Unidad 2. Documentos de
Google Drive

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

Documentos de Google es una herramienta de la suite ofimatica gratuita de Google en la nube,
gue requiere un navegador y conexidn a internet (aunque como veremos podemos trabajar sin
conexién) Con Documentos de Google podras crear tus documentos (textos oficiales -del centro,
departamento, etc.-, examenes, apuntes, etcétera). Aungue esta suite ofimatica no es tan potente
o completa como LibreOffice Writer o Microsoft Word, pero cada vez afade mas y mas
herramientas. Una de las Ultimas afiadidas fue la herramienta de Marca de Agua ("Insertar">"
Marca de agua")

Para abrir un nuevo Documento de Google desde nuestro Drive s6lo debe hacer clic sobre el botén
“Nuevo” y seleccionar del menu desplegable la opcién "Documento".
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1. Primeros pasos
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Hacemos clic en "Archivo"> "Configuracion de pagina". En este menu podras establecer la
orientacién, tamafo, color de la pagina y margenes. A partir de este momento, podemos empezar
a introducir texto como en cualquier procesador de textos. También podremos copiar texto,
cortarlo y pegarlo, pero tendremos que utilizar los atajos de teclado que son respectivamente
Ctrl+c, Ctri+x y Ctri+v. Otra forma de cambiar texto de sitio, es seleccionar la palabra que
deseamos cambiar de orden y, manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratén, arrastrala donde

queramos. Le damos formato a esa frase o a todo el texto con los botones de la barra de
herramientas.

& e ~ P 100% - Titulo2 - | Permanent..- @18 - B 7| |U A- coH

Iy # Edicion -

>

1]
Il
"
i
3
I
a
I
a
i
il
~

1.1. Un par de consejos

o Da formato a tu texto: No es recomendable cambiar constantemente la fuente (tipo de
letra). En su lugar, intentaremos seleccionar en cada momento el tipo de texto que
estemos utilizando (Titulo, subtitulo, Titulo 1...). De esta manera tus documentos tendran
un aspecto uniforme y seran mas faciles de leer. Y si no nos gustan los estilos que
Documentos trae por defecto, no hay nada de qué preocuparse, podemos crear los
nuestros. Seleccionamos el texto que tenga el formato que deseemos conservar como
tipo de texto, hacemos clic en la zona derecha de la etiqueta Titulo, Texto normal,..., y, de
nuevo, hacemos clic en la opcién "Actualizar \_ para que coincida".

Subtitulo i Aplicar Subtitulo

Actuglizar Subtitulo para que coincida

- Frruresoror rmmaoerrmer
Titulo 1
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e Anade tus fuentes: ;Sabiais que se pueden afiadir nuevas fuentes para usarlas en tus
documentos? Cuando vayamos a seleccionar la fuente que vayamos a utilizar, en el
primer campo veremos la opciéon “Mas fuentes”. Hacemos clic, y seleccionamos la
fuente que deseemos de entre todas las disponibles. Recuerda: Elige aquellas que vayas
a utilizar, para evitar tener una lista interminable.
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e Imprimir: ;Tenemos ya tu documento escrito? Lo podemos imprimir haciendo clic en el
icono correspondiente o en “Archivo" > "Imprimir”. También podemos utilizar el atajo
de teclado Ctrl+p. Podremos imprimir, descargar como .PDF o elegir una ubicacién
dentro de nuestro Drive o el de otra cuenta para guardarlo.

2. El menu insertar

Merece la pena detener nuestra atencién en el menu "Insertar" y en todas las posibilidades que
nos ofrece. Haz clic sobre él y podras insertar imagenes, enlaces, ecuaciones y mucho mas.
Vayamos por partes:

2.1. Las imagenes y sus opciones

Al insertar una imagen, Google nos ofrece multiples opciones: subir una imagen desde tu
dispositivo; hacer una foto con nuestra webcam y poder insertarla en el texto; insertar una imagen
desde url (para ello debemos buscar una imagen, copiar la URL y pegarla en el campo para tal fin);
afnadirla desde tus dlbumes guardados en Google Fotos o en tu Drive o la opcién de “Busqueda
en la web”, que posibilita encontrar imadgenes que pueden reutilizarse con modificaciones para
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fines comerciales; una licencia libre de las més permisivas (Google hace el filtrado).

