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OBJETIVO @)

Aprender a usar funciones especificas
del procesador de palabras Google Docs
tales como el uso de plantillas, compartir
documentos, colaboracion en tiempo
real, conversiones a otros formatos,
comandos diversos y herramientas
adicionales para mejorar sus
documentos.
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1. Uso de Plantillas

Al iniciar Google Docs se abrira la siguiente pagina para la creacion de documentos. Haremos clic en “Template Gallery”
donde se indica con la flecha de color verde en la imagen a continuacion para crear documentos usando una plantilla.
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1. Uso de Plantillas (cont.)

Como observamos en la siguiente imagen podemos seleccionar

una amplia variedad de plantillas dependiendo de sus

necesidades.
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Al seleccionar una plantilla se crea un archivo basado en la
informacion de la plantilla. (siga los ejemplos con su
instructor.)
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Nour Company

123 Your Street

Your City, ST 12345
(123) 456-7890
no_reply(@example.com

September 04, 20XX

Ms. Ronny Reader
123 Address St
Anytown, ST 12345

Dear Ms. Reader,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum
dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan.

Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod
mazim placerat facer possim assum. Typi non habent claritatem insitam; est usus legentis in is
quifacit eorum claritatem. Investigationes demonstraverunt lectores legere me lius quod ii
lequnt saepius.

Best regards,
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2. Compartir Documentos

Para compartir un documento hacer clic en el boton Share

Businessletter % B ® 8 @ ’
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Se mostrara una pantalla para especificar a quién y de
que forma compartira el documento.
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Your Company
123 Your Street
Your City, ST 12345 .
oL alh . e Share with peaple and groups
no_reply(@example.com
|Add peaple and groups Add sharing restrictions
September 04, 20XX
Control who can share, download,

Ms. Ronny Reader . Fernando (you) copy, and print this file
123 Address St fmedin49@qmail.com
Anytown, ST 12345 Got it

Send feedback fo Google
Dear Ms. Reader,
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod e Get link
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Restricted Only people added can open with this ik

Copy link

Change to anyone with the link
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, velillum

dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan.

Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod
mazim placerat facer possim assum. Typi non habent claritatem insitam; est usus legentis iniis
qui facit eorum claritatem. Investigationes demonstraverunt lectores legere me lius quod ii
legunt saepius.

Best regards,




3. Colaboracion en Tiempo Real

Es importante asignar derechos de Editor a la(s) persona(s) con las que vamos a colaborar en nuestro documento en tiempo
real como se indica en la imagen siguierftg, También podemos copiar y enviar directamente el enlace de nuestro documento a
las persongs con las que vamos a colaborar.
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4. Convirtiendo a otros formatos de archivos

Para convertir sus Google Docs a otros formatos, debe hacer clic en las pestafa File->Download. Como puede observar a
continuacion hay una variedad amplia de formatos populares de otras aplicaciones tales como Microsoft Word, PDF, Plain Text,
WebPage, OpeDocument Format, etc.
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Make available offline OpenDocument Format (.odt)

Version history . Rich Text Format (.rtf)
Rename PDF Document (.pdf)

57 Move Plain Text (.txt)

¢y Add shortcut to Drive Web Page (-html, zipped)

& Move to trash EPUB Publication (.epub)

Publish to the web Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod

tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis

Document details nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

Language = Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum
Page setup dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan.
&= Print ctrl+P  Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod

mazim placerat facer possim assum. Typi non habent claritatem insitam; est usus legentis in iis
qui facit eorum claritatem. Investigationes demonstraverunt lectores legere me lius quod ii
legunt saepius.

Best regards,



5a. Comandos Diversos (Pestana Insert)

Revision de los comandos mas populares de la pestafia Insert: Tablas, Dibujos, Graficas, Linea Horizontal, Fecha
Encabezados y Notas al pie de Pagina, etc. (siga los ejemplos con su instructor)
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Table of contents >

legunt saepius.

Best regards,

Add-ons Help Last edit was yesterday at 11:52 PM

o ~ = 20 + B I U A & oo & =

2 3 4 5 6

1=

4
~

any

t amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
slore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis

ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

riure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum

a facilisis at vero eros et accumsan.

n soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod
‘possim assum. Typi non habent claritatem insitam; est usus legentis in iis

atem. Investigationes demonstraverunt lectores legere me lius quod ii

-

liil
i
.
Inl

A

= o XX @

27 Editing

-

~

B



5b. Comandos Diversos (Pestafha Format)

Revision de los comandos mas populares de la pestafia Format: Lineas y espaciado de parrafos, Columnas, Listas
numeradas, Numeros de pagina, Orientacion de la pagina. (siga los ejemplos con su instructor)
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File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was yesterday at 11:52 PM
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1= Line & paragraph spacing >
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Bullets & numbering >
Headers & footers +

Page numbers

Page orientation

Table -
Image >
Y Clear formatting Ctri+\
tetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
Borders & lines » quam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis

NosLrua exercr lauon unamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum
dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan.

Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod
mazim placerat facer possim assum. Typi non habent claritatem insitam; est usus legentis in iis
qui facit eorum claritatem. Investigationes demonstraverunt lectores legere me lius quod ii
legunt saepius.

Best regards,



6. Herramientas Adicionales

En esta seccion vamos a comentar acerca de algunas herramientas adicionales, software complementario y la ayuda

en Google Docs. (siga los ejemplos con su instructor).
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Your Company

123 Your Street

Your City, ST 12345
(123) 456-7890
no_reply@example.com

September 04, 20XX

Ms. Ronny Reader
123 Address St
Anytown, ST 12345

Dear Ms. Reader,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum
dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan.

Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod
mazim placerat facer possim assum. Typi non habent claritatem insitam; est usus legentis in iis
qui facit eorum claritatem. Investigationes demonstraverunt lectores legere me lius quod ii
legunt saepius.

Best regards,
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iFelicidades por completar la clase!

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

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

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







