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1. Introduccion

Anteriormente vio la Gestién de documentos, donde se describié el proce-
dimiento general para el manejo de todas las aplicaciones de Google Drive.
Ademaés de esta base comun en cuanto a su interfaz y a algunas de sus he-
rramientas, es necesario conocer mas a fondo cada una de ellas para poder
sacarle el maximo partido.

Esta unidad didactica profundiza en la informacién necesaria para el uso de
la herramienta Procesador de textos, atendiendo al siguiente esquema inicial
propuesto: iniciar el documento (y su gestion), crear los contenidos, y finalizar
el documento (formas de darle salida).

Creacion de contenido

Soporte: paginas de texto

Acceso y gestion
del documento

Finalidad y uso del
documento

Abriry guardar Imprimir

Usar plantillas

Contenido: texto e imagenes Exportar

Compartir / Publicar

Importar y subir Dar formato

Compartir

Herramientas: enriquecer textos

Herramientas: trabajar més fécil

2. Iniciar un documento de texto

Podemos acceder a un documento de distintas formas, bien porque ya esté
creado en una plantilla o por nosotros mismo. Veamos las distintas formas.

2.1. Acceder al documento

La gestion del documento se hace principalmente desde la pestafia Archivo.
Como su propio nombre indica, y al igual que en otros programas que segura-
mente conoce, desde esta pestafia puede administrar los distintos archivos.
Puede crear nuevos, abrir existentes, guardar con distinto nombre, crear copias
0 imprimirlos.
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Archivo

Compartir...
MNuevo >
Abrir... Ctrl+0

Cambiar nombre...

Crear una copia...

Idioma >

Descargar como >

Publicar en la Web. .

Configuracidn de pagina...

= Imprimir Ctri+P

En primer lugar, puede acceder de distintas formas al documento depen-
diendo de si es nuevo o existente, o de si alguien lo ha compartido con usted
o se ha utilizado una plantilla:

m Acceda desde la pagina principal haciendo clic en Crear - Documento.

m Acceda desde una plantilla que escoja haciendo clic en Crear > Desde
la plantilla.

m Acceda desde la pagina principal haciendo clic en el documento de
texto que desee editar

m Acceda desde un enlace proveniente de un correo electrénico

A. Crear un documento nuevo
Haga clic en Crear y elija crear un documento, presentacion, hoja de cal-
culo, formulario, dibujo o utilizar una plantilla, del mismo modo que puede

hacerlo desde la pagina principal de Google Drive. En este caso, ya que se
encuentra en el procesador de textos, escoja crear nuevo documento.
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Archivo

Compartir

MNuevo
Abrir....
Cambiar nombre...

Crear una copia...

ldioma

Descargar como

Publicar en la Web. .

Configuracidn de pagina...

= Imprimir

-

E Documento
Ciri+0 Presentacidn
Hoja de calculo
E Formulario

3 pibujo

Ctrl+P

Desde la plantilla...

B. Abrir un documento existente

Si lo que desea hacer es abrir un documento ya existente, haga clic en Abrir
en la pestafia Archivo... Se abrira la pagina principal de Google Drive con la
lista de archivos que le pertenecen o en los que participa. Seleccione el que

desee editar haciendo clic sobre él.

Puede acceder a todos los archivos que aparecen en la lista de la pagina principal cuando
accede a su cuenta. Estos archivos son los que ha creado en otro momento o a los que ha

sido invitado.
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C. Abrir desde plantilla

Puede que alguna vez necesite utilizar un documento base como modelo
para un documento que deba redactar. Como ya se ha comentado, existe un
amplio muestrario de documentos en la galeria de plantillas. Si quiere utilizar
uno, haga clic en Nuevo — Desde plantilla en la pestafia Archivo y seleccione
de la forma que se describié en la unidad anterior la plantilla que mas se ajuste
al documento que quiere empezar a redactar.

Una copia de dicha plantilla se abre en una ventana nueva, donde podra
editarla. No olvide ponerle un nombre al documento para guardarlo tal y como
se explicara a continuacién en la gestion de documentos.

Cree sus propias plantillas haciendo una copia de su documento cuando
esté listo, y dandole un nombre para poder distinguirlo entre todos los archivos.
Cuando tenga su archivo de plantilla listo, envielo a la galeria de plantillas,
donde otros usuarios de Google Drive puedan escogerlo para utilizarlo como
plantilla.

Si no desea compartirlo con todo el mundo, usted mismo puede usarlo
como plantilla. Cada vez que lo abra, guarde una copia y cambiele el nombre.
De este modo, se asegura de no editar nunca el original para poder reutilizarlo
todas las veces que lo necesite.

D. Trabajar en equipo: compartir documentos

Como ya se ha mencionado, no necesariamente tiene que haber creado el
documento usted mismo para poder editarlo. A menudo participara en docu-
mentos creados por otros usuarios a los que ha sido invitado. Del mismo modo,
usted puede invitar a otros usuarios a trabajar en su mismo documento.

Tal y como se explicé de forma genérica para iniciar el trabajo colaborativo
debe hacer clic en Compartir. Puede seleccionar qué personas quiere que par-
ticipen en su documento y en qué grado: como invitado, o0 como colaborador.
Esta es otra forma de acceder al documento.
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Mientras edita el documento, en la parte superior derecha aparece el nom-
bre de usuario de las personas que lo estan visualizado o editando al mismo
tiempo. Si no aparece ninguna advertencia significa que Unicamente usted ha
accedido en ese momento al documento.

* 1 lector mas

[l virtudesperezr

Escribe aqui para chatear

2.2. Guardar el documento

Una vez que ya se encuentra en el documento y ha empezado a editarlo,
debe saber que Google Drive guardarad el documento automaticamente cada
vez que realice un cambio. Estas actualizaciones permiten tener copia de segu-
ridad de las modificaciones de sus documentos de manera bastante frecuente,
de tal forma que si se diese algiin problema podria recuperar gran parte e in-
cluso la totalidad intacta de dicho documento. Estas actualizaciones también
permiten que se refresque el documento para todos aquellos usuarios que
estén editandolo o leyéndolo simultaneamente y, por tanto, que puedan ver las
modificaciones de los demas casi al mismo tiempo que ellos trabajan.

A. Guardar una copia del documento

Puede guardar una copia del documento haciendo clic en Crear una copia
en la pestafia Archivo. Al crear esta copia, aparece en el administrador de
archivos de la pagina principal de Google Drive un nuevo documento con el
nombre que haya establecido, que serd idéntico al original.

Google Drive le permite mantener a los participantes que tenia el original y
con su mismo nivel de participacién. Elija esta opcion en la ventana que apa-
rece al hacer clic en Crear copia.
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Copiar documento

(Los comentarios no se copiaran en el nuevo documento.)
Escribe un nombre nuevo para el documento:

|Cop\a de Documento sin titulo

Copiar también a los colaboradores del documento

Puede que piense en hacer copias del documento a modo de copias de segu-
ridad o para tener una version anterior sin modificar, sobre todo cuando trabaja
con mas colaboradores. No lo haga por estas razones. Si hay algo novedoso en
Google Drive es que permite evitar estos documentos innecesarios que muchas
veces se generan, ya que aunque se siga trabajando sobre un mismo documen-
to, siempre puede acceder a una versién anterior en el historial de revisién.

