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II. Ofimática  

Tema 16. El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de 

búsqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rápido”. Accesorios. Herramientas del 

sistema.  

Tema 17. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creación y 

estructuración del documento. Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. 

Personalización del entorno de trabajo.  

Tema 18. Hojas de cálculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. 

Configuración. Introducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. Tablas dinámicas. 

Gráficos. Gestión de datos. Personalización del entorno de trabajo.  

Tema 19. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. 

Formularios. Informes. Relaciones. Importación, vinculación y exportación de datos. 

Power BI.  

Tema 20. Correo electrónico: Outlook. Conceptos elementales y funcionamiento. Enviar, 

recibir, responder y reenviar mensajes. Creación de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta 

de direcciones. Agenda. Convocatorias y citas.  

Tema 21. Trabajo colaborativo: herramientas y funcionalidades. Microsoft 365: Teams, 

Sharepoint, OneDrive y Outlook. Videoconferencias. 

  



 

 



 

 

El sistema operativo Windows incorpora una serie de herramientas y utilidades que 

permiten al usuario interactuar con los archivos, carpetas y recursos del equipo de 

forma eficiente. Entre ellas, el Explorador de Windows se presenta como la interfaz 

principal para la gestión de la información almacenada en el ordenador, facilitando 

tareas como la creación, organización, búsqueda y eliminación de archivos y 

directorios. 

Asimismo, el entorno Windows integra funcionalidades adicionales como “Este 

equipo”, “Acceso rápido”, accesorios y herramientas del sistema, que permiten 

optimizar el rendimiento, personalizar la experiencia de usuario y mantener el buen 

funcionamiento del equipo. El conocimiento de estas utilidades resulta esencial 

para el manejo adecuado del sistema operativo en entornos profesionales y 

administrativos. 
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Dado que en el título del tema establecido en el índice de la convocatoria no alude de 

forma directa a una versión concreta de Windows se pasará a desarrollar la versión 

de Windows 11, siendo esta la más empleada en el ámbito práctico. 

 

■ Comprender la estructura y funcionalidades básicas del Explorador de 

Windows para facilitar la navegación y organización de archivos y carpetas 

en el sistema operativo. 

■ Identificar y aplicar correctamente las operaciones de búsqueda, acceso 

rápido y gestión de archivos, utilizando las herramientas integradas como 

“Este equipo” y “Acceso rápido”. 

■ Reconocer y utilizar los accesorios de Windows y las herramientas del 

sistema para el mantenimiento, diagnóstico y mejora del rendimiento del 

equipo. 
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El Explorador de Windows, conocido como Explorador de Archivos en las versiones 

modernas del sistema operativo como Windows 11, es una herramienta fundamental para 

la gestión y organización de archivos, carpetas y dispositivos de almacenamiento en un 

equipo informático. Es la interfaz principal que permite a los usuarios navegar por el 

contenido de sus discos duros, unidades externas y ubicaciones en la red, proporcionando 

un entorno visual y funcional para interactuar con la información almacenada. 

La interfaz del Explorador de Archivos en Windows 11 ha sido rediseñada para ser 

más intuitiva y estéticamente agradable, con bordes redondeados, iconografía actualizada 

y un diseño limpio. La barra de herramientas superior, conocida como cinta, ha sido 

simplificada, mostrando las funciones más comunes de manera accesible y agrupando 

otras opciones en menús desplegables. 

Cuando se abre el Explorador de Archivos, la vista inicial muestra la sección Acceso 

rápido, que facilita el acceso a archivos y carpetas usados recientemente o marcados como 

favoritos por el usuario. Esta función reduce la necesidad de navegar profundamente por la 

estructura de carpetas, mejorando la eficiencia. 

El panel lateral izquierdo, conocido como panel de navegación, permite explorar 

rápidamente las unidades de almacenamiento, carpetas especiales como Documentos, 

Imágenes o Descargas, y ubicaciones en la nube, como OneDrive. Las carpetas principales 

y los accesos directos están organizados de manera jerárquica para facilitar la navegación. 
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El Explorador de Archivos permite realizar operaciones esenciales de gestión de 

datos, como: 

• Copiar, mover y eliminar archivos y carpetas: Estas acciones pueden 

realizarse mediante el menú contextual (clic derecho), los atajos de teclado 

o arrastrando y soltando los elementos. 

