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Para el trabajo desde casa contamos con 
Google Drive como herramienta digital 
que nos permite trabajar en equipo.

Trabajo colaborativo 
con Google Drive



Ten en cuenta que en 
Google Drive puedes:
1. Crear 
2. Editar  
3. Compartir documentos.



1. Crea un 
documento en 
Google drive
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Ubica en el menú, la opción “Nuevo” (1) y elije el tipo de documento que deseas crear (documento, hoja de cálculo 
o presentación) (2).  El archivo estará listo para que comiences a trabajarlo (3).
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2: Edita o 
agrega 
información
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Una vez que hayas creado tu archivo en Google Drive, podrás editarlo como si fuera un documento de office
convencional (word, excel, ppt). En el ejemplo hemos creado un archivo de presentación (ppt) en el que podrás
agregar diapositivas, insertar imágenes, etc.
Además, tenemos la opción de añadir usuarios que te ayuden a editar el contenido. Esto te lo explicaremos a
continuación.



3: Comparte 
documentos
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Existen dos maneras muy prácticas de compartir y trabajar de
manera colaborativa los documentos en Google Drive.

1. Desde el mismo documento 
elaborado en Google Drive

¿Cómo trabajamos varias 

personas en un mismo 

documento en Google Drive?

2. Después de cargar un 
documento trabajado 
previamente
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(Desde el mismo documento en 
edición en Google Drive)

Selecciona el ícono amarillo ubicado en la parte superior
derecha del documento (1), luego introduce el correo de
las personas con quien quieras compartirlo (2) y envía la
notificación para que puedan acceder a la edición (3).
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Ubícate dentro de una carpeta de Google Drive, clic derecho y
selecciona “Subir archivos” (1), luego selecciona el archivo de tu
pc y espera a que suba al Drive (2). Cuando este listo, clic derecho
y selecciona la opción “Compartir” (3). Podrás agregar a los
colaboradores que tendrán acceso a la edición del documento (4).

1

(Después de cargar un documento 
trabajado previamente)
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A las personas que añadas
como colaboradores en tu
documento, les llegará una
notificación a su correo (1),
en la que les notifica que
tendrán el acceso directo
para la edición (2).
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