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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 continuacioén,
profundizaremos en las opciones propias y mds caracteristicas de Documentos.

Primeros pasos
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Configuracion de pagina
Orientacion
® \Vertical Horizontal

Tamaino del papel

A4 (21cmx29,7cm) 5

Color de la pagina

Margenes (centimetros)

Arriba 2.54

Abajo 2.54

lzquierda 2.54

Derecha 2.54

Cancelar Establecer como predeterminado

Clica en Archivo - Configuraciéon de pagina. En este menu podréas establecer la orientacién, tamafo,
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, arrastrala donde quieras. Dale formato a esa frase o a todo el texto si

quieres utilizando los botones de la barra de herramientas.
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Un par de consejos
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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

afnadir 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.

subtitulo " Aplicar Subtitulo

A lizar Subtitulo para gue coincida

-, FrrureSoror rmmauerrrers
Titulo 1

Imagen - Asignando formato para los titulos
Titulo 2 - Permanen

Texto normal

Titulo

Subtitulo

Titulo 1
v Titulo >

Imagen - Seleccionando tipo de texto
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Imagen - Seleccionando tipo de texto

Imprimir

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

B 7 U

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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