Unidad 1: Trabajo colaborativo en la nube
(OneDrive, SharePoint, Google Drive accesible)

Introduccion

El trabajo colaborativo en la nube ha transformado la forma en que las empresas y profesionales
gestionan documentos, proyectos y comunicaciones. A través de plataformas digitales, varios
usuarios pueden acceder simultdneamente a un archivo, editarlo en tiempo real y compartirlo
desde cualquier lugar con conexion a Internet. Esta metodologia no solo mejora la eficiencia y la
productividad, sino que también impulsa la inclusion, ya que las herramientas en la nube suelen
incorporar funciones de accesibilidad para garantizar el uso universal.

Plataformas principales: OneDrive, SharePoint y Google Drive

Existen diferentes soluciones de almacenamiento y colaboracion en la nube. Entre las mas
destacadas se encuentran: « OneDrive: servicio de almacenamiento de Microsoft integrado en
Microsoft 365. Permite guardar y compartir archivos con control de permisos. « SharePoint:
plataforma avanzada de Microsoft que combina almacenamiento con intranet corporativa y
colaboracién en proyectos. ¢« Google Drive: solucidon de Google que ofrece almacenamiento y
colaboracién a través de Google Docs, Sheets y Slides. Cada una de estas plataformas ofrece
ventajas y limitaciones, por lo que la eleccién dependera de las necesidades de la organizacion.

Ventajas del trabajo en la nube

El uso de herramientas colaborativas en la nube presenta mdltiples beneficios: « Acceso desde
cualquier dispositivo y ubicacidn. ¢ Edicion en tiempo real por varios usuarios. * Ahorro en costes
de infraestructura tecnoldgica. ¢ Integracion con otras aplicaciones empresariales. « Copias de
seguridad automaticas y reduccion del riesgo de pérdida de datos. * Favorece la movilidad y el
teletrabajo.

Accesibilidad en entornos colaborativos online

Las principales plataformas de colaboracién en la nube han incorporado funciones de
accesibilidad: ¢ Lectores de pantalla compatibles (JAWS, NVDA, VoiceOver). « Navegacion
mediante teclado y atajos accesibles. ¢« Funciones de dictado por voz y subtitulado automatico en
videollamadas (Microsoft Teams, Google Meet). « Personalizacion del tamafio de texto, colores y
contrastes. * Documentos accesibles mediante etiquetas y estructura semantica. Estas funciones
garantizan la inclusién y el acceso equitativo a la informacién para todos los usuarios.

Ejemplo practico

La empresa ficticia “Consultores Digitales S.L.” trabaja con un equipo distribuido en distintas
ciudades. Para coordinar sus proyectos, decide usar Microsoft OneDrive y SharePoint. Los
documentos se almacenan en carpetas compartidas y se editan en tiempo real. Los responsables
de cada é&rea utilizan permisos diferenciados para controlar accesos. Gracias a esta metodologia,
la empresa reduce los tiempos de comunicacién, evita errores en versiones de documentos y
asegura que todos los miembros del equipo, incluidos aquellos que usan lectores de pantalla,
tengan acceso a la informacion.



Errores comunes y recomendaciones

« Usar plataformas sin verificar la accesibilidad real de los documentos. ¢« No establecer politicas
claras de permisos y seguridad en los archivos compartidos. « Confiar en conexiones inestables
gue dificultan la colaboracién. « No formar a los empleados en el uso de estas herramientas. « No
aprovechar las funciones de accesibilidad integradas en las plataformas.

Conclusion y ejercicios de repaso

El trabajo colaborativo en la nube constituye un pilar de la digitalizacién avanzada en la oficina
moderna. Su implementacién correcta garantiza eficiencia, seguridad y accesibilidad en la gestion
documental. Ejercicios de repaso: 1. Define qué se entiende por trabajo colaborativo en la nube. 2.
Explica las diferencias entre OneDrive, SharePoint y Google Drive. 3. Indica tres ventajas del uso
de herramientas colaborativas en la nube. 4. ;Qué funciones de accesibilidad ofrecen estas
plataformas? 5. A partir del ejemplo practico, ¢,qué beneficios obtuvo la empresa al implantar estas
herramientas?



