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L a  o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e  e s  u n a  t e n d e n c i a
c r e c i e n t e  e n  e l  m u n d o  l a b o r a l ,
p e r m i t i e n d o  a  l o s  u s u a r i o s  a c c e d e r  a
h e r r a m i e n t a s  d e  p r o d u c t i v i d a d  d e s d e
c u a l q u i e r  l u g a r  c o n  c o n e x i ó n  a  I n t e r n e t .  

E n  e s t a  s e c c i ó n ,  e x p l o r a r e m o s  q u é  s o n
l a s  p l a t a f o r m a s  d e  o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e ,
s u s  v e n t a j a s  y  c ó m o  u t i l i z a r l a s
e f i c a z m e n t e .

I n t r o d u c c i ó n  a  P l a t a f o r m a s  d e  O f i m á t i c a  e n  l a  N u b e3.1



3.1

L a  o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e  s e  r e f i e r e  a l
u s o  d e  h e r r a m i e n t a s  d e
p r o d u c t i v i d a d ,  c o m o  p r o c e s a d o r e s  d e
t e x t o ,  h o j a s  d e  c á l c u l o  y
p r e s e n t a c i o n e s ,  q u e  e s t á n  a l o j a d a s  e n
s e r v i d o r e s  r e m o t o s  y  a c c e s i b l e s  a
t r a v é s  d e  I n t e r n e t .  

A  d i f e r e n c i a  d e l  s o f t w a r e  t r a d i c i o n a l
i n s t a l a d o  e n  c o m p u t a d o r a s  l o c a l e s ,  l a
o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e  p e r m i t e  t r a b a j a r
e n  d o c u m e n t o s  e n  t i e m p o  r e a l  y
c o m p a r t i r  i n f o r m a c i ó n  c o n  o t r o s
u s u a r i o s  s i n  i m p o r t a r  s u  u b i c a c i ó n .

¿ Q u é  e s  l a  O f i m á t i c a  e n  l a  N u b e ?

L a s  p l a t a f o r m a s  d e  o f i m á t i c a  e n  l a
n u b e  m á s  p o p u l a r e s  i n c l u y e n  G o o g l e
W o r k s p a c e  ( a n t e r i o r m e n t e  G  S u i t e )  y
M i c r o s o f t  3 6 5  ( a n t e r i o r m e n t e  O f f i c e
3 6 5 ) .  

A m b a s  o f r e c e n  u n  c o n j u n t o  c o m p l e t o
d e  h e r r a m i e n t a s  p a r a  l a  c r e a c i ó n  
y  g e s t i ó n  d e  d o c u m e n t o s ,  j u n t o  c o n
f u n c i o n e s  d e  c o l a b o r a c i ó n  y
a l m a c e n a m i e n t o  e n  l a  n u b e .

I n t r o d u c c i ó n  a  P l a t a f o r m a s  d e  O f i m á t i c a  e n  l a  N u b e



V e n t a j a s  d e  l a  O f i m á t i c a  e n  l a  N u b e3.1 E l  u s o  d e  p l a t a f o r m a s  d e

o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e  

t i e n e  v a r i a s  v e n t a j a s

s i g n i f i c a t i v a s :

A c c e s i b i l i d a d :  L a  p r i n c i p a l  v e n t a j a  e s  l a  c a p a c i d a d  d e  a c c e d e r  a  d o c u m e n t o s  y  h e r r a m i e n t a s  d e s d e
c u a l q u i e r  l u g a r  c o n  c o n e x i ó n  a  I n t e r n e t .  E s t o  e s  e s p e c i a l m e n t e  ú t i l  p a r a  e l  t r a b a j o  r e m o t o  y  p a r a  e q u i p o s
d i s t r i b u i d o s .

C o l a b o r a c i ó n  e n  t i e m p o  r e a l :  L a  o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e  p e r m i t e  q u e  v a r i o s  u s u a r i o s  t r a b a j e n  e n  e l  m i s m o
d o c u m e n t o  s i m u l t á n e a m e n t e ,  f a c i l i t a n d o  l a  c o l a b o r a c i ó n  y  l a  p r o d u c t i v i d a d  e n  e q u i p o .