Por ultimo, pero no por ello menos importante, existe una opcién, relativamente nueva llamada “
Explorar”, a la que accedemos a través del icono situado en la parte inferior derecha de nuestra
pantalla. Si nos posicionamos sobre este campo, nos ofrecera la posibilidad de introducir una
palabra o serie de palabras para realizar una busqueda en tus documentos y en la web. Lo mas
interesante es que nos ofrece una gran variedad de resultados: links a paginas de informacion,
imagenes (libres de derechos) o procedentes de tu Drive.
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En el siguiente paso podremos incluso seleccionar el color predominante que queremos en nuestra
imagen y el tipo (Cara, Fotografia, dibujo de lineas...).
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Hacemos clic sobre la imagen y accedemos a mas herramientas de gran utilidad. Observad la
imagen de la derecha para ajustar algunos parametros de la imagen.

2.2. Si no encuentras la imagen que quieres, jcréala td!

La herramienta dibujo abre una ventana dentro del propio documento donde crear nuestra imagen
desde cero o trabajar sobre imagenes ya existentes. También nos puede servir para introducir
leyendas en el pie de una imagen. Para ello, utiliza la opcién de “Texto” y escribe el pie de la

imagen. Es una herramienta sencilla de utilizar y que os invitamos a probar. En la Unidad 7 de este
madulo profundizaremos en su uso.
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Azt e L



https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-02/image-1644050839553.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-02/image-1644050784227.png
https://libros.catedu.es/books/herramientas-de-comunicacion-organizativa-y-colaboracion-profesional-docente-google-workspace/page/unidad-7-dibujos-de-google
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-02/image-1644050896059.png

2.3. Sacale partido a los Caracteres especiales

En Documentos tenemos la posibilidad de utilizar caracteres de todo tipo como parte del texto. La
herramienta “Caracteres especiales” ("Insertar">"Caracteres especiales")nos ofrece
simbolos, nimeros o caracteres arabes hasta musicales. En caso de no encontrar el que deseamos,
lo podemos buscar por palabra clave o dibujarlo para que Google lo reconozca. A continuacién
ofrecemos un ejemplo.
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2.4. Crea tu indice

Como vimos en el punto anterior, es importante seleccionar con cuidado el tipo de texto que se
esta escribiendo y ordenar correctamente los estilos del mismo. Por ejemplo:

e Titulo 1: Titulo de la unidad (1)
e Titulo 2: Titulo del primer apartado (1.1)
e Titulo 3: Para una seccién dentro del apartado (1.1.1)

Podemos dar formato a un texto incluyendo estilos y adaptandolos a nuestro gusto en todo tu
documento. Podemos generar un indice de forma sencilla y automatica. Situamos el cursor en la
pagina donde queremos que se inserte y hacemos clic en "Insertar">"indice", después elegimos
el formato que mejor se adapte a nuestro trabajo.

iEso es todo! Podremos acceder a cada apartado de tu documento haciendo clic en el item del
indice correspondiente.
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IMPORTANTE:

Recomendamos utilizar la opcién “Ver">"Mostrar el esquema del documento” para:
- Poder ver cémo quedaria el indice antes de incluirlo al inicio del documento, o alli donde
deseemos incluirlo. De esta forma podemos revisar si los estilos y la numeracién de las
unidades o de las partes del texto estan correctamente realizadas.

- Nos permite navegar de forma rapida por el texto una vez tenemos, siempre que
apliquemos estilos.

PRIMER SITIO DE ZARAGOZA

Repasando nuestra historia i

Primer sitio de Zaragoza

Primeros dias

El primer enfrentamiento

Cerrando el cerco

Comienzo del sitio

Primeros dias

3. El mend herramientas

Otro menU muy potente es el de "Herramientas". Desde esta herramienta se puede:

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.
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Podemos repasar la ortografia de un documento en diferentes idiomas gracias a esta sencilla
herramienta. Vamos a "Herramientas">"Ortografia y gramatica" y podemos empezar a
sustituir palabras por las propuestas por el corrector; ignoramos la sugerencia de correcciéon o -si
estd bien escrita- la afadimos a nuestro diccionario para que no la vuelva a dar por mala. Como
cualquier otro corrector ortografico, alguna vez puede interpretar mal una expresién. Cuantas mas
palabras afladamos, mejor acabaréa corrigiendo nuestros textos.