De igual modo, podra descargar el documento cada vez que lo desee y al-
macenarlo en su disco duro como copia de seguridad, aunque debe recordar
que Google Drive en si mismo ya es un espacio de almacenaje para copias de

seguridad.
B. Ver el historial de revision

Si quiere acceder a una versién ante-
rior de su documento, regresar al punto
donde no se habia introducido algiin cam-
bio o modificado una parte, o volver al mo-
mento en que aln no habia participado al-
guno de sus colaboradores, puede hacerlo
en esta misma pestafia haciendo clic en
Ver el historial de revision. Apareceran las
fechas y horas de las modificaciones con
los usuarios que las han realizado.
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B virtudesperezr

Hoy, 17:19

M julio. godrive

v Mostrar cambios

Mostrar revisiones mas detalladas
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El guardado automético siempre se hace sobre el mismo documento, so-
brescribiéndolo. No olvide que puede revisar siempre que lo desee el historial
de cambios, asi que no debe preocuparse por perder alguna informacion si se
modifica y se guarda automaticamente.

Utilice esta opcion para volver atrds en una version anterior de un documento. No necesita
almacenar copias de estados anteriores de su documento en su disco duro, y no hay peligro
de que alguien que no es usted, lo modifique irreparablemente.

C. Cambiar nombre del documento

Tanto si ha creado un nuevo documento como si lo ha hecho a partir de
una plantilla o como copia de otro, tenga en cuenta que Google Drive asigna
por defecto un nombre del tipo Documento sin titulo o Copia de. Puede ver el
nombre del documento en la parte superior de la pantalla.

Puede y debe editar este titulo siempre que lo desee. Haga clic en el nhom-
bre del documento directamente en la aplicacién, o bien en la opcién Cambiar
nombre de la pestafia Archivo.

Cambiar nombre de documento

Escribe un nombre para el nuevo documento:

| Documento sin titulo

Canceky
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D. Descargar el documento

La ultima de las opciones para el guardado de un documento es Descargar
como. Esta opcién permite descargar el documento “de la nube” donde esta
trabajando con él para mandarlo por correo, almacenarlo o abrirlo en un orde-
nador donde no exista conexién a Internet. Es una de las posibles intenciones
finales de crear el documento y, como tal, se describe en el apartado corres-
pondiente méas adelante.

3. Crear el contenido

Si ha escogido la aplicacion del editor de textos es porque, principalmente,
el documento que va a generar se compone de texto. Como tal, puede enrique-
cerlo con iméagenes, graficos, enlaces, tablas, etc., como se ve a continuacién.

3.1. Soporte

Google Drive tiene la peculiaridad de que, a diferencia de lo que quiza esté
acostumbrado, no muestra distintas paginas a medida que va afiadiendo texto
u otros elementos. Se trata de una hoja continua que se fracciona a la hora
de finalizar el documento, con las caracteristicas que quiera darle. De este
modo, al abrir la aplicacién observara un espacio continuo en blanco en el que
puede empezar a escribir, si es que el documento lo ha creado usted desde el
principio, o un espacio continuo ya relleno si el documento ha sido compartido
por otro usuario con usted. La forma de escribir y editar texto en Google Drive
es muy intuitiva.

En el primero de los casos, si ha creado el documento nuevo, aparecera una

pagina en blanco con el cursor sefialado en el lugar donde puede empezar a
escribir.
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En el segundo de los casos, observe que existe texto previamente en la pé-
gina, pero también el cursor marcaréa la posicion al final de este.

§ino ve el cursor sefialado como en cualquiera de los casos anteriores, debe hacer clic en el interior del
area blanca para que aparezca. Una vez situado el cursor, escribir es tan sencillo como empezar a
tedear,l

Si no ve el cursor sefialado como en cualquiera de los casos anteriores,
debe hacer clic en el interior del area blanca para que aparezca. Una vez situa-
do el cursor, escribir es tan sencillo como empezar a teclear.

En todos los casos, la aplicaciéon empieza a transcribir lo que usted teclea
en el estilo, fuente (tipo de letra) y tamafio que aparece por defecto. Todas
estas caracteristicas se pueden modifican en la pestafia Formato, que se des-
cribira posteriormente.

3.2. Contenido

El contenido principal de los documentos que se generan con esta aplicacion
es el texto. Este texto puede tener el formato que desee y puede estar comple-
mentado con otros elementos, de tal forma que se obtenga un documento com-
pleto y rico. Para ello, haga clic en el menu Insertar y observe las opciones que se
le ofrecen para agregar imagenes, elementos gréaficos, caracteres especiales, etc.
Observara también que otros elementos, como las tablas, tienen su propio menu
independiente, dada su importancia. Todos ellos se describen a continuacion.
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A. Elementos graficos

Estos elementos constan de las siguientes opciones: iméagenes, dibujos y

linea horizontal.

Imagenes

Inserte una imagen en el documento que esté editando haciendo clic
en dicha opcion del mend Insertar. Se abrira una ventana con tres opcio-
nes de blsqueda para elegirla, segln se trate de una imagen que tenga en
su ordenador o de una imagen que se encuentre en Internet. A continua-

Insertar

Imagen...

G2 Enlace...

™

Ecuacidn...

B Dibujo...

B Comentario

[}

INota a pie de pagina

Caracteres especiales. ..

Linea horizontal

Nimero de pagina

MNimero de paginas

Salto de pagina
Cabecera

Pie de pagina
Marcadar

indice

Ctrl+K

Ctrl+Alt+M
Ctrl+Alt+F

Ctrl+Enter

cion se describen sus opciones:

1 Subir corresponde al modo tradicional al que esta acostumbrado a
incluir iméagenes en sus documentos. Arrastre una imagen hasta el
recuadro que aparece, o haga clic en Seleccionar una imagen para
subirla y busque entre las carpetas de su disco duro hasta encontrar

la que quiere afadir.
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Insertar imagen

I Subir
Tomar una instantanea

De URL

Tus dlbumes

hd Goggle Drive Seleccionar una imagen para subirla

Mi unidad

Compartido
conmigo

Reciente
Blsqgueda

Selecciona dnicamente imdgenes para las

Cancelar .
que tengas licencia de uso.

1 Tomar una instantanea le permite realizar una captura, de algin
dispositivo para tal fin que tenga en su ordenador, por ejemplo una
camara conectada.

1 URL permite insertar una imagen a partir de su ubicacién en Inter-
net. Copie en ese espacio la direccion de la imagen que aparece en
el navegador de Internet. Inmediatamente aparecera en el cuadro
una vista en miniatura de la imagen que quiere insertar en el docu-
mento. Acepte si estd conforme.
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Insertar imagen

Subir Pegar la URL de una imagen aqui: |https://encrypted-tbn3.gstatic.com/ | </

Tomar una instantanea

I De URL

Tus albumes

~ Google Drive

Wi unidad

Compartido
conmigo

Reciente

Biisqueda

Seleccionar Cancelar

O

4 Recuerde

Recuerde que si va a utilizar una imagen que no es suyay esta publicada en Internet, debe
tener autorizacion expresa para hacerlo.

Para obtener la URL de una imagen de Internet, haga clic sobre la imagen con el botén
derecho y seleccione Copiar ruta de esta imagen. Luego vaya a la ventana de insercién de
imagenes, sitlese en el recuadro Pegar la URL de esta imagen aqui, y con el botdn derecho,
haga clic en Pegar. Verd que aparece la vista en miniatura de laimagen que quiere insertar.