• Renombrar archivos y carpetas: Una función accesible desde el menú 

contextual o mediante la tecla F2. 

• Buscar contenido: El cuadro de búsqueda, ubicado en la parte superior 

derecha, permite encontrar archivos y carpetas rápidamente, utilizando 

palabras clave o filtros avanzados como fecha, tipo de archivo o tamaño. 

El Explorador de Archivos ofrece diversas opciones de visualización para adaptarse 

a las necesidades del usuario: 

• Las vistas pueden alternarse entre íconos grandes, detalles, lista o 

contenido. Esto es útil para visualizar imágenes o analizar datos en carpetas 

con muchos archivos. 

• La función de panel de vista previa permite ver el contenido de ciertos 

archivos, como imágenes o documentos, sin necesidad de abrirlos con una 

aplicación específica. 

En Windows 11, el Explorador de Archivos está profundamente integrado con 

servicios en la nube como OneDrive. Los archivos almacenados en OneDrive aparecen junto 

a los archivos locales, y el sistema indica si están disponibles solo en línea o sin conexión. 

El Explorador de Archivos también permite realizar tareas avanzadas, como: 

• Compartir archivos directamente desde el menú contextual mediante 

correo electrónico, dispositivos cercanos o aplicaciones específicas. 



 

 

El conocimiento y manejo de los procesadores de texto constituye una competencia 

fundamental en el entorno administrativo actual. Entre estas herramientas, 

Microsoft Word destaca por su versatilidad, potencia y amplia implantación en las 

oficinas públicas y privadas. Su dominio permite elaborar documentos 

profesionales con eficacia, facilitando tareas habituales como la redacción, edición, 

formato y gestión de contenidos escritos. 

La comprensión de sus funciones principales, junto con la capacidad de crear, 

estructurar, guardar, recuperar e imprimir documentos, así como de personalizar el 

entorno de trabajo, resulta clave para optimizar el rendimiento en el puesto. Este 

tema proporciona los conocimientos técnicos necesarios para utilizar Word de 

forma autónoma y eficiente en el desarrollo de tareas administrativas. 
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■ Identificar las principales funciones y utilidades del procesador de texto 

Word, comprendiendo su aplicación en el contexto laboral y administrativo. 

■ Aplicar correctamente las herramientas de creación, estructuración y 

diseño de documentos, incluyendo el tratamiento de texto, formato, 

configuración de página, márgenes, encabezados, pies de página y 

secciones. 

■ Gestionar de forma eficaz los ficheros en Word, realizando operaciones de 

grabación, recuperación, impresión y personalización del entorno de trabajo 

según las necesidades del usuario. 
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Los procesadores de texto son herramientas informáticas fundamentales en la 

creación, edición y gestión de documentos. Uno de los más utilizados a nivel mundial es 

Microsoft Word 365, una versión del popular software de procesamiento de texto que forma 

parte del conjunto de aplicaciones de Microsoft 365. Este software ofrece una amplia gama 

de funciones y características que facilitan la elaboración de documentos profesionales, 

académicos y personales. 

 

Logo de Microsoft Word 

 

 

Microsoft Word 365 destaca por su interfaz intuitiva y fácil de usar, lo que permite a 

los usuarios de diferentes niveles de habilidad navegar por sus diversas herramientas 

sin dificultades. Entre las características más notables se encuentran las opciones de 

formato de texto, que permiten ajustar fuentes, tamaños, colores y estilos, así como 

la capacidad de insertar imágenes, tablas y gráficos, lo que enriquece la presentación 

de los documentos. 
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Word ofrece una serie de comandos que permiten a los usuarios realizar tareas de 

manera eficiente y efectiva, facilitando la creación, edición y formato de documentos. Los 

comandos están agrupados y estos grupos tienen un nombre para identificar el tipo de 

acción que realizarán. Estos grupos se encuentran en pestañas.  

 

Para reducir el desorden de elementos en la pantalla, algunas pestañas aparecen solo 

cuando es necesario, por ejemplo, la pestaña "Formato de imagen" solo aparece 

cuando se selecciona una imagen. 

 

La cinta de opciones consta de tres componentes básicos:  

• Las fichas: Están ubicadas en la parte superior de la cinta y representan las tareas 

más importantes a realizar. 

• Los grupos: Aparecen en pestañas y son grupos de comandos relacionados para 

ciertos tipos de tareas. 

