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.Qué temas veremos en esta teoria?

> Introduccion a los Procesadores de Textos.
> Procesador de Texto en la Nube.

> Edicion y Formato Académico.

> Modos de Trabajo y Revision.

> Compartir y Colaborar.

> Descargar.



Introduccion a los Procesadores de Textos.

Un procesador de texto es una aplicacion informatica disenada para crear,
editar y formatear documentos digitales de manera flexible.

A diferencia de las herramientas de escritura tradicionales, este software de
aplicacion permite manipular el contenido en tiempo real, facilitando desde |la
correccion ortografica y el formateo de estilos visuales hasta la insercion de
elementos multimedia y la gestion de archivos.



¢Qué procesadores de texto existen?

Aungue la mayoria de estos programas comparten una base funcional comun,

como la gestion de margenes y tipografias, cada uno posee una identidad
propia.

Estas diferencias se manifiestan en la inclusion de herramientas avanzadas,
como el trabajo colaborativo en la nube o la automatizacion de indices, y en |la
organizacion de su interfaz, disenada para optimizar la experiencia del usuario
segun sus necesidades especificas.

Entre otros podemos nombrar:



> Microsoft Word, que genera documentos en formato .doc o .docx. Es quizas
el procesador de texto mas conocido forma parte del paquete propietario
denominado Microsoft Office.

> Word Pad, que es un procesador elemental y viene incorporado al sistema

operativo Microsoft Windows.

> Block de notas, que es un procesador elemental que viene incorporado a
los sistemas operativos de la empresa Microsoft.
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> Word Perfect, que es el procesador de la empresa Corel.

> Writer, el procesador de textos del paquete de software libre Open

Office.
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> G@oogle Docs, de la empresa Google, que es gratuito y universal en cuanto
a su disponibilidad.
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Para utilizar el procesador de texto de Google Docs se necesita, en primer lugar,
disponer de una cuenta de Google.



Google Drive.

Recordemos de |la Unidad 2, Google Drive, actua como nuestro escritorio y

archivador virtual en la nube.

Dentro de Drive, encontramos entre muchas otras, tres aplicaciones

fundamentales que vamos a trabajar en la materia:

e Documentos de Google (para redactar textos e informes),

e Hojas de Calculo (para procesar datos numéricos y estadisticas), y

® Presentaciones (para disenar diapositivas de exposiciones orales).
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¢Como empezar un documento en Google Docs?

Para iniciar, debemos estar en Google (Drive):

1. Crear desde cero: Haz clic en el boton "Nuevo" y selecciona "Documentos de
Google". Se abrira una pestana con un documento en blanco.

2. Uso de plantillas: Si necesitas un formato especifico (como un curriculum o un
informe técnico), puedes seleccionar "De una plantilla" para usar un diseno
predefinido.

Nombre del documento: Por defecto, el archivo se llamara "Documento sin titulo”. Es
fundamental hacer clic en ese texto (esquina superior izquierda) y asignarle un nombre
descriptivo (ej: Practico3_Computacion Apellido).
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Edicion y Formato Académico

En Documentos de Google, |la Barra de Herramientas y el menu Formato
permiten dar estructura y jerarquia visual a la informacion.

1. El Formato de Texto (Nivel Caracter).
2. El Formato de Parrafo (Nivel Estructura).

3. Uso de "Estilos" para la Jerarquia (Titulos).



El Formato de Texto (Nivel Caracter)

Aqui controlamos la apariencia de las letras y palabras de forma individual:

1. Tipografias y Tamanos: Se recomienda el uso de fuentes de "palo seco" (sin
remates) como Arial o Roboto para lectura en pantalla, o fuentes con "serif* como
Times New Roman para textos impresos. El tamano estandar es 11 o 12 puntos.

2. Estilos de Enfasis: Hay muchas opciones pero algunas son:

e Negrita (Ctrl + B): Se utiliza exclusivamente para destacar palabras clave o
conceptos técnicos importantes.

e Cursiva (Ctrl + 1): Es obligatoria para términos en otros idiomas (ej: In situ, Software)
o0 nombres cientificos (ej: Homo sapiens).

e Color de resaltado: Utilizado para marcar partes del texto que requieren revision
posterior (similar a un marcador fluor).
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El Formato de Parrafo (Nivel Estructura)

Controla como se organizan los bloques de texto en la pagina:

1. Alineacion:

e lzquierda: Es la mas facil de leer.

e Justificada: El texto se alinea a ambos margenes. Es el formato preferido para tesis e
informes finales porque da una apariencia de bloque ordenado.

2. Interlineado y espacio entre parrafos: Ubicado en el icono de lineas con flechas
verticales. Para trabajos universitarios se suele usar 1.15 lineas o Doble. Esto facilita
la lectura y deja espacio para comentarios del docente.