1 Tus albumes mostrara los albumes que usted haya creado en otra
aplicacion como por ejemplo “Google+".

1 Google Drive le mostrard las carpetas y archivos que tiene usted
almacenados en la nube para que localice una imagen.

1 Buisqueda conecta directamente con la aplicacién de Google Ima-
ges, que es el motor de busqueda de Google exclusivo para image-
nes. Podra insertar el término que quiera buscar y en esa misma
ventana seleccionar directamente la que quiera insertar de todas las
que aparecen. Tras seleccionar, aparecera en su documento.

14|



U.D. 3 | Trabajo con procesador de textos

Insertar imagen

Subir
Tomar una instantanea

De URL

Tus dlbumes

- Google Drive

Mi unidad

Compartido
conmigo

Reciente

I Basqueda

Google ~ Q

Las imagenes mostradas pueden reutiizarse con modificaciones para fines comerciales. Mas
informacian

Escribe tu consulta en el cuadro anterior para buscar imagenes mediante la
Bisqueda de Google.

Google LIFE|

Imagenes de archivo

Selecciona dnicamente imdgenes para las

Cancelar R .
que tengas licencia de uso.

Dibujos

Haga clic en Dibujo en la pestafia Insertar. Se abrira una ventana de di-
bujo que es una versién reducida de la aplicacion Dibujo de Google Drive.

Dibujo  Guardado automiticamente a la(s) 09:17:52

Acciones -+~ @ -

AN -Gu-[T B %-2-=-F- s -8z

¥ cortar

Ctriex
[ Copiar Ctri+C
[ Pegar Ctilsv

I Modificar texto.

Rotar

Centrar en Ia pagina
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En ella puede insertar formas, textos, otras imagenes desde su orde-
nador y editar a su gusto grosores, colores, etc., hasta obtener una repre-
sentacion o dibujo que complemente su texto. Una vez que haya realizado
las operaciones necesarias, haga clic en Guardar y cerrar y tendra dicho
dibujo insertado en su texto.

En cualquier momento podréa volver a modificarlo, ampliarlo o reducir-
lo, tirando de alguna de sus esquinas y puntos resaltados.

Puede definir su posicién: integrado o fijo: la primera de ellas relaciona
el dibujo con el texto en el que esta insertado. Si el texto se modifica o
se mueve, el dibujo también lo hace. Sin embargo, si elige Fijo, la figura
permanecera inmoévil en esa posicién, y sera el texto el que se adapte a
ella, tal y como se muestra en la figura.

Prueba de Dibujg

Maodificar — Integrar con el texto | Posicidn fija

Linea horizontal

Escoja Linea horizontal de |la pestafia Insertar para introducir una linea
de separacién justo debajo de aquella en la que tenga posicionado el cursor.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere. magna sed pulvinar ultricies, purus lectns malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis
wna Nuonc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Aenean nec lorem.

In porititor. Donec laoreet nonummy angue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, volputate vitae,
pretium mattis, mne. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non
pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna  Integer nulla. Donec blandit feugiat lignla. Donec

hendrerit. felis et imperdiet enismod. purus ipsum pretinm metus, in lacinia mulla nis! eget sapien.
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Siempre que se inserta 0 modifica algin elemento por referencia (delante, detrés, encima,
debajo, a la derecha, a laizquierda, etc.), Google Drive toma como referencia el lugar donde
tiene posicionado el cursor.

B. Otros elementos de texto

Hay algunos elementos de texto que no se pueden escribir facilmente con
el teclado, o que son algo méas complejos y requieren opciones mas avanzadas.

Ecuaciones

Haga clic en Ecuaciones en la pestafia Insertar para introducir férmulas
y operaciones matematicas o fisicas. Se muestra una Barra de herramien-
tas de ecuaciones que puede esconder cuando lo desee en la pestafia Ver.

Pulse el botén Nueva ecuacion o New equation para escribir la formula
en el recuadro en que se sitla el cursor.

afh - %33 . 2Fd 0L #T L

5]
iy
ra
w
o~
o

Esta formula puede contener simbolos, letras griegas, signos y otros
caracteres que no se encuentran normalmente en el teclado del ordenador.

Los simbolos que se pueden introducir para las funciones son los si-
guientes:
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wfh -
x:3

(a3 e I
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aa—)b

Caracteres especiales

Para insertar caracteres especiales que no son comunes y que, por
tanto, no aparecen en su teclado, haga clic en Caracteres especiales en la
pestafia Insertar. En ella encontrara estos caracteres divididos en Simbo-
los y Flechas, y podra optar por una gran variedad donde elegir.

Google Drive guarda sus Gltimas selecciones en la parte inferior de la ventana, de forma que
sitiene que insertar repetidamente alguno de estos caracteres le sera mas facil localizarlos
sin necesidad de realizar la bisqueda completa de nuevo.
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Insertar caracteres especiales

Simbolo ¥ Flechas ~
T =m0 0= =t 1| =|—
Ll =t | = =|tt = }|=

=& @ 2| =28

%
&
ES
it
[
§
}

=
[N}
[N}
[N}
[N}
[N}
[N}
[N}
[N}
[N}

-
= =

)

§
[N
oY
I §
oy 4

L 4

4
i

Ultimas selecciones:

[

Ut
U + | Entrada hexadec

Vista previa

Odes

m il

Tabla

La tabla es un elemento que se usa muy frecuentemente y que no
aparece como tal en la pestafia Insertar debido a su importancia como
elemento auténomo. Haga clic en la pestafia con ese nombre y despliegue
las opciones. En un primer momento, sin haber creado una tabla previa-
mente, solo podra escoger Insertar tabla, eligiendo su tamafio en la figura
que se despliegue a la derecha.
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Tabla

Insertar tabla >

3x3

No se preocupe si no sabe el tamafio definitivo, pues se puede modificar en cualquier
momento.

Una vez creada una tabla, si vuelve a hacer clic en la pestafia Tabla,
podra seleccionar mas opciones de edicién de la misma. Es posible inser-
tar filas en la parte superior e inferior, o columnas a la derecha o izquier-
da, y modificar asi su tamafio segln lo vaya necesitando. También puede
eliminar la tabla entera, filas o columnas.

Es muy importante la seleccién correcta de las celdas. Para ello, haga-

lo del mismo modo que selecciona un texto: pulse con el botén izquierdo
del ratén mientras arrastra hasta completar la seleccién deseada.
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Tenga en cuenta que la celda en la que tenga situado el cursor seré la que Google Drive
tome como referencia para insertar encima, debajo, a la derecha o a la izquierda, asi como
para eliminar elementos de la tabla.

Por altimo, al igual que otros programas que seguramente ha utilizado,
también Google Drive le permite editar el formato de la tabla. Puede de-
finir el grosor y color de la linea de los bordes en la pestafia Tabla, dentro
de las Propiedades de la tabla. En Fila y Columna podra definir el alto y
ancho de las celdas y, por ultimo, en Celda, podra asignar un color de fon-
do e incluso la manera en la que el texto debera alinearse en ella.