• Los comandos: Se organizan en grupos. Los comandos pueden ser botones, menús 

o cuadros que indican información específica. 

La ficha Inicio de Word es la pantalla predeterminada al abrir el programa y contiene 

los comandos más utilizados para la creación de documentos. Se organiza en varios grupos: 

Portapapeles para gestionar elementos copiados, Fuentes para personalizar el texto con 

diferentes estilos y colores, Párrafos para ajustar el diseño de los párrafos, y Estilos para 

administrar y crear formatos de texto. También incluye herramientas de Edición para 

buscar y reemplazar contenido, una opción de Voz para dictar texto, funciones de 

Confidencialidad para proteger información, y un Editor que revisa la ortografía y gramática 

del documento. 



 

 

Las hojas de cálculo son herramientas fundamentales para la gestión, análisis y 

representación de datos en entornos profesionales y administrativos. Microsoft 

Excel 365, como una de las aplicaciones más potentes y extendidas, permite realizar 

cálculos automatizados, organizar grandes volúmenes de información, generar 

informes dinámicos y representar gráficamente datos con gran precisión. Su uso se 

ha convertido en una competencia básica en el ámbito laboral y en la función 

pública. 

Excel 365 organiza la información en libros compuestos por hojas y celdas, e incluye 

funciones que abarcan desde la simple suma de datos hasta el análisis estadístico, 

el tratamiento de texto y la automatización mediante fórmulas lógicas.  
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Entre sus herramientas más destacadas se encuentran las tablas dinámicas, los 

gráficos personalizables, y la capacidad para filtrar, ordenar y validar datos. Además, 

ofrece amplias posibilidades de personalización del entorno de trabajo y 

compatibilidad con servicios en la nube. 

■ Comprender la estructura básica de Microsoft Excel 365 y su 

funcionamiento mediante el uso de libros, hojas y celdas, así como su 

configuración inicial. 

■ Dominar la introducción, edición y análisis de datos utilizando fórmulas, 

funciones y herramientas como tablas dinámicas y gráficos. 

■ Aplicar criterios de organización, personalización y gestión de datos para 

optimizar el trabajo con hojas de cálculo en contextos administrativos y 

profesionales. 
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Las hojas de cálculo en Excel son herramientas para la gestión de datos y la toma 

de decisiones. Desde su creación, Excel ha evolucionado para convertirse en uno de los 

programas más utilizados en el mundo empresarial, académico y personal, gracias a su 

capacidad para organizar, analizar y presentar información de manera eficiente. 

 

Logo de Excel 

 

 

Una hoja de cálculo en Excel se compone de una cuadrícula de celdas, organizadas 

en filas y columnas. Cada celda puede contener diferentes tipos de datos, incluidos 

números, texto y fórmulas. Esta estructura permite una gran flexibilidad en el manejo 

de información, ya que se pueden realizar cálculos automáticos y manipular datos de 

diversas maneras. 

 

Cada vez que se crea un nuevo libro de Excel aparecen tres hojas de cálculo, cada 

una de las cuales puede contener datos distintos aunque relacionados.  
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Por ejemplo, se podría usar una hoja para introducir datos de población de Europa, 

otra para los de América, África, Asia y Oceanía. 

 

Cada hoja tendría un nombre distinto y, si se desea, también un color distintivo. 

Para añadir, modificar atributos o eliminar hojas se deberá recurrir al menú 

contextual asociado a las pestañas de las hojas, situadas en la parte inferior. Se hará clic 

con el botón secundario del ratón sobre cualquiera de las pestañas y luego se utilizarán 

opciones como Insertar o Eliminar para realizar la operación que necesite en cada caso 

concreto.  

 

Botones para modificar atributos de hojas de cálculo en Excel 

 

 

El cambio de nombre puede efectuarse simplemente haciendo doble clic sobre la 

pestaña e introduciendo el nuevo título. También se puede cambiar el orden de las 

páginas en el libro, arrastrando y soltando con el botón principal del ratón. 



 

 

La gestión de bases de datos mediante Access 365 es una herramienta fundamental 

para organizar, analizar y presentar información de manera eficiente en entornos 

administrativos y empresariales. Access permite crear bases de datos estructuradas 

mediante tablas, consultas, formularios e informes, facilitando el manejo de grandes 

volúmenes de datos y la generación de informes personalizados. Además, su 

integración con otras aplicaciones de Microsoft 365 y la posibilidad de importar, 

vincular y exportar datos amplían sus funcionalidades y mejoran la colaboración 

entre usuarios. 

