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Trabajar
a distancia

Conecta. Comparte. Crea.
Desde cualquier sitio y en cualquier
momento. Con la ayuda de Google.
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El teletrabajo tiene sus ventajas, pero también
presenta muchos retos. Adios, desplazamientos
al trabajo. Hola, distracciones.

Tanto si el teletrabajo es nuevo para ti como si estas
buscando otras formas de adaptarte a él, aqui tienes
algunos consejos y guias que seguro que te seran
utiles para trabajar de forma eficaz aunque no

estés en la oficina.

Google Cloud



Mejora tu experiencia de teletrabajo
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Mantener el contacto

Las conversaciones son una parte
importante de la vida en la oficina.

Al trabajar a distancia, las videollamadas
con tus companeros te ayudaran a hacer
descansos, a sentirte mas alegre y a ser
mas productivo.

Google Cloud

Compartir facilmente

La posibilidad de compartir, almacenar

y consultar archivos (sin tener que recurrir
a correos electrénicos o discos duros)
simplificara tu carga de trabajo y la de

tu equipo, y te ayuda a evitar retrasos

y contratiempos.

Crear entre todos

Las soluciones de colaboracion modernas
os permiten a ti y a tus companeros trabajar
en los mismos archivos a la vez sin que haya
malentendidos.



indice

Mantener el contacto

Consejos 7-9
Qué necesitas 10

Acceso a la camara y al microfono 11
Interfaz de Meet 12

Crear una reunion 13-14

Unirse a una reunion 15-16

Anadir personas 17-18
Mostrar tu pantalla 19-20

Disenos 21

Subtitulos 22

Escuchar el audio con un teléfono 23-25

Grabar reuniones 26

Emitir en directo 27-28

Modo de poca luz 29

Reduccion de ruido 30

Google Cloud

Compartir facilmente

Consejos 32-34
Configurar un disco compartido 35

Instalar File Stream de Drive 36
Subir contenido 37-38

Invitar a colaboradores 39-40

Crear entre todos

Consejos 42-44

Crear un archivo 45
Usar comentarios 46-51
Gestionar notificaciones 52

Acceder al historial de versiones 53

Sugerir cambios 54
Usar archivos de Microsoft Office 55-59

Compartir archivos con Google Sites 60

Primeros pasos

Mas recursos


#

Hagamos que te sea mas facil
trabajar a distancia.

Google Cloud



Mantener el contacto

Videollamadas seguras para tu
empresa gracias a Google Meet.
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Consejon. 1

Muestra tu trabajo
o tu mejor sonrisa

Cuando no es posible reunirse en persona, las videollamadas
son la mejor opcion. Sirven para presentar tu trabajo, para
evitar mandar millones de correos electronicos y para
socializar con tus comparneros.

Hacer videollamadas de forma regular te puede ayudar
a crear una rutina y a seguir un horario laboral constante.

Y si programas descansos para disfrutar de un café o una
comida en grupo, de una happy hour o de otras actividades,
te sera mas facil mantener las relaciones con tus companeros
y la cultura de la empresa fuera de la oficina.

Las videollamadas también son una buena
excusa para crear un espacio de trabajo fijo,
si es posible. Un espacio de trabajo que:

Py Sea tranquilo y tenga un
- fondo sencillo.

€I.§ Disponga de una buena
conexion a Internet.

H Cuente con una buena superficie
para tu dispositivo.

Te permita tener activada
tu camara.



Consejon.© 2

Consulta siempre
el calendario

El tiempo se puede volver un poco abstracto cuando
teletrabajas, sobre todo si no lo has hecho antes.

Tener tu calendario actualizado y consultar el de
tus companeros puede ayudarte a crear un plan
(y a seguirlo), asi como a seguir aplicando las
pautas de un buen lugar de trabajo.

Recomendamos:

)
O

Marcar en tu calendario el tiempo de
trabajo, los descansos y cualquier otro
momento en el que sepas que no vas
a estar disponible.

Consultar los calendarios de tus
companeros antes de programar
una reunion o pedir algo para lo que
se necesite mas de unos minutos.



Consejon.®° 3 A medida que vayas creando tu nueva rutina,
encuentra una forma de marcar el comienzo
de tu dia de trabajo desde casa.

Activa el "modo
de trabajo”

Vestirse para ir a trabajar. Escuchar musica de camino ﬁ

Escucha musica mientras te preparas
o desayunas.

Dedica un rato por la manana a leer

al trabajo. Preparar la comida. Todas estas acciones . . . .
el libro que leias de camino al trabajo.

mandan una senal a tu cerebro: es hora de trabajar.
Teletrabajar puede interrumpir algunas o todas estas senales,

lo que puede provocar que te incorpores al trabajo mas x Prepara un tentempié o la comida para
lentamente o que te sientas poco productivo. mas tarde.

Haz una lista de cosas que hacer.

|
(II



Mantener el contacto

Qué necesitas

En general
Un ordenador o un teléfono.

Auriculares o un lugar tranquilo.

Una camara integrada o externa.

Usuarios de Microsoft Outlook
Una version compatible de Microsoft Outlook,

Office 365 o Exchange. \

Una cuenta de G Suite con Meet activado para \
tu organizacion.

El complemento de Google Meet instalado en tu
ordenador. En la barra de herramientas de Office,
ve a la seccion Complementos, haz clic en Tienda
y sigue las instrucciones de instalacion.

Si usas un dispositivo movil, descarga la aplicacion
Google Meet en tu tienda de aplicaciones.



https://support.google.com/a/users/answer/7317473
https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=en

Mantener el contacto

Acceso a la camara
y al micréfono

Si es la primera vez que usas Google Meet, haz clic
en Permitir al unirte a un evento.

Si has bloqueado el acceso a la camara o al
microfono, Unete al evento y después:

1. Arriba a la derecha, haz clic en el icono de
camarabloqueada x .

2. Después, haz clic en Permitir que
https://meet.google.com acceda
siempre a la camara y al microfono.

3. Hazclicen Listo.

También puedes activar y desactivar la cdmara
y silenciar el microfono durante una reunion con

los controles de la interfaz de Meet.

Google Cloud

& > C | @ meet.google.com/vku-saeq-dnh

x
£ Toapply meet.google.com wants to X

W Use your camera

Allow Meet to use your camera

Meet needs access to your camera so that other participants can see you. Meet will

ask you to confirm this decision on each browser and computer you use.

