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Configurar: Archivos de Practica

Antes de sumergirse en este curso, es importante
agregar los archivos de practica a Google Drive para
que se puedan completar los ejercicios.

Si bien hay algunas lecciones que cubren la
colaboracién en Documentos de Google, es mejor para
instructores y estudiantes que cada uno agregue sus
copias de los archivos de préctica. Esto asegurara que
cada persona pueda seguir y editar los archivos sin
editar el trabajo de otra persona.

Objectivos

Subir y Convertir Archivos de Préctica

© 2020 CustomGuide, Inc.
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\Subir y Convertir Archivos de Practica

La mayoria de los archivos de practica estan guardados como archivos de Microsoft Word (.docx). Este
formato de archivo es simplemente un método para distribuir el contenido y no esta destinado a usarse en
este curso. Tendremos que convertir los documentos a archivos de Google Docs para usar en este.

lActuaIizar la Configuracién de Conversion de Archivos de Google Drive

o Hacer clic en el icono

Configuracion en Google Drive.

e Seleccionar Configuracion.

e Hacer clic en la casilla
Convierte los archivos subidos
al formato del editor de
Documentos de Google.

° Hacer clic en Listo.

La configuracion se actualiza para que
los archivos cargados en Google Drive
ahora se conviertan automaticamente
al formato de Documentos de Google.

Tip: Después de cargar los archivos de
prdctica, actualizar esta configuracion
para desactivar la conversion
automatica al cargar.

Commented [GI1]:
Asegurarse de que cada alumno siga estas instrucciones
para configurar sus archivos de practica.

Commented [GI2]:
1. Hacer clic en el icono Configuracién en la esquina
superior derecha de Google Drive.

2. Seleccionar Configuracion.

3. Hacer clic en la casilla Convierte los archivos subidos al
formato del editor de Documentos de Google.

4. Hacer clic en Listo.

Notificaciones

Administrar apps

Convertir archivos
subidos.

Idioma

Sin conexién

Densidad

Sugerencias

‘ Drive Q e - & ‘)
Mi unidad > Do Configuracion B 0
f Nuevo
Obtén Drive para escritorio
Archivos o i o Nombre
VB winioas Combinaciones de teclas para acceso directo
2, Compartidos conmigo
(©  Recientes
Yr  Destacados . bers
h 3
N
[ Papelera %
o
E Copias de seguridad B Carta de Evento Anual M Abejaen Flor
& Amacenamiento
58 GB de 15 GB utilizado(s)
OMPRAR
ALMACENAMIENTO &5
<
& Drive Q. Buscaren Drive - @ @ = B
Configuracion
|
| cenera Almacenamiento 5.8 GB de 15 6B wtilizado(s)

Comprar almacenamiento
Ver elementos que ocupan
espacio de aimacenamiento

Convertir los archivos subidos al formato el editor de Documentos de Google

Phiar configuracion de idioma &

[ Crea, abrey edita tus archivos recientes de Documentos de Google,
Hojas de calculo y Presentaciones en este dispositivo cuando estés sin conexion
No s recomienda en computadoras publicas o compartidas. Més informacién

Cémoda -

[~
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]Crear y Abrir una Carpeta de Préctica\

Hacer clic en el botén Nuevo.
Seleccionar Carpeta.

Escribir un nombre para la
carpeta.

Hacer clic en Crear.

Hacer doble clic en la nueva
carpeta para abrirla.

Q,  Buscar en Drive - ® @

Miunidad > Documentos =

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google:
Hojas de célculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

arta de Evento Anual M AbejaenFlor

5868 de 15 6B utilizado(s)

OMPRAR
ALMACENAMIENTO &

&
B ©

Nombre

-

Commented [GI3]:
1. Hacer clic en el botén Nuevo.

2. Seleccionar Carpeta.

3. Ingresar un nombre para la carpeta, como Archivos de
practica de Google Documento.

Si se agregan estos archivos a una carpeta compartida, se
querra indicar a los estudiantes que hagan unico el
nombre de su carpeta agregando su nombre, iniciales o
ID.