El conocimiento de las relaciones entre tablas garantiza la integridad y coherencia 

de los datos, mientras que Power BI complementa Access al ofrecer capacidades 

avanzadas de análisis y visualización interactiva de la información. El dominio de 

estas herramientas es esencial para optimizar la gestión documental, la toma de 

decisiones y la presentación de resultados en distintos ámbitos profesionales. 

TEMA 
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■ Identificar y manejar las principales funciones y componentes de Access 

365, incluyendo la creación y gestión de tablas, consultas, formularios e 

informes. 

■ Aplicar la configuración y gestión de relaciones entre tablas para mantener 

la integridad referencial y optimizar la consulta de datos. 

■ Comprender los procesos de importación, vinculación y exportación de 

datos, y utilizar Power BI para análisis avanzado y visualización interactiva. 
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Access 365 es una herramienta de gestión de bases de datos que forma parte de la 

suite de Microsoft 365, diseñada para facilitar la creación, gestión y análisis de datos en un 

entorno colaborativo y accesible. Esta plataforma combina la potencia de un sistema de 

gestión de bases de datos con la facilidad de uso que caracteriza a las aplicaciones de 

Microsoft, permitiendo a los usuarios, tanto principiantes como expertos, manipular 

grandes volúmenes de información de manera eficiente. 

 

Logo de Microsoft Access 

 

Una de las características más destacadas de Access 365 es su interfaz intuitiva, que 

permite a los usuarios crear bases de datos desde cero o utilizar plantillas predefinidas para 

diferentes propósitos, como la gestión de inventarios, seguimiento de proyectos o 

administración de contactos. La posibilidad de arrastrar y soltar elementos facilita el diseño 

de formularios y consultas, eliminando la necesidad de conocimientos avanzados en 

programación. 
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Access 365 también ofrece herramientas avanzadas para la creación de consultas 

SQL, lo que permite realizar búsquedas complejas y obtener información específica 

de las bases de datos. Mediante el uso de consultas, los usuarios pueden filtrar y 

ordenar datos de manera efectiva, lo que resulta esencial para la toma de decisiones 

informadas en entornos empresariales. 

 

La integración con otras aplicaciones de Microsoft 365, como Excel y SharePoint, 

permite importar y exportar datos fácilmente entre plataformas, lo que optimiza el flujo de 

trabajo y mejora la colaboración entre equipos. Los usuarios pueden, por ejemplo, analizar 

datos en Excel para realizar informes detallados, mientras que mantienen la base de datos 

en Access para su gestión y almacenamiento. 

A medida que las necesidades empresariales evolucionan, Access 365 se adapta a 

los cambios y ofrece actualizaciones periódicas para mejorar su funcionalidad y 

rendimiento. Microsoft se compromete a proporcionar un soporte continuo y recursos de 

formación para ayudar a los usuarios a maximizar el uso de esta herramienta. 

Entre las principales funciones de Access se encuentra la capacidad de crear tablas, 

formularios, consultas e informes. Las tablas son la base de datos en sí, donde se almacenan 

los registros y los campos. Los formularios permiten a los usuarios introducir y editar datos 

de manera amigable, mientras que las consultas facilitan la búsqueda y filtrado de 

información específica, permitiendo realizar análisis detallados. Por otro lado, los informes 

son herramientas que permiten presentar los datos de manera visual y estructurada, ideal 

para compartir resultados o generar reportes. 

  



 

 

El correo electrónico, a través de aplicaciones como Outlook, es una herramienta 

fundamental para la comunicación eficiente en entornos profesionales y 

personales. Outlook permite gestionar mensajes electrónicos con funciones básicas 

como enviar, recibir, responder y reenviar correos, además de organizar la 

correspondencia mediante reglas de mensajes y libretas de direcciones. Su interfaz 

está diseñada para facilitar la navegación y el acceso rápido a las diferentes 

carpetas y vistas de correo. 

Además, Outlook integra funcionalidades de gestión del tiempo, como la agenda, las 

convocatorias y las citas, que permiten planificar y coordinar actividades y 

reuniones. La comprensión del funcionamiento básico y avanzado de esta 

herramienta es esencial para optimizar la gestión de la comunicación y la 

organización personal o laboral. 