A l m a c e n a m i e n t o  e n  l a  n u b e :  E s t a s  p l a t a f o r m a s  o f r e c e n  a l m a c e n a m i e n t o  e n  l a  n u b e ,  p e r m i t i e n d o  g u a r d a r
d o c u m e n t o s  d e  m a n e r a  s e g u r a  y  c o m p a r t i r l o s  c o n  f a c i l i d a d .  E s t o  r e d u c e  l a  n e c e s i d a d  d e  e n v i a r  a r c h i v o s
a d j u n t o s  p o r  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  y  f a c i l i t a  e l  a c c e s o  a  l a  i n f o r m a c i ó n .

A c t u a l i z a c i o n e s  a u t o m á t i c a s :  A  d i f e r e n c i a  d e l  s o f t w a r e  t r a d i c i o n a l ,  l a s  p l a t a f o r m a s  e n  l a  n u b e  s e  a c t u a l i z a n
a u t o m á t i c a m e n t e ,  l o  q u e  g a r a n t i z a  q u e  l o s  u s u a r i o s  s i e m p r e  t e n g a n  a c c e s o  a  l a s  ú l t i m a s  f u n c i o n e s  y
m e j o r a s  d e  s e g u r i d a d .

I n t e g r a c i ó n  c o n  o t r a s  h e r r a m i e n t a s :  L a s  p l a t a f o r m a s  d e  o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e  a  m e n u d o  s e  i n t e g r a n  c o n
o t r a s  a p l i c a c i o n e s  y  s e r v i c i o s ,  c o m o  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o ,  c a l e n d a r i o s  y  h e r r a m i e n t a s  d e  g e s t i ó n  

    d e  p r o y e c t o s ,  c r e a n d o  u n  e c o s i s t e m a  c o m p l e t o  p a r a  l a  p r o d u c t i v i d a d .



3.1 C ó m o  U t i l i z a r  P l a t a f o r m a s  d e  O f i m á t i c a  e n  l a  N u b e

P a r a  a p r o v e c h a r  a l  m á x i m o  l a s  
p l a t a f o r m a s  d e  o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e ,  
s e  d e b e n  s e g u i r  e s t o s  p a s o s :

C r e a c i ó n  d e  u n a  c u e n t a :
D e p e n d i e n d o  d e  l a
p l a t a f o r m a ,  s e  p u e d e
c r e a r  u n a  c u e n t a
g r a t u i t a  o  p a g a r  p o r  u n a
s u s c r i p c i ó n  p a r a  a c c e d e r
a  f u n c i o n e s  a v a n z a d a s .
S e  r e c o m i e n d a  e l e g i r  e l
p l a n  q u e  m e j o r  s e
a d a p t e  a  l a s  n e c e s i d a d e s
p e r s o n a l e s  o
p r o f e s i o n a l e s .

A c c e s o  a  h e r r a m i e n t a s  d e
p r o d u c t i v i d a d :  U n a  v e z  c r e a d a
l a  c u e n t a ,  s e  p u e d e  a c c e d e r  a
h e r r a m i e n t a s  c o m o
p r o c e s a d o r e s  d e  t e x t o ,  h o j a s
d e  c á l c u l o  y  p r e s e n t a c i o n e s .
E s t a s  h e r r a m i e n t a s  s u e l e n
t e n e r  i n t e r f a c e s  i n t u i t i v a s ,
s i m i l a r e s  a l  s o f t w a r e
t r a d i c i o n a l ,  p e r o  c o n  
f u n c i o n e s  a d i c i o n a l e s  
p a r a  l a  c o l a b o r a c i ó n  
e n  l í n e a .