4. Hacer clic en Crear.

5. Hacer doble clic en la carpeta recién creada para
abrirla.

Carpeta nueva X

[ Avahivos de Practica de Goagle Documentos |

oves

© 2020 CustomGuide, Inc.
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\Subir Archivos de Practica

c Seleccionar las carpetas de
practica de todos los médulos
en el explorador de archivos.

9 Hacer clic y arrastrar las
carpetas a la zona Soltar
archivos aqui en la carpeta
recien creada en Google Drive.

Los archivos son cargados y
convertidos al formato de Google.

Nota: Windows puede crear un archivo
desktop.ini en cada una de las carpetas
del médulo que contiene informacién
de personalizacién de la carpeta. Estos
archivos no son necesarios para este
curso y pueden eliminarse o
simplemente ignorarse.

L Drive

Practica

Pm-
Inido Compartic  Vista

b Acceso i

@ OneDrive

B Objetos

[£] Documer

B Peliculas
D Musica

7 elementos

« © A4 [« googledu 2 Pr

"
pido

@ Creative Cloud Files

- CustomGuide

0 Este equipo

Ei)

[ Esaritorio

ntos

¥ Descargas

&) Imagenes
i Disco local (C)

= Google Drive File Stream (G

v o<

7 elementos seleccionados

actica v & | Buscar en Practica

Nombre
O1-fundamentos-de-documentos:
02-editar-un-documento
03-formato-a-texto-y-parrafos
04-formato-a-pagina
05-insertar-objetos
06-tablas

07-compartir-coll « | y-convertir

Fecha de mo,

o7

o @ u §

B 0

Name

-~

“| Commented [Gl4]:

1. Navegar a donde estdn guardados los archivos de
practica en la computadora (ej. Explorador de archivos o
Finder).

2. Seleccionar todas las carpetas con los archivos de
practica de los médulos.

3. Hacer clic y arrastrar las carpetas a la zona Soltar
archivos aqui en Google Drive.

Puede llevar un momento cargar todos los archivos.

Para garantizar que las lecciones futuras funcionen como se
espera, actualizar la configuracion de convertir los archivos
subidos a Google Drive para desactivar la conversion
automadtica de archivos.
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Fundamentos de Documentos

Documentos de Google es un procesador de textos en
linea con muchas funciones que ayudan a crear
documentos profesionales. Sin embargo, con tantas
caracteristicas, puede ser desalentador al principio.

En este mddulo se aprenderdn los fundamentos del
uso de Documentos de Google, asi como crear, abriry
administrar documentos. También se aprenderd a
imprimir documentos, y cémo obtener ayuda en
Documentos de Google.

Objectivos

Crear Documentos

Abrir un Documento
Administracion de Archivos
Imprimir Documentos
Ayuda

© 2020 CustomGuide, Inc.
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\Crear Documentos\

A

Commented [GI5]:
Archivo de practica: Ninguno.

Crrear un documento nuevo es uno de los comandos mas que necesitas en Documentos de Google. Se
pueden crear nuevos documentos en blanco, o un documento nuevo basado en una plantilla.

\Crear un Documento en Blanco\

Abrir una carpeta en Google
Drive.

Se crea un nuevo documento en
blanco.

Hacer clic en el botén Nuevo.

Seleccionar Documentos de
Google.

\Nombrar un Documento

Drive Q
[ =

Miunidad > Documentos &

Nuevo

Carpeta

Subir archivo IS

P @[T

Subir carpeta e )

Documentos de Google . 3

Hojas de cdlculode Google >

-+

Presentaciones de Google >
o arta Evento Anual P Absjaen flor
Mas >

1.3 GB de 30 GB utilizado(s)

AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO

o ® 5 £

g5 O

Nombre /M

Hacer clic en el campo del
nombre encima del
documento.

Escribir un nuevo nombre,
luego presionar Ent

El archivo cambia de nombre.