Propiedades de la tabla

Borde de la tabla Dimensiones (centimetros)
H - ipt ~ Ancho de columna
Color de fondo de la celda Alto maximo de fila

-

Relleno de celda 0.176

Alineacion vertical de celda

Arriba %

Estas tablas son Unicamente para representaciones graficas con las
que enriquecer su texto.

C. Elementos de relacidn externa: enlaces y marcadores

A continuacién se describen las diferencias entre estos elementos.
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Enlaces

Si hace clic en Enlace o escribe su atajo de teclado [Ctrl] + [K], ob-
tendrd una ventana en la que puede gestionar los enlaces que quiera
introducir en el documento. Estos enlaces son accesos directos a paginas
web que puede colocar sobre la palabra o el texto que desee. Una vez
completado, bastara con hacer clic sobre el texto para abrir la web a la
que apunta, tal y como estara méas que acostumbrado a hacer en Internet.

Editar enlace
Texto que se mostrara

Enlace a

o URL del enlace
Direccidn web | |

Direccidn de Probar este enlace
correo electrénico

Marcador

Cancelar

En esta ventana aparece un cuadro para rellenar el Texto que se mos-
trara, y un segundo cuadro donde debe escribir la direccién URL a la cual
enlazara dicho texto. Pulsando Aceptar insertara en el documento el texto
que usted ha elegido con el enlace correspondiente.

Si lo que desea es afiadir un enlace a una palabra o un fragmento de
texto que ya ha escrito en el documento, seleccione primero las palabras
deseadas y después haga clic en Enlace del menu Insertar. Vera que el
texto seleccionado aparece automaticamente en el espacio Texto que se
mostrara. Una vez que afiada la URL y acepte, el texto no volvera a inser-
tarse, sino que el enlace se afiadira sobre el original.
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Puede introducir tres tipos de enlaces:

1 Pagina web: inserte la direccion que aparece en el navegador de la
pagina a la que quiere enlazar con su documento. Cuando se haga
clic sobre el texto que enlaza, se abrira una ventana con la pagina
cuya direccién ha escrito en el recuadro. No olvide que es necesario
poner la direccion URL completa, con “http://” incluido. Antes de
aceptar puede hacer clic en Probar este enlace y asi asegurarse de
que estéa bien escrito y funciona correctamente. Las direcciones que
aparecen en los navegadores de las paginas web no siempre son sen-
cillas, por lo que no es aconsejable copiarlas a mano. Para escribir
esta direccién de manera comoda, opte por situarse sobre ella en la
pagina en la que se encuentra, y hacer clic hasta seleccionarla (apa-
recera con subrayado azul de fondo). Con el botén derecho escoja
copiar y, posteriormente haga clic en pegar en el recuadro existente
para poner la direcciéon URL.

Direccion de correo electrénico: en este caso, debe introducir la di-
reccion del buzén de correo electrénico de la persona o servicio a la
que quiere enlazar. De esta forma, al hacer clic en el enlace se abrira
su servidor de correo predeterminado con la direccién ya insertada
en un mensaje dentro de su bandeja de salida. Recuerde que el
texto que se muestra no tiene por qué coincidir con el enlace al que
se dirige, a menos que usted lo desee. En el caso de los correos elec-
trénicos, puede aparecer un breve mensaje como Escribanos, o Mas
informacién, que sera lo que vea el lector del documento.
Marcador: esta opcién permite enlazar partes del texto a otras sec-
ciones del mismo documento, anteriores o posteriores, y a secciones
especificas de otros documentos. Es muy (til para la creacién de
indices y tablas de contenidos, asi como en documentos muy exten-
sos. Para poder enlazar un marcador necesita crearlo primero, tal y
como se explica a continuacion. Al marcar la opciéon Marcador de |a
ventana Editar enlace vera que aparece un listado de todos los mar-
cadores que ha creado previamente en el documento. Seleccione el
que desee enlazar y acepte.
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Marcador (texto enriquecido)

Un marcador es una especie de marca invisible en un texto que sirve
para poder enlazarla desde otra seccion del mismo documento o, tal y
como se ha mencionado, desde otro texto diferente.

Coloque el cursor en el lugar en el que desea crear el marcador y haga
clic en el menu Insertar y luego en Marcador. Vera que aparece una espe-
cie de ribete azul al principio de la linea (aunque como se dijo antes sera
una marca invisible en la versién final del documento), y que al pinchar
sobre él podra ver un pequefio recuadro con su identificador.

A partir de ahora, este marcador estara disponible en la lista de marca-
dores de la ventana Insertar enlace.

Los marcadores pueden suprimirse cuando se crea conveniente en la
opcién Eliminar.

ILorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecd

#bookmark=id Ib7q1zdokvht — Cambiar | Suprimir  Aesuada

x T

tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.

ramus a tg

Sidesea crear un indice de contenidos que enlace a las distintas secciones de un documen-
to, cree primero un marcador al principio de cada capitulo, y luego, desde el indice, vaya
insertando enlaces a esos marcadores asociados a cada uno de los titulos correspondientes.
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Insertar y mostrar comentar ios

Los comentarios son anotaciones que se incluyen en el texto a modo de
correcciones 0 sugerencias que aparecen resaltadas al margen. Son muy
GUtiles cuando el documento va a ser editado por distintas personas, pues
muestran el nombre del usuario que los crea.

Haga clic en Comentario dentro de la pestafia Insertar o utilice su atajo
de teclado [Ctrl] + [Alt] + [M], y se resaltara con un color el lugar donde
tiene el cursor. Si quiere realizar un comentario para un trozo de texto o
una palabra en concreto, puede seleccionarla previamente con el ratén,
y entonces insertar el comentario. Se sombreara todo el texto al que su
comentario hace referencia.

Inmediatamente se abrira en el margen un cuadro de texto con su nom-
bre. Del mismo modo, cada usuario tendra un color asignado, y sus nom-
bres también apareceran en cada uno de sus comentarios. En este cuadro
puede escribir el comentario que quiere hacer con respecto al texto.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce Julio Vilchez
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros m 08:12 Hoy
Comprobar que esta es la frase

quis urna. Nunc viverra imperdiet enim Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi que va en este lugar

tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris

et orci. Aenean nec lorem.

In porttitor. Denec laoreet nommmy auy Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
D y augnd] Susp purus, que at, vlp: g 7] Virtudss Péroz
08:37 Hoy
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non Buscar el enlace al que debe ir
esta frase

pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer mulla. Donec blandit feugiat ligula. Donec

hendrerit, felis et imperdiet enismod. purus ipsum pretium metus, in lacinia nulla nisl eget sapien.

Al hacer clic sobre el cuadro del comentario, aparece la opcion de Res-
ponder al comentario, Eliminar el comentario, Editar o Resolver el cuadro,
tal y como se muestra en la imagen.

| 25



Google Drive. Trabajando en la nube

m Julio Vilchez Resolver
02:12 Hoy

Comprobar que esta es la frase

que va en este lugar

Editar Suprimir

Cancelar

Estas anotaciones y comentarios que aparecen al margen pueden estar hechos por una o
varias personas de las que editan el documento, y sepa que las marcas y los comentarios
no se imprimiran con el texto.

3.3. Dar formato

Como ya seguramente sabe por el uso de otros programas, no es suficiente
con escribir un texto para dar entidad, personalidad o presencia a un trabajo.
Por esta razén es muy importante aprender a manejar las herramientas de
formato de textos. El procesador de textos de Google Drive cuenta con mul-
tiples opciones que puede encontrar en la pestafia desplegable Formato (las
mas utilizadas también cuentan con sus atajos de teclado), y en la barra de
herramientas.

