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Tutorial Google Docs

Dictado por voz y traducir documento

1. Abre un documento de Google docs en el link docs.google.com o desde tu
Unidad de Google Drive.

2. Una gran ventaja de Google Docs es poder traducir un documento de un
idioma a otro. Para comenzar, haz click en Herramientas.
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Usar complementos

Instalar y usar complementos

Puedes usar complementos para llevar a cabo mas tareas con Documentos, Hojas
de calculo, Presentaciones y Formularios de Google. Visita las tiendas de

complementos de Documentos, Hojas de calculo, Presentaciones y Formularios para
ver los que hay.

Importante: Los complementos de los editores de Google se van a mover de Chrome
Web Store a G Suite Marketplace. Ten en cuenta lo siguiente:
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https://docs.google.com/

3. Al hacer click, se desplegard el menu de la opciéon Herramientas. Selecciona

Traducir documentos.
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4. Al seleccionar esta opcidn, se abrird un cuadro donde lo primero que debes

hacer es renombrar tu documento.
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5. Luego de que renombres el documento, elige el idioma al que desees traducir
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6. Cuando hayas seleccionado el idioma al que deseas traducir, haz click en

Traducir.
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7. Cuando hagas click en Traducir, se creara una copia traducida del documento
original, la cual se abrird automaticamente en una nueva pestana.
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Utilisation de plugins

. Installation et utilisation de plugins

Vous pouvez utiliser des plugins pour effectuer plus de tiches avec Google Docs,
Spreadsheets, Presentations et Forms. Visitez les magasins de modules
complémentaires Document, Tableurs, Présentations et Formulaires pour voir ce qu'il
* ya.
Important: les plug-ins des éditeurs Google seront déplacés du Chrome Web Store
vers G Suite Marketplace. Remarque

sl un module complémentaire n'a pas é1é déplacé vers G Suite Marketplace,
vous ne pourrez pas lnstaller.

Si vous avez déja installé un plug-in qui n'a pas été déplacé vers G Suite
Marketplace, vous pouvez toujours l'utiliser. Si vous le désinstallez, vous ne

| pourrez pas le réinstalier dans G Suite Markeiplace
Si vous travaillez sur un document avec d'autres utilisateurs et activez un

" plug-in qui n'a pas été déplacé vers G Suite ketpls seules les p
qui ont déja installé ce plug-n pourront utiliser.

E Certains plug-ins précédemment installés peuvent devoir ére réinstallés dans
Google Docs, P ions et Forms. G installer un

8. En el nuevo documento traducido que se cred en la nueva pestana, podras
editar el nombre del nuevo documento, el cual se almacenard en tu unidad de

Google Drive.
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e Installation et utilisation de plugins

Vous pouvez utiliser des plugins pour effectuer plus de tiches avec Google Docs,
n Spreadsheets, Presentations et Forms. Visitez les magasins de modules
ntaires Di Tableurs, Pr &t Fi pour voir ce qu'il
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Impartant: les plug-ins des éditeurs Google seront déplacés du Chrome Web Store
vers G Suite Marketplace. Remarque:

sl un module complémentaire n'a pas été déplacé vers G Suite Marketplace,
vous ne pourrez pas linstaller
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9. Otra opcidn que nos entrega Google es escribir y editar un documento
dictando lo que quieras. Para ello, haz click en Herramientas
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Usar complementos
Instalar y usar complementos

Puedes usar complementos para llevar a cabo mas tareas con Documentos, Hojas
de calculo, Presentaciones y Formularios de Google. Visita las tiendas de
complementos de Documentos, Hojas de calculo, Presentaciones y Formularios para
ver los que hay.

Importante: Los complementos de los editores de Google se van a mover de Chrome
Web Store a G Suite Marketplace. Ten en cuenta lo siguiente:

10. Al hacer click, se desplegara el menu de la opcidon Herramientas. Selecciona
Dictado por voz.
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11. Al hacer click en Dictado por voz, se abrird la herramienta micréfono. Debes

verificar la activacién de tu micréfono y asegurarse que estd configurado en el
idioma en que deseas dictar.
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Usar complementos

Instalar y usar complementos

Haz clic para hablar

Puedes usar complementos para llevar a cabo mads tareas con Documentos, Hojas
de calculo, Presentaciones y Formularios de Google. Visita las tiendas de

complementos de Documentos, Hojas de célculo, Presentaciones y Formularios para
. ver los que hay.

12. Para comenzar a dictar, ubica el cursor

donde desees escribir mediante
dictado por voz.
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6. Una vez instalado el complemento, haz clic en Listo.
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tno ~ Formularios de Google P
1. Enun ordenador, abre un formulario.
\'} Arriba a la derecha, haz clic en Mas ¢ .
Haz clic en Complementos

Para ver la descripcion completa, haz clic en el complemento.
Haz chc para hablar

2
3
4
5. Para instalar el complemento, haz clic en Instalar * Continuar.
6. Por lo general, aparecera un mensaje en el que se solicita acceso a los datos que el

complemento necesita para funcionar. Lee el mensaje y haz clic en Permitir.
7. Una vez instalado el complemento, haz clic en Listo
= ()
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13. Haz click en el icono de micréfono para empezar a hablar. Todo lo que dictes
mientras el icono del micréfono esté en rojo, se escribird en tu documento.

Cuando hayas terminado de hablar haz click en el icono del micréfono para
desactivar su uso.
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6. Una vez instalado el complemento, haz clic en Listo.

Formularios de Google

1. Enun ordenador, abre un formulario e
af———hssdbasa derecha, haz clic en Mas 8
3. Haz clic en Complementos

. Para ver la descripcion completa, haz clic en el complemento.

4

5. Para instalar el complemento, haz clic en Instalar » Continuar.

6. Por lo general, aparecera un mensaje en el que se solicita acceso a los datos que el
complemento necesita para funcionar. Lee el mensaje y haz clic en Permitir.

7. Una vez instalado el complemento, haz clic en Listo.

En el micréfono y automaticamente empiezo yo a dictarle a mi documento y el documento va a ir

> Consejos

Si deseas saber mdas sobre traducir un documento, visita este link del Centro de
Ayuda de Google

Si deseas saber mas sobre dictado por voz, visita este link del Centro de Ayuda de
Google
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https://support.google.com/docs/answer/187189?hl=es&ref_topic=9045753
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