.J‘ Mi primer documento | bs

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

~ o~ @ A P 100% | Teronom. ~ | calibri -4 - BIUAS

~aB3&

e

~
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Commented [GI16]:
1. Abrir una carpeta de Google Drive.

2. Hacer clic en el botén Nuevo.

3. Seleccionar Documentos de Google.

. — Commented [GI7]:

1. Hacer clic en el campo del nombre encima del
documento.

2. Escribir “Mi primer documento” y presionar la tecla
Enter.




]Guardar y Cerraﬁ

Ahora, que se ha creado y nombrado el documento, podemos comenzar a trabajar en él.

Asegurarse que los cambios se
han guardado
automaticamente.

Mientras estemos conectados
a internet Documentos de
Google guardara
automaticamente nuestro
trabajo.

Cerrar la pestaiia del
navegador.

Mi primer documento

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Seguardar

~ @A P 00% -

Textonom... =

calibri

W« B I U g
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Commented [GI8]:
1. Asegurarse que los cambios se han guardado
automaticamente.

2. Cerrar la pestafia del navegador.




\Crear un Documento desde una Plantilla

También podemos crear nuevos documentos desde plantillas, en lugar de hacer una desde cero.
Documentos tiene plantillas para diferentes tipeoss de documentos, como folletos, boletines y curriculums.

c Hacer clic en Nuevo.

e Hacer clic en > a un lado de
Documentos de Google.

e Seleccionar De una plantilla.

La galeria de plantillas aparece,
con pestafias que organizan las
plantillas en dos grupos. La
primera pestafia es para las
plantillas subidas por nosotros
u otros en la organizacion. La
segunda pestafia estd
conformada por plantillas
predisefiadas.

o Seleccionar una galeria de
plantillas.

e Seleccionar una plantilla.
Se crea un nuevo documento usando la

plantilla, mostrando su disefio de
elementos y marcador de texto.

& prive Q . = @]
Miunidad > Documentos - ‘2 B2 0
b uew
Nombre 7
4 carpeta
Subir archivo
Sublr carpeta .
bl .
B Documentos de Google > &
Documento en blanco Kz
Hojas de cilculo de Google > %
De una plantilla ;
Presentaciones de Google >
Mss >
1 30 GB utilizado(s)
AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO
<
Galeria de plantill§
CustomGuide  General
TTST T
Receta Curriculum de
Cora mascotas
Menta verde
Letras
B == s
carta Carta Carta empresarial Cartaempresarlal
Menta verde Suizo Formas geométricas  Escritor modemo
S—
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“| Commented [GI9]:

1. Regresar a la misma carpeta de Drive del principio.
2. Hacer clic en Nuevo.

3. Hacer clic en la flecha a un lado de Documentos de
Google.

4. Seleccionar De una plantilla.
5. Hacer clic en la pestafia General.

6. Seleccionar una plantilla de Letras, como Carta
empresarial, por ejemplo.




]Abrir un Documento\

Commented [GI10]:
Archivo de Practica: 02-abrir-un-documento

Abrir un documento permite continuar trabajando en un documento que ha guardado anteriormente, o que
otra persona ha creado y compartido con usted.

]Abrir un Documento de Google Drive\

Se pueden abrir archivos Documentos de Google desde una ventana Google Drive.

° Navegar a la carpeta que
contiene el documento que se
desea abrir.

o Hacer doble clic en el
documento.

El documento se abre en su propia
pestafia.

‘, Drive Q  Buscaren Drive - ® @& @ ﬁ
Mi unidad B
Nuevo O
Acceso rapldo
Prioridad
Mi unidad
Compartidos conmigo -
Recientes
Destacados Administracion de Archivos B Carta Evento Anual
Papelera
) Carpetas Nombre
Almacenamiento
1.368d B3 Presentaciones BB Hojas de célculo
AUMENTAR
v IAMIENTO
Formularios B  Documentos
B Ciassroom B Archives

Commented [GI11]:
1. Navegar a la carpeta de los archivos de practica de
Documentos de Google y hacer doble clic en la carpeta
01-fundamentos-de-documentos.