C o l a b o r a c i ó n  e n  d o c u m e n t o s :
P a r a  c o l a b o r a r  e n  t i e m p o  r e a l ,  s e
p u e d e  c o m p a r t i r  u n  d o c u m e n t o
c o n  o t r o s  u s u a r i o s  y  p e r m i t i r l e s
e d i t a r l o .  E s t o  f a c i l i t a  e l  t r a b a j o
e n  e q u i p o  y  l a  r e v i s i ó n  d e
d o c u m e n t o s  s i n  n e c e s i d a d  d e
e n v i a r  a r c h i v o s  p o r  c o r r e o
e l e c t r ó n i c o .

U s o  d e l  a l m a c e n a m i e n t o  e n  l a
n u b e :  L a s  p l a t a f o r m a s  d e
o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e  o f r e c e n
a l m a c e n a m i e n t o  p a r a  g u a r d a r
d o c u m e n t o s  y  o t r o s  a r c h i v o s .
S e  p u e d e n  c r e a r  c a r p e t a s  p a r a
o r g a n i z a r  e l  c o n t e n i d o  y
c o m p a r t i r l a s  c o n  o t r o s
u s u a r i o s  p a r a  l a  c o l a b o r a c i ó n .

I n t e g r a c i ó n  c o n  o t r a s
h e r r a m i e n t a s :  P a r a
m e j o r a r  l a
p r o d u c t i v i d a d ,  s e
p u e d e  i n t e g r a r  l a
o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e
c o n  o t r a s
h e r r a m i e n t a s ,  c o m o  e l
c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  y
l o s  c a l e n d a r i o s .  E s t o
p e r m i t e  p r o g r a m a r
r e u n i o n e s ,  c o m p a r t i r
d o c u m e n t o s  y
c o o r d i n a r  t a r e a s  
c o n  f a c i l i d a d .
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C r e a c i ó n  y  E d i c i ó n  d e  D o c u m e n t o s  e n  L í n e a3.2

P r o c e s a d o r e s  d e  T e x t o  
e n  l a  N u b e

L o s  p r o c e s a d o r e s  d e  t e x t o
e n  l a  n u b e ,  c o m o  G o o g l e
D o c s  y  M i c r o s o f t  W o r d
O n l i n e ,  p e r m i t e n  c r e a r  y
e d i t a r  d o c u m e n t o s  d e
t e x t o  d e  m a n e r a  s i m i l a r  a
l o s  p r o g r a m a s
t r a d i c i o n a l e s .

U n a  d e  l a s  f u n c i o n e s  c l a v e  d e

l a s  p l a t a f o r m a s  d e  o f i m á t i c a

e n  l a  n u b e  e s  l a  c a p a c i d a d  d e

c r e a r  y  e d i t a r  d o c u m e n t o s  e n

l í n e a .  E s t e  t e m a  e x p l o r a  c ó m o

u t i l i z a r  e s t a s  h e r r a m i e n t a s

p a r a  c r e a r  d o c u m e n t o s  d e

m a n e r a  e f i c i e n t e  y  c o l a b o r a r

c o n  o t r o s  u s u a r i o s .



P r o c e s a d o r e s  d e  T e x t o  e n  l a  N u b e3.2

 A l g u n a s  d e  s u s  

c a r a c t e r í s t i c a s

i n c l u y e n :

C r e a c i ó n  d e  d o c u m e n t o s :  S e
p u e d e  c r e a r  u n  n u e v o
d o c u m e n t o  d e s d e  c e r o  o  a
p a r t i r  d e  p l a n t i l l a s .  L a s
p l a n t i l l a s  o f r e c e n  d i s e ñ o s
p r e d i s e ñ a d o s  p a r a  d o c u m e n t o s
c o m u n e s ,  c o m o  c a r t a s ,
i n f o r m e s  y  c u r r í c u l u m s .

