
 
 

 
 

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. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

https://docs.google.com/


 
 

3. Al hacer click, se desplegará el menú de la opción Herramientas. Selecciona                       
Traducir documentos.  
 

 
 

4. Al seleccionar esta opción, se abrirá un cuadro donde lo primero que debes                         
hacer es renombrar tu documento. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

5. Luego de que renombres el documento, elige el idioma al que desees traducir  
 

 
 

6. Cuando hayas seleccionado el idioma al que deseas traducir, haz click en                       
Traducir. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

7. Cuando hagas click en Traducir, se creará una copia traducida del documento                       
original, la cual se abrirá automáticamente en una nueva pestaña. 
 

 
 

8. En el nuevo documento traducido que se creó en la nueva pestaña, podrás                         
editar el nombre del nuevo documento, el cual se almacenará en tu unidad de                           
Google Drive.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

9. Otra opción que nos entrega Google es escribir y editar un documento                       
dictando lo que quieras. Para ello, haz click en Herramientas 

 

 
 

10. Al hacer click, se desplegará el menú de la opción Herramientas. Selecciona                         
Dictado por voz.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

11. Al hacer click en Dictado por voz, se abrirá la herramienta micrófono. Debes                           
verificar la activación de tu micrófono y asegurarse que está configurado en el                         
idioma en que deseas dictar. 
 

 
 

12. Para comenzar a dictar, ubica el cursor donde desees escribir mediante                       
dictado por voz.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

13. Haz click en el icono de micrófono para empezar a hablar. Todo lo que dictes                               
mientras el ícono del micrófono esté en rojo, se escribirá en tu documento.                         
Cuando hayas terminado de hablar haz click en el ícono del micrófono para                         
desactivar su uso.   

 

 
 
 
 
> Consejos  
 

Si deseas saber más sobre traducir un documento, visita este link del Centro de                           
Ayuda de Google 
 
Si deseas saber más sobre dictado por voz, visita este link del Centro de Ayuda de                               
Google 
 

 
 
 
 

  

https://support.google.com/docs/answer/187189?hl=es&ref_topic=9045753
https://support.google.com/docs/answer/187189?hl=es&ref_topic=9045753
https://support.google.com/docs/answer/4492226?hl=es&ref_topic=9045753
https://support.google.com/docs/answer/4492226?hl=es&ref_topic=9045753

