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Capítulo 1 | Herramientas de colaboración

“Un buen diseño comienza con la honestidad, hace preguntas
difíciles, proviene de la colaboración y de confiar en tu intuición”.

—Freeman Thomas
 
 

Introducción

Las herramientas de colaboración permiten que haya comunicación constante entre las
personas que forman un grupo, a fin de que se sumen los esfuerzos individuales y se cumplan
los objetivos planteados.

En el presente capítulo se ofrecen diversas herramientas que pueden ayudar a un equipo
para que su trabajo sea más eficiente, tanto si se trata de un equipo que trabaja en la misma
sede física como si las personas que lo integran están en lugares distintos.

Desde los principios de la historia de humanidad, las personas han buscado a otras personas
para colaborar y llevar a cabo tareas que no pueden ser logradas por un individuo. Es difícil que
alguien niegue que dos cabezas piensan mejor que una y así es: sumar ideas puede
desembocar en un incremento de la creatividad y la innovación. Por otra parte, lo más habitual es
que el trabajo en equipo reduzca el tiempo de ejecución de una tarea.

Sin embargo, que varias personas trabajen juntas no asegura el cumplimiento de las metas
del grupo. Para que un equipo sea efectivo es necesario que haya:

•  Confianza. Cada integrante del equipo debe realizar su esfuerzo seguro de que el resto
hará lo mismo.



•  Comunicación y coordinación. Todos los integrantes deben conocer los objetivos del
grupo y la manera de organizarse, así como los momentos y la forma en que cada uno
contribuirá para lograr los objetivos.

•  Flexibilidad. La diversidad de formas de pensar multiplica la eficiencia del trabajo en
equipo, pero, a su vez, requiere de una actitud comprensiva que permita llegar a
acuerdos que den prioridad al bien del grupo por encima del individual.

•  Retroalimentación. Teniendo en cuenta la complejidad de la relación entre las
personas, el ruido que se genera siempre en la comunicación y los cambios que se dan
con el transcurso del tiempo, es necesario establecer mecanismos que validen el
cumplimiento parcial de los objetivos y que permitan replantear el curso de acción en
caso de ser necesario.

La diversidad de los factores involucrados en la elaboración de una tarea es muy amplia, si
bien todos ellos se pueden clasificar en tres categorías: tiempo, recursos humanos y
presupuesto. La cantidad de herramientas disponibles para cada categoría está interrelacionada;
es decir, el tiempo del que se dispone afecta a los recursos humanos con que se puede contar, el
presupuesto lo condiciona todo y las personas que van a trabajar determinan el tiempo que se
requiere, y, en conjunto, nunca los recursos con los que se cuenta son ilimitados.

•  Tiempo. El plazo máximo en que la tarea debe ser terminada es un elemento limitante
de primer orden. Cuanto menor sea el tiempo del que se dispone mayor será la
necesidad de recursos humanos y de presupuesto.

•  Recursos humanos. En este concepto se consideran tanto la cantidad de personas
como el tiempo que dedica cada una a realizar una tarea. Al aumentar los recursos
humanos, se requiere de mayor presupuesto, ya que hay que retribuir el trabajo.

•  Presupuesto. Se refiere al monto permitido para invertir en materiales, herramientas,
salarios y todos los gastos requeridos para completar satisfactoriamente la tarea
asignada.

Los avances tecnológicos y el crecimiento de Internet han hecho posible que personas
geográficamente dispersas trabajen en una misma tarea; eso es posible gracias, en gran medida,
a las herramientas de colaboración que permiten la interacción de los integrantes del equipo.

Las herramientas de colaboración deben ayudar a que el proceso de comunicación sea
óptimo y permita avanzar en los siguientes aspectos:

•  Administrar recursos compartidos, como herramientas, instalaciones e infraestructuras
tecnológicas, entre otros.

•  Dividir la tarea en actividades que se puedan administrar en función de las necesidades
de cada integrante del equipo y del estado del proyecto global. Para ello, hay que
determinar bien estos dos factores:

•  Las prioridades; se trata de realizar primero aquellas tareas cuyo producto sea el
punto de partida de las fases siguientes.