E d i c i ó n  e n  t i e m p o  r e a l :
L o s  p r o c e s a d o r e s  d e  t e x t o
e n  l a  n u b e  p e r m i t e n  q u e
v a r i o s  u s u a r i o s  e d i t e n  u n
d o c u m e n t o
s i m u l t á n e a m e n t e .  E s t o  e s
ú t i l  p a r a  l a  c o l a b o r a c i ó n
e n  e q u i p o  y  p a r a  l a
r e v i s i ó n  d e  d o c u m e n t o s .

F o r m a t o  y  d i s e ñ o :  E s t a s
h e r r a m i e n t a s  o f r e c e n
f u n c i o n e s  p a r a  d a r
f o r m a t o  a l  t e x t o ,  c o m o
n e g r i t a ,  c u r s i v a  y
s u b r a y a d o ,  a s í  c o m o  p a r a
c a m b i a r  f u e n t e s  y  c o l o r e s .
T a m b i é n  s e  p u e d e n
i n s e r t a r  i m á g e n e s ,  t a b l a s  y
o t r o s  e l e m e n t o s  v i s u a l e s
p a r a  m e j o r a r  e l  d i s e ñ o  d e l
d o c u m e n t o .

H i s t o r i a l  d e  v e r s i o n e s :  U n a
c a r a c t e r í s t i c a  i m p o r t a n t e  e s
e l  h i s t o r i a l  d e  v e r s i o n e s ,  q u e
p e r m i t e  v e r  l o s  c a m b i o s
r e a l i z a d o s  e n  e l  d o c u m e n t o  a
l o  l a r g o  d e l  t i e m p o  y  r e v e r t i r
a  v e r s i o n e s  a n t e r i o r e s  s i  e s
n e c e s a r i o .

U s o  d e  c o m e n t a r i o s  y
s u g e r e n c i a s :  L o s  p r o c e s a d o r e s
d e  t e x t o  e n  l a  n u b e  p e r m i t e n
a g r e g a r  c o m e n t a r i o s  y
s u g e r e n c i a s  a  l o s  d o c u m e n t o s .
E s t o  f a c i l i t a  l a  r e v i s i ó n  y  e l
t r a b a j o  c o l a b o r a t i v o ,  y a  q u e
l o s  u s u a r i o s  p u e d e n  h a c e r
o b s e r v a c i o n e s  s i n  m o d i f i c a r  e l
c o n t e n i d o  o r i g i n a l .



2. Fórmulas y funciones: Las hojas
de cálculo en la nube ofrecen una
amplia gama de fórmulas y
funciones para realizar cálculos y
análisis de datos. Esto permite
automatizar tareas y realizar
análisis complejos sin necesidad de
software adicional.

H o j a s  d e  C á l c u l o  e n  l a  N u b e3.2

3. Gráficos y visualizaciones: Se
pueden crear gráficos y
visualizaciones para representar
datos de manera visual. Esto facilita
la interpretación de datos y la
presentación de informes.

L a s  h o j a s  d e  c á l c u l o  e n
l a  n u b e ,  c o m o  G o o g l e
S h e e t s  y  M i c r o s o f t  E x c e l
O n l i n e ,  s o n  h e r r a m i e n t a s
p o d e r o s a s  p a r a  e l
a n á l i s i s  y  l a  o r g a n i z a c i ó n
d e  d a t o s .  A l g u n a s  d e  s u s
f u n c i o n e s  p r i n c i p a l e s
i n c l u y e n :

1. Creación de hojas de cálculo: 
Se puede crear una hoja de cálculo
desde cero o a partir de plantillas. 
Las plantillas ofrecen diseños
prediseñados para tareas comunes,
como presupuestos, informes
financieros y listas de tareas.

5. Historial de versiones y
comentarios: Estas herramientas
también ofrecen historial de
versiones y la capacidad de agregar
comentarios y sugerencias,
facilitando la revisión y el trabajo
colaborativo.

4. Colaboración en tiempo real: 
Al igual que con los procesadores
de texto, las hojas de cálculo en la
nube permiten que varios usuarios
trabajen en la misma hoja
simultáneamente. Esto es útil para
la colaboración en equipo y para el
análisis conjunto de datos.