Dismiss



Mantener el contacto

Chatear con los participantes de la reunion

Interfaz de Meet

Ver los participantes de la reunion

. 2, People (2) B chat
Con la interfaz de Google Meet puedes
.. . . &* Add people
controlar facilmente tu experiencia.
= Fijar
participantes
A ¢ © —— Quitar
participantes
Consultar otros
| ajustes, como grabar
la reunioén, cambiar la
Team Meeting A ¢ - m] i OEWMS mmw resolucion del video
/ / | o cambiar el disefio
Compartir los Activar Salirdela  Activaro Mostrar u Compartir tu
detalles de la odesactivar  reunion desactivar ocultar los pantalla o hacer
reunién con el micréfono la cAmara subtitulos una presentacion

invitados



Mantener el contacto

Crear una reunion
con Meet

Si usas un navegador, puedes crear una reunion

rapidamente desde la pagina principal de Meet.

Ve a la pagina principal de Meet.

Haz clic en Continuar.
Haz clic en Unirse ahora.

HwnN -

Si usas un teléfono, también puedes crear una
reunion desde la aplicacion Google Meet.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud

Haz clic en Iniciar o unirse a una reunion.

Q Google Meet Overview  Howitworks  Plans & pricing Signin 2] Join a meeting [ start new meeting

Premium video meetings.
Now free for everyone.

We re-engineered the service we built for secure business
meetings, Google Meet, to make it free and available for all.

[ start new meeting or Enter meeting code Join

Don't have an account? Sign up for free

Learn about our solutions for education and healthcare.

See what you can do with Google Meet

v



https://apps.google.com/meet/
https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9302870

Mantener el contacto

Crear una reunion
con Microsoft Outlook

Puedes crear una reunion desde tu calendario o correo
electronico de Microsoft Outlook, lo cual es muy util cuando
quieres consultar la disponibilidad de alguien o si ya has
acordado una hora por correo electronico.

1. Marca en tu calendario cuando quieres programar
la reunion.

2. Enlaventana del evento, haz clic en Mas opciones.

3. Después, haz clic en Mas **= ,despuésen ©

Google Meet y, por ultimo, en + Ahadir una reunion.

La informacion de acceso se anadira a tu calendario
0 ala invitacion por correo electronico.

También puedes crear una reunion desde tu correo
electronico haciendo clic en el icono de Meet.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud

o |add a title

Allday @ )

®  5/7/2020

]

200PM v to

230PM Vv

©  Search for alocation

> Repeat: Never v/

{3 Remind me: At time of event

Save [i] Discard [ Busy v <J Categorize ~  [] Response options v

Add a title

@ Google Meet

@ OneNote

Invite attendees

4/30/2020 B 500PM v to 530PM

0 My Templates
M Get Add-ins

@ Aldy @ )

Repeat: Never

Search for a location

Skype meeting @ )

Remind me: At time of event

Add a description or attach documents

o s R v

@ Settings



https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=en

Mantener el contacto

Unirse a una reunion
con Meet

Puedes unirte a una reunion desde un navegador
si accedes a la pagina principal de Meet.

1. Ve a la pagina principal de Meet.
2. Selecciona la reunién en tu lista de eventos

o introduce el codigo o el apodo de la reunion.

3. Haz clic en Unirse ahora.

Si usas un teléfono y la conexion es inestable,
utiliza la aplicacion Google Meet para unirte

a una videollamada.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud

Q Google Meet Overview  Howitworks  Plans & pricing Signin 2] Join a meeting [ start new meeting

Premium video meetings.
Now free for everyone.

We re-engineered the service we built for secure business
meetings, Google Meet, to make it free and available for all.

[ start new meeting or Enter meeting code Join

Learn about our solutions for education and healthcare.

Don't have an account? Sign up for free

See what you can do with Google Meet

v



https://apps.google.com/meet/
https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9303069

Mantener el contacto

Unirse a una reunion
con Microsoft Outlook

Puedes unirte a una reunion desde tu calendario

o correo electronico de Microsoft Outlook; solo tienes
que abrir el evento del calendario o la invitacion que te
llegod a tu correo electronico y hacer clic en el enlace.

1 Haz clic en la URL del evento en tu correo
electrénico o tu calendario.

2. El evento se abrira automaticamente
en tu navegador.

a ultima hora. Solo tienes que pedirle al creador del evento

Los enlaces son una manera estupenda de unirte a reuniones
que te facilite el enlace y hacer clic en él.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud
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New event
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Add calendar

My calendars

Calendar
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) Birthday calendar
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1AM @
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® Google Meet
oM
Google Meet
26m
o
3em

apM £ Edit il Delete

©  Fri5/15/2020 1:30 PM - 230 PM

oogle Meet joining info I
https://meet.google.com/drc-ngji-nbs Or dial: +
1234-985-0325 PIN: 291 983 233# More phone_

15 First time using Meet? Learn



https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=en

Mantener el contacto Opcion 1:

Anadir personas
con Meet y Microsoft Outlook @

Enter name or enY

Suggestions

Si se te ha olvidado invitar a alguien o tienes un invitado
de ultima hora, puedes anadirlo rapidamente a través de
la interfaz de Meet una vez haya empezado la reunion.

Opcion 1

1. Enla esquina superior derecha, haz clic en &% >
Personas y, después, en +2 Anadir personas.

2. Introduce nombres o direcciones de correo
electrénico y haz clic en Enviar invitacion.

Opcidn 2:

Opcion 2
1. Enla esquina inferior izquierda, haz clic en el nombre S e
de la reunion.
2. Hazclicen [[] Copiar datos de acceso.
3. Envialos detalles de la reunion a los nuevos invitados.

Mas informacion en el Centro de Ayuda ¢ o o P -1

Google Cloud



https://support.google.com/a/users/answer/9303164

Mantener el contacto

Anadir personas
con el teléfono de un invitado

Si la conexién de un invitado es inestable o se
esta durante un desplazamiento, puedes ayudarlo
a unirse a la reunién con su teléfono.

1. Unete alareuniény, en la esquina superior
derecha, haz clicen &% > Personasy,
después, en +2 Anadir personas.

2. Haz clicen . Llamar.

3. Selecciona el pais al que quieres llamar
para anadir el prefijo correspondiente.

4.  Introduce el numero de teléfono de la
persona, haz clic en Llamar y espera
a que conteste.

Esta opcion solo esta disponible en algunos paises.
Asegurate de que el numero al que estas llamando

pertenece a un pais admitido.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud

Paso 1:

Mesting details ~

Paso 2:

Pasos 3y 4:

Add people



https://support.google.com/a/users/answer/9303164
https://support.google.com/meet/answer/9683440#dial-out

Mantener el contacto

Mostrar tu pantalla
durante una videollamad

Ya sea para una presentacion formal o para algo
improvisado, puedes compartir tu pantalla facilmente
cuando estés en una reunion.

1. Enla esquina inferior derecha, selecciona
Presentar ahora.

2.  Elige Toda la pantalla, Una ventana o Una
pestana de Chrome y selecciona el contenido
que quieres compartir.

3. Hazclic en Compartir para empezar.

Meeting details A

2 B ,_g_

Present

Best for video and

[ Yourentire screen

E A window

[ia A Chrome tab

i animation

Ed

Turn on captions

Present

'Q

Si necesitas mostrar el video y el audio con
mayor calidad, elige Una pestaia de Chrome.