& e~ ~ T Textonor. - TimesHe.. - 12 -|B 7 U A-RA .- o A

il
a
i
i
byl
»

Antes de describir todas las opciones de formateo con que cuenta esta apli-
cacion, es importante hablar de las diferentes formas de seleccién de texto. Se
puede dar formato a un texto de dos formas:
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m Haga clic en una opcioén cualquiera de formato (por ejemplo, en la “B”
de negritas) antes de empezar a escribir el texto. Cuando empiece a
teclear en el documento, vera que el texto aparecera con el formato que
ha seleccionado.

m Seleccione el texto que ha escrito previamente y al que desea dar un
formato distinto al que tiene, y elija qué cualidad de formateo aplicarle.

A. Opciones de seleccidon de texto

Existen algunos métodos rapidos para seleccionar textos o partes de ellos
en los que conviene detenerse unos instantes:

m Si quiere seleccionar una palabra, haga doble clic sobre dicha palabra.

m Si quiere seleccionar una frase, haga triple clic sobre una palabra de la
frase.

m Para seleccionar un parrafo o varias lineas de texto seguidas, coloque el
cursor al inicio de la seleccién y con el botén izquierdo pulsado arrastre
hacia abajo hasta alcanzar el final del texto que quiere seleccionar.

Como puede ver en la imagen, el elemento o elementos seleccionados apa-
recen con un fondo de color que se distingue del resto del texto. De este modo
siempre puede saber lo que ha seleccionado.

ILorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, pums lectus malesnada libero, sit amet commodo magna eros

quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi

Haga una seleccion de un pérrafo o de varias lineas, o incluso de algunos
caracteres seguidos, simplemente poniendo el cursor al inicio de la seleccion y
soltandolo. A continuacién, mantenga la tecla de mayusculas ([Shift]) pulsada
y vuelva a hacer clic con el ratén al final de la seleccién. Google Drive selec-
cionara todo aquello que esté entre el punto inicial y el punto final marcados.
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Al igual que en otros programas y aplicaciones, Google Drive tiene la opcién
de Seleccionar todo en la pestafia Edicion. Su atajo de teclado es [Ctrl] + [A]
(procede de “all”, que significa “todo” en inglés).

Si utiliza la tecla [Supr] con un elemento seleccionado, lo eliminard automaticamente.

Puede mover un texto seleccionado arrastrandolo, una vez subrayado en
azul, al lugar donde desee tenerlo. Tenga cuidado con la precisiéon y con no
soltar el botén izquierdo del ratén antes de tiempo, pues implicara colocarlo en
algun otro sitio no deseado.

B. Fuente

Times Ne... ~ (12 - B
La fuente define el aspecto del texto en la panta- Aral

lla (y en el papel, si se imprime posteriormente). Las Avial

fuentes son archivos que contienen caracteristicas Calibri

para letras, nimeros, simbolos y signos de puntua- Cambria

cién que se encuentran instaladas en el ordenador Comic Sans M5

y, por tanto, son comunes a todos los programas. Consolas

En este caso, Google Drive tiene sus propias fuen- Corsina

tes alojadas en el espacio virtual, por lo que no es Courier New

necesario que estén instaladas en el ordenador de Droid Sans

ningln usuario para que las reconozca. Estas fuen- Droid Serif

tes son una selecciéon de aquellas que mas frecuen- Georgia

temente se usan. Imnact
SYNCopPaTe
Times New Foman
Trebuchet MS
Ubunku
Verdana
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Si alguien le envia un texto en un formato de archivo para un programa tradicional y esta
escrito con una fuente que no tiene instalada en su ordenador, al abrirlo, se perder el
formato. En Google Drive eso no va a ocurrir, porque los archivos de fuentes que se pueden
utilizar siempre estaran alojados en su espacio virtual.

Fuente, tipo de texto segiin su uso y tamafio

Tal y como se ve en la figura, la fuente, el tipo de texto segln su uso, y
su tamafo, se definen en la barra de herramientas. En la imagen aparece
desplegada la pestafia con los nombres de las distintas fuentes instaladas
en Google Drive. Puede seleccionar cualquiera de ellas antes de escribir
0 bien, seleccionar un texto que ya esté escrito y cambiar la fuente actual
por otra de su elecciéon, de modo que pueda observar la diferencia.

En la pestafia a la izquierda del nombre de la fuente, haga clic para
escoger el tipo de texto seglin su funcion: texto normal, titulo 1, titulo 2,
etc. Estos son tipos de texto predefinidos a partir de los méas utilizados en
los procesadores de textos. Ademas, permite establecer un gradiente y un
orden en el texto.

En la pestafia de la derecha, haga clic para escoger el tamafio del tex-
to. Este tamafio se mostrara en la impresion del documento, ya que lo que
en este momento visualice en su pantalla depende de la configuracién del
zoom de su navegador o de su monitor, y puede que no tenga nada que ver
con el tamafio real.
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Sino esté seguro de qué tamafio debe escoger para imprimir correctamente un documento de
Google Drive porque en su ordenador ve el texto muy grande o muy pequefio, tenga en cuenta
que la medida méas comuin de un documento impreso es |a letra en cuerpo de 12 puntos.

Puede escoger un tipo predefinido de texto para cada fuente. Se apli-
caran las caracteristicas de tamafio y demas cualidades propias de ese
tipo (negrita, subrayado, etc.), aunque si no desea utilizarlos tal cual,
puede modificar sus caracteristicas.

Caracteristicas especiales
Existen otras cualidades que pueden aplicarse a los textos para distin-

guirlos y enriquecerlos. Estas caracteristicas pueden escogerse tanto en la
barra de herramientas como en la pestafia desplegable Formato.

Formato
B MNegrita Ctrl+B
Z Cursiva Ctrl+l
U Subrayado Ctrl+U
Asc Tachado Alt+5Shift+5
®* Superindice Ctrl+.
*, Subindice Ctrl+,
Estilos de parrafo -
Alinear >
IE Interlineado -
i= Estilos de lista >
Ix Barrar formato Ctrl+\
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Puede escribir en negrita, cursiva, subrayado o tachado, y puede con-
vertir caracteres en superindices o subindices para distinguir o resaltar
alguna parte del texto:

1 Negrita: resalta el texto seleccionado con un grosor mayor al del tex-
to normal, de manera que se verad mas oscuro. Use las negritas para
poner los titulos de los distintos apartados, o para marcar una frase
importante dentro de un parrafo.

1 Cursiva: es la forma de destacar el texto inclinando los caracteres
hacia la derecha. Puede utilizar esta opcioén para destacar palabras
textuales, extranjerismos, datos bibliograficos, etc.

1 Subrayado: destaca el texto con una linea horizontal bajo el texto
que sefiala. Puede utilizarlo para destacar titulos o subtitulos o tam-
bién para destacar ideas, frases o palabras concretas en un texto.

Negrita
Cursiva
Subravado

Estas tres opciones anteriores cuentan con su icono rapido en la barra
de herramientas, pues son las que se utilizan méas frecuentemente. El
resto de opciones (Tachado, Superindice y Subindice), solo aparecen en
la pestafia Formato.

