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Edición colaborativa de documentos 

El Editor de documentos le ofrece la posibilidad de trabajar en un documento en colaboración con otros usuarios. Esta característica incluye: 
· Acceso simultáneo multiusuario al documento editado. 
· Indicación visual de los pasajes que están siendo editados por otros usuarios. 
· Sincronización de cambios con un solo clic. 
· chat para compartir ideas sobre partes de documentos particulares 
· Comentarios que contienen la descripción de una tarea o problema que debe resolverse. 

Coedición 
El Editor de documentos permite seleccionar uno de los dos modos de coedición disponibles. Rápido se utiliza de forma predeterminada y muestra los cambios realizados por otros usuarios en tiempo real. Se selecciona Estricto para ocultar otros cambios de un usuario, hasta que este que haga clic en el icono Guardar  [image: Save icon] para guardar sus propios cambios y aceptar los cambios realizados por otros. El modo Rápido o Estricto se puede seleccionar en la Configuración avanzada -[image: ].
Cuando varios usuarios editan un documento simultáneamente en el modo Estricto, los pasajes de texto editados se marcan con líneas discontinuas de diferentes colores. Al colocar el cursor del ratón sobre uno de los pasajes editados, se muestra el nombre del usuario que lo está editando en ese momento. El modo Rápido mostrará las acciones y los nombres de los coeditores una vez que estén editando el texto. 
El número de usuarios que trabajan en el documento actual se especifica en la esquina inferior izquierda de la barra de estado - [image: Number of users icon] . Si desea ver quién está editando exactamente el archivo ahora, puede abrir el panel de chat -[image: ]con la lista completa de usuarios. 
Cuando ningún usuario esté viendo o editando el archivo, el icono en la barra de estado se verá cómo - [image: Manage document access rights icon] que le permite administrar a los usuarios que tienen acceso al archivo directamente desde el documento: invite a los nuevos usuarios a darles acceso completo o de solo lectura , o denegar a algunos usuarios los derechos de acceso al archivo. Haga clic en este icono para administrar el acceso al archivo; esto se puede hacer cuando no hay otros usuarios que vean o coediten el documento en este momento y cuando haya otros usuarios y el ícono se vea como [image: Number of users icon]. 
Tan pronto como uno de los usuarios guarda sus cambios haciendo clic en el icono [image: Save icon], los demás usuarios verán una nota dentro de la barra de estado que indica que tienen actualizaciones. Para guardar los cambios realizados para que otros usuarios puedan verlos y obtener las actualizaciones guardadas por sus coeditores, haga clic en el icono  [image: Save icon]  en la esquina superior izquierda de la barra de herramientas superior. Las actualizaciones se resaltarán para que usted compruebe qué ha cambiado exactamente. 
Puede especificar qué cambios desea resaltar durante la coedición si hace clic en el icono [image: File icon] en barra lateral izquierda, seleccione la opción Configuración avanzada -[image: ] y elija entre ninguna, todas y las últimas. La colaboración en tiempo real cambia.
 Al seleccionar Ver todos los cambios, se resaltarán todos los cambios realizados durante la sesión actual. Seleccionando Ver los últimos cambios, solo los cambios realizados desde la última vez que hizo clic en el icono - [image: Save icon] que estará resaltado. Al seleccionar los cambios de Vista Ninguna, los cambios realizados durante la sesión actual no se resaltarán. 

Charla 
Puede utilizar esta herramienta para coordinar el proceso de coedición sobre la marcha, por ejemplo, para organizar con sus colaboradores quién está haciendo qué, qué párrafo va a editar ahora, etc. 
Los mensajes de chat se almacenan durante una sola sesión. Para discutir el contenido del documento, es mejor utilizar los comentarios que se almacenan hasta que decida eliminarlos. 
Para acceder al chat y dejar un mensaje para otros usuarios, 
1. haga clic en el icono [image: Chat icon] en la barra lateral izquierda, 
2. introduzca su texto en el campo correspondiente a continuación, 
3. presionar el botón Enviar. 
Todos los mensajes dejados por los usuarios se mostrarán en el panel de la izquierda. Si hay mensajes nuevos que aún no has leído, el ícono de chat se verá así - [image: Chat icon]
Para cerrar el panel con mensajes de chat, haga clic en icono [image: Chat icon] una vez más. 
[bookmark: _GoBack]Comentarios 
Para dejar un comentario, 
1. seleccione un pasaje de texto donde crea que hay un error o problema, 
2. utilizar el icono [image: Comments icon] en la barra lateral izquierda para abrir el panel Comentarios y hacer clic en el enlace Agregar comentario al documento, o clic derecho en el pasaje de texto seleccionado y seleccione la opción Agregar Comentario en el menú, 
3. introducir el texto deseado, 
4. haga clic en el botón Agregar comentario / Agregar. 

El comentario se verá en el panel de la izquierda. Cualquier otro usuario puede responder al comentario agregado haciendo preguntas o informando sobre el trabajo que ha realizado. Para este propósito, haga clic en el enlace Agregar respuesta situado debajo del comentario. 
El pasaje de texto que ha comentado se resaltará en el documento. Para ver el comentario, simplemente haga clic dentro del pasaje. Si necesita desactivar esta función, haga clic en icono - [image: File icon] , seleccione la opción Configuración avanzada ... y desmarque la casilla Activar visualización de los comentarios. En este caso, los pasajes comentados se resaltarán solo si hace clic en el icono [image: Comments icon] . 

Puedes gestionar los comentarios que agregues de la siguiente manera: 
· editarlos haciendo clic en el icono [image: Edit icon] , 
· eliminarlos haciendo clic en el icono [image: Delete icon] , 
· cerrar la discusión haciendo clic en el icono [image: Resolve icon] .Si la tarea o el problema que mencionó en su comentario se resolvió, después de eso, la discusión que abrió con su comentario obtiene el estado resuelto. Para abrirlo de nuevo, haga clic en icono [image: Open again icon]. Si desea ocultar los comentarios resueltos, haga clic en el icono [image: File icon] , seleccione la opción Configuración avanzada ... y desactive la casilla Activar la visualización de los comentarios resueltos. En este caso, los comentarios resueltos se resaltarán solo si hace clic en el icono [image: Comments icon] . 
Si está utilizando el modo de edición conjunta estricta, los nuevos comentarios agregados por otros usuarios solo serán visibles después de hacer clic en el icono [image: Save icon]  en la esquina superior izquierda de la barra de herramientas superior. 
Para cerrar el panel con comentarios, haga clic en el icono [image: Comments icon]  una vez más. 
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