Mas informacion en el Centro de Ayuda



https://support.google.com/a/users/answer/9308856?&ref_topic=9545472

Mantener el contacto

Mostrar tu pantalla
uniéndote solo para presentar

Q Meet

Puedes quedarte "entre bastidores"” si te unes solo para
compartir tu pantalla. Esta opcion es util para emisiones
en directo o si quieres usar solo una presentacion para
varios presentadores.

Meeting ready

meet google.com/sqf-gmag-mzt

Dial-in: (US) +1 240-490-4568 PIN: 412 528 939#

More phone numbers

Other options

1. Ve alapagina principal de Meet.

2. Selecciona el evento o haz clic en Iniciar
O unirse a una reunioén e introduce el codigo
de la reunion.

3. Hazclic en Presentar (en lugar de en Unirse ahora).

4. Elige una ventana o una aplicacion y selecciona |
Compartir.

%2 Join and use a phone for audio

No se compartira el audio ni el video, solo
la ventana o la aplicacion que muestres.

Mas informacion en el Centro de Ayuda



https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9308856?&ref_topic=9545472

Mantener el contacto
) ~
Disenos

Cada diseno te ayuda a hacer una cosa distinta.
Foco te ayuda a centrarte en una sola cosa,
mientras que Mosaico hace mas facil tener

una conversacion con muchas personas.

Para cambiar el disefio, haz clic en Mas opciones
s , después en OF Cambiar diseio y, entonces,

L]

selecciona:

° Automatico: Meet elige por ti (opcidn
predeterminada).

° Barra lateral: una ventana grande con
varias ventanas mas pequenas al lado.

e  Foco: una ventana grande que contiene
el presentador, la presentacion o un
feed fijado.

° Mosaico: hasta 16 participantes a la vez.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

User Satisfaction

Meeting details ~

Selecciona un diseno

User Satisfaction To0e%
Widget A and B

7500%

Foco Mosaico


https://support.google.com/a/users/answer/9292748

Mantener el contacto

Subtitulos

Los subtitulos en directo ayudan a que todo el mundo pueda
usar Meet. Tanto si los usas por razones de accesibilidad

o porque el audio no es bueno, no te perderas ni una

palabra cuando los subtitulos estén activados.

1. Enla parte inferior de la ventana de Meet,
haz clic en [c5] Activar subtitulos.

2. Hazclic en ] Desactivar subtitulos para
dejar de usarlos.

Si no ves estas opciones, es posible que tengas que hacer
clic en Mas opciones : .

Actualmente, los subtitulos solo estan disponibles en inglés.

Los subtitulos no apareceran
en reuniones grabadas.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Turn on captions

Turn off captions

Jubal Bynoe (You)

Jessica Ayala

Jeff Sheldon

Mona Hunsiker

Elizabeth Heddins


https://support.google.com/a/users/answer/9300310

Mantener el contacto

Escuchar el audio con un teléfono
después de unirse a una reunion

Si la conexion es inestable o el audio no funciona bien durante
una reunion, puedes hacer que Google Meet te llame para
poder escuchar y hablar desde tu teléfono.

1. Hazclic en Mas opciones : yluegoen %2 Usarun
teléfono para hablar y escuchar el audio.

Haz clic en Llamarme.

Introduce tu numero de teléfono.

Haz clic en Llamarme.

Cuando se te pida, pulsa 1 en tu teléfono.

arown

Esta funcion solo esta disponible para numeros de teléfono
de EE. UU. y Canada.

Puedes seguir usando tu ordenador para
ver el video y para presentar.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Meeting details ~

Tu

g e o

o u

Help

Change fayout

Ful screen

n on captions.

Settings

Use a phone for audio

Reporta prbblel

Meeting details ~

Call me Dial in

Meet calls your phone 50 you can use t to listen and speak to
the video call. When you answer the call press 1 to connect to
the call.

‘Select your country and enter your number.

Country Phone number

[ Remember the phone number on Yys device
Dorit use on a pubiic device

Dismiss



https://support.google.com/a/users/answer/9518557

Mantener el contacto

Q Meet

Escuchar el audio con un teléfono
antes de unirse a la reunion

También puedes unirte a la reunion con tu teléfono desde el Camerais off
principio si sabes que vas a tener problemas con la conexion.

1. Enla pagina principal de Meet, selecciona %2 Unirse
y usar un teléfono para hablar y escuchar el audio.
Haz clic en Llamarme.

Introduce tu numero de teléfono.

Haz clic en Llamarme. O Meet
Cuando se te pida, pulsa 1 en tu teléfono.

ar oD

Esta funcion solo esta disponible para numeros de teléfono
de EE. UU. y Canada.

Camera is off

Puedes seguir usando tu ordenador para
ver el video y para presentar.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Switch account

Meeting ready

meet google.com/hnjxzifpyd
Diakin: (US) +1 920-266-3025 PIN: 894 617 0214

More phone numbers

Join now Present

tions.
%2 Join and use a phone for audio

Switch account

Join and use a phone for audio

Call me Dialin

Meet cals your phone so you can use it to listen and speak to
the video call. When you answer the call, press 1 to connect to
the call,

Select your country and enter your number.
Country



https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9518557

Mantener el contacto

Escuchar el audio con un teléfono
uniéndose manualmente

Si tienes un teléfono para conferencias, deberas llamar manualmente.

1. Dependiendo de si ya te has unido o no a la reunion, haz

clic en Mas opciones : y 2 Usar un teléfono para hablar
y escuchar el audio o selecciona Unirse y usar un teléfono
para el audio en la pagina principal de Meet.

Haz clic en Llamar.

Selecciona tu pais.

Marca el numero de teléfono.

Cuando te solicite, introduce el PIN seguido de #.

arown

Esta funcion solo esta disponible en los paises admitidos.

Puedes seguir usando tu ordenador para
ver el video y para presentar.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

g e o

Meeting details ~

Change layout

Ful screen

Tu

Settings

Use a phone for audio

Help

n on captions.

Reporta prbblel

Use your phone to isten and speak to the video call

Country

United States

©On your phone, dial
+1727-202-2274

Enter this PIN when prompted:
681712147#

Meeting details ~ V) ~) (D



https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/meet/answer/9683440
https://support.google.com/a/users/answer/9518557

Mantener el contacto

Grabar reuniones

Grabar las reuniones te ahorra tener que tomar notas y hace
que sea mas facil compartir informacion con otras personas.