Superindice?
Subindice,
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@ Consejo

Utilice el tachado para sefialar lo que desea eliminar en un documento que comparte con
otros usuarios.

Utilice el superindice y el subindice, tanto para notaciones matematicas como para sefialar
la referencia a pie de pagina.

Color de la fuente
Por ultimo, puede modificar el color de la fuente. Por defecto siempre

aparece la fuente en color negro, pero puede modificarla puntualmente o
incluso para el documento completo.

Si trabaja en equipo puede asignar un color de fuente a cada usuario, y asi sabré lo que
cada uno aporta en cada momento.

Puede elegir, ademas del color de fuente, el color del resaltado para
resaltar el texto.
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= e A T Textonor.. - | Timesle.. - - B I U iv n"-coal|E E = E |2
Mueva ecuacién | oA - %33 . <#£2 L (ln . +t .... |
2 1 1 2 3 4 5 8 7 g .E.. 14 | 115
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing = ] EEE Assd. Fusce

posuere, magna sed pulvinar ultricies. purus lectus ] do magna er

quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. | iant morbi

HED NN
tristique senectus et netus et malesuada fames ac [ HINININEEEENE oy pede M

et orci. Aenean nec lorem. Personalizar...

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspel . . ______________._lputate vitae,

Este tipo de resaltado, muy parecido al de un rotulador fosforescente sobre un texto impreso, es una herramienta que le permite
resaltar el texto que desee entre todo el conjunto. Puede serle muy dtil en el trabajo en equipo 0 como marca para una posterior revision,
comprobacion o para completar algo.

O

4 Recuerde

Para seleccionar una letra, signo, grupo de caracteres que no lleguen a formar una palabra,
o varias palabras que no lleguen a formar una linea, debe escogerlas cuidadosamente con
el botdn izquierdo del ratdn sin soltarlo desde el principio hasta el final de la seleccion.

C. Parrafo

Existe un segundo grupo de opciones para dar formato, en este caso a un
parrafo en su conjunto. Puede escoger el estilo de los péarrafos, la alineacion y
el interlineado, asi como el icono de las listas y las enumeraciones:

m Estilos de parrafo: permite diferenciar entre distintos tamafios y estilos
de letra segln se trate de un titulo, un subtitulo o el cuerpo de texto.
También puede aumentar o disminuir la sangria, es decir, el espacio a
la izquierda del parrafo (esta opcién suele usarse para marcar una cita
textual, o para hacer un listado).
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Estilos de parrafo > = Aumentar sangria

= Disminuir sangria
Texto normal -
Titulo -
Subtitulo -
Titulo 1 -
Titulo 2 -
Titulo 3 -
Titulo 4 -
Titulo 5 -
Titulo 6 -
ﬂ Opciones -

Como puede ver en la imagen, también tienen su atajo de teclado. Debe
escribir este atajo con el texto al que quiere dar esa propiedad previa-
mente seleccionado.

m Alinear: escoja la forma en que desea mostrar el texto. Tal y como se ve
en la imagen, Google Drive ajusta el texto a la izquierda, centro, derecha
o con la linea completa.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congne massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros

quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin
pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem.

In porttitor. Donec laoreet nomummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at. vulputate vitae,
pretium mattis, munc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend.
Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer
nulla. Donec blandit fengiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet evismod, purus ipsum pretium

metus, in lacinia mifla nisl eget sapien.

FAmezy * = zquierda  Cirl+ShiftsL
= Centrar Ctrl+Shift+E
= Derecha Ctrl+Shift+R
£ Justificado  Ctrl+Shift+J
2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 8 10 11 12 13 14 15 16 1w 1€
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m Interlineado: escoja el espacio entre las distintas lineas de un mismo

péarrafo, y entre unos péarrafos y otros.

IZ Interlineado » 10
¥ 1,15
15
20
Aviadir espacio antes del parrafo
Ariadir espacio después del parrafo
1 z 3 4 5 8 7 8 9 10 11 12 13 14 15 18 - 17 18 1]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce

posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesnada libero, sit amet commodo magna eros

quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris
et orci. Aenean nec lorem. |

In porttitor. Donec laoreet nonummy angue. Suspendisse dui purns, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non
pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna_ Integer nulla. Donec blandit feugiat ligula. Donec

hendrerit, felis et imperdiet enismod. purns ipsum pretivm metus, in lacinia nulla nisl eget sapien.

m Estilos de lista: puede escoger el tipo de icono o caracter que quiere que
anteceda a cada uno de los puntos que enumera en la lista. Vera que el
menu se divide en dos secciones: el primero corresponde a las listas sin

numeracién, y el segundo a las numeradas.
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:= Estilos de lista - Vifieta »
Hueca =

Cuadrada m

1,23
abc
i, i, dii
A B, C
[l

Estas opciones pueden ejecutarse en la pestafia desplegable Formato o en
la barra de herramientas.

Borrar formato

La Ultima de las opciones es Borrar formato, que elimina de una sola
vez todos los estilos existentes en el texto.

Puede utilizar la opcion de Borrar formato para empezar a editar un
texto que ha subido y transformado a Google Drive.
3.4. Herramientas
Hasta ahora, se han descrito las opciones para crear texto e insertar ele-
mentos que lo completen, asi como para darles formato. En este apartado se
desarrollaran algunas otras herramientas que pueden hacer mas sencillo su
trabajo.

A. Editar

Haga clic en el menu Editar para realizar acciones que modifiquen el texto
una vez creado. Se trata de las mismas opciones que esta acostumbrado a usar
en otros programas: cortar, copiar, pegar, seleccionar, etc.
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Editar
v~ Deshacer Ctrl+Z
~ Rehacer Ctrl+Y
X Cortar Ctrl+X
P, Copiar Ctrl+C
lrj Pegar Ctrl+V
L] Portapapeles web >
Seleccionar todo Ctrl+A
Buscar y sustituir Ctrl+H

Deshacer

En primer lugar destacan Deshacer y Rehacer. Se trata de dos de las
opciones mas utilizadas en la edicién de cualquier documento. Cuando se
realiza por error alguna accién no deseada, o bien el resultado no es el
esperado, se puede escoger Deshacer e inmediatamente deshara la dltima
accion realizada. Si se sigue accionando, vuelve a deshacer un ndmero limi-
tado de operaciones. La opcién Rehacer es exactamente la contraria, y suele
ir aparejada a la anterior para que ain tenga la oportunidad de volver a re-
hacer la accion eliminada, en caso de decidir finalmente que si era correcta.

En cualquiera de los casos, debe conocer sus atajos rapidos de teclado
pues suelen utilizarse frecuentemente, siendo mas cémodo y rapido eje-
cutarlas sin desplegar la pestafa: [Ctrl] + [Z] para deshacer y [Ctrl] + [Y]
para rehacer.

Copiar, cortar y pegar

En segundo lugar, aparece un grupo de tres opciones de edicién muy
Gtiles: cortar ([Ctrl] + [X1), copiar ([Ctrl] + [C]) y pegar ([Ctrl] + [V]). Tenga
en cuenta que para usar las dos primeras es necesario que previamente
haya seleccionado algin fragmento del texto o cualquier otro elemento del
documento. Si no es asi, ambas opciones apareceran oscurecidas y no po-
dra utilizarlas. A continuacién se describen lo que hacen estas opciones:
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1 Copiar permite repetir un elemento (letra o signo, palabra, parrafo, di-
bujo, etc.) en otra parte del documento, o incluso en otro documento.