•  Las actividades que requieren recursos independientes y, por ello, pueden ser



realizadas de manera simultánea, de manera que se ahorrará tiempo.

•  Apoyo en el proceso de medición de cumplimiento de objetivos y toma de decisiones.

La lista de herramientas de colaboración puede ser muy extensa; de hecho, una simple nota
en un tablero que permite la coordinación de los miembros del equipo de trabajo en una misma
oficina ya es un elemento que facilita la colaboración. En el otro extremo de complejidad está el
sistema de videoconferencia, mediante el cual varias personas separadas geográficamente
ponen en común sus ideas en tiempo real.

En el gráfico 1.1 se reflejan diversas herramientas que pueden incrementar la productividad
de un grupo de trabajo, que a continuación se describen brevemente.



Gráfico 1.1 Diversas herramientas de colaboración.



Las herramientas de colaboración relacionadas con la comunicación son aquellas que
facilitan el intercambio de información entre los miembros de un equipo. A continuación se citan
las nueve más significativas.

1.  Directorio de contactos. Archivo que contiene la información de las distintas formas de
conectarse con los integrantes del equipo: correo electrónico, usuario de mensajero
instantáneo, números de teléfono y ubicación, entre otras.

2.  Tablero de mensajes. Espacio para la publicación de anuncios o mensajes con datos
que todo el equipo necesita conocer.

3.  Web 2.0. Término utilizado por Dale Dougherty y popularizado por Tim O’Reilly que hace
referencia a un cambio de paradigma de los sitios web. En su origen, las páginas de Internet
permanecían inalterables hasta que un programador (web master) actualizaba la información.
Sin embargo, en esta segunda etapa han evolucionado hacia sitios dinámicos, en los que se
ponen a disposición de los usuarios herramientas con las cuales puede crear y editar el
contenido de la web para que la construyan y la actualicen. Algunas herramientas de
colaboración de este tipo son las siguientes:

•  El foro de discusión es un espacio común organizado por categorías o temas. Se
establecen hilos de conversación (thread), en cada uno de los cuales se van
reuniendo las opiniones o las aportaciones (post) de los usuarios. Un foro puede
estar administrado por un moderador, quien tiene la capacidad de editar o eliminar
la información que incorporen los usuarios.

•  Un blog es un espacio en el que un autor —o varios— realizan publicaciones
periódicas. También es conocido como bitácora electrónica o diario electrónico. Por



lo general permite que los lectores comenten los contenidos que publica el autor,
pero esta característica es opcional.

•  Una wiki es un espacio colaborativo en el que cualquier usuario puede ser autor,
editor o lector. A través de una interfaz web, los usuarios pueden realizar
colaboraciones e, incluso, modificar lo que han hecho otras personas, a diferencia
de los blogs, en el que solo interviene el autor principal.

4.  Correo electrónico. Es un servicio de comunicación a través de la red que permite a los
usuarios enviar y recibir mensajes electrónicos; estos se almacenan en un buzón y el usuario
los recibe cuando se conecta a la red. El mensaje puede ser remitido a un destinatario o a
varios. Además se puede enviar copia oculta; es decir, que el destinatario señalado como
oculto sabe que los otros reciben el mensaje, pero los destinatarios normales no saben que
lo recibe el oculto. La comunicación por este medio tiende a ser formal y los acuerdos se
consideran oficiales.

5. Mensajería instantánea. Es un medio de comunicación a través de la red. Los mensajes
suelen ser más cortos y menos formales que en un correo electrónico. Como en sus inicios
no se almacenaba historial de la comunicación, ambos usuarios requerían estar conectados
al mismo tiempo para comunicarse, de tal forma que sus mensajes se intercambiaban de
manera inmediata. Actualmente algunos servicios almacenan historial de la conversación, por
lo que es posible enviar mensajes a usuarios que no están conectados. El uso de este medio
de comunicación se ha generalizado y los acuerdos tomados por este medio suelen
considerarse oficiales.

6. Llamada de voz. Es similar a la mensajería instantánea, pero ambos usuarios tienen que
estar conectados para establecer la comunicación en tiempo real, que puede realizarse por
telefonía fija, celular o comunicación IP.