2. Hacer doble clic en el archivo 02-abrir-un-documento.

&

T

De

2 % 0

L Drive Q e - ®@ ﬁ
Miunidad > Documentos ~ a B ©®
Nuevo
Archivos Nombre 1
Prioridad
Mi unidad
Compartidos conmigo ¥ )
wvif ~ 5
Recientes :‘
3 o)
Destacados 4 Syl
s
Papelera B 02-abrir-un-documento M Absjaenflor

Almacenamiento
1.3 6B de 30 GB utilizado(s
AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO
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V\brir un documento de Documentos de Google\

Si no se tiene abierta una pestafia Google Drive, es posible buscar y abrir documentos desde una ventana

Documentos de Google.

o Hacer clic en Archivo en la
barra de mend.

e Seleccionar Abrir.

Se abre un cuadro de didlogo
en el que hay varias maneras
de buscar un documento para
abrirlo.

e Buscar un nombre de
archivo en el campo de
busqueda.

o Navegar a través de las
carpetas en nuestro Google
Drive.

e Hacer clic en una pestafia
para ver archivos
Compartidos conmigo,
Destacados, o Recientes.

e Navegar a (o buscar) un
documento.

o Seleccionar el documento que
se desea abrir.

o Hacer clic en Abrir.

El documento seleccionado se abre en
su propia pestafia.

02-abrir-up-documento ]
Archivo 0& Insertar Formato Herramientas Complementos  Ayuda

M - B I UA & 2~

- Compartir..

Nueve »

o Abrir ctriso

Crear una copia

Descargar como »
Enviar por correo electrénico como archivo adjunto.
Permitir acceso sin conexién

Historial de versiones »

Renombrar
4% Agregar a Mi unidad

Mover a la pa

Publicar en Ia Web.

Enviar un correo electrénico a los colaboradores.

Detalles del documento...

Idioma S

1or el comité de eventos. de este
~etaria para la competencia de
fin adquirr suministros para el salén
cabo aste varano en el parqus
hefs y msicos locales.

> anteriormente, queria
onsideracion. La colaboracion de
. incluyendo:

intelamiento de esta.

sompetencia.

Commented [GI12]:
1. Con el archivo 02-abrir-un-documento aun abierto,
hacer clic en la pestafia Archivo en la barra de menu.

2. Seleccionar Abrir.

3. Navegar a y hacer clic en la carpeta de archivos de
practica de Documentos de Google.

4. Seleccionar el documento 02-abrir-un-documento.

5. Hacer clic en Abrir.

Abrir un archivo

Miunidad Compartidos cenmigo Destacados

Documentos x

“ Cancelar

Recientes Cargar
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Administracion de Archivos\

Commented [GI13]:
Archivo de Practica: 03-administracion-de-archivos

A medida que se trabaje con Documentos de Google, en algin momento serd necesario administrar algunos
archivos para mantener los documentos organizados. Normalmente nosotros administramos los
documentos en Google Drive, pero también podemos hacer algo de administracién basica dentro de

Documentos de Google.

]Cambiar el nombre de un Documento\

o Hacer clic en el nombre del
documento cerca de la parte

Documento Renombrado |

archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

~a @&

Commented [GI14]:
1. Hacer clic en el nombre 03-administracion-de-archivos
en la parte superior de la pantalla.

2. Escribir “Documento Renombrado”.

3. Presionar la tecla Enter.

superior dela pantaIIa & A B 100% v | Teonom. v | Calibi v B I UA & VAR
o Editar el nombre del
documento.
Srta. Robin Banks
H Director de Participacién Comunitaria
e Presionar ABC Enterprise
3562 Ave E. Shady Oaks.
Incluso si se cambia el nombre de un
Estimada Sria. Banks:
documento’ su URL permanece Igual’ Minombre es Kayla y he side seleccionada por el comité de eventos, de este
‘ B distrito escolar para coordinar la colecia monstaria para lo competencia de
asi que cuanUIer persona con Ia que se cocina de este afio, la cual se realiza con el fin adquirr suministros para el salén
. . de clases. El evento comunitario se llevaré a cabo este verano en el parque
haya compartido no perdera el acceso Framland Grova aon ot parlcipacionss b hafs y midees focales
a este. Oportunidades de voluntariado:
Debido a que la erganizacién ha parficipado anteriormente, queria
asegurarme de que fuviera este evento en consideracién. La calaboracion de
voluntarios seric opreciada en distintas éreas, incluyendo:
. La venta de boleies en preventa
. La colocacién de decoracion y desmantelamiento de esta.
- Direccidn de frafice.
. Calificer la comida perficipante en la competencia.
<
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\Destacar un Documento