1 Cortar realiza la misma operacion que Copiar pero con la diferencia
de que elimina el elemento seleccionado del lugar original.

1 Por (ltimo, y como complemento, Pegar coloca aquello que se ha
copiado o cortado en el nuevo lugar que se le indique con el cursor.

Estas opciones son validas entre documentos distintos. Si tiene abierto dos documentos en
el procesador de textos de Google Drive, en otro programa o incluso en otra aplicacion, sepa
que puede realizar este copiado o cortado y pegado entre ambos sin ninguna dificultad.

Buscar y sustituir

Es importante destacar la de Busqueda y sustituciéon. Esta permite
localizar palabras en el texto. Rellene el campo Buscar y, accionando los
botones Siguiente o Anterior, navegue por cada una de estas palabras
tantas veces como aparezca en el texto. Apareceran resaltadas de color
amarillo. Utilice esta opcién para localizar algo que escribié en el texto, ya
sea porque quiera encontrarlo o porque necesite modificarlo o corregirlo.

Buscar y sustituir

Buscar | |

Reemplazar
con

Coincidir maydsculas y mindsculas
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Si lo desea, ademas de localizar la palabra o signo que desee,
puede hacer que se sustituya por otra. Para esto, rellene el campo Re-
emplazar con. De este modo puede corregir alguna palabra que haya
escrito incorrectamente en todos los casos, o algiin dato que desee
cambiar en todo el documento.

Tanto en la opcién de “Reemplazar con” como también en la de “Buscar” puede elegir
“Coincidir maydsculas y mintsculas” para ser mas especifico en la bisqueda si lo necesita.

Como se ha explicado anteriormente, Google Drive localiza todas
las palabras que se ajusten a su criterio de blsqueda, sefialandolas
con un subrayado amarillo. Si va pulsando en Siguiente ird pasando
de una a otra (igualmente para Anterior). De esta forma, en caso de
gue quiera sustituir solo una de estas palabras, puede localizarla pri-
mero antes de cambiar nada. Escoja la opcion Sustituir para hacerlo
individualmente en aquella que considere oportuno después de haber
realizado la blsqueda, o bien escoja Sustituir todos para cambiar to-
das las que ha localizado de una sola vez.

B. Herramientas

En Google Drive existe el menl especifico de Herramientas. En él puede
encontrar multiples opciones que le ayudaran en el desarrollo de su trabajo.
Se trata de valores afiadidos que conoce de otros programas que ha utilizado,
pero que en este caso, ademas, alina muchas de las funciones y aplicaciones
de la marca Google.
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Herramientas

Blsgueda Ctrl+Alt+
Definir.... Ctrl+Shift+Y
Recuento de palabras  Ctrl+Shift+C

Traducir documento...

Preferencias...

Recuento de palabras

Haga clic en esta opcién para que Google Drive haga un recuento de
todo el texto que ha escrito en el documento. Igualmente, puede seleccionar
en primer lugar un texto y luego elegir la herramienta, obteniendo en ese
caso los datos correspondientes a su seleccion, tal y como se muestra en la
figura. Estos datos son: nimero de palabras y caracteres con y sin espacios.

x
Recuento de palabras
Recuentos Seleccion  Documento
Paginas 1 1
Palabras 19 118
Caracteres (sin espacios) 127 708
Caracteres (con espacios) 146 824

Cerrar

Definir

Las novedades que aporta Google Drive en cuanto a las herramientas
responden a opciones en linea, esto es, que estan relacionadas con Inter-
net. En este caso, Google Drive usa su traductor y su motor de blsqueda
para definir una palabra o expresion.
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Haga clic en Definir e introduzca su consulta en la ventana que apare-
ce, 0 ejecute el comando después de haber realizado la seleccién del texto
que desea consultar.

Diccionario

Web definitions "

* [En ciencias, una prueba es un hecho conjeturado por alguna teoria cuya
presencia o ausencia sdlo es compatible con determinada(s) teoria(s)
cientifica(s). Asi las pruebas permiten discriminar qué teorias cientificas
pueden dar cuenta adecuadamente de cierto conjunto de hechos y cudles no.
http://es. wikipedia.org/wiki/Prueba_(ciencia)

o Laprueba, en Derecho, es |a actividad necesaria que implica demostrar la
verdad de un hecho, su existencia o contenido segun los medios establecidos
por la ley.
http:/fes. wikipedia.org/wiki/Prueba_(Derecho)

+ Supongamos que dicha clase si fuera un conjunto y llamémosle R. Entonces:
httn-Mhanana ilictradne comfnmal2244 M ancantne Racicne Tanrna

Cerrar

Observe en la imagen cémo aparece la palabra Prueba en el recuadro blanco y cémo se ha escogido el idioma
Espaniol. Al hacer clic en Definir aparecen las distintas definiciones en la parte inferior, asi como las fuentes de
donde proceden con sus respectivos enlaces para visitar la pagina.

Traducir documento

Al hacer clic en Traducir docu-
mento, se abre una ventana don- Traducir documentos
de puede escoger el idioma en la
pestafia Traducir al. Google Drive
utiliza la aplicacién Google Tra-
ductor, también de su marca.

Crea una copia traducida del documento

Titulo del nuevo documento

Copia traducida de Documento sin titu

Traducir al

Elige un idioma 5

Cancelar
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Google Drive abrira un nuevo documento Ilamado Copia traducida de...
y, de esta forma evita modificar el original. Este nuevo documento ya esta
traducido gracias a la herramienta de Google.

C. Ver

Por Gltimo, existen otros elementos que le ayudan en su trabajo a través de
la personalizacion de su espacio de trabajo. Despliegue la pestafia Ver y selec-
cione algunas opciones de visualizacion.

Vista de documento r

v Mostrar regla
" Muestra la barra de herramientas de ecuaciones

~"  Mostrar sugerencias ortograficas

Contraer controles Ctrl+Shift+F

Pantalla completa

Mostrar regla

Haga clic en Mostrar regla y observe como se muestra en pantalla una
regla superior con la que puede tener una idea de la dimensién de la pa-
gina, los margenes establecidos y el tamafio de los objetos que inserte en
ella, como tablas o imagenes.

Tenga en cuenta que esta referencia es muy UGtil para saber en todo
momento la proporcién de los elementos, independientemente del grado
de aumento (zoom) que tenga aplicado en su pantalla.
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Mostrar sugerencias ortograficas

Cuando escribe el texto, Google Drive detecta los posibles errores orto-
graficos, de puntuacién, de concordancia, etc., y los subraya en rojo para
[lamar su atencion.

Te envio los archives que te pedh=

Quizds quisiste decir:

pedigri

Corregir siempre por "pedigri”
Afiadir al diccionario

Omitir todo

Podemos realizar las siguientes operaciones:

1 Si se posiciona sobre una de las palabras marcadas y hace clic con
el botén derecho, aparece un listado de todas las sugerencias que
Google Drive le propone para su correccion. Puede escoger la que
considere una opcién valida para que sustituya a la suya, y se cam-
biard inmediatamente.

1 Si no aparece una opcién correcta y esta convencido de que su pala-
bra esta bien escrita, puede hacer clic en Anadir a diccionario, con
lo que Google Drive aceptara dicha palabra, eliminara su subrayado
y no volvera a sefialarla en su documento en ocasiones posteriores.