El Formato de Parrafo (Nivel Estructura)

Controla como se organizan los bloques de texto en la pagina:
3. Listas y Vinetas:

e Listas numeradas: Para procesos con pasos sucesivos (ej: pasos de un experimento).
e Listas con vifietas: Para enumerar elementos sin un orden jerarquico (ej: materiales de
laboratorio).

4. Sangria: Es el espacio en blanco al inicio de la primera linea de cada parrafo. Ayuda al
lector a identificar rapidamente donde termina una idea y empieza otra.
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Uso de "Estilos" para la Jerarquia (Titulos)

En lugar de simplemente poner una frase en negrita y mas grande, debemos usar el
menu de "Estilos" (donde dice "Texto normal").

1. Titulo 1: Para el nombre del tema principal.

2. Titulo 2 y 3: Para subtitulos y secciones internas.

Al usar estos estilos, Google Docs puede generar automaticamente un indice (Tabla
de Contenidos) en el menu Insertar > Tabla de contenidos.
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La automatizacion previene el caos. Si agregas una pagina nueva, todo el indice se

actualiza con un solo clic. Fundamental para trabajos de mas de 10 paginas.




Documento sin titulo , ¥ _ B & NP /e e Compartir

Archivo Editar Ver |Insertar |
% LNIPS nienyeines -
Q o ca A F 4|t Botones de audio a -
1.2’ 4 Firma electronica [ Premium ] |
o & Enlace Ctrl+K
[%] Dibujo >
[ Gréfico >
@) Riphdios " = indice
—t || -t || T— \
[E Tabulador Mayus+F11 e T garR suTIae 1
. SR ol O Pie de pagina Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+F
e 2 Marca de agua
22 4+ Numeros de pagina >
S Elementos de pagina = = Nota a pie de pagina Ctri+Alt+F
Encabezado 2 >

Encabezado 3 -



Insertar Elementos

Para que un documento base sea enriquecedor, se deben integrar otros recursos desde
el menu Insertar:

1.

Tablas: No solo sirven para datos. Se usan para comparar conceptos. Puedes
cambiar el grosor y color de los bordes para mejorar la estética.

Encabezados y Pies de pagina: Se usan para repetir informacion en todas las hojas
(como el nombre de la materia o el numero de pagina).

Notas al pie: (Ctrl + Alt + F). Ideales para agregar aclaraciones o referencias
bibliograficas sin interrumpir el flujo de la lectura principal.

Linea horizontal: Para separar visualmente secciones muy distintas del documento.
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Modos de Trabajo y Revision

Google Docs permite trabajar de tres formas distintas segun la etapa del documento:

1.
2.

Modo Ediciéon: Es el modo por defecto. Aqui puedes escribir y borrar libremente.

Modo Sugerencias: Muy util para correcciones docentes. Los cambios que hagas no
borran el texto original, sino que aparecen como "globos de sugerencia” que el dueno
del archivo puede aceptar o rechazar.

Modo Visualizacion: Bloquea la edicion. Se usa para leer el documento final sin
riesgo de apretar una tecla y borrar algo por error.
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Modos de Trabajo: La Revision Académica
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Herramientas Avanzadas de Productividad

Para facilitar la escritura de textos largos o técnicos, Docs ofrece funciones inteligentes:

e Dictado por voz: Ubicado en Herramientas > Escribir por voz. Permite dictar el
texto al microfono de la computadora. Es excelente para volcar ideas rapidas que
luego se corregiran manualmente.

e Buscar y reemplazar: En el menu Editar > Buscar y sustituir. Permite encontrar
una palabra en todo el documento (por ejemplo, un nombre mal escrito) y cambiarla
por la correcta de una sola vez.

e Historial de versiones: Como vimos en la introduccién a la nube, esta funcion
permite ver quién escribid cada parte y restaurar una version anterior si algo salio mal.
Se accede desde Archivo > Historial de versiones.



Ideal para volcar ideas rapidas
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Compartir y Colaborar

Haciendo clic en el boton azul de "Compartir”, puedes invitar a otros mediante su correo
electronico.

e Simultaneidad: Podras ver los cursores de tus comparneros moviendose en el texto
mientras todos escriben al mismo tiempo.

e Chat y Comentarios: Puedes dejar notas a la derecha del texto para discutir partes
del informe con tu equipo sin modificar el contenido.
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Guardar y Descargar

En la nube no existe el botén "Guardar".

Cada letra que escribes se guarda automaticamente en los servidores de Google.
Si necesitas entregar el trabajo en un formato especifico, ve a Archivo > Descargar:

e PDF (.pdf): Es el formato recomendado para entregas finales, ya que no se
desconfigura en ninguna computadora.

e Word (.docx): Si necesitas seguir editando el archivo en un programa local como
Microsoft Word.



Guardar y Descargar
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