3.2. Explorar

En el caso de que deseemos saber mdas sobre un personaje resefiado en nuestro texto, podemos
buscar mas informacién desde nuestro documento sin tener que abrir una nueva pestafia en
nuestro navegador. Seleccionamos el texto y hacemos clic en el botén derecho y, seguidamente,
elegimos la opcién en "Herramientas">"Explorar". A la derecha de la pantalla aparecera
informacidn relacionada con la busqueda. Podemos filtrar la bdsqueda por imagenes, citas o,
incluso, podemos buscar dentro de nuestros documentos personales en Drive.


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-02/image-1644051469661.png

aep A g @ H

< Explorar X B

R
RAPEY
A
EJEA

Aragon

WEB IMAGENES DRIVE

Aragén | (2

Comunidad auténoma d...

Aragon es una regién del interior
ubicada en el nordeste de Espania,
compuesta por las provincias de
Huesca, Zaragoza y Teruel. La atraviesa
el rio Ebro y la coronan los Pirineos. Es...

Superficie: 18,425 mi?
Capital: Zaragoza

Poblacién: 1.321 millones (2019)

Facultades y universidades: Universidad
de Zaragoza, Universidad San Jorge

Clubes y equipos: Real Zaragoza,
Sociedad Deportiva Huesca, Club
Deportivo Teruel, Basket Zaragoza, Clu...

—  Mas informacién en Google

&  Resultados web :

3.3. Definir

Ya seas estudiante de idiomas o un amante de tu lengua materna dvido de conocimiento, esta
herramienta te va a encantar. Selecciona cualquier palabra, haz clic con el botén derecho sobre la
misma y selecciona "Herramientas">"Definir". De esta forma podemos buscar en diccionarios en
casi cualquier idioma.

3.4. Escritura por voz

Para iniciar la escritura por voz, hacemos clic en “Herramientas">"Escritura por voz”. Para
poder utilizar esta opcién deberemos permitir a nuestro navegador el acceso al micréfono (Si no lo
hemos hecho anteriormente, se nos pedird ese acceso cuando iniciemos esta herramienta). A
continuacién nos aparecera una ventana emergente. Seleccionamos el idioma. Hacemos clic sobre
el simbolo del micréfono y... ja dictar!
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IMPORTANTE:

- La mejor forma de utilizar esta herramienta es con un micréfono que capte bien el sonido.
Si tu dispositivo no incluye micréfono, tendras que hacerte con un micréfono externo.

- Si tu dispositivo tiene micréfono incorporado pero tienes problemas a la hora de aplicar
esta herramienta, prueba con unos auriculares con micréfono que capten bien el sonido.

- Presta atencién al ruido de tu entorno y al micréfono que utilizas. Es dificil que el programa
haga bien su trabajo si tenemos ruido de fondo.

- Necesitas un ambiente silencioso para que esta opcién funcione correctamente.

- Ademas de dictar, hay trucos para mejorar con la escritura por voz. Por ejemplo, para
poner punto, decimos al final de la frase “Punto”, o “Coma”, o Punto y aparte”, etcétera.

Mas comandos de voz en Support.Google.

4. 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 afiadir, no sélo a la
aplicacién Documentos de tu cuenta de Google, también hay complementos especificos para Hojas
de Calculo, Formularios y Presentaciones, siendo algunas de ellas de extremada utilidad.

4.1. Ahadir complemento

Haz clic en “Complementos">"Descargar complementos”. Aparecerd una ventana emergente
con todos los complementos disponibles. Pasa el ratéon por encima de cada una y veras una breve
descripcién. Si queremos mas informacién, capturas de pantalla e incluso videos sobre su
funcionamiento, hacemos clic sobre cada uno de ellos. Cuando decidamos cudl queremos utilizar,
lo anadiremos a nuestra coleccién pulsando en + Gratis (casi todos son gratuitos, pero debes
considerar que aun siendo gratuitos algunos requieren registro o cuentas premium).