C r e a c i ó n  d e  p r e s e n t a c i o n e s :  S e  p u e d e  c r e a r  u n a  p r e s e n t a c i ó n  d e s d e  c e r o  o  a  p a r t i r  d e
p l a n t i l l a s .  L a s  p l a n t i l l a s  o f r e c e n  d i s e ñ o s  p r e d i s e ñ a d o s  p a r a  d i a p o s i t i v a s  c o m u n e s ,  c o m o
p r e s e n t a c i o n e s  d e  n e g o c i o s  y  p r o y e c t o s  e s c o l a r e s .

E d i c i ó n  e n  t i e m p o  r e a l :  A l  i g u a l  q u e  c o n  o t r a s  h e r r a m i e n t a s  e n  l a  n u b e ,  e s  p o s i b l e  q u e
v a r i o s  u s u a r i o s  e d i t e n  u n a  p r e s e n t a c i ó n  s i m u l t á n e a m e n t e .  E s t o  f a c i l i t a  e l  t r a b a j o  e n  e q u i p o
y  l a  p r e p a r a c i ó n  d e  p r e s e n t a c i o n e s  c o l a b o r a t i v a s .

A n i m a c i o n e s  y  t r a n s i c i o n e s :  E s t a s  h e r r a m i e n t a s  o f r e c e n  f u n c i o n e s  p a r a  a g r e g a r  a  l a s
d i a p o s i t i v a s ,  m e j o r a n d o  l a  d i n á m i c a  d e  l a  p r e s e n t a c i ó n .

I n s e r c i ó n  d e  m u l t i m e d i a :  S e  p u e d e n  i n s e r t a r  i m á g e n e s ,  v i d e o s  y  o t r o s  e l e m e n t o s  m u l t i m e d i a
p a r a  h a c e r  l a s  p r e s e n t a c i o n e s  m á s  a t r a c t i v a s  y  v i s u a l e s .

C o l a b o r a c i ó n  y  p r e s e n t a c i ó n  e n  l í n e a :  L a s  p l a t a f o r m a s  d e  o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e  p e r m i t e n
c o m p a r t i r  p r e s e n t a c i o n e s  c o n  o t r o s  u s u a r i o s  y  p r e s e n t a r  e n  l í n e a .  E s t o  e s  ú t i l  p a r a
r e u n i o n e s  r e m o t a s  y  p r e s e n t a c i o n e s  a  d i s t a n c i a .

P r e s e n t a c i o n e s  e n  l a  N u b e3.2
L a s  p l a t a f o r m a s  d e  o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e
t a m b i é n  i n c l u y e n  h e r r a m i e n t a s  p a r a  c r e a r
p r e s e n t a c i o n e s ,  c o m o  G o o g l e  S l i d e s  y
M i c r o s o f t  P o w e r P o i n t  O n l i n e .  A l g u n a s  d e
s u s  c a r a c t e r í s t i c a s  p r i n c i p a l e s  i n c l u y e n :



3 .  E s t a b l e c e r  p e r m i s o s  d e  a c c e s o :  
A l  c o m p a r t i r  u n  d o c u m e n t o ,  e s

i m p o r t a n t e  e s t a b l e c e r  l o s  p e r m i s o s  d e
a c c e s o .  S e  p u e d e  p e r m i t i r  s o l o  l a

v i s t a ,  p e r m i t i r  l a  e d i c i ó n  o  p e r m i t i r
c o m e n t a r i o s .  E l i j a  l o s  p e r m i s o s

a d e c u a d o s  s e g ú n  e l  n i v e l  d e
c o l a b o r a c i ó n  r e q u e r i d o .

C o m p a r t i r  y  C o l a b o r a r  e n  D o c u m e n t o s  e n  T i e m p o  R e a l  e n  l a  N U B E

1 . S e l e c c i o n a r  e l  d o c u m e n t o  a
c o m p a r t i r :  P r i m e r o ,  e l i j a  e l  d o c u m e n t o

q u e  d e s e a  c o m p a r t i r .  P u e d e  s e r  u n
p r o c e s a d o r  d e  t e x t o ,  u n a  h o j a  d e

c á l c u l o  o  u n a  p r e s e n t a c i ó n .

