Material Imprimible

Curso de Google Docs

Contenidos:

Insertar y ajustar imagenes

Insertar y ajustar dibujos y formas

Insertar ecuaciones y férmulas matematicas
Insertar graficos

Insertar tablas
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Cémo Agregar Subtitulos (Pie de Foto) a las Imagenes en Google Docs

Es facilafadir una imagen a tu documento de Google, pero incluir un pie de foto es otra historia.

Hasta que Google anada una funcion de subtitulos, te dejamos algunas formas de crear y afadir

subtitulos a tus fotos.

Dependiendo de tus preferencias, del nUmero de imagenes y de si querés ponerle un titulo a
cada unade ellas, hay cuatro formas de hacerlo. podéss afiadir texto en linea, creando un dibujo,

utilizar una tabla o probar un complemento.

Cémo ponerle un titulo a una imagen utilizando texto en linea en Google Docs
La opcidn mas sencilla es utilizar un formato en linea para tu imagen y afadir el texto debajo
de ella. Esto supone que ya la has insertado.

Seleccionad la imagen y hacé clic en “En linea” en la barra de herramientas.
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Colocé el cursor debajo de la imagen y escribi el texto para el pie de foto. A continuacion, podés
seleccionar el texto y formatear su tamafo, alineaciéon y estilo utilizando la barra de

herramientas superior.

Rainforest
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Ponerle un titulo a una imagen con un dibujo en Google Docs

Aunque el método anterior para anadir un titulo funciona bastante bien, no mantiene el titulo
con la imagen. Asi que si planeas mover cosas en tu documento, podés que te guste mas la
opcion de Dibujo. Para esta opcidn, vas a empezar sin la imagen en tu documento. Esta opcion

ya la conocimos en las clases asi que pasaremos a la siguiente

Como ponerle un titulo a una imagen usando una tabla en Google Docs

Otra forma facil de mantener tu pie de foto con su imagen es colocar ambos en una tabla, con
el pie de foto en la celda debajo de la imagen. A continuacién, podés eliminar el borde de la
tabla para que ésta aparezca invisible.

Colocd el cursor en el documento donde quieras colocar la imagen y el pie de foto. Haz clic en
Insertar > Tabla en el menud y elige una tabla “1 x 2". Asi obtendras una tabla de una columna
con dos celdas. En la celda superior, inserta tu imagen. Si ya tenés la imagen en tu documento,

podéss arrastrarla a la celda.

En la celda que se encuentra debajo de la imagen, escribi tu pie de foto. Podés seleccionar el
textoy utilizar la barra de herramientas para darle formato, al igual que con cualquier otro texto

del documento.
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Deep in the rainforest

Hacé clic con el botén derecho del mouse en la tabla y selecciond “Propiedades de la tabla” o

hacé clic en Formato > Tabla > Propiedades de la tabla en el menu.

Image options

Alt text 3 +0ption+Y

Insert row above
Insert row below
Insert column left

Insert column right

Delete row

Delete table

Distribute rows

Distribute columns

Table properties

- R Select all matching text

Update 'Normal text' to match
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En la parte superior izquierda, bajo Borde de la Tabla, selecciona “0 pt" en el cuadro

desplegable para el tamafio del borde y hacé clic en "OK*".

Table properties X
Table border / Dimensions (inches)
. M Opt~ D Column width

Cell background color
(O] Minimum row height

Cell vertical alignment Cell padding 0.069
Top ~ Table alignment
Left -
Left indent (inches) 0

Ahora tendras una tabla invisible que contiene tu imagen y su leyenda. Al igual que la opcién

de dibujo anterior, esto mantiene la leyenda con la imagen si decidis moverla.

Deep in the rainforest
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Como ponerle un titulo a una imagen con un complemento en Google Docs

Otra forma de subtitular las imagenes en tu documento es con un complemento. El
complemento que utilizaremos se llama Caption Maker, que afiade subtitulos a todos tus
elementos a la vez. Esta es una buena opcién si No necesitas un texto especifico para cada
imagen. Por ejemplo, si las fotos pueden ser etiquetadas como Imagen 1, Imagen 2, y asi
sucesivamente.

En las clases ya vimos como instalar los complementos, sélo debés buscar uno que se adapte a

tus necesidades.

En la barra lateral que aparece, hay algunas personalizaciones que podés hacer si querés. Por
ejemplo, podés hacer clic en “Mostrar opciones” para dar formato a los subtitulos, y podés

marcar la casilla para subtitular también sus tablas.

Caption Maker v1.131 X Options

Hide options
Options
-
Show options Images and Drawings
Placement
Selection marking . ave
@
Set caption off Solow
Set caption on F

Old {reg}*(Figure|image)[.\-\

Insert/Update listings New  image {c}. {}

List of images
List of tables Nm g
First 1 =
Update lists
+" Tables

Process document

Cuando estés listo para insertar tus subtitulos, hacé clic en “Subtitular”. Entonces veras todas

las imagenes de tu documento etiquetadas con subtitulos numerados.
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Oiptigns

Show eplians

Selection marking

Captioning done! Set caption off
=4 of 4 Images and Drawings captionad!
-1 of 1 Tables captioned

Sat caption on

InsertUpdate listings
Lisg of images
List of tabies

Update lists

Process document

Es de esperar que Google afiada una funcién de subtitulos a Google Docs en el futuro. Pero

mientras tanto, prueba uno o varios de estos cuatro métodos para ver cual es el que mas te
gusta

Fuente: https.//menteprincipiante.com/articulo/como-agregar-subtitulos-pie-foto-imagenes-

google-docs/
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