Si se estd trabajando con muchos documentos, se puede marcar algunos documentos como mas
importantes que otros.

Hacer clic en el icono de
estrella junto al nombre del
documento.

Tip: Para eliminar cualquier
documento destacado,
simplemente hacer clicen la
estrella una vez més.

Documento Renombrado

Archivo Editar Ver Insertar Foflaato Herramientas Complementos Ayuda

S A T 0%~ TeaoWg - Calibi ~ ¥4 - B I UA &

$rta. Robin Banks

Director de Parlicipacion Comunitaria
ABC Enterprise

3562 Ave E. Shady Oaks.

Estimada Srta. Banks.

Minombre es Kayla y he sido seleccionada por el comité de eventos, de este
distrito escolar para coerdinar la colecta menetaria para la competencia de
cocing de este afio, la cual se realiza con el fin adquirr suminisires para el salén
de clases. El events comunitario se llevard o cabo este verano en el pargue
Highland Grove con las parficipaciones de chefs y musicos locales

Oportunidades de veluntariado:

Debide @ que la organizacién h ficipado anteriormente, queria
asegurarme de que tuviera este evento en consideracion. La colaboracion de
voluntarios seria apreciada en disiintas Greas. incluyendo:

* Lo venta de boletos en preventa
s Locolocacién de decoracién y desmantelamiento de esta.
. Direccién de tréfico.

e Cdlificar la comida participante en la competencia.

20
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=

Commented [GI15]:
1. Hacer clic en el icono de estrella junto al nombre del
documento.




]Copiar un Documento

Si se desea utilizar algun contenido de un documento existente para crear un nuevo documento, se puede

crear una copia.

Hacer clic en Archivo en el
mendu.

Seleccionar Crear una copia.

Introducir un Nombre para el
documento copiado.

Especificar la Carpeta en la que
se desea guardar el documento
(opcional).

Hacer clic en Aceptar.

Google crea y muestra el documento
copiado.

Docur

Archivo

]

Nuevo

Abrir

men

<

Compartir.

Renombrado

er Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

4 +« B I U

»

cir+0

Crear una copia

Descargar como -

Enviar por correo eleetrénico como archivo adjunto.

Permitir acceso sin conexion

Historial de versiones .

Renombrar
Mover a

Mover a la papelera

Publicar en laweb.

Enviar un comreo electronico a los colaboradores.

Configuracion de la pagina.

Imprimir

1 por el comité de eventos, de este
(onetaria para la competencia de
31in adquirir suminisiros para el sal6n
a cabo este verano en el parque
chefs y misicos locales.

a5, incluyendo:

cil+k 3 competencia.

Commented [GI16]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo en el mend.

2. Seleccionar Crear una copia.

3. Introducir “Copia del Documento” en el campo de
nombre.

4. Especificar la carpeta en la que se desea guardar el
documento, si se desea.

5. Hacer clic en Aceptar.

do anteriormente, queria
consideracion. La colaboracion de

nantelamiento de esta

Copiar documento
Nombre

Copia del Documento
Carpeta

B Prictica

partida.

O compartirlo con las mismas personas

[0 copiar los comentarios y sugerencias

caneerr

© 2020 CustomGuide, Inc.




\Mover un Documento

Hacer clic en Archivo en el
menu.

Seleccionar Mover a.
Navegar a la carpeta deseada.
Hacer clic en Mover aqui.