Una vez afadido podrés acceder siempre que vayas a utilizarlo desde el menU "Complementos".
Desde este menu también podras “Gestionar complementos” de tu coleccién, eliminando los
que ya no te interesen.
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4.2. 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 mends. En
sistemas operativos Windows puedes acceder a todas las combinaciones de teclas a través del
menU "Ayuda">"Combinaciones de teclas", o también usando Ctri+/.

Para saber mas, o sélo para saber cémo usarlo con otros SO o dispositivos, puedes acudir al

apartado de la ayuda de Google “Combinacidn de teclas para dispositivos Android,

ordenadores o 10S”.

5. Colaborando en Documentos

En un apartado anterior de este médulo vimos cémo compartir archivos en Google Drive. También
podemos compartir el archivo estando ya dentro del documento. Para ello, hacemos clic en
, situado en la esquina superior derecha de nuestra pantalla. El proceso de compartir es
similar al descrito, tanto para introducir usuarios como dar permisos para compartir, por lo que no
repetiremos el proceso. Recomendamos su consulta.

A continuacién profundizaremos en las herramientas de edicién colaborativa dentro de
Documentos de Google.
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5.1. Comentar, sugerir y editar

Una vez se ha compartido el documento y hemos dado los permisos pertinentes, se podran afadir
mdas usuarios para trabajar en el documento, afiadir partes, hacer comentarios y/o sugerencias de
revisién. jHay un punto controvertido? Seleccionamos el texto o la imagen y hacemos clic en el
icono de “Anadir comentario” o a través del menu principal “Insertar> Comentar”. Los
colaboradores podran responder a la nota que has afadido a la derecha del texto e, incluso,
resolverla si procede, eliminando todos los comentarios realizados sobre el item en concreto.

¢{Queremos realizar un cambio necesario y obvio, pero deseamos contar con la aprobacién del
autor? Puede sugerir un cambio en la edicién. Si los colaboradores estan de acuerdo sélo tendran
que aceptarla y nuestro texto sustituird automaticamente al anterior. Para hacer esto cambiamos
de "Modo ediciéon" a "Modo sugerencias", seleccionamos el texto o la imagen en cuestién y
comenzamos a escribir nuestra aportacién.
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Permite editar el texto. Modo

2 Edicién habitual.
Editar documento directamente
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® Visualizacion Permite una visualizacion previa

Leer o imprimir el documento final a imprimir o guardar en pdf

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. Podemos, incluso, chatear con ellos haciendo clic sobre sus avatares para tener una
comunicacién mas fluida. Eso si, siempre que estén accediendo al documento con su cuenta de
Google.

Los franceses se retiraron-tuvieren-que retirarse
. N . Jesis Lépez d...
| tarde, siendo incluso perseguidos por los . 12:01 Hoy
s franceses perdieron casi 700 hombres entre " .
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5.2. Ver historial de revision

¢Alguien ha anadido material inadecuado o ha borrado algo importante de nuestro texto? No pasa
nada. Accediendo al historial de revisién veremos quién ha editado el documento y qué cambios ha
realizado en cada momento. Podremos también restablecer el documento a una versién anterior,
recuperando el texto original.


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-02/image-1644052832843.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-02/image-1644053003054.png

Visita el historial de revisiéon en “Archivo">"Historial de versiones”. Una vez ahi, podemos ir
revisando las distintas versiones. Cuando seleccionemos una, se te mostrara la opcién “Restaurar
esta revision”. Si hacemos clic sobre el nombre de cada colaborador, apareceran coloreadas -con
el color que identifica a cada uno- las modificaciones que ha realizado en esa revision.

5.3. Descarga, publica y comparte
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Si el documento ya estd listo, podemos 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, ;observamos que un compafero estad editando en ese momento y queremos decirle

algo? Aprovechamos el chat integrado. Haz clic sobre el icono -J'unto a los avatares de los
participantes.

Financiado por el Ministerio de Educacién y Formacién Profesional y por la Unién Europea - NextGenerationEU
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