COMPARTIR DOCUMENTOS DE A TRAVES
DE INTERNET

La importancia de digitalizar los archivos empresariales es innegable. El uso compartido
de documentos es parte integrante de este proceso. Esto permite que varios usuarios
trabajen juntos en un documento, evita el almacenamiento de archivos duplicados vy

establece un control de versiones.

Compartir documentos es una situacion en la que una persona o un grupo de personas
utilizan Internet o un programa informatico para acceder simultaneamente a un
documento. Estos archivos suelen almacenarse en una ubicacién central de un sistema
de archivos informatico para que varios usuarios puedan acceder a ellos. El uso
compartido de documentos se utiliza a menudo en las organizaciones, especialmente en
aquellas con equipos distribuidos o con archivos que requieren un analisis y una revision

minuciosos.

La forma de acceder a los archivos cuando se comparten documentos varia. En algunos
casos, los archivos ofimaticos simplemente se transfieren entre dos ordenadores: los
archivos se almacenan en un ordenador y el otro usuario accede a ellos desde su puesto
de trabajo. Otra opcidn es almacenar los archivos en un servidor de archivos de red en
lugar de en una estacion de trabajo local. En este caso, varios usuarios pueden acceder a
los archivos al mismo tiempo, dependiendo de sus permisos de acceso.

La opcion mas popular es compartir documentos en la nube, donde los archivos se
almacenan en un servidor y se accede a ellos a través de una conexion segura a Internet.
Compartir documentos de forma segura a través de soluciones basadas en la nube se ha
convertido en la norma habitual. Esto se debe a las posibilidades de despliegue vy
crecimiento, asi como a la solidez de la seguridad y la facilidad de acceso.
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Uso compartido de documentos: niveles de permiso
Dependiendo de los permisos de acceso otorgados al compartir un documento, los

usuarios podran realizar diferentes operaciones dentro del archivo:

e Acceso completo: puedes realizar todas las acciones posibles, incluidas la edicion y la
coautoria.

e Solo lectura / Ver: puedes abrir el archivo solo para verlo. En este caso, las opciones
de edicidn no estan disponibles y el archivo no puede modificarse.

e Revisar: puedes ver y modificar los archivos sin llegar a editarlos. Es posible sugerir
cambios que luego seran revisados por otros usuarios, aceptados o rechazados.

e Comentar: puedes ver los archivos, afnadir y gestionar comentarios (editar o eliminar
comentarios, anadir respuestas o cerrar la discusion). Todas las demas opciones de
edicion, excepto trabajar con comentarios, no estan disponibles.

¢ Rellenar formularios: puedes ver un formulario rellenable, navegar entre los campos y
rellenar o borrar los campos del formulario. Todas las demas opciones de edicion,
excepto introducir texto en los campos del formulario, no estan disponibles.

e Filtro personalizado (para hojas): los usuarios pueden aplicar sus propios filtros sin

distraer a otros coautores.

Coémo hacer un documento compartido en Word desde el editor
Las siguientes son formas en las que puedes compartir un archivo de Word mediante
distintas suites ofimaticas.

1. Cémo compartir un documento de Word que todos pueden editar en Google Docs.

Si estas trabajando en Google Docs, realiza las siguientes acciones:
o Hazclic en el botén azul Compartir dentro de tu archivo.
o Selecciona Cualquiera con el enlace puede editar en el menu desplegable. En la
seccion Personas, escribe la direccion de correo electronico con la que deseas
compartir.

o Haz clic en Copiar enlace y Listo.
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2. Coémo compartir un documento Word para editarlo en Microsoft Word.

o Enla esquina superior derecha, haz clic en Compartir.

o Escribe las direcciones de correo electronico de las personas con las que quieras

compartir y elige los permisos que quieras conceder.

o Puedes escribir un enlace y después seleccionar Enviar.

O Comments | (¢ Editingl]

file Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Help

X [calibriLight (Headings)  ~[14 v IZviT T E = A/ /O 0} @ B
. . = _ < ﬁ QA [ —
pae B BT Uvae x XA @ = % |editor  Reuse Add
M A~ £« Avpr KA & File:
- har
Clipboard 1% Font ~ Share Edit Reuse Fil Add v

Are-you-looking-for-th
collaborate-on-a-projg
there-are-several-met
explore-different-way!
storage,-file-sharing-p
instructions-to-help-y
1

One-of-the:-most-com
Almost-everyone-has-
individuals-or-groups.
1

1.-Open-Microsoft-Wi

2.-Click-on-the-"File"-t

Please upload your document to share it.

. OneDrive -

Attach a copy instead

Y
= U
Word PDF

Document

lether-you-need-to-
le-it-with-a-client,-
article,-we-will-
lemail,-cloud-
Pp-by-step-
nd-securely.q
ugh-email.-
to-send-files-to-

-these-steps:9|

ant-to-share.q

3.-Select-"Share"-from-the-options-on-the-left-hand-side.y



COMPARTIR DOCUMENTOS DE A TRAVES
DE INTERNET

Como compartir varios documentos a la vez

Para compartir un documento de Word como un enlace, puedes utilizar plataformas de
intercambio de archivos como Dropbox, Box, OneDrive, asi como servicios de alojamiento de
archivos como WeTransfer o Mega, entre otros. Aqui puedes subir un archivo y generar un

enlace unico que puedes enviar a cualquier persona.

1. Cémo compartir varios documentos un documento de Word a través de Dropbox
o Entu cuenta de Dropbox, haz clic en Subir archivos.
o Haz clic con el boton derecho en el documento subido y selecciona Compartir >
Crear un enlace.

o Elige el nivel de permisos que deseas conceder.
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2. Cémo compartir un documento Word a través de WeTransfer
Con el servicio gratuito WeTransfer puedes compartir muchos documentos grandes o de
varias paginas a la vez.
o Accede al sitio web de WeTransfer y haz clic en Subir archivos.
o Elige entre enviar una transferencia por correo electrénico, o simplemente
generar una transferencia por enlace.
o Dependiendo de la opcion elegida, especifica los parametros requeridos (por

ejemplo, correo electronico, mensaje, etcétera).
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3. Cémo compartir un documento de Word a través de Mega
MEGA ofrece un cifrado de extremo a extremo que garantiza la seguridad de los archivos
y que solo puedan acceder a ellos quienes dispongan de la clave de descifrado.
o Inicia sesion en tu cuenta de MEGA (a través de la aplicacion o del sitio web).
o Haz clic en el botén Cargar y selecciona el documento de Word que quieras
compartir. Espera a que se complete la carga.

o Selecciona la opcion Obtener enlace o Compartir.
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La opcidn mas conveniente para compartir archivos dependera de varios factores: si
necesitas compartir un documento Word directamente desde el editor, si necesitas
compartir solamente un archivo o varios a la vez, si prefieres compartir archivos a través
de un enlace, por correo electronico o directamente a través del servicio que estés

utilizando.
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