Compartir y colaborar

Veamos el verdadero potencial de Google Drive y sus productos: las herramientas de colaboracién.
Antes de continuar, conviene tener claro que dentro las aplicaciones de Google Drive suele haber
varias formas de realizar una tarea. Veremos solo algunas de ellas para no anadir complejidad al
tema.

Cémo compartir un documento

Configuracion para compartir

Enlace para compartir

Quien tiene acceso
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Invitar a personas:

# Puede editar ~

Configuracion del propietarioc Mas informacion
Evitar que los editores cambien el acceso y anadan a nuevos wsuarios

Mo permitir descargar, imprimir o copiar elementos a lectores y personas que anaden
comentarios

Si quieres compartir tu documento, selecciénalo y clica en el botén para compartir +-=.. A
continuacién aparecerd una ventana en la que podras afadir los correos de los colaboradores que
desees y seleccionar los permisos que otorgas sobre el documento en cuestiéon: - Puede editar. -
Puede comentar. - Puede ver.
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Otra opcién es compartir un enlace al documento & , seleccionando también los permisos. Es
posible dar permisos distintos dependiendo del tipo de acceso -invitacién por mail o mediante
enlace-.

Si clicas en Avanzada puedes configurar mas opciones como Evitar que los editores cambien el
acceso y afnadan a nuevos usuarios.
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Justo debajo de Mi unidad tienes la seccién Compartido conmigo. Aqui se guardan de forma
automatica enlaces a todos los documentos y carpetas que hayan compartido contigo. Digo
enlaces porque realmente estos documentos no estan afiadidos a tu unidad y, por lo tanto, no
estan ocupando tu espacio limitado de 15 GB.

jAtencion! Tanto si lo dejas en Compartido conmigo, como si lo afiades a tu Drive ‘4‘!- , Si el
propietario borra el archivo tu también lo perderdas. La Unica forma de conservarlo con seguridad es
hacer una copia del mismo. Desde ese momento serdn dos archivos con historiales de ediciéon
distintos. Clica con el botén derecho sobre el archivo y Hacer una copia.
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