Tip: También se puede mover
documentos al hacer clic en el
icono de la carpeta junto al
nombre del documento.

También se puede mover un documento a una nueva carpeta en Google Drive.

Copia del Documento
Archivo er Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

Compartir. U v B I UA
Nuevo -
Abrir ctrivo

Crear una copia

Descargar como -
Enviar por correo electrénico como archivo adjunto
Permitir acceso sin conexisn

Historial de versiones -

1 por el comité de eventos, de este
Renombrar \onetaria para la competencia de
3l fin adquirr suminisiros para el salén
a cabo este verano en el parque
chefs y misicos locales.

Mover a...

& Moverala papelera
Publicar en la Web. do anteriormente, queria
consideracion. La colaboracion de
Enviar un c 2 s, incluyendo:
Configuracién de la pégina... pantelgfiflo de esta
& Imprimir Cirl+F 3 competencia.

Commented [GI17]:
1. Hacer clic en Archivo en el menu.

2. Seleccionar Mover a.

3. Navegar a la carpeta donde se desea mover el
documento.

4. Hacer clic en Mover aqui.

Copia del Documento
Archivo Editar Ver Insertar Fo et~

“ A td
4 ® 0%+ Tecon & ? uUA S
®|  Archivo
o ® Respaldo
B Practica
Sria. Robin Barks
Dirsctor de Parficipac
ABC Enterprise
3562 Ave E. Shady Oc
Estimadic Srta, Banks: m
Minombre es Kayla y he sido seleccionada por &l & de eventos, de esie
disitito escolar para coordinar la colecta monstaril la compstencia de

cocina de este afio, la cual se recliza con &l fin adaUIr suministros para el salén
de clases. El eventa comunitario se llevara a cabo este verano en el pargue
Highland Grove con las parficipaciones de chefs y musicos locales.

Oportunidades de voluntariado:

Debido a que la organizacién ha pariicipado anteriormente, queria
asegurarme de que tuviera este evento en consideracion. La colaboracién de
voluntarios seria apreciada en disiintas Greas, incluyendo:

s Lo venta de boletos en praventa

. La colocacién de decoracién y desmantelamiento de esta
e Direccién de tdfico

e Cdlfficar la comida parficipante en la competencia.

[Nombre de su Compaifiia]




]Eliminar un Documento ) Commented [GI18]:
1. Hacer clic en Archivo en el menu.

Finalmente, se puede eliminar un documento si ya no es necesario.
2. Seleccionar Mover a la papelera.

o Hacer clic en Archivo en el

Ce del D it
. opia del Documento ~a E ‘i
menu. Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda
- ompartir. W B I UA & PERS
e Seleccionar Mover a la
Nuevo -
papelera.
Abrir ctri+0

Crear una copia

Google elimina el documento y la
mueve a la Papelera en Google Drive.

Descargar como -
Enviar por correo electrénico como archivo adjunto.

Permitir acceso sin conexisn

Historial de versiones -
1 por el comité de eventos, de este
Renombrar ©onetaria para la co ncia de
31 fin adquirir suministro:
W Movera a cabo esfe verano en e
- chefs y musices locales.
@ Moverala papelera
Publicar en la Web. do anteriormente. queria

consideracién. La colaboracion de
s oclec 2 “ as, Incluyendo:

Configuracién de la pagina. nanislomiento de esfa.

& Imprimir cti+f 3 competencia.
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\Imprimir Documentos\

Commented [GI19]:
Archivo de Practica: 04-imprimir-documentos

Una vez que se ha creado un documento, y el equipo esta conectado a una impresora, se puede imprimir
una copia. Antes de hacer esto, es una buena idea tener una vista previa de como lucira.

\Imprimir un Documento

| Commented [GI20]:

Hacer clic en Archivo.
Seleccionar Imprimir.

La pantalla Configuracion de
impresién muestra una vista
previa del archivo y algunas
opciones de impresion.

Especificar cualquier opcidon de
impresién:

e Destino
e Pdginas
e Copias

Hacer clic en Imprimir.