7. Videollamada. Es una modalidad de comunicación en la que los interlocutores, además de
oírse unos a otros, pueden verse en tiempo real por medio de una cámara, compartir el
escritorio de las computadoras respectivas o llevar una pizarra de notas compartida.

8. Conferencia. Permiten conectarse a tres o más usuarios, ya sea a través de voz o de
video. Con el tiempo este tipo de comunicación se ha vuelto más especializada y ofrece a los
usuarios opciones para controlar quién participa y en qué momento.

9. Documentos. Hay diversas aplicaciones informáticas que permiten capturar, almacenar,
organizar, analizar y compartir información. Esa información se procesa y se almacena en un
archivo, o documento, con un formato específico, a fin de que pueda ser consultado o
utilizado posteriormente. Las actividades que permiten realizar estas herramientas
informáticas no son nuevas, sino que se realizaban tradicionalmente en cualquier oficina:
redactar textos, calcular operaciones matemáticas, representar información gráficamente; la
novedad es que el trabajo se puede realizar de manera más eficiente. Estas aplicaciones se
clasifican en la categoría de programas (software) de productividad. Las que se suelen
encontrar en las plataformas de trabajo colaborativo son procesadores de texto, hojas de
cálculo y presentaciones. Estas herramientas serán descritas con detalle en el apartado 1.2
de este mismo capítulo.

Por otro lado, existen herramientas de colaboración relacionadas con la administración del
tiempo y de los recursos humanos. El objetivo de estas herramientas es optimizar el tiempo de
cada uno de los integrantes del equipo, para lo cual es necesario informarles de los plazos que
tienen asignados y recordarles las fechas importantes relacionadas con el proyecto. A
continuación se describen tres de esas herramientas:



1. Calendario/agenda. Permite organizar cronológicamente las actividades que hay que
realizar. En la actualidad la agenda se puede compartir, de forma que una persona dé a
conocer a sus compañeros las actividades comunes y los tiempos libres de todos los
integrantes de ese grupo.

2. Lista de tareas. Es un listado en el que se reflejan las actividades pendientes. A estas,
por lo general, se les puede asignar una categoría que identifique su importancia, su
urgencia, la persona responsable o el grado de avance.

3. Diagrama de Gantt. Cuando las relaciones entre actividades requieren la coordinación de
disponibilidad de recursos, una gráfica de Gantt permite representar visualmente, a través de
una línea de tiempo, esa relación.

El uso generalizado de redes de datos, que en sus inicios se concentraba en empresas,
permitió que personas que se encontraban geográficamente distantes pudiesen formar equipos y
trabajar conjuntamente mediante herramientas de colaboración. Al combinarse el uso de varias
de dichas herramientas, el intercambio de información se fue haciendo más complejo, por lo que
se vio la necesidad de agruparlas en una plataforma común. Ese conglomerado de herramientas
que permiten el intercambio de información, planificación y coordinación de las actividades es
una plataforma de trabajo colaborativo, o groupware.

1.1 Plataformas de trabajo colaborativo



Con la generalización del uso de las redes de datos, la masificación del uso de Internet y la
aparición de servicios web 2.0, fue posible aglutinar diversas herramientas de colaboración en
plataformas que permiten a los usuarios trabajar en equipo y acceder a sus recursos desde casi
cualquier dispositivo conectado a Internet. En la actualidad la oferta es numerosa, por lo que en
este apartado se presentan algunas de esas plataformas con sus características principales.

Las plataformas de trabajo colaborativo, también llamadas software colaborativo o
groupware, se refieren al conjunto de programas informáticos que permiten a múltiples usuarios,
que persiguen un objetivo o tarea común, el intercambio de información y documentos para
planificar y coordinar actividades a través de una red de datos, sea local o sea remota.

Los inicios de este tipo de plataformas se remontan a la década de 1960, cuando Doug
Engelbart, considerado el padre del software colaborativo, vio que el futuro era de personas
trabajando juntas en problemas complejos y urgentes gracias a computadoras interactivas.
Según el Instituto Doug Engelbart (2014), ya en el año 1968 el sistema computacional oN-Line
System (NLS), diseñado por este personaje, permitía tener reuniones y teleconferencias,
compartir archivos, firmas de autor y marcas de tiempo en cada línea de código fuente y en cada
párrafo de documentación, bibliotecas digitales, mensajes electrónicos y comunicación en línea.

