar con el
personal de la biblioteca.

•Muchas Gracias

¿Tiene preguntas sobre las clases de 
computación, asistencia con tecnología o 
los servicios de la biblioteca? 

• Envíenos un correo a
biblioteca@gailborden.info

• Llame a Nohora Chacon al
847-429-4673.




