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9 Hoja de referencia de Documentos docs.google.com

Creay edita de forma simultanea documentos de texto con tu equipo directamente desde el navegador.

Redacta informes, crea propuestas conjuntas para proyectos, consulta las actas de la reunién y mucho mas.
Todos los cambios se guardan automaticamente.

—‘ Edita y aplica estilos al texto.

Cambia el titulo Asigna estilos a los encabezados y los titulos Aplica formato al texto

Documento sin titulo 1 /
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Deshaz o rehaz los Copia el formato de una seccion de texto
ultimos cambios y aplicalo a otra seccion
2 Trabaja con diferentes versiones y copias del documento. 3 Consigue un documento mas atractivo anadiendo elementos.
- Crear una copia Crea un duplicado Imagen Inserta una imagen de tu
Archivo del documento. Esta opcidn resulta Insertar ordenador, de la Web o de Google Drive.
muy util para crear plantillas. - L.
y P P [aa] Imagen... Enlace Ahnade un enlace a otra pagina
Ver historial de revisién Ve todos eo Enlace 0 a un encabezado o a un marcador
los cambios que tu y otros del mismo documento.
C . colaboradores habéis realizado Dibuio Crea ima i d
rear una copia... en el documento o vuelve a una [ Dibujo... f|| .”J?j. reaimagenes, grla Icos de
o - versién anterior del documento. Tabla ujo, diagramas y otros elementos
er historial de revision en tu documento.

Descargar como Descarga el
documento en otros formatos
com%, por ejemplo, Microsoft®
Word® o PDF. Marcador Afade accesos directos a
secciones especificas de tu documento.

Tabla Selecciona el nimero de
columnas y filas para crear una tabla.

Descargar como Publicar en la Web Publica una

Publicar en la Web. copia del %ocgmgntolcomo una Marcador indice Crea un indice generado
pagina web o Insertalo en un indice automaticamente que enlace a los
sitio web. diferentes encabezados (si has

aplicado estilos de encabezado).

4 Comparte los archivos y las carpetas haciendo clic en [ & comparur i continuacion, elige qué pueden hacer los colaboradores.
Ademas, los colaboradores recibiran una notificacion por correo electrénico.

Compartir o dejar de Editar el contenido . . - .
compartir documentos directamente Sugerir cambios Anadir comentarios
Puede editar X X

Puede comentar

Puede ver

5 Colabora con tu equipo en tiempo real.
Examina el historial de comentarios

l

Chatea con otras personas que BB Comentarios [:ESUPERTRe— Comparte el documento con tu equipo

estén viendo el documento

co B msas 7 Editar -
Realiza cambios directamente
Editar
3 en el documento
Inserta comentarios , Editar documento directaments

Sugerencias —1——

= . .

= Las ediciones se convierten Sugiere cambios en el documento. Tus
&N SUgerencias

sugerencias no se aplicaran hasta que el

@ Visualizacion . .
propietario del documento las apruebe.
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