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Apertura: Google Docs para informes profesionales — estilos, indice y
citas

Saber ancestral

Frente al juzgado del centro de Cartago, en la carrera 6 con calle 14, hubo durante décadas
un personaje silencioso que sostenia la formalidad legal del pueblo: el escribano publico.
Cualquier vecino que necesitaba redactar carta, poder, peticion o reclamo iba donde el
escribano, que ponia mesa pequefia con maquina de escribir y carbon al frente. El escribano
no inventaba el formato: usaba uno estricto y conocido. Cada tipo de documento tenia su
estructura inquebrantable: las partes (quién y quién), los considerandos (los hechos), las
clausulas (los acuerdos), las firmas (la formalizacién). Si el documento se entregaba sin esa
estructura, el juzgado lo rechazaba con la frase fria: “este documento no esta bien hecho”.
La sabiduria era ancestral y precisa: un documento legal mal organizado se cae solo. El
escribano memorizaba las estructuras de cada tipo: poder simple, poder amplio, peticién,
denuncia, carta de recomendacién. Cada una con sus partes en orden estricto. Esa disciplina
del oficio ancestral vive hoy en los estilos y la estructura de Google Docs: el documento
profesional se sostiene en orden visible, no en improvisacion.

Saber contemporaneo

Google Docs es el procesador de texto gratuito mas usado del mundo profesional. Su valor no
esta solo en escribir texto: esta en sus 5 herramientas profesionales que muchos usuarios
casuales nunca aprovechan: (1) Estilos de titulo: Titulo principal, Titulo 1, Titulo 2, Titulo

3. Aplicarlos consistentemente da estructura visible y permite generar tabla de contenidos
automatica. (2) Tabla de contenidos autogenerada: menu Insertar — Tabla de contenidos. Se
actualiza sola si cambias titulos o agregas secciones. (3) Numeracion automatica de paginas:
menu Insertar — NUmero de pagina. Ubicacién: arriba o abajo, centrado o lateral. (4) Citas y
bibliografia: menu Herramientas — Citas. Permite formato APA, MLA, Chicago. Para grado 10,
APA bésico basta. (5) Imagenes con pie de figura numerado: insertar imagen — clic derecho
— opciones de la imagen — texto alternativo + pie de figura debajo (Figura 1: descripcion). La
regla profesional: un documento que usa los 5 elementos se ve y se siente profesional; uno
que no, parece tarea escolar.

Pregunta-puente

¢ Qué sabia el escribano del juzgado al respetar la estructura inquebrantable de cada documento
legal, que el novato olvida cuando escribe informe en Docs sin aplicar los estilos? ;Y por qué los
5 elementos profesionales de Docs hacen tanta diferencia visual y funcional?

| Sabery saber hacer \

Al terminar podras: (1) identificar los 5 elementos profesionales de Google Docs y cuando
se aplican; (2) aplicar estilos de titulo consistentes, tabla de contenidos, numeracion, citas
APA basicas, imagen con pie de figura; (3) analizar las diferencias visuales y funcionales entre
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Ruta MILC: asi vamos a aprender

un documento con estilos y uno sin; (4) evaluar tu informe técnico anterior aplicandole los 5
elementos para elevarlo a nivel profesional.

Autor Dr. Alvaro Cardenas Orozco

DBA Comunicacion profesional con asistencia de IA y herramientas ofimaticas gratuitas
(MEN, T&l)

Referentes Markdown como estandar abierto - Google Workspace - Estoicismo (claridad)

Producto final Informe profesional en Google Docs (puede ser el informe técnico de la sesién 2

mejorado) aplicando los 5 elementos profesionales (a) estilos de titulo consistentes en
3 niveles, (b) tabla de contenidos autogenerada, (c) numeracion automatica de paginas,
(d) al menos 3 citas con formato APA basico o IEEE, (e) al menos 1 imagen con pie de
figura numerado + comparacién lado a lado con un informe del mismo contenido sin
estilos para demostrar la diferencia visual y funcional

— Antes de empezar, mira el viaje completo. En la sesion 2 escribiste informe técnico con estructura.
Hoy le pones forma profesional en Google Docs. Las prdximas sesiones (Markdown, encuestas,
andlisis con IA, informe comercial, correo profesional, mini-proyecto, sustentacion) usaran Docs como
herramienta principal.

Ruta MILC: asi vamos a aprender

4 N N O N ™
Escucha Entender 3 4
Observo, escucho Sistematizo Hacer , Cierre
Construyo y aplico. Evaluo y reflexiono.
y pregunto. y ordeno.
N AN AN AN )

— Antes de teorizar, vas a hacer un experimento rapido: abre Google Docs, escribe 5 lineas con “Hola,
esto es un titulo” y debajo “Este es el cuerpo”. Pruébalo sin aplicar estilos. Después aplica Titulo 1 a la
primera linea y Cuerpo a la segunda. Compara las 2 versiones visualmente.