3.3

4 .  E n v i a r  e l  d o c u m e n t o  c o m p a r t i d o :  
U n a  v e z  e s t a b l e c i d o s  l o s  p e r m i s o s ,  

e n v í e  e l  d o c u m e n t o  c o m p a r t i d o .  
L o s  d e s t i n a t a r i o s  r e c i b i r á n  u n a

n o t i f i c a c i ó n  p o r  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  
o  p o d r á n  a c c e d e r  a l  d o c u m e n t o  a  

t r a v é s  d e l  e n l a c e  c o m p a r t i d o .

2 .  E l e g i r  l a s  o p c i o n e s  d e    
c o m p a r t i d o :  L a s  p l a t a f o r m a s  d e

o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e  o f r e c e n  d i v e r s a s
o p c i o n e s  p a r a  c o m p a r t i r  d o c u m e n t o s .

P u e d e  c o m p a r t i r  m e d i a n t e  u n  e n l a c e  o
a g r e g a r  d i r e c t a m e n t e  d i r e c c i o n e s  d e

c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  d e  l o s
d e s t i n a t a r i o s .

U n a  d e  l a s  v e n t a j a s  m á s  s i g n i f i c a t i v a s  d e  l a  o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e  e s  l a  c a p a c i d a d  d e
c o m p a r t i r  y  c o l a b o r a r  e n  d o c u m e n t o s  e n  t i e m p o  r e a l .  E s t e  t e m a  e x p l o r a  c ó m o  c o m p a r t i r

d o c u m e n t o s ,  l a s  o p c i o n e s  d e  c o l a b o r a c i ó n  y  l a s  m e j o r e s  p r á c t i c a s  p a r a  e l  t r a b a j o  e n  e q u i p o
e n  l í n e a .



C o l a b o r a c i ó n  e n  D o c u m e n t o s  e n  T i e m p o  R e a l3.3

L a  c o l a b o r a c i ó n  e n

t i e m p o  r e a l  e s  u n a

c a r a c t e r í s t i c a  c l a v e  d e

l a  o f i m á t i c a  e n  l a

n u b e .  

E s t o  p e r m i t e  q u e  v a r i o s

u s u a r i o s  t r a b a j e n  j u n t o s

e n  u n  d o c u m e n t o ,

r e a l i z a n d o  c a m b i o s

s i m u l t á n e a m e n t e .  A l g u n a s

d e  l a s  v e n t a j a s  d e  l a

c o l a b o r a c i ó n  e n  t i e m p o

r e a l  i n c l u y e n :

T r a b a j o  e n  e q u i p o
e f i c i e n t e :  

L a  c o l a b o r a c i ó n  e n
t i e m p o  r e a l  f a c i l i t a
e l  t r a b a j o  e n  e q u i p o ,
p e r m i t i e n d o  q u e  l o s
m i e m b r o s  d e l  e q u i p o
c o n t r i b u y a n  y
r e a l i c e n  c a m b i o s  s i n
t e n e r  q u e  e s p e r a r  a
q u e  o t r o s  t e r m i n e n .

R e v i s i ó n  y
c o r r e c c i ó n  r á p i d a :  

A l  c o l a b o r a r  e n
t i e m p o  r e a l ,  l o s
u s u a r i o s  p u e d e n
r e v i s a r  y  c o r r e g i r
e r r o r e s  d e
i n m e d i a t o ,
m e j o r a n d o  l a  c a l i d a d
d e l  d o c u m e n t o  y
a c e l e r a n d o  e l
p r o c e s o  d e  r e v i s i ó n .

