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3.1

Introduccidn a Plataformas de Ofimatica en 1la Nube

O La ofimatica en la nube es una tendencia
creciente en el mundo laboral,
permitiendo a los usuarios acceder a
herramientas de productividad desde
cualguier lugar con conexidn a Internet.

En esta seccidon, exploraremos qué son
las plataformas de ofimatica en la nube,
sus ventajas v como utilizarlas
eficazmente.
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31 Introduccidn a Plataformas de Ofimatica en 1la Nube

5Qué es 1la Ofimatica en 1a Nube?




3.1

Ventajas de 1la Ofiméatica en la Nube El uso de plataformas de
v ofimédtica en la nube
’ “x ¢ tiene varias ventajas
. significativas:

Accesibilidad: La principal ventaja es |la capacidad de acceder a documentos y herramientas desde

cualgquier lugar con conexion a Internet. Esto es especialmente util para el trabajo remoto v para equipos
distribuidos.

Colaboracion en tiempo real: La ofimatica en la nube permite que varios usuarios trabajen en el mismo
documento simultaneamente, facilitando |la colaboracidon y la productividad en equipo.

Almacenamiento en la nube: Estas plataformas ofrecen almacenamiento en la nube, permitiendo guardar
documentos de manera segura y compartirlos con facilidad. Esto reduce la necesidad de enviar archivos
adjuntos por correo electrdonico y facilita el acceso a la informaciodn.

Actualizaciones automaticas: A diferencia del software tradicional, las plataformas en la nube se actualizan

automaticamente, lo gue garantiza que |los usuarios siempre tengan acceso a las ultimas funciones vy
mejoras de seguridad.

Integracion con otras herramientas: Las plataformas de ofimatica en la nube a menudo se integran con

otras aplicaciones y servicios, como correo electrdonico, calendarios y herramientas de gestidon
de proyectos, creando un ecosistema completo para la productividad.




31 Cdmo Utilizar Plataformas de Ofimatica en la Nube
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Para aprovechar al maximo las

Uso del almacenamiento en la

plataformas de ofimatica en la nube, nube: Las plataformas de Integraciéon con otras
deb . _ ofimatica en la nube ofrecen herramientas: Para
S¢€ eben segulir estos Ppasos. almacenamiento para guardar mejorar la
documentos y otros archivos. productividad, se
Acceso a herramientas de Se pueden crear carpetas para puede integrar la
productividad: Una vez creada organizar el contenido y ofimatica en |la nube
la cuenta, se puede acceder a compartirlas con otros con otras
herramientas como usuarios para la colaboracidn. herramientas, como el
procesadores de texto, hojas correo electrdénico vy
de cdlculo y presentaciones. - los calendarios. Esto
Estas herramientas suelen - 4 \ permite programar
- 1 - tener interfaces intuitivas, reuniones, compartir
\ similares al software documentos y
tradicional, pero con \ coordinar tareas
con facilidad.

Dependiendo de la para la colaboracidn

plataforma, se puede en linea. 3 \
crear una cuenta Colaboracion en documentos:

Creacion de una cuenta: \ funciones adicionales

gratuita o pagar por una \ & Para colaborar en tiempo real, se - s “«5
suscripcion para acceder -y 2 o puede compartir un documento

a funciones avanzadas. con otros usuarios y permitirles

Se recomienda elegir el editarlo. Esto facilita el trabajo

plan que mejor se en equipo vy la revision de

adapte a las necesidades documentos sin necesidad de

personales o enviar archivos por correo “

profesionales. electrdonico.



32 Creacidén y Edicidn de Documentos en Linea

Una de las funciones clave de
las plataformas de ofimatica
en la nube es la capacidad de
crear y editar documentos en
linea. Este tema explora cdédmo
utilizar estas herramientas
para crear documentos de
manera eficiente y colaborar
con otros usuarios.
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Procesadores de Texto

en la Nube

Los procesadores de texto
en la nube, como Google
Docs y Microsoft Word
Online, permiten crear vy
editar documentos de
texto de manera similar a
los programas
tradicionales.
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32 Procesadores de Texto en l1la Nube

Creacion de documentos: Se Historial de versiones: Una
puede crear un nuevo Algunas de sus caracteristica importante es
documento desde cero o a caracteristicas el historial de versiones, que
partir de plantillas. Las incluyen: permite ver los cambios
plantillas ofrecen diseios realizados en el documento a
predisefados para documentos lo largo del tiempo y revertir
comunes, como cartas, a versiones anteriores si es

Formato v diseno: Estas
herramientas ofrecen
funciones para dar
formato al texto, como
negrita, cursiva y
subrayado, asi como para

informes y curriculums. necesario.

Uso de comentarios y
sugerencias: Los procesadores
de texto en la nube permiten

Edicidon en tiempo real:
Los procesadores de texto
en la nube permiten que

varios usuarios editen un . agregar comentarios y
cambiar fuentes vy colores. _

documento ., sugerencias a los documentos.

_ ) También se pueden o -

simultaneamente. Esto es . L Esto facilita la revisidon y el

o o insertar imagenes, tablas vy _ _

util para la colaboracidon trabajo colaborativo, ya que

_ otros elementos visuales _
en equipo y para la . L los usuarios pueden hacer
para mejorar el diseno del

revision de documentos. observaciones sin modificar el
documento. _ T
contenido original.



3.2 Hojas de Calculo en la Nube

1. Creacion de hojas de calculo:

Se puede crear una hoja de calculo
desde cero o a partir de plantillas.
Las plantillas ofrecen disenos
predisenados para tareas comunes,
como presupuestos, informes
financieros y listas de tareas.