1. Durante una reunion, haz clic en Mas opciones :
y, después, en @ Grabar la reunion para empezar

a grabar. , < Record et

([
2. Hazclic en Mas opciones : y, después, en ® e £ 1) o Y IR
Detener grabacion cuando quieras dejar de grabar. TT
3. Espera a que se genere el archivo de la grabacion
y se guarde en la carpeta de grabaciones de Meet
del organizador de la reunion, en Mi unidad.
4. El organizador de la reunion y la persona que inicio
la grabacion recibiran un correo electréonico con el

enlace de la grabacion.

3 Full screen

Turn on captions

Settings

Report a problem

EJ
@
%2 Usea phone for audio
/|
@

Help

02 Milestenes and Goals ~ ¥ —~ L

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud


https://support.google.com/a/users/answer/9308681?&ref_topic=9545472

Mantener el contacto

Emitir en directo
para invitados con todos los permisos

Las emisiones en directo te permiten llegar a un publico mas amplio.
Puedes invitar a hasta 250 personas que contaran con todos los
permisos (iniciar, detener y grabar el evento).

1. Entu calendario, haz clic en + Creary, después,
en Mas opciones.
2. Anade los detalles del evento y la lista de invitados.
3. Selecciona Anadir videollamada de Google Meet
y, despues, Google Meet.
4. Haz clic en la flecha hacia abajo ' y selecciona
Anadir emision en directo.
5. Hazclic en Guardar.
6. Durante la reunion, haz clic en Mas opciones : y, despugs,
en Iniciar emision para comenzar el evento.

Solo los invitados de tu organizacién pueden ver una emision
en directo de tu organizacion.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

[Presenters] Q2 Company all hands

May 27,2020  11:00am to 12:00pm  May 27,2020  Time zone

[ Allday Does not repeat ~

Event Details Find a Time

Add location
Join with Google Meet
meet.google.com/ket-vxfs-hmv - Up to 250 participants @

Meeting ID
meet google com/ketvxfs-hmv

PIN: 959 3¢
More joining options

Live stream

[n]

copy. Learn more

Remove live stream

Notification ~ 10 minutes ~ X
Add notification
cfurr@ink-42.com @ ~

Busy ~  Defaultvisibilty ~

§ B I U = = o X%

Presenters please plan on joining at least 5 minutes before the call starts. A separate invite has been sent to viewers.

Save

Guests Rooms

Add guests

@ clurenkézcom

Organizer

© uiewen
© Nickowen

SUGGESTED TIMES

Guest permissions
[ Modify event
Invite others

See guest list



https://support.google.com/a/users/answer/9308630

Mantener el contacto

Emision en directo
para invitados sin permiso de intervencion

Si quieres configurar una reunion para toda la empresa y vas a tener
mas de 250 invitados, puedes anadir hasta 100.000 invitados mas
sin permiso de intervencion.

Esos invitados podran ver el evento en directo, pero no podran
pausarlo, detenerlo ni grabarlo.

1. En tu calendario, haz un solo clic en el evento de emision en directo
que has creado para los participantes con todos los permisos.

2. Enla parte superior, haz clic en Mas acciones y, después,
en Crear un evento que solo se pueda ver.

3. Anade personas o salas.

4.  Hazclic en Guardar y, después, en Enviar.

Solo los invitados de tu organizacion pueden
ver una emision en directo de tu organizacion.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud
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Going?

7 I B2

[Presenters] Q2 Company all
Wednesday, May 27 - 11:00am - 12:00pm

Join with Google Meet
meet.google.com/ket-vxfs-hmv

Watch live stream

Print

Duplicate

( Create view-only event )]

stream.meet.google.com/stream/3efbf293-f829-43

Join by phone

+1929-236-4229 PIN: 959 369 786#

More joining options

3 guests
1 yes, 2 awaiting

. cfurr@ink-42.com
v

Organizer

° Julie Wen
e Nick Owen

Publish event

Change owner

—

[Presenters] Q2
11am - 12pm

Presenters please plan on joining at least 5 minutes
before the call starts. A separate invite has been sent to

viewers.
10 minutes before

Coleen Furr

Yes No Maybe


https://support.google.com/a/users/answer/9308630

Mantener el contacto

Modo de poca luz

Meet usa |A para ajustar automaticamente tu video
y que los demas participantes te vean mejor sino
cuentas con una buena iluminacion.

Actualmente, esta funcion solo esta disponible
en la aplicacion Google Meet, pero se ampliara

a la version web en el futuro.

©.40100%



https://www.youtube.com/watch?v=P4p6CdOhkvQ&feature=youtu.be

Mantener el contacto
Reduccion de ruido

Para ayudar a limitar las interrupciones (para ti)

y las distracciones (para los demas), Meet filtra de
forma inteligente los ruidos de fondo, como los
ladridos de perros o el sonido de las teclas del
ordenador.

Actualmente, esta funcion solo esta disponible
en la version web, pero se ampliara a la
aplicacion Google Meet en el futuro.

Google Cloud



https://youtu.be/KYEJJNKS8j4
https://youtu.be/KYEJJNKS8j4
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Compartir facilmente

Consulta, almacena y comparte faciimente
tus archivos con Google Drive.
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Consejon.° 1

Redisena tus
procesos

A medida que tu equipo y tu os adaptéis al
teletrabajo, dedica tiempo a analizar vuestro
proceso de colaboracion. Puede que aquello que
funcionaba en la oficina deje de funcionar al estar
fuera de ella y averiguarlo lo antes posible hara
que la transicion sea mas fluida.

Sino lo has hecho ya, piensa en:

Una solucion para compartir archivos
que te permita crear, monitorizar,
compartir y colaborar en archivos
desde un solo lugar y mas facilmente.

Reserva algo de tiempo para
asegurarte de que todo el mundo
sabe como usar las nuevas soluciones
que adoptes y de que todos las
utilicen de la misma forma.



Consejon.© 2

Comparte en el
momento correcto

Las jornadas laborables estan llenas de altibajos.
Saber cuando sois mas productivos tus companeros
y tu os ayudara a planificar adecuadamente el dia,

y puede convertirse en una estrategia no oficial

para saber cuando compartir proyectos, hacer
preguntas o asignar tareas.

Si un compariero tiene nifos en casa, por ejemplo,
pregunta como tiene repartido su horario y acostumbrate
a compartir trabajo con esa persona cuando sepas que
estara en el ordenador.

Cuando trabajes con alguien que este en una
ubicacion diferente, invierte un poco de tiempo para:

F B

Preguntarle sobre su carga de trabajo
actual y los dias libres que tiene.

Averiguar si hay algun momento
o situacion durante la que no puede
estar disponible de forma regular.

Compartir informacion sobre tu
propia carga de trabajo, tus dias
libres y tu disponibilidad.



Consejon.®° 3

Centra todos tus
esfuerzos en garantizar
la seguridad

Para la mayoria de la gente, el teletrabajo significa usar
mas el correo electrénico y probar nuevas herramientas,
lo que conlleva mas riesgos de seguridad.

