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Compartir un documento

1. Abre un documento de Google Docs en el link docs.google.com o desde tu

Unidad de Google Drive.

2. Para comenzar
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[fema: Compartir documentos

Usuarios especificos
Cualquier usuario mediante un enlace
Un grupo de personas especificas

Permisos para compartir Google Docs
Editar
Comentar
Ver
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https://docs.google.com/

3. Al hacer click en el botén, se abrird la opcién para compartir con otros
usuarios. Alli podras ingresar el nombre o correo electrénico de las personas
que pueden colaborar en tu documento.
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Compartir con olros usuarios
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4. Al compartir tu documento con otra persona, puedes otorgarle distintos
permisos de colaboracién. Las opciones de colaboracion son:
e Puede editar
e Puede comentar
e Puede ver

Adicional a ello, puedes agregar una nota para las personas con las que estdas

compartiendo tu documento en la caja de texto. Para finalizar, haz click en
Enviar.
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Compartir con otros usuarios

2 GenaroGuemm x  Agregar més pessor
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5. Cuando hayas enviado las invitaciones, verds que se ha actualizado el botdn
Compartir, indicando que compartiste tu documento con mas personas
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[Fema: Compartir documentos

Usuarios especificos
Cualquier usuario mediante un enlace
Un grupe de personas especificas

Permisos para compantir Google Docs
» Editar
Comentar
. Ver
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2 Compartir

A Compgartido con 1 persona

6. Al compartir un documento, puedes hacer click en el botdn Compartir y
dirigirte a Configuracion avanzada para ver mas opciones de uso compartido.
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Compartir con olros usuarios

Los usuarios de Nivel A que tengan el vinculo podr...
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7. Al hacer click en Configuracion avanzada podras:
e Encontrar el link para compartir tu documento
e Ver qué usuarios tienen acceso a tu documento
e |nvitar nuevas personas a colaborar
e Configurar opciones de edicidn del propietario
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Configuracion de uso compartido
Vinculo para comparer
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Usuanios con acoeso

Los usuarios de Nivel A que tengan el
vinculo podrén ver el elemento

* Genara Guera (1)

Genaro Guerra

invitar a personas:

AcCESO Y msas

Inhatiliar las opciones PATA CESCANgAr, ATt y Coplar elementos de las keciores y los.
‘comentaristas.

8. En la opcidn Pueden acceder usuarios especificos, haz click en Cambiar para
acceder a diversas configuraciones de uso compartido de vinculos. Selecciona
la que mas se acomode a tus necesidades.
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9. Puedes revocar el permiso de acceso a tu documento cuando quieras. Para
ello, dirigete a Configuracién de uso compartido y haz click en la x y luego en
Listo para guardar tus cambios.
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Configuracion de uso compartido
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Configuracion dol propiotana Mas informacian
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| Inhatvlitar las opciones para descargar, Imprimir y copiar elementos de los leciones y los
comenaisas

10. Todos los documentos que compartas se almacenardn en la unidad de
Google Drive de las personas que invites a colaborar. También podras
agregar un documento a tu unidad y seleccionar la carpeta donde desees
almacenarlo haciendo click en el botdn junto al nombre del documento.
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Trema: Compartir documentos

» Usuarios especificos
® Cualquier usuano mediante un enlace
* Un grupo de personas especificas

Permisos para compartir Google Docs
e Editar
o Comentar
- Uel'

APORTES DE LA CULTURA GRIEGA

Las apormaciones de Grecia a la humanidad a lo largo de la historia representaron el
] i de cor P y fer iales y cultrales que pessisten hasta
hioy.
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> Consejos

Para conocer mas sobre Google Docs, puedes visitar el Centro de Ayuda de
Google
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https://support.google.com/docs/topic/9046002?hl=es&ref_topic=1382883
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