Actividad 1 - IDENTIFICA — Experimento del estilo (15 min - individual con dispositivo). Abre
Google Docs en un documento nuevo. Escribe 5 lineas: (1) un titulo principal (“Informe sobre

el recreo”), (2) un subtitulo (“Analisis del tiempo disponible”), (3) una linea de cuerpo, (4) otro
subtitulo (“Hallazgos”), (5) mas cuerpo. Primero deja todo el texto en estilo Texto normal. Toma
captura. Después aplica: linea 1 — Titulo principal, lineas 2 'y 4 — Titulo 1, lineas 3y 5 — Texto
normal. Toma segunda captura. Compara las 2 visualmente.

MARCA CUANDO LO HAYAS HECHO
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Estacién 2 de 3 - Entender

D Hice el experimento de los 5 lineas en Google Docs.
D Tomé captura antes y después de aplicar estilos.

D Comparé visualmente las 2 versiones.

Lo que va al cuaderno (Actividad 1 - IDENTIFICA). Titulo: «Actividad 1 — Experimento del estilo».
Formato: 2 capturas + observacién de la diferencia. Sabes que terminaste cuando ves que los estilos
no son solo cosmética, son estructura.

— Ya viste el efecto. Ahora vas a entender la anatomia profesional de los 5 elementos de Google Docs
y los 5 errores tipicos del usuario casual.

Estacion 2 de 3 - Entender

Lo que vas a entender

Tu experimento te mostré que los estilos cambian la apariencia. Ahora necesitas la anatomia
profesional de los 5 elementos: como aplicarlos, qué resuelve cada uno, los errores tipicos.

c Los 5 elementos profesionales de Google Docs se descomponen asi: (1) Estilos
de titulo: menu desplegable en la barra de herramientas (donde dice Texto normal).
Elige Titulo 1 para capitulos principales, Titulo 2 para subsecciones, Titulo 3 para
sub-subsecciones. Aplica consistentemente. (2) Tabla de contenidos: menu Insertar
— Tabla de contenidos. Aparece automaticamente con los titulos aplicados. Botén
actualizar en la esquina si cambias estructura. (3) Numeracién de paginas: menu Insertar
— Numeros de pagina — elegir posicion. (4) Citas APA basicas: menu Herramientas
— Citas — APA. Permite agregar referencias de libros, articulos, sitios web. Genera
bibliografia al final. (5) Imagen con pie de figura: insertar imagen — debajo, escribir
Figura 1: descripcion en estilo Subtitulo o cuerpo en cursiva. Numerar las figuras
secuencialmente.

e El formato APA basico para citas tiene 3 elementos minimos: (a) Apellido del autor +
afo entre paréntesis dentro del texto (“Como mostré Gonzalez (2024)...”). (b) Lista de
referencias al final del documento con: Apellido, Nombre. (afio). Titulo. Editorial o URL. (c)
Para sitios web: Nombre del sitio o autor. (afio). Titulo de la pagina. URL. Recuperado el
dia/mes/afo. La regla profesional: toda afirmacion que no sea de tu cabeza debe tener
cita.
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Estacion 2 de 3 - Entender

e Lo esencial cabe en una pregunta: ;este documento seria utilizable por alguien que solo

tiene 2 minutos para mirar?. Si el lector apurado puede mirar tabla de contenidos, saltar a
la seccion que le interesa, y leer el resumen de esa seccion, el documento es profesional.
Si tiene que leer todo de corrido sin orientacién visual, falla en estructura.

° Algoritmo: (1) abrir tu informe técnico de la sesién 2 en Docs. (2) aplicar Titulo principal

al titulo del informe. (3) aplicar Titulo 1 a Introduccion, Desarrollo, Conclusiones. (4)
aplicar Titulo 2 a subsecciones (Contexto, Objetivo, Alcance, etc.). (5) generar tabla de
contenidos. (6) agregar numeracion de paginas. (7) buscar 3 fuentes que sostengan
afirmaciones del informe y agregar citas APA. (8) insertar al menos 1 imagen relevante con
pie de figura.

Anatomia de Google Docs profesional ~

-

Estilos: Titulo principal + Titulo 1, 2, 3.

TOC: Insertar — Tabla de contenidos.

Numeracion: Insertar — NUmero de péagina.

Citas APA: Herramientas — Citas — APA.

Imagen + pie: Insertar imagen + Figura 1: descripcion.