Dedica tiempo a dar un repaso a tus conocimientos
sobre ciberseguridad. Es algo que nunca esta de mas,
y te ayudara a saber si estas usando todas las medidas
de seguridad que tienes a tu disposicion.

Algunas cosas que debes tener en cuenta:
I u Si esta disponible, activa la verificacion
en dos pasos para proteger tu cuenta.

de archivos cuenta con funciones de
seguridad adicionales cuando trabajas
con informacioén sensible.

e Comprueba si tu solucién de uso compartido

a) Comprueba siempre los permisos para
[ asegurarte de que las personas adecuadas
cuentan con el nivel de acceso correcto.




Compartir faciimente

Configurar una unidad compartida

Los equipos pueden almacenar, buscar y consultar archivos

de forma sencilla en unidades compartidas, lo que las convierte
en una gran opcion para grupos que necesitan acceder a los
mismos archivos o para guardar archivos disponibles para

toda la empresa.

Las unidades compartidas también ofrecen opciones de mayor
seguridad para proteger archivos sensibles.

Ve a Drive.

En la parte de arriba, haz clic en - Nuevo.
Introduce un nombre y haz clic en Crear.

En la parte de arriba, debajo del nombre de la unidad
compartida, haz clic en Ahadir miembros.

6. Escribe los nombres y haz clic en Enviar.

a b wDN -

equipo, no de la persona que los cred. Si un miembro deja

Los archivos de una unidad compartida son propiedad del
el equipo, los archivos que haya creado no desparecen.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud

New

Shared drives

En la parte izquierda, haz clic en Unidades compartidas.

Q_ Searchin Drive

Shared Driye_~

1 persol

- Add members

New shared drive X

[ ntitied shared arive ‘

Add new members
Shared Drive

Add names or email addresses

Content manager ~

Message

E] Skip sending notification

MANAGE MEMBERS CANCEL

SEND



https://support.google.com/a/users/answer/9310156?hl=en&ref_topic=9300128

Compartir faciimente

Instalar File Stream de Drive

Si prefieres trabajar en tus archivos directamente desde
tu escritorio y no desde el navegador, prueba File Stream
de Drive (la version de escritorio de Drive) para acceder
a los archivos de Drive usando la estructura de archivos
de tu Mac o PC.

e Introduction

Seguiras conectado a la nube, asi que los cambios se
guardaran automaticamente y todos tus comparieros
podran acceder a la version mas reciente.

1. Descarga DriveFileStream.exe para Windows
o DriveFileStream.dmg para Mac.
2. Sigue las instrucciones que aparecen en pantalla.

Welcome to the Google Drive File Stream Installer

You will be guided through the steps necessary to install this
software.

Continue

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud


https://dl.google.com/drive-file-stream/googledrivefilestream.exe
https://dl.google.com/drive-file-stream/googledrivefilestream.dmg
https://support.google.com/drive/answer/7329379

Compartir faciimente

Subir contenido
a Mi unidad

L Drive Q  Ssearchin Drive - @ @3

Subir contenido es facil y puedes hacerlo desde My Drive ~ B O

el navegador, un dispositivo movil o el escritorio.

3 Folder
Mi Unidad es como tu disco duro: nadie puede File pload A place for all of your files
acceder a los archivos guardados en tu unidad Folderupload l
a no Ser ue tl,J |e des ermiso Usa esta funcio’n E Google s > Google Docs, Sheets, Slides, and more Microsoft Office files and hundreds more @
}::l. . p ) I I Google Sheets > S ae s
para archivos que quieras controlar personalmente. coogle sides ,

More > You can drag files or folders right into Drive

1. Ve aMiunidad.

2. Parasubir archivos o carpetas, arrastralos
directamente a Drive, o haz clicen -}
Nuevo para seleccionarlos manualmente
en tu disco duro.

3. Haz clic en Abrir.

Buy storage

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud


https://drive.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9310458?hl=en&ref_topic=9296420#1.1

Compartir faciimente

Subir contenido
a unidades compartidas

En las unidades compartidas, tu equipo tendra acceso
inmediato a todos los archivos que subas, lo que te
ahorra tener que conceder acceso a grandes equipos
de proyectos.

Puedes cambiar el nivel de acceso de cada persona
seleccionando Editar (predeterminado), Comentar o Ver.

1. Crea una unidad compartida o haz clic en
Unidades compartidas y selecciona la unidad
a la que lo quieres anadir contenido.
2. Haz clicen - Nuevo para seleccionar
el archivo o la carpeta en tu disco duro.
3. Haz clic en Abrir.
O Si usas la version mas reciente de Chrome o Firefox,
puedes arrastrar y soltar los archivos y carpetas que

quieras subir.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud

L Drive

De

8 % O

Priority

My Drive

Shared drives

Shared with me

Recent

Starred

Trash

Storage

2.3 GB used

Q  Searchin Drive

Shared drives

Designing_Change
4 groups - 12 people

Internship Program
13 people

Banner Process
Z.ncauns - 5 people

Health
22 people

@ B

Hidden shared drives

=


https://support.google.com/a/users/answer/9310458?hl=en&ref_topic=9296420#1.1

Compartir faciimente

Invitar a colaboradores —
a Mi Unidad < Openwith >

2+ share

GD  Get shareable link

Si quieres trabajar con otras personas en archivos de Mi unidad, deberas conceder £ Adshoreito i e
acceso a cada una de ellas. Aunque es un paso adicional (comparado con usar
una unidad compartida), de esta forma el propietario del archivo tiene mas control
sobre el acceso.
Share with others Get shareable nnk@
1. En Miunidad, haz clic con el boton derecho en el archivo o la carpeta
y selecciona & Compartir O si estas dentro del archivo, haz clic = .
en Compartir enla esquina superior derecha. Anyone at (Company Name) with the link can edit ~ Copy link
2. EnPersonas, introduce los nombres o los correos electronicos que hitps://drive.google.com/drive/folders! .

quieres anadir.
3. Hazclic en el desplegable Editar # - para elegir el nivel de acceso.
4.  Anade una nota al correo de notificacion si quieres, o desmarca la casilla
Notificar a las personas si prefieres no mandar ninguna notificacion. Enter names or email addresses... 7 -
5.  Hazclic en Enviar o en Aceptar si no vas a mandar ninguna notificacion.

Cuando invites a alguien, recuerda darle
el nivel de acceso correcto. m Advanced

People

Mas informacion en el Centro de Ayuda



https://drive.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9310248?hl=en&ref_topic=9296420#6.1

Compartir faciimente

Invitar a colaboradores
a unidades compartidas

Los archivos que subes a una unidad compartida se comparten automaticamente
con los miembros de esa unidad y ellos pueden compartir esos archivos a menos
que restrinjas su acceso. Esta opcion es util para subir archivos a los que un
mismo grupo necesita acceder.