El documento se envia a la impresora.

04-imprimir-documentos

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

- 6}mpamr

Nuevo
Abrir

Crear una copia

Descargar como

“ o« B I UA & . 2 o~

.

culvo

Enviar por correo electrénico como archivo adjunto.

Permitir acceso sin conexisn

Historial de versiones

Renombrar

W Movera

Mover a la papelera

Publicar en |3 Web.

Configuracién de la pagina.

0 & Imprimir

1 por el comité de eventos, de aste
(onetaria para la competencia de

31 fin adquirir suministros para el saldn
a cabo esfe verano en el parque
chefs y musicos locales.

do anteriormente. querfa
consideracién. La colaboracion de
as, incluyendo:

nantelamiento de esta.

cirlsP 3 competencie.

O4-imprimir-dacimantas

Imprimir

Total: 1 hoja de papel n

m Gancelar

Destino

S, Rotin Borks
Dicclor do Paricipocién Comuriiona
REC rverpien

3562 Ave £, Shacy Ooks.

5 OneNote -
Oporunicages de voury
Deida s ue o
Péginas Todos - Yot el ecioda
D e
Dusccion a6 woeo.
* Coicora camida paricioante enio competencia
Copias 1 Oportniiages ce potccrio
s ey
aaes s
Color Color - cinene
o as tequer s tcmocién, no duds en comuricat conmgacl
o Ghoccin G cores Seenini
o assecom
Més opciones de configuracién v . A
Imprimir mediante el sistema de dilogo.. ., *ava eyt

(ctri+shift+P)

Presctanta da Evenlo Cana par S

24
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1. Hacer clic en Archivo.
2. Seleccionar Imprimir.
3. Especificar las opciones de impresion deseadas.

4. Hacer clic en Imprimir.




Configuraciones de Impresion

Imprime todo el documento, una pagina en especifico, un rango de paginas,

LD o una mezcla de paginas y rangos (e.g. 1-5, 8, 11-13).

Tamaiio de Papel Seleccionar el tamafio del papel en el que estas imprimiendo.

Paginas por hoja Organize varias paginas en una sola hoja.

Margenes Ajusta los margenes entre el borde de la pagina y el texto.

Escala Ajusta la escala para hacer el contenido de la pagina mas grande o mas

pequefio al imprimirse.
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\Ayuda\

Commented [GI21]:
Archivo de Practica: 05-ayuda

Documentos de Google tiene muchos comandos, tantos que en ocasiones puede ser dificil recordarlos
todos. Afortunadamente, se puede buscar Ayuda de cualquier elemento del menu facilmente.

\Buscar un Comando

o Hacer clic en Ayuda en el
menu.

e Escribir el comando que se estd
buscando en el campo Buscar
en el menu.

o Hacer clic en el comando
deseado.

05-ayuda
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda o

= .
~&A T ‘o Buscar en el mend (Alt+/) U A s

Ayuda de Documentos de Google
Capacitacién

Actualizaciones
Srta. Robin £
Director de
ABC Enterg
3562 Ave E

Informar un problema

Denunciar abuso/infraccién de copyright

Estimada S S Combinacién de teclas paraaccesodirecto  Cirl+/

Mi nombre es Kayla y he side seleccionada por el comité de eventos, de sste
distrito escoler pera coordinar le eolecta menetearia para la compeiencic de
cocina de este afio, la cual se realiza con el fin adquirr suministros para el salén
de clases. El evento comunitario se llevaré a cabo este verano en el parque
Highland Grove con las parlicipaciones de chefs y mdsices locales.

Oportunidades de voluntariado:
Debido a que la organizacién ha pariicipado anteriormente. querfa
aseguramme de Gue fuviera este evento en consideracion. La colaboracién de
voluntarios seric apreciada en distintas éreas, incluyendo:

s Laventa de bolefos en preventa
s Lo colocacién de decoracion y desmantelamiento de esta
+  Direccion de frafice.

s Caificarla comide perficipante en la competencia.