Errores comunes y su correccion

(1) Formatear a mano sin estilos: usar negrita + tamafio grande en vez de Titulo 1. (2)
Inconsistencia de estilos: algunos titulos en negrita manual, otros con estilo. (3) Sin tabla
de contenidos: el lector no puede navegar. (4) Citas pegadas a mano: en lugar de usar
herramientas — Citas. (5) Imagenes sin pie de figura: no se sabe qué representan ni se
pueden referenciar en el texto.

Lo que va al cuaderno (Actividad 2 - APLICA). Titulo: «Actividad 2 — Anatomia Docs profesionals.
Formato: (a) los 5 elementos con su menu; (b) plantilla basica APA; (c) los 5 errores con marca del que
mas temes. Sabes que terminaste cuando sabes donde esté cada herramienta sin abrir esta guia.

— Tienes el método. Toca aplicarlo: tomas el informe técnico de la sesion 2 y lo elevas a version
profesional aplicando los 5 elementos.
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Estacion 3 de 3 - Hacer

Estacion 3 de 3 - Hacer

Coémo vas a construir tu producto

Actividad 3 - ANALIZA + EVALUA — Informe profesional + comparacion (40 min - individual
con dispositivo). Hora de aplicar. Tomas el informe técnico de la sesién 2 y le aplicas los 5
elementos profesionales. Comparas con la version sin estilos.

a Tu informe profesional se construye en 6 pasos: (1) duplicar el informe técnico de la
sesidn 2 en Docs (uno sera la version sin estilos, otro sera la version profesional). (2) en
la version profesional, aplicar Titulo principal al titulo del documento. (3) aplicar Titulo 1
a las 3 secciones principales y Titulo 2 a subsecciones. (4) generar tabla de contenidos
al inicio. (5) agregar numeracion de paginas, 3 citas APA, 1 imagen con pie de figura. (6)
hacer comparacion lado a lado con la versidn sin estilos.

e Sigue el patron “estilos consistentes en todo el documento”: si un capitulo usa Titulo
1 pero el siguiente usa negrita manual, el documento se rompe. La phronesis del editor
consiste en aplicar la misma regla a todos los elementos del mismo nivel.

e La comparacién lado a lado se hace tomando capturas de pantalla de ambas versiones
del mismo informe. En 1 pagina coloca: version sin estilos a la izquierda, version
profesional a la derecha. Anota 3 diferencias visuales evidentes. Esa comparacion
demuestra que los estilos no son cosmética; son comunicacion.

° Algoritmo: (1) duplicar informe. (2) aplicar estilos. (3) TOC. (4) numeracion. (5) 3 citas
APA. (6) imagen + pie. (7) comparacion con version sin estilos. (8) verificar que la TOC se
actualizd correctamente y la numeracion funciona.

Checklist antes de entregar ~

| | Estilos de titulo aplicados consistentemente.

| | Tabla de contenidos autogenerada al inicio.

|| Numeracién de paginas automatica.

[ | 3+ citas APA con referencias al final.

|| 1+ imagen con pie de figura numerado.

|| Comparacion lado a lado con version sin estilos.
| | 8 diferencias visuales identificadas.
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Producto de la sesién

Plantilla de trabajo

Estilos. Titulo principal + Titulo 1, 2, 3 aplicados.
TOC. Autogenerada con mend.

Numeracion. Insertar Numero de pagina.

Citas APA. 3 referencias con Herramientas Citas.
Imagen. Con pie Figura 1 descripcion.
Comparacion. Sin estilos vs profesional.

Lo que va al cuaderno (Actividad 3 - ANALIZA + EVALl:lA). Titulo: «Actividad 3 — Informe profesional
en Docs». Formato: (a) link al documento; (b) capturas comparativas; (c) 3 diferencias identificadas.
Sabes que terminaste cuando podrias mostrar el documento a un docente y se veria como pieza
profesional.

— Lo que sigue resume qué entregas hoy: informe profesional con los 5 elementos + comparacion
lado a lado con versidn sin estilos. El criterio principal: que la diferencia visual y funcional sea evidente
al primer vistazo.

Producto de la sesion

Informe profesional en Docs + comparacion lado a lado + analisis.

Criterios de calidad

(1) 5 elementos profesionales aplicados. (2) Estilos consistentes en todo el documento. (3) TOC
autogenerada y funcional. (4) Citas APA con referencias al final. (5) Imagen con pie de figura. (6)
Comparacién clara con version sin estilos.

— Antes de cerrar, mira los estilos desde las cinco dimensiones humanas. Aplicar los 5 elementos es
respeto por el lector profesional; entregar texto crudo es desperdicio del oficio.

Evaluacion liberadora - cinco dimensiones

Sentido de la evaluacion

Evaluar no es solo revisar una nota. Es reconocer qué aprendi, qué cambié en mi, qué
emociones manejé, como me relaciono con la ciudad y la comunidad, y qué le dejaré a quien
viene detras.