C o m u n i c a c i ó n  y
c o m e n t a r i o s :  

L a s  p l a t a f o r m a s  d e
o f i m á t i c a  e n  l a  n u b e
p e r m i t e n  a g r e g a r
c o m e n t a r i o s  y
r e a l i z a r  s u g e r e n c i a s
m i e n t r a s  s e  t r a b a j a
e n  e l  d o c u m e n t o .
E s t o  m e j o r a  l a
c o m u n i c a c i ó n  y
f a c i l i t a  l a  t o m a  d e
d e c i s i o n e s  e n
e q u i p o .

H i s t o r i a l  d e
v e r s i o n e s :  

L a  c o l a b o r a c i ó n  e n
t i e m p o  r e a l  a
m e n u d o  v i e n e  c o n
u n  h i s t o r i a l  d e
v e r s i o n e s ,
p e r m i t i e n d o  v e r
q u i é n  r e a l i z ó  q u é
c a m b i o s  y  r e v e r t i r  a
v e r s i o n e s  a n t e r i o r e s
s i  e s  n e c e s a r i o .



E s t a b l e c e r  r o l e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s :  A l  c o m p a r t i r  d o c u m e n t o s  p a r a  c o l a b o r a c i ó n ,  e s

i m p o r t a n t e  e s t a b l e c e r  r o l e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s  c l a r o s  p a r a  e v i t a r  c o n f u s i o n e s  y

d u p l i c a c i ó n  d e  t r a b a j o .

M a n t e n e r  u n a  c o m u n i c a c i ó n  c l a r a :  A l  c o l a b o r a r  e n  t i e m p o  r e a l ,  e s  f u n d a m e n t a l  m a n t e n e r

u n a  c o m u n i c a c i ó n  c l a r a  y  u s a r  h e r r a m i e n t a s  c o m o  c o m e n t a r i o s  y  s u g e r e n c i a s  p a r a

f a c i l i t a r  e l  i n t e r c a m b i o  d e  i d e a s .

U t i l i z a r  p e r m i s o s  a d e c u a d o s :  A l  c o m p a r t i r  d o c u m e n t o s ,  a s e g ú r e s e  d e  q u e  l o s  p e r m i s o s

d e  a c c e s o  s e a n  l o s  c o r r e c t o s .  S i  s o l o  s e  r e q u i e r e  v i s t a ,  n o  p e r m i t a  e d i c i ó n .  S i  s e

r e q u i e r e  c o l a b o r a c i ó n  t o t a l ,  p e r m i t a  e d i c i ó n .

R e v i s a r  y  v e r i f i c a r  c a m b i o s :  A l  c o l a b o r a r  e n  d o c u m e n t o s ,  e s  i m p o r t a n t e  r e v i s a r  y

v e r i f i c a r  l o s  c a m b i o s  r e a l i z a d o s  p o r  o t r o s  u s u a r i o s  p a r a  g a r a n t i z a r  l a  c a l i d a d  y

c o n s i s t e n c i a  d e l  c o n t e n i d o .

M a n t e n e r  l a  s e g u r i d a d  y  p r i v a c i d a d :  A l  c o m p a r t i r  d o c u m e n t o s ,  a s e g ú r e s e  d e  n o  i n c l u i r

i n f o r m a c i ó n  c o n f i d e n c i a l  n o  a u t o r i z a d a  y  u t i l i c e  m e d i d a s  d e  s e g u r i d a d  p a r a  p r o t e g e r

e l  a c c e s o  a  l a  i n f o r m a c i ó n .

B u e n a s  P r á c t i c a s  p a r a  C o m p a r t i r  y  C o l a b o r a r  e n  D o c u m e n t o s3.3

P a r a  c o m p a r t i r  y  c o l a b o r a r  d e  m a n e r a  e f e c t i v a  e n  d o c u m e n t o s  e n
l a  n u b e ,  s e  d e b e n  s e g u i r  a l g u n a s  b u e n a s  p r á c t i c a s :



T e  e s p e r a m o s
e n  e l  s i g u i e n t e

e p i s o d i o