05-ayuda
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda
~EA P W [ JUA S

y
3 4 B Negrita CthB

Gapacitacién

Actualizacienes
Sria. Robin £
Director de
ABC Enterg
3562 Ave E

Informar un problema

Denunciar abusofinfraccién de copyright

Estimadicr S B Combinacion de teclas para acceso directe  Cirl+/

Mi nombre es Kayla y he sido seleccionada por el comité de eventos. de este
distrite escolar para coordinar la colecta monetaria para la competencia de
cocina de este afo, la cual se realiza con &l fin adquirr suministros para el salén
de clases. El evento comunitario se llevara@ a cabo este verano en el parque
Highland Grove con las parficipaciones de chefs y misicos locales

Oportunidades de voluntariado:
Debido a que la organizacién ha pariicipado anteriormente, queria
asegurarme de que fuviera este evento en consideracion. La colaboracién de
voluntarios seria apreciada en disfintas Greas. incluyendo:

s Lo venta de boletos en preventa
. La colocacién de decoracién y desmantelamiento de esta
e Direccién de irdfico

*  Cdlficar la comida parficipante en la competencia.
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Commented [GI22]:
1. Seleccionar texto en el documento.

2. Hacer clic en Ayuda en el mend.
3. Escribir “negrita” en el campo Buscar en el menu.

4. Hacer clic en Negrita.




]Buscar Temas de Ayuda\

También se puede utilizar Ayuda para buscar instrucciones bdsicas.

0 Hacer clic en Ayuda en el

05-ayuda

. YT
menu. Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda 0

~ o~ @A P 0%

e Seleccionar Ayuda de
Documentos de Google.

Capacitacion

e Escribir una palabra clave en el . Actualizaciones
Srta. Robin |
campo Buscar en la seccion de b toto infommar un problema
ayuda. 3562Ave B penunciar sbusofinfraccién de copyright
o Presionar Enter Estimacda s BB Combinacion de teclas para acceso directo

o Seleccionar el tema de ayuda
deseado.

Google muestra el tema de ayuda.

.
. Direccién de trafice.
.

Buscar en el mend (Alt+/)

o Ayuda de Documentos de Google

Oportunidades de voluntariado:
Debido a que la organizacién ha pariicipade anteriormente. querfa
asegurarme de Gue tuviera este svento en consideracion. La colaboracién de
voluntarios seria apreciada en disfintas Greas, Incluyendo:
. La venta de boletos en preventa

La colocacién de decoracién y desmantelamiento de esta.

Ctrie/

Calificar la comida parficipante en la competencia.

U A S 2~

Minombre es Kayla y he sido seleccionada por el comité ds eventos, de este
distrito escolar para coordincr la colecta monetaria para la compeatansia de
cocina de este afio, la cual se realiza con el fin adquirir suministros para el salén
de clases. El evento comunitario se llevard a cabo este verano en el parque
Highland Grove con las participaciones de chefs y msicos locales.

Commented [GI23]:
1. Hacer clic en Ayuda en el menu.

2. Seleccionar Ayuda de Documentos de Google.

3. Escribir “tabla” en el campo Buscar en la seccién de
ayuda.

4. Presionar la tecla Enter.
5. Seleccionar la opcién Enlazar un grafico, una tabla o

diapositivas con Documentos o Presentaciones de
Google.

05-ayuda

3&4 tabla

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

R
o
Q
)

VA S - ‘-

Srta. Robin Ban}
Director de Po

Esfimada Sria

Minombre es

8 Aiiadir y editar tablas

ABC Enterorise | B Enlazar un grafico, una tabla o

3562 Aéb diapositivas con Documentos o
Presentaciones de Google

8 Crear y usar tablas dindmicas

distrito escolar
cocina de esh
de clases. El
Highland Grov

Oportunidade
Debido a que
asegurarme d
voluntarios ser

. La ventc
. La coloc¢
. Direccié
.

Califict i cuni i por o e <1l S e .

eventos, de este
sompetencia de
nistros para el salén
no en el parque
>cales.

. queria
3 colaboracién de
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