2. Formulas y funciones: Las hojas
de calculo en la nube ofrecen una
amplia gama de formulas y
funciones para realizar calculos y
analisis de datos. Esto permite
automatizar tareas y realizar
analisis complejos sin necesidad de
software adicional.

3. Graficos y visualizaciones: Se
pueden crear graficos y
visualizaciones para representar
datos de manera visual. Esto facilita
la interpretacion de datos vy la
presentacion de informes.

4. Colaboracién en tiempo real:
Al igual gue con los procesadores
de texto, las hojas de calculo en la
nube permiten que varios usuarios
trabajen en la misma hoja
simultaneamente. Esto es util para
la colaboracion en equipo vy para el
analisis conjunto de datos.

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



Las plataformas de ofimatica en |la nube
3.2 Presentaciones en la Nube también incluyen herramientas para crear
presentaciones, como Google Slides vy
Microsoft PowerPoint Online. Algunas de
sus caracteristicas principales incluyen:
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Creacion de presentaciones: Se puede crear una presentacidon desde cero o a partir de
plantillas. Las plantillas ofrecen disenos predisefados para diapositivas comunes, como
presentaciones de negocios v proyectos escolares.

Edicion en tiempo real: Al igual gue con otras herramientas en |la nube, es posible que
varios usuarios editen una presentacidon simultaneamente. Esto facilita el trabajo en equipo
y la preparacion de presentaciones colaborativas.

Animaciones y transiciones: Estas herramientas ofrecen funciones para agregar a las
diapositivas, mejorando la dinamica de la presentacidon.

Insercion de multimedia: Se pueden insertar imagenes, videos v otros elementos multimedia
para hacer las presentaciones mas atractivas vy visuales.

Colaboracidon y presentacidon en linea: Las plataformas de ofimatica en la nube permiten
compartir presentaciones con otros usuarios Yy presentar en I|linea. Esto es util para

reuniones remotas y presentaciones a distancia. “

vV V V V V
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33 Compartir y Colaborar en Documentos en Tiempo Real en 1la NUBE

Una de las ventajas mas significativas de la ofimatica en |la nube es |la capacidad de
compartir y colaborar en documentos en tiempo real. Este tema explora coOmo compartir
documentos, las opciones de colaboracidn y las mejores practicas para el trabajo en equipo

en linea.
3. Establecer permisos de acceso:
que desea compartir. Puede ser un acceso. Se puede permitir solo la
procesador de texto, una hoja de vista, permitir la edicidon o permitir
calculo o una presentacion. comentarios. Elija los permisos

adecuados segun el nivel de
colaboracidon requerido.

2. Elegir las opciones de Ll : .
i 9 P C h 4. Enviar el documento compartido:
compartido: Las plataformas de . .
L. . Una vez establecidos los permisos,
ofimatica en la nube ofrecen diversas , _
: : envie el documento compartido.
opciones para compartir documentos. : : e
: . Los destinatarios recibiran una
Puede compartir mediante un enlace o

. . . notificacion por correo electrdénico
agregar directamente direcciones de ,
.. O podran acceder al documento a
correo electrdonico de los

: : través del enlace compartido.
destinatarios.




3.3

La colaboracidn en
tiempo real es una

caracteristica clave de

la ofimatica en la
nube.

Esto permite que varios
usuarios trabajen juntos
en un documento,
realizando cambios
simultédneamente. Algunas
de las ventajas de la
colaboracidén en tiempo
real incluyen:

Colaboracidon en Documentos en Tiempo Real

Trabajo en equipo
eficiente:

La colaboracidn en
tiempo real facilita
el trabajo en equipo,
permitiendo que los
miembros del equipo
contribuyan y
realicen cambios sin
tener que esperar a
que otros terminen.

Revision y
correccidén rapida:

Al colaborar en
tiempo real, los
usuarios pueden
revisar y corregir
errores de
inmediato,
mejorando |la calidad
del documento vy
acelerando el
proceso de revision.

Comunicacién y
comentarios:

Las plataformas de
ofimatica en la nube
permiten agregar
comentarios y
realizar sugerencias
mientras se trabaja
en el documento.
Esto mejora la
comunicacion y

facilita la toma de
decisiones en
equipo.

Historial de
versiones:

La colaboracidn en
tiempo real a
menudo viene con
un historial de
versiones,
permitiendo ver
quién realizd qué
cambios vy revertir a
versiones anteriores
SI es necesario.




33 Buenas Préacticas para Compartir y Colaborar en Documentos

Para compartir v colaborar de manera efectiva en documentos en
la nube, se deben seguir algunas buenas practicas:

. Establecer roles y responsabilidades: Al compartir documentos para colaboracidn, es
importante establecer roles y responsabilidades claros para evitar confusiones y
duplicacidn de trabajo.

. Mantener una comunicacidn clara: Al colaborar en tiempo realy, es fundamental mantener
una comunicacidn clara y usar herramientas como comentarios y sugerencias para
facilitar el intercambio de ideas.

-Utilizar permisos adecuados: Al compartir documentos, asegurese de que 1los permisos
de acceso sean 1los correctos. Si solo se requiere vista, no permita edicidn. Si se
requiere colaboracidn totaly, permita edicidn.

Do Do
Do Do

- Revisar y verificar cambios: Al colaborar en documentos, es importante revisar y
verificar los cambios realizados por otros usuarios para garantizar la calidad y
consistencia del contenido.

. Mantener la seguridad y privacidad: Al compartir documentos, asegurese de no incluir
informacidn confidencial no autorizada y utilice medidas de seguridad para proteger
el acceso a 1la informacidn.
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Te esperamos
en el siguiente
episodio