TEMA 
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■ Conocer los conceptos elementales del correo electrónico y el 

funcionamiento básico de Outlook, incluyendo el manejo de direcciones, 

tipos de acceso e interfaz. 

■ Aplicar correctamente las funciones de envío, recepción, respuesta y 

reenvío de mensajes, así como la creación y gestión de reglas para 

automatizar la organización del correo. 

■ Utilizar la libreta de direcciones, la agenda, y las herramientas de 

convocatoria y cita para mejorar la planificación y coordinación de 

actividades. 
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El e-mail (abreviatura de Electronic Mail, o correo electrónico) es el medio que 

permite enviar mensajes privados a otros usuarios de Internet que se encuentren en 

cualquier parte del mundo. Para ello, los usuarios de este servicio tienen una “dirección 

electrónica” (por ejemplo, juan@empresa.es) que cumple el mismo objetivo que la dirección 

postal: poder enviar y recibir correspondencia. 

El e-mail es muy popular, hasta tal punto de que hoy en día el intercambio de 

mensajes constituye una porción importante del tráfico de Internet, siendo la principal 

razón (y también la primera) por la cual la mayoría de usuarios se conectan a la Red. Por 

eso, en la actualidad las tarjetas personales no sólo incluyen la dirección postal y el teléfono 

sino también la dirección de e-mail. Es una nueva forma de comunicarse de manera rápida 

y económica. 

Su propia dirección electrónica tiene un formato con el nombre elegido por el 

usuario, seguido de @ (arroba), y luego una serie de caracteres que identifican a la 

organización que guarda su correo electrónico (por ejemplo su proveedor de Internet, o 

alguno de los servicios gratuitos como hotmail o gmail). Por ejemplo, luis@hotmail.com, 

teniendo en cuenta que en las denominaciones no pueden usarse ciertos caracteres: letras 

acentuadas, eñes, espacios... 

CORREO POP 

El correo POP se usa en lo que se denominan servidores de correo entrante. Se 

encargan de hacer llegar los mensajes de correo que se envían a los usuarios. El nombre 

POP procede de las siglas de Post Office Protocol (Protocolo de Oficina de Correo). 

  



 6 

El servidor almacena los mensajes hasta que el usuario los descarga en su equipo. 

En general se hace usando un programa de gestión de correo, como Windows Live Mail, 

Office Outlook u Outlook Express. Lo normal es que el servidor guarde una copia de ellos 

durante un par de semanas, de manera que se pueden recuperar si se borran sin querer en 

el equipo informático del usuario. Pasado ese tiempo se borran automáticamente del 

servidor y sólo queda la copia que posea el usuario. 

EL POP lo admiten la mayoría de los servicios de e mail, como Gmail, Hotmail, 

Outlook, Yahoo, etc. Pero suele ser necesario activar su uso en la configuración web para 

que funcione. 

 

Las ventajas para el usuario son: 

• No necesita Internet para consultar correos después de descargarlos. 

• Tiene acceso a ellos siempre que quiera, para leerlos, responderlos, etc. 

• Todos los emails que recibe o envía se guardan en su equipo. 

• No hay un límite en la cantidad de mensajes a almacenar, sólo el de la 

capacidad del disco duro. 

Los inconvenientes para el usuario son: 

• No permiten que un mismo correo se descargue desde varios equipos. Una 

vez descargado “se marca” como tal y deja de estar disponible. 

• Está obligado a descargar el correo completo aunque no le interese. Sólo 

después es posible eliminarlo. 

• Los mensajes ocupan espacio en el dispositivo del usuario. 



 

 

El trabajo colaborativo en entornos digitales se ha convertido en un elemento 

fundamental para optimizar la productividad y la comunicación en organizaciones 

modernas. Las herramientas tecnológicas facilitan la interacción y coordinación 

entre equipos, independientemente de su ubicación geográfica, permitiendo un flujo 

de trabajo dinámico y eficiente. Entre estas herramientas, Microsoft 365 destaca por 

ofrecer un conjunto integrado de aplicaciones que potencian la colaboración y 

gestión de información en tiempo real. 

Microsoft Teams, SharePoint, OneDrive y Outlook conforman un ecosistema que 

permite la comunicación por chat, videoconferencias, edición compartida de 

documentos, almacenamiento en la nube y gestión de correos electrónicos y 

agendas. Teams, en particular, facilita la creación de equipos y canales, reuniones 

virtuales con funciones avanzadas como grabación y transcripción, y la 

sincronización con Outlook para organizar la agenda. La integración entre estas 

aplicaciones asegura una experiencia colaborativa completa y adaptada a las 

necesidades profesionales actuales. 

