
 

 
 

 

 

DOCUMENTOS DE GOOGLE 
 

 

https://www.google.es/intl/es/docs/about/ 

Editor Dónde Descripción Ejemplos de uso 

 

docs.google.com 

 

Documentos de 

texto 

 

Propuestas, informes, notas de 

reuniones compartidas 

 

 

sheets.google.com 

 

Hojas de Cálculo Planes de proyecto, hojas de 

presupuesto 

 

slides.google.com 

 

Presentaciones 

 

Propuestas de lanzamiento, 

módulos de formación y 

presentaciones de equipo 

 

forms.google.com 

 

Encuestas 

 

Encuestas de satisfacción de 

los clientes, encuestas de 

grupo 

 

drawings.google.com 

 

Formas, gráficos y 

diagramas 

Diagramas de flujo, gráficos 

organizativos, esquemas de 

sitios web, mapas mentales 

 

●​ Crear documentos directamente en tu navegador sin necesidad de software específico (ver 

capítulo de google drive). 
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●​ Compartir documentos con otras personas  (ver capítulo de google drive). 

●​ Colaborar con edición simultánea y comentarios en tiempo real 

( En Documentos, Hojas de Cálculo y Presentaciones solamente) 

Si tienes permiso para editar: 

●​ Editar contenido: escribe en cualquier lugar del documento donde quieras añadir los cambios. 

 

Si tienes permiso para comentar: 

●​ Insertar comentarios: haz clic en , escribe tus comentarios y selecciona Comentar. 
●​ Sugerir cambios sin modificar realmente el documento (solo en Documentos): haz clic en Editar, 

selecciona Sugerencias y escribe las que quieras en cualquier lugar del documento. 

  

   Para el procesador de textos (Google Docs) y las presentaciones (Google slides: aquí sólo para las notas 

del orador) tenemos una herramienta importantísima que nos ahorrará mucho tiempo de trabajo y 

muchos quebraderos de cabeza. Se trata de la herramienta “De escritura por voz” a la que podemos 

acceder a través del menú “Herramientas” en nuestra barra de menús de estas aplicaciones.  Si hablamos 

despacio, de forma clara y con un buen volumen, la herramienta resulta muy precisa. Para saber más 

pincha en el siguiente enlace: 

https://support.google.com/docs/answer/4492226?hl=es 

  

Para aprender más y practicar, te vendrá muy bien entrar en el siguiente enlace: 

 https://support.google.com/docs/?hl=es#topic=2811776 
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