Mi reflexion liberadora en cinco dimensiones. Completa cada frase iniciada:
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Triangulo de pensamiento - cierre filoséfico

Dimension Mi respuesta (frame starter) Algo que descubri
1. Personal Lo que méas cambid en mi fue
2. Emocional La emocién mas fuerte fue yla
regulé
3. Ciudadana En democracia esto importa porque
4. Local (Cartago) En mi barrio seria Util para

5. Intergeneracional A mi abuela/abuelo le diria

Para la proxima sustentacion. Vuelve a esta tabla en seis meses. Veras que las respuestas cambian —
no porgue lo aprendido cambie, sino porque ti cambias. La evaluacion liberadora es una conversacion
contigo a través del tiempo.

— Y para terminar, tres voces sobre el orden documental. Dussel sobre los documentos que respetan
al lector profesional, Marco Aurelio sobre la disciplina de los estilos, Floridi sobre la documentacion bien
estructurada como ética del oficio.

Triangulo de pensamiento - cierre filosoéfico

Dussel - lente del nosotros

Un documento estructurado respeta al lector profesional; uno desordenado le quita tiempo y
dignidad.

— formulacion de esta guia, al modo de Enrique Dussel. No es una cita textual.

Quien recibe tu informe profesional (docente, coordinador, futuro jefe) tiene poco tiempo.

La filosofia de la liberacién pide ese cuidado: estructurar visualmente para que el lector
apurado pueda navegar. La TOC permite saltar a la seccidn clave; los estilos permiten
escanear el documento; las citas permiten verificar. La phronesis del oficio consiste en servir
al lector con orden visible.

¢Mi documento sirve al lector profesional con orden visible, o le exige leer todo de
corrido?

Estoicismo - Marco Aurelio - cuidado interior

Aplicar estilos con disciplina es virtud profesional; formatear a mano por capricho es vanidad.
— formulacidn de esta guia, al modo de Marco Aurelio. No es una cita textual.

Es tentador formatear a mano (negrita aqui, tamafo 14 alld) porque parece mas rapido.

La sabiduria estoica recomienda lo opuesto: usa los estilos del sistema con disciplina. La
uniformidad que dan los estilos es virtud profesional. Quien formatea a mano produce
documentos que se rompen al menor cambio.
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Mi autoevaluacion - marca una casilla por fila

¢(Estoy usando los estilos del sistema, o formateando a mano por costumbre?

Floridi - lente de la infoesfera

La documentacion bien estructurada es ética profesional en la era de los documentos digitales
compartidos.

— formulacion de esta guia, al modo de Luciano Floridi. No es una cita textual.

En la era digital, los documentos circulan: se comparten con comparieros, se exportan a

PDF, se editan en grupo. La ética profesional pide que esa circulacion funcione: estilos que

se mantengan, TOC que se actualice, citas que se puedan verificar. Tu documento de hoy te
entrena en esa practica que rige toda profesién que produzca documentos.

¢Mi documento funciona bien al circular, o se rompe en cuanto alguien mas lo abre?

Nota para el docente. Las tres formulaciones son del autor de la guia, no citas textuales de los
pensadores: recogen su lente para pensar el tema, no sus palabras. Si vas a citarlos en clase, remite a
la obra original.

Mi autoevaluacion - marca una casilla por fila

Criterio Lo logré En proceso Necesito apoyo
Comprension del D Explico las ideas con D Reconozco las ideas, D Necesito repasar lo
tema mis palabras. falta precision. basico.
Pensamiento D Usé los pilares al armar D Usé algunos pilares. D Necesito releer la
computacional mi producto. estacion 2.
Aplicacion y D Mi producto cumple los D Esta armado, con D Aun esta en
producto criterios. ajustes pendientes. construccién.
Reflexion 5 D Respondi cada una con D Respondi algunas con D Mis respuestas son
dimensiones honestidad. detalle. muy generales.
Triangulo de D Conecté las 3 voces D Conecté al menos una. D No las relaciono con mi
pensamiento con mi trabajo. proceso.

Hoy entendi que:

Mi compromiso para la proxima sesion es:
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Mi autoevaluacién - marca una casilla por fila

Cita de despedida - Marco Aurelio

“El obstaculo en el camino se vuelve el camino. Lo que estorba al camino se vuelve camino.”
Cada error de hoy, bien observado, se convierte en pieza del camino que pisaras mafana.

Nombre completo:
Fecha: Curso/grupo:
Mi firma:

Para la proxima sesién. Llega con tu informe profesional en Docs y la comparacion. En la sesion 4

vas a aprender Markdown: el formato portable que se puede convertir a PDF, HTML, libro, sin perder
estructura. Docs es flexible; Markdown es portable. Cada uno tiene su lugar.

10
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