TEMA 
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■ Identificar las principales funcionalidades y usos de las herramientas 

colaborativas de Microsoft 365, especialmente Microsoft Teams, SharePoint, 

OneDrive y Outlook. 

■ Describir el proceso de creación y gestión de equipos y canales en Microsoft 

Teams, incluyendo la organización de reuniones, gestión de archivos y 

edición colaborativa de documentos. 

■ Explicar las características y ventajas de las videoconferencias en Microsoft 

Teams, así como las herramientas disponibles para mejorar la 

comunicación y el seguimiento de las reuniones. 
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El trabajo colaborativo se refiere al trabajo realizado en un espacio digital (entorno 

colaborativo) diseñado para facilitar la interacción, la comunicación y la cooperación entre 

individuos o equipos, permitiendo que trabajen de manera conjunta hacia objetivos 

compartidos, independientemente de su ubicación física. 

Esa modalidad de trabajo, impulsado por herramientas tecnológicas avanzadas, 

permite optimizar procesos, aumentar la productividad y fomentar un flujo de trabajo fluido 

y transparente, integrando comunicación en tiempo real, acceso compartido a documentos 

y gestión de tareas de manera sincronizada. 

En la práctica, el trabajo colaborativo moderno combina diferentes tecnologías en 

una plataforma unificada, permitiendo la interacción simultánea entre usuarios. Por 

ejemplo, herramientas como Microsoft Teams, Slack, Google Workspace o Zoom actúan 

como hubs centrales que conectan personas y procesos a través de chats en tiempo real, 

videoconferencias, intercambio de archivos y coordinación de proyectos. 

 

Estas plataformas no sólo permiten compartir información de manera instantánea, 

sino que también ofrecen funcionalidades que facilitan la toma de decisiones 

conjunta y el seguimiento de resultados, como la integración con sistemas de gestión 

de proyectos o calendarios. 

 

La comunicación es uno de los pilares fundamentales del trabajo colaborativo, 

donde herramientas como el chat en tiempo real o los sistemas de mensajería instantánea 

permiten a los equipos mantenerse en contacto continuo, evitando el retraso de respuestas 

típico del correo electrónico. 
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De esta forma, a través de estas herramientas, es posible crear canales específicos 

para proyectos, departamentos o temas, asegurando que la información esté organizada y 

accesible para todos los miembros relevantes, destacando el papel de las videoconferencias 

que se han convertido en una pieza clave en este entorno, proporcionando una forma 

efectiva de conectar equipos dispersos geográficamente. 

Durante estas reuniones virtuales, las plataformas suelen integrar funcionalidades 

adicionales, como la posibilidad de compartir pantallas, grabar sesiones y utilizar pizarras 

digitales para diagramar ideas en tiempo real. 

En términos de gestión de documentos, el trabajo colaborativo permite la creación, 

edición y almacenamiento compartido de archivos en la nube, donde herramientas como 

Google Drive, Microsoft SharePoint o Dropbox Business garantizan que los equipos tengan 

acceso a los documentos necesarios desde cualquier dispositivo y en cualquier momento. 

 

Este acceso remoto será potenciado por capacidades de edición en tiempo real, donde 

varios usuarios podrán trabajar simultáneamente en el mismo archivo. Por ejemplo, 

al usar Microsoft Word o Google Docs, los colaboradores pueden añadir comentarios, 

realizar modificaciones y visualizar los cambios en tiempo real, lo que minimiza los 

errores y asegura que todas las contribuciones sean tomadas en cuenta. 

 

Además, el control de versiones será otro elemento indispensable dentro de la 

gestión documental en un entorno colaborativo. Este sistema asegura que todos los 

cambios realizados en los documentos queden registrados, permitiendo a los usuarios 

revertir a versiones anteriores si es necesario. 

Así mismo, se podrá identificar qué modificaciones fueron realizadas por cada 

miembro, lo que fomentarán la transparencia y facilitará la rendición de cuentas en 

proyectos complejos, destacando que estos registros también serán esenciales para cumplir 

con normativas y políticas de cumplimiento en entornos corporativos, garantizando que los 

datos sean rastreables y seguros. 