Contraer controles
Haga clic en esta opcion para ocultar la parte superior de la ventana,

concretamente se trata de la barra de menUs. Para hacer que aparezcan,
pulsamos el Gltimo botén con forma de flecha de la barra de herramientas.
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Pantalla completa

Esta opcién mostrara el documento a pantalla completa, ocultando la
barra de menUsy la barra de herramientas. Para volver a restablecerlo, tan
solo debe pulsar la tecla [Esc].

4. Finalizar un documento

Tras crear el documento o acceder a uno creado, y tras haber desarrollado
el contenido del mismo, dandole formato y completandolo con otros elementos
como gréaficos, imagenes, etc., esta listo para ser finalizado a través de alguna
de las diversas formas existentes.

Posiblemente desee imprimir el documento en papel para hacer entrega
del mismo fisicamente, o quizds desee crear un “.pdf” para entregarlo de
forma digital. También es posible que quiera simplemente enviarlo por correo
electrénico en algun formato que otra persona pueda abrir para editarlo desde
un programa distinto a Google Drive. Para cualquiera de estas opciones, se
definen a continuacion las posibilidades que ofrece la aplicacién.

4.1. Imprimir

En la Gltima parte de la pestafia Archivo, se encuentran las opciones de
configuraciéon de pagina e impresién. Antes de imprimir o descargar el docu-
mento, conviene que configure la pagina. En cualquier caso, podra configu-
rar la impresion y obtener una vista previa para asegurarse de que todo esta
correcto.

A. Configurar pagina
Tal y como se coment6 al inicio de la unidad, mientras crea o edita el texto,
el procesador se muestra como una pagina continua y sin limite. Esto implica

que tan solo a la hora de imprimir en papel o en “.pdf”, o de exportar a cual-
quier otro formato, podra ver la divisién exacta en paginas de dicho documento.
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Puede tener una vision previa sin llegar a imprimir, para lo cual es necesario
haber configurado la pagina y la impresion previamente, tal y como se describe
a continuacion.

Datos hasicos de la pagina
Haga clic en Configuracion de pagina para definir los parametros basi-

cos de las paginas del documento. Estos parametros son su orientacion y
tamafo, la definiciéon de sus margenes, y el color de fondo de la misma.

Configuracion de pagina

Orientacion Margenes (centimetros)
@) Vertical Haorizontal Arriba 2.54
Tamafio del papel Abajo 2.54

-
lzquierda = 2.54

Color de la pagina
Derecha 254

-
Cancelar Establecer como predeterminado

Salto de pagina

Introduzca un Salto de pagina en su documento desde la pestafia Inser-
tar para marcar el lugar donde quiere forzar manualmente un espacio o salto
del texto hasta la siguiente pagina. Esto hara que se cree una nueva péagina.

Cabecera y pie de pagina

Inserte una cabecera o pie de pagina en el documento. Estos elementos
apareceran en todas las paginas que imprima. Haga clic en Cabecera o en
Pie de pagina y escriba el texto correspondiente en la parte superior en el
primer caso, y en la parte inferior en el segundo caso. Puede editar su for-
mato (tamafio, tipografia, color, etc.) como si se tratase de un texto normal.
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Nota a pie de pagina

Otro de los elementos Utiles que puede introducir en sus textos son las
notas a pie de pagina desde la pestafia Insertar.

Con el cursor situado en el sitio exacto donde quiere insertar la acla-
racion, haga clic en Nota a pie de pagina. Inmediatamente Google Drive
introduce un nimero correspondiente a la numeracién de las notas como
superindice al lado de la palabra en cuestion. Simultaneamente en el pie
de pagina puede escribir dicha nota.

B. Imprimir

Puede seleccionar esta opcion directamente de la ficha Archivo. Al selec-
cionarla aparecera la ventana Imprimir con las opciones de impresion y una

vista previa del documento.

Imprimir
Total: 4 hojas de papel

Imprimir || Cancelar

Destino [ Ricoh Aficio SP C420DN.
| Cambiar... |
péginas ®) Todo

O |p.g.15.81113

Copias 1 =]
Color () Color
@) Blancoy negro
Mérgenes Predeterminado -
Configuracién @ Encabezado y pie de pagina
(| Deble cara

Imprimir utilizande el cuadro de didlogo del sistema
(Ctrl+ Shift+P)

iz Cocatmars sn 1 Googe e

Prueba de cabecera

Lorem ipsum dobr' si amet, consectetuer adipiscing efit Magcerns porttior cong

posuere, iagna sed  pulvinar ulricies, punus ketus malkesunda bero, sit amet cor

quis urma. Nune viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivaimus a telhus. Pellentesque habitant morbi
teistique senectus et netls et maksuada Bimes ac turpis egestas. Proin pharetra nonunny pede. Mauris

etorei Aenean nee lorem.
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Cuando termine de comprobar que todo esta correcto en la vista previa, pue-
de hacer clic en Imprimir directamente, si desea enviarlo a la impresora, o bien
en Cancelar si desea volver al procesador para hacer modificaciones, ya sea
en el propio texto o en su formato, o en la configuracién antes de la impresién.

En cualquier caso, puede imprimir de las siguientes formas:

m Haga clic en Imprimir en la pestafia desplegable Archivo.

m Haga clic en el icono de la barra de herramientas.

m Ejecute el atajo de teclado [Ctrl] + [P] (“P” de “print”, “imprimir” en
inglés).

Dentro de la ventana imprimir, podemos configurar los margenes de im-
presién, si la impresién sera a color o blanco y negro, elegir la impresora, etc.

4.2. Exportar

Se pueden exportar documentos de Google Drive haciendo clic en la opcién
Descargar como y eligiendo la extensién del archivo que se quiera obtener. Tal
y como se mostré en el apartado correspondiente de la gestién de los documen-
tos de texto, es posible guardar dicho documento en varios formatos compa-
tibles con otras aplicaciones o programas. En la pestafia que se despliega se
pueden observar las extensiones de esos formatos.
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=

Archivo

Compartir...

Nuevo
Abrir...
Cambiar nombre..

Crear una copia...

Wer historial de revision

Idioma

Descargar como
Publicar en la Web. .

Enviar correo electrdnico a los colaboradores...

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto...

Configuracidn de pagina...

Imprimir

Ctrl+0

Alt+Ctrl+G

Ctrl+P

Microsoft Word (.docx)

Formato OpenDocument (.odt)
Formato de texto enriquecido (_rtf)
Documento PDF (.pdf)

Texto sin formato (_txt)

Pagina web (.html, comprimida)

Si decide hacer copias de seguridad independientemente de las que Goo-
gle Drive ya hace, esta es la forma en la que ha de descargar al ordenador el
documento, pues permitira seguir editandolo en el futuro en caso de que le

resulte necesario.

4.3. Compartir y publicar

Al finalizar un documento, puede optar por publicarlo en Internet para dis-
tribuirlo entre un determinado nimero de personas, a las que usted habra de

enviar la direccion correspondiente.

Haga clic en Archivo y elija la opcién Publicar en la Web. Iniciara la publi-
cacion tal y como se describié anteriormente. Obtendra una direcciéon URL en

la que puede consultarse su publicacién.
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