Puedes compartir archivos de una unidad compartida con mas personas en
cualquier momento.

1. Ve a la unidad compartida, haz clic con el boton derecho en el archivo
y selecciona 2+ Compartir O, dentro del archivo, haz clic en
Compartir cerca de la esquina superior derecha.

2. Anade los nombres o correos electronicos con los que quieres compartir
el archivo.

3. Haz clic en Editar para elegir el nivel de acceso.

4. Si quieres, anade un mensaje al correo de notificacion o marca la casilla
No enviar notificaciones si prefieres no mandar ninguna notificacion.

5. Haz clic en Enviar si vas a mandar una notificacion o en Ahadir si no

vas a hacerlo.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud

BB Folder

< Openwith

2+ share
GD  Get shareable link

¢%.  Add shortcut to Drive

g Share with people and groups

Add people and groups

Feedback?

Get link

Restricted Only people added can open with this link
Change

Copy link



https://support.google.com/a/users/answer/9310248?hl=en&ref_topic=9296420#6.1

Crear entre todos

Colabora en tiempo real desde cualquier
lugar con Documentos, Hojas de calculo,
Presentaciones, Formularios y Sites.

Contenido

Consejos 42-44 Sugerir cambios 54

Crear un archivo 45 Usar archivos de Microsoft

. Office 55-59
Usar comentarios 46—-51

Compartir archivos con

Gesti tificaciones 52
Gestionar notificaciones 52 '~~~ "o

Acceder al historial de
versiones 53



#

Consejon. 1

Trabajad como si
estuvierais en el
Mmismo sitio

Gracias a las soluciones de colaboracion modernas,
tu equipo y tu podéis trabajar juntos desde
cualquier lugar. Ayudan a tener conversaciones
especificas y centradas en objetivos, proporcionan
un registro completo sobre el momento y la forma
en los que se modifica un archivo, optimizan las
cargas de trabajo y sirven para estar en contacto
con tus companeros de trabajo.

Colaborar en tiempo real evita:

W

U
®

Yy

Enviar un flujo constante de
correos electronicos con ideas
y modificaciones.

Buscar archivos adjuntos
(u olvidarse de ellos).

Problemas con el control de
versiones y derivados de combinar
archivos manualmente.

Pérdidas de cambios no
guardados.



Consejon.® 2 Algunas cosas que debes tener en cuenta:

Colaborar en asuntos no o qustanacer pactaes?
re I a CiO n ad OS CO n " — Comparte tus recetas favoritas.
el trabajo

& i Estas perfeccionando tu rutina
Hagas lo que hagas en tu tiempo libre. seguro que alguno de entrenamiento? Haz una lista
de tus comparieros tiene las mismas aficiones. con tus ejercicios favoritos.

Compartir archivos es una buena manera de profundizar

en conversaciones que hayas empezado en videollamadas, ﬁ ¢Te gustan las reformas?
correos o chats. Ademas, puede ayudarte a fijar objetivos ) Monitoriza tu progreso
y a compartir informacion y opiniones de forma regular 0 comparte consejos.

(en asuntos que no tengan que ver con el trabajo).



Consejon.®° 3

Crea un sistema
de recompensas

Cuando estés teletrabajando, recompensarte a ti
mismo por un trabajo bien hecho es una buena
forma de motivarte y de tomar un descanso.

Un paseo corto, un tentempié especial o un
pequeno descanso para ver la TV pueden darte la
fuerza que necesitas para sentarte y concentrarte
en la tarea que tienes entre manos.

Recomendamos:

|
QII

Escribir tus objetivos o tus tareas,
y la recompensa que conseguiras
cuando los termines.

Ser honesto; recompénsate solo
cuando cumplas tu objetivo.



Crear entre todos

Crear un archivo o New
Puedes empezar a colaborar en pocos segundos [3 Folder
con Documentos, Hojas de calculo, Presentaciones,
Formularios y Sites. La eleccion que hagas dependera .
. . - . File upload

de la tarea en la que estés trabajando. ; Necesitar
monitorizar muchos datos? Prueba Hojas de calculo. Folder upload
:Necesitas hacer una presentacion que deje a todos
impresionados? Utiliza Presentaciones. El Google Docs

1. En Drive, haz clicen + Nuevo, selecciona Googe Shests

el tipo de archivo y elige entre Documento Google Slides
en blanco o Desde una plantilla.

. .. . More
2. En la esquina superior izquierda del nuevo

archivo, haz clic en Documento sin titulo
para escribir un nombre.
3. Empieza a trabajar.
O Puedes usar plantillas para ahorrar tiempo al crear archivos. F

Documentos, Hojas de célculo, Presentaciones y Formularios
cuentan con muchas opciones.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

En blanco


https://support.google.com/docs/answer/148833?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Crear entre todos

Anadir un comentario

Dejar comentarios te ayuda a tener una conversacion
en tiempo real en tus archivos, con todo el contexto
necesario presente.

1. Abre el archivo y selecciona el contenido al que
quieres anadir un comentario.

2. En el menu, haz clic en Ahadir comentario EX.

Introduce tu comentario en el cuadro.

4. Haz clic en Comentar.

w

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud

E Report ¥ =

File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help All changes saved in Drive

@A
g

100% ~ o

1 \2 3 4 5 [ 3

v

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim
veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan.

= = IE-iE-EE #£.=-3=- 11 Imageoptions Replaceimage~

o John Doe

Comment Cancel



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Crear entre todos

Responder a un comentario

Puedes responder a los comentarios que hagan tus

companeros. Utiliza esta funcion para compartir tu opinion, @ Mike Stevens Resolve
. . . . . 4:08 PM Today
sugerir una alternativa, indicar que estas de acuerdo con
algo, etc. Sea lo que sea lo que quieres decir, es facil iP_Ofems probar una versién en
rojo?
hacerlo.
Donei
1. Haz clic en el comentario que quieres responder. Reply ancel

2. Haz clic en Responder y escribe tu mensaje.
3. Haz clic en Responder para guardarlo.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud


https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Crear entre todos

Resolver un comentario

Cuando termine la conversacion, no te olvides de
resolver los comentarios para que todos sepan que
el tema estéa zanjado.

1. Hazclic en el comentario que quieres resolver.

2. Siquieres responder antes de resolver, haz clic
en Responder y escribe tu mensaje.

3. En la esquina superior del cuadro del
comentario, haz clic en Resolver.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud

Mike Stevens -
4:08 PM Today
¢Podemos probar una versién en
rojo?

John Doe
4:15 PM Today
iHecho!

Reply...



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Crear entre todos
Asignar una tarea

Asignar tareas es una buena forma de dividir el trabajo

y terminarlo con éxito (y saber quién esta haciendo qué),
o de dejar claro quién tiene echar una mano cuando hay
mucha gente trabajando en el mismo archivo.

