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ﬂocumentos de Google: La Aplicacion de
Procesamiento de Texto en Linea de
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Documentos de Google es una aplicacion de
procesamiento de texto en linea desarrollada por

Google. Documentos de Google permite a los

— usuarios crear, editar y colaborar en documentos de
texto en tiempo real a través de un navegador web.
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Goog | e H Varias personas pueden trabajar juntas enun
| m\‘: mismo documento en tiempo real. Pueden
1
| ver los cambios, agregar comentarios y
i colaborar facilmente en proyectos
) i compartidos. Es una herramienta que facilita
Acceso desde Cualquier | . . .
a i la colaboraciony hace el trabajo en equipo
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v mas eficiente.
Los documentos en Google Docs se
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Més Caracteristicas de Documentos de Google
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Compatibilidad con Diversos Formatos \‘
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archivos desde un solo lugar.
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v/ Documentos de Google

v/ Documentos de Google guarda
puede importar y exportar " - automaticamente el historial de
documentos en varios Zanu L revisiones, lo que te permite ver
formatos, incluidos formatos versiones anteriores del documento y

opulares como .docx y pdf. revertir cambios si es necesario.
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Crear un Nuevo Documento desde . 4 Crear un Nuevo Documento desde
tu cuenta de Correo DRIVE
Haz click en el boton "Nuevo" para crear un
=+  MNuevo

nuevo documento en Documentos de Google.
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E(’)mo Usar Documentos de Google
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- Las caracteristicas clave de Documentos de Google:

1. Edicién Colaborativa: Una de las caracteristicas mas destacadas de
Documentos de Google es la capacidad de mlltiples usuarios para
colaborar en el mismo documento en tiempao real. Los usuarios pueden
ver los cambios realizedos por otros usuarios, agregar comentarios y
responder a ellos, lo que facilita la colaboracion en proyectos y
documentos compartidos.

2. Acceso desde Cualquier Lugar: Los documentos en Google Docs se
almacenan en la nube, lo que significa que los usuarios pueden acceder
a sus documentos desde cualquier dispositivo con conexién a Intermet

y un navegador web.
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ﬁditar y Dar Formato \

Utiliza las herramientas de edicion y formato de Google Docs para
escribir y disenar tu documento. Puedes cambiar el tamano y el
estilo de la fuente, aplicar negrita, cursiva y subrayado; crear listas,

alinear el texto, insertar imagenes y mucho mas.
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/Com partir y Colaborar \

Documentos de Google te permite colaborar en tiempo real con

otros usuarios de Google Workspace for Education. Haz click en el

boton "Compartir' para invitar a otras personas a ver o editar tu

documento. &8 Compartir -
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Abrir el Documento

Abre el documento en el que quieres asignar

comentarios.

\_
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Insertar Comentario

Haz clic en la pestana "Insertar" y luego en

"Comentar".

\_
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/Asignar Comentario

En el cuadro de dialogo, escribe el nombre o la
direccion de correo electronico del usuario al que

quieres asignar los comentarios y haz clic en

!‘Asignar".
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S Este es s6lo un ejemplo de herramientas para el trabajo
A colaborativo, jte invitamos a seguir explorando otras
------------ herramientas disponibles!
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\ \ N Este material fue creado en Diciembre de 2024, por lo que el paso a paso presentado ~ © =« * © 0 0 s s s e e e e
~ ~ puede variar. Revisa siempre las versiones actualizadas de esta herramienta
[ / 6/ _ / ingresando a: https://workspace.google.com/intl/es-419/products/docs/.
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