1. Al escribir un comentario, introduce el simbolo (@)
seguido del correo electronico de la persona.
2. Marca la casilla Asignar a que aparece cuando

introduces el correo de la persona en tu comentario.

3. Termina tu mensaje.
4.  Hazclic en Asignar.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

@ Mike Stevens

+john@gmail.com
Can we update this?

Assign te John Doe

The assigned person will be notified and
responsible for marking as done.

Assign Cancel



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Crear entre todos

Ver el historial de
comentarios

Resolver un comentario no lo borra para siempre.
Puedes ver todos los comentarios abiertos y resueltos
de un archivo en el historial de comentarios. Es como
un registro de la evolucion del archivo, ya que nunca
sabes cuando puedes necesitar un recordatorio.

1. Cerca de la esquina superior derecha, haz clic
en Abrir historial de comentarios &.

2. Revisa el historial de comentarios y contesta,
resuelve o reabre segun veas necesario.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

O

0 Notifications Comment

Diane Young 10:58 AM Today - Re-open ~
) SELECTED TEXT:

I Check out the options on this page

These are great, thanks!

Reply

ﬁ Mary lvory Marked as resolved
10:58 AM Today

Adding a comment will re-open
this discussion...



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Crear entre todos

Reabrir un comentario

Si quieres continuar con una conversacion o volver a una idea
que ya se ha resuelto, puedes reabrir los comentarios
cerrados a través del historial de comentarios.

1. Cerca de la esquina superior derecha, haz clic
en Abrir historial de comentarios B .

2.  Desplazate hacia abajo para revisar el historial.

3. Busca el comentario que quieres reabrir y selecciona
Reabrir - , después haz clic en Reabrir O anade tu
respuesta y haz clic en Responder y el comentario
se reabrira automaticamente.

El comentario reabierto aparecera de nuevo en el margen
de la derecha.

Haz clic en Enlace a este comentario... para obtener un
enlace que puedes copiar y compartir con otros para que
sepan a qué comentario te refieres.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

O

0 Notifications Comment

Diane Young 10:58 AM Tod

) SELECTED TEXT:

I Check out the options on this page

These are great, thanks!

Reply

6

Mary lvory Marked as resolved
10:58 AM Today

Adding a comment will re-open
this discussion...



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Crear entre todos
Gestionar notificaciones

Las notificaciones te ayudan a saber lo que ocurre con tus
archivos. Recibes notificaciones cuando alguien comparte
un archivo o una carpeta contigo, cuando te mencionan en
un comentario o cuando alguien solicita acceso a uno de
tus archivos.

1. En Mi unidad, haz clicen €3 y selecciona
Configuracion.

2. Alaizquierda, haz clic en Notificaciones.

3. Marca o desmarca la casilla de la opcion que
quieres modificar.

4. Haz clic en Listo.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

( Settings )

Get Drive for desktop

Keyboard shortcuts

Settings

General Browser [J Get updates about Google Drive items in your browser

I Notifications |

Manage Apps Email Get all updates about Google Drive items via email

ccount-related messages will still be sent


https://support.google.com/drive/answer/6318501?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop&oco=1

Crear entre todos

Acceder al historial de versiones

El historial de versiones contiene todos los borradores de un archivo,
por lo que es muy facil encontrar contenido eliminado que necesitas
incluir de nuevo o comprobar cuando y por qué se modifico algo.

1. Enelmenu, haz clic en Archivo, selecciona Historial de
versiones y Ver el historial de versiones.
2. Selecciona una fecha para ver una version anterior.
Debajo de cada fecha veras:
a.  Quién edito el archivo.
b.  Un color junto a cada nombre y las modificaciones que
hizo cada persona en su color correspondiente.
3. Puedes restaurar una version anterior del archivo haciendo clic
en Restaurar esta version O volver a la version actual haciendo
clicen &.

Mas informacion sobre cémo evitar conflictos entre versiones

File

s

Share

New >
Open %0
Import slides

Make a copy >
Download >

Make available offline

Version history P

Rename

Move

Publish to the web

Email collaborators

Document details
Language >
Page setup

Print settings and preview

Print ®P

Name current version

See version history

38 +Option+Shift+H

Version history

Only show named versions 7@

TODAY

-

May 3, 6:11 PM :
Current version
@ Diane Young

-

May 3, 449 PM
@ Diane Young

-

May 3, 2:44 PM
@ Mike Stevens

v

May 3,12:26 PM
® Lilly Koenig



https://www.youtube.com/watch?v=-ZknqN7aKCg&feature=youtu.be

Crear entre todos

Sugerir cambios

A veces, es necesario proponer cambios sin llegar a hacerlos. Por
ejemplo, durante la revision de documentos legales en los que los
cambios deben ser aprobados o cuando los clientes exigen un

proceso mas formal. / Editing -
Sugerir cambios es una buena forma de que todos los Z Editing
Edit document directly

colaboradores hagan revisiones y aprueben o rechacen cambios.

Suggesting

H : Edits become suggestions

1. Cerca de la esquina superior derecha de un documento, REDeCOmE SUggeRtion
hazclicen 2 - Edicidony elige [ Sugerencias. @ Viewing

. . pe . . Read or print final document
2. Empieza a modificar el texto; tu sugerencia aparecera N S

en otro color y el texto que estas cambiando se tachara,
pero no se borrara.



Crear entre todos

Anadir archivos de Microsoft
Office a Google Drive

Si usas archivos de Microsoft Office, puedes subirlos a Drive

y empezar a trabajar en ellos con las ventajas de esta moderna
solucion de colaboracion. No hace falta convertir el archivo,
volver a guardarlo ni descargarlo.

Abre Drive.

Haz clic en Nuevo y, después, en Subir archivo.
Elige el archivo de Office que quieres subir.
Selecciona Abrir.

AwN

I— New
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Crear entre todos

Trabajar en archivos de
Microsoft Office en Drive

En Drive, puedes abrir y trabajar en archivos de Microsoft Office,
hacer cambios y guardarlos en el archivo original sin tener que
volver a subirlo ni crear otro archivo.

1. En Drive, haz doble clic en un archivo de Office para abrir
una vista previa.

2. En la parte superior, haz clic en Abrir con Documentos, Hojas
de calculo o Presentaciones de Google; si no ves esta opcion,
haz clicen v Abrir cony, despues, en Documentos, Hojas de
calculo o Presentaciones de Google.

3. Ya puedes editar y compartir el archivo, ver el historial de
versiones y colaborar en tiempo real con otras personas.

4. Cierra la ventana cuando termines y tus cambios se
guardaran en el archivo original de Office.

Si abres un archivo de Office en Documentos,
Hojas de célculo o Presentaciones de Google y no lo
modificas, el archivo original tampoco cambiara.
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Example Document

Lorem ipsum dolor sit amet, ipiscing elit, sed diam nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan
et iusto odio dignissim qui.

Blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Sed diam
nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim
ad minim
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Convertir archivos de Microsoft
Office en archivos de Google

Si quieres facilitar la colaboracion entre companeros, puedes
convertir tus archivos de Office en archivos de Google y empezar a
trabajar en ellos con Documentos, Hojas de calculo y
Presentaciones.

1. En Drive, haz doble clic en un archivo de Office para abrir
una vista previa.

2. Enlaparte superior, haz clic en Abrir con Documentos,
Hojas de calculo o Presentaciones de Google; si no ves esta
opcion, haz clicen v Abrir con y, después, en Documentos,
Hojas de calculo o Presentaciones de Google.

3. Hazclic en Archivo y después en Guardar como
documento, hoja de calculo o presentacion de Google.

También puedes descargar un archivo de
Google con formato de archivo de Office.
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Comentar en archivos de
Microsoft Office en la vista
previa de Google Drive

Aligual que en los archivos de Google, puedes usar comentarios
para tener conversaciones y compartir ideas (con el contexto
adecuado) en los archivos de Microsoft Office. La vista previa
de Google Drive facilita este proceso y evita pasos extra,

como volver a enviar o subir el archivo.

1. Abre Drive y haz doble clic en el archivo de Office.

2. Selecciona el texto, la celda o la seccidon donde quieres
dejar un comentario.

3. Hazclic en Ahadir comentario EJ.

4. Introduce tu comentario (para dirigirlo a una persona
concreta, escribe el signo @ seguido de su correo
electronico en el texto del comentario).

5. Haz clic en Comentar.

Example Document

Ezra Koenig

Lorem ipsum dolor sit amet, cons Can we change this headline? lam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolo I a

Ut wisi enim ad minim veniam, Cancel icorper suscipit lobortis
nisl ut aliquip ex ea commodo col . iriure dolor in hendrerit in

vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero
eros et accumsan et iusto odio dignissim qui.

Blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feu gait nulla facilisi. Sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.
Ut wisi enim ad minim
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Monitorizar las modificaciones
de un archivo de Microsoft
Office en Drive

Si usas File Stream de Drive, también puedes colaborar con otras personas
en tiempo real. Eso si, puede que tengais que acordar turnos para modificar
o actualizar el archivo antes de empezar.

1. En File Stream de Drive, abre un archivo compartido de Office;
en la esquina inferior derecha se indicara el estado en tiempo real.
2. Veras lo siguiente:
a. Ahora puedes editar (nadie estda modificando el
archivo).
b. Espera para editar (otra persona estd modificando el

archivo); marca la casilla Enviarme una notificacion
cuando pueda editar para saber cuando es tu turno.
c. Se ha creado una version nueva (alguien ha creado
una version mas reciente); para verla, haz clic en
Obtener mas reciente.
3. Ya puedes modificar y compartir el archivo, ver el historial
de versiones, colaborar en tiempo real con otras personas
y mucho mas; todos los cambios se guardaran en el archivo
original de Office.

Mas informacion en el Centro de Ayuda

Google Cloud

Project Phoenix Overview

July 24, 2018
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Lara Brown — Product Manager

Lily MacDonald — Lead Engineer

Skye Perkins — Lead Designer
Elizabeth Fitzgerald — Visual Designer
Alexis Stephens — User Researcher
Trevor Hanson — Technical Lead
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Compartir archivos con Google Sites

Insertar archivos en una pagina web con Google Sites es una forma
facil de compartir informacion con muchas personas, sobre todo si
tienes que compartir conjuntos de documentos que necesitan tener
contexto y estar organizados de una forma concreta.

1. En la pagina principal de Sites, haz clic en Crear “+ O desde
Drive, haz clicen -F Nuevo, después en Mas y, por ultimo,
en B Google Sites

2. Cuando estés en Sites, tendras que:

a. Poner un nombre a tu sitio web.
b.  Seleccionar un disefio y sus opciones.
c.  Configurar la navegacion del sitio web.

3. Haz clic en Publicar en la esquina superior derecha cuando

termines.

Si crees que tu sitio web va a atraer mucho trafico, publica tu archivo
primero y, después, inserta la URL publicada en Google Sites.

Pasos detallados y mas informacion sobre Sites
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https://sites.google.com/new
https://drive.google.com/
https://support.google.com/docs/answer/183965?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en
https://support.google.com/a/users/answer/9310491#1.1

Ya puedes acceder de forma gratuita a todas
las herramientas que necesitas para trabajar
a distancia.

Google Cloud



Elige la opcidn que mejor se adapte a tus necesidades

G Suite Essentials @ & B

Los equipos y las organizaciones pueden colaborar
de forma facil y segura.

. Las videollamadas seguras de Google Meet pueden
incluir a hasta 250 participantes y se pueden grabar
y almacenar en Google Drive.
Acceso sencillo a tu contenido con Google Drive.
Colaboracion moderna con Documentos, Hojas de
calculo, Presentaciones, Formularios y Sites.

Reqgistrarse en G Suite Essentials

Google Cloud

Q Meet

Todo el mundo puede mantenerse en contacto
con sus clientes, companeros, familiares y amigos
completamente gratis.

Videollamadas seguras con Google Meet.

Hasta 100 participantes.

El limite de tiempo de 60 minutos de las videollamadas
queda anulado hasta el 30 de septiembre del 2020.

Reqistrarse en Google Meet



https://apps.google.com/meet/
https://gsuite.google.com/essentials/

Mas informacion sobre como trabajar
a distancia con G Suite

Let Google Meet adjust your lighting

T

Working remotely
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Welcome to G Sui

Trabajar a distancia con Serie de videos Los mejores 10 consejos Centro de Bienvenida Apuntarse para recibir
el panel de control de G Suite sobre el trabajo para trabajar a distancia de G Suite consejos y novedades
a distancia con G Suite sobre G Suite
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https://gsuite.google.com/working-remotely/?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://gsuite.google.com/working-remotely/?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://www.youtube.com/playlist?list=PLU8ezI8GYqs6sCUWKaCVBaVg-ND6uH2BG&utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://www.youtube.com/playlist?list=PLU8ezI8GYqs6sCUWKaCVBaVg-ND6uH2BG&utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://www.youtube.com/playlist?list=PLU8ezI8GYqs6sCUWKaCVBaVg-ND6uH2BG&utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9283051?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9283051?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9389764?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9389764?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://services.google.com/fb/forms/essentialswelcome/?source=GMsubtool0520&utm_source=google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://services.google.com/fb/forms/essentialswelcome/?source=GMsubtool0520&utm_source=google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://services.google.com/fb/forms/essentialswelcome/?source=GMsubtool0520&utm_source=google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520

Empieza a hacer mas desde cualquier
lugar con ayuda de Google.

Google Cloud