¿Sabías que…?



Podrás encontrar información más detallada sobre el trabajo
de Doug Engelbart en el artículo “Mother of All Demos”. No
olvides revisar los interesantes videos que encontrarás al dar 

 (en inglés).

Inicialmente, la interacción a través de las plataformas de colaboración era asíncrona, es
decir, un usuario generaba la información y, al enviarla, se almacenaba para ser entregada a su
destinatario más tarde. Un ejemplo de ese tipo de comunicación es el correo electrónico; aunque
puede que el mensaje no tarde más de unos segundos en llegar a su destino, la comunicación
no se concreta hasta que el destinatario abre su buzón y lee el contenido. En la actualidad hay
plataformas que permiten la comunicación síncrona, de manera que cuando un usuario realiza
una modificación en el mensaje, el otro puede observarlo en tiempo real, tal como sucede en la
mayoría de los mensajeros electrónicos.

Con la generalización del uso de Internet, han ido en aumento las empresas que a través de
portales web ofrecen servicios encaminados a que un grupo de trabajo se comunique sin
importar que sus miembros se encuentren geográficamente distantes; tal comunicación se basa
en el uso de software para el intercambio de archivos. El concepto que engloba esa manera de
trabajar es computación en la nube , o cloud computing. 

La computación en la nube permite a los usuarios utilizar aplicaciones informáticas y
gestionar su información desde cualquier computadora o dispositivo móvil con acceso a la red.
Este cambio de paradigma da paso al uso eficiente de recursos de almacenaje, procesado y
tráfico de datos, además de proporcionar a los proveedores del servicio un despliegue más
rápido de nuevos productos.

La oferta de plataformas de colaboración mediante computación en la nube es muy amplia,
como se puede ver en la tabla 1.2. A continuación, se describen las más conocidas, con detalles
más precisos de las especialmente relevantes.

http://web.stanford.edu/dept/SUL/library/extra4/sloan/MouseSite/1968Demo.html


Gráfico 1.2 Plataformas de colaboración.

1.1.1 Apple iCloud

Seguramente ya has oído hablar de iCloud y, si eres usuario de Mac, sabrás que a través de
esa herramienta puedes mantener sincronizada la información entre tus diferentes dispositivos.
Ese fue el objetivo de Apple al crear el servicio; no obstante, hoy en día ya es posible compartir
información con otros usuarios para trabajar de manera simultánea mediante iWorks y su versión
en la nube del procesador de textos Pages, la hoja de cálculo Numbers y el programa de
presentaciones KeyNote.

Además de la sincronización de datos entre los diferentes dispositivos de un usuario y el
paquete iWorks, en esta plataforma se pueden encontrar servicios como correo electrónico,
gestión de contactos, calendarios, recordatorios, bloc de notas, álbum de fotos, almacenamiento
de contraseñas y localización de dispositivos mediante GPS.

Un elemento limitante de la plataforma de colaboración iCloud es que los archivos o
documentos no se almacenan en carpetas, sino que residen dentro de cada aplicación; eso
dificulta agrupar todos los archivos de un proyecto en una misma ubicación (por ejemplo, cuando
la información de un proyecto está en un fichero de texto y en una hoja de cálculo) o
jerarquizarlos. Es importante hacer hincapié en que los diversos servicios que ofrece Apple —
como mensajería instantánea como iMessage y videoconferencia con FaceTime— solo funcionan
entre dispositivos de su marca.

1.1.2 Box

Box es un sistema de almacenamiento en la nube que permite almacenar documentos y
acceder a ellos desde cualquier equipo conectado a Internet. La organización de los archivos en
esa plataforma se realiza mediante carpetas, que se pueden compartir con otros usuarios, a los
que es posible asignarles privilegios de edición o solo de lectura.

Box permite un control de versiones, por lo que asegura que todos los usuarios tengan la



copia más reciente del archivo, pero sin perder el acceso a versiones anteriores en caso de ser
necesario. Cada vez que se modifica un documento se manda una notificación a todos los
usuarios que compartan el archivo. Además, es posible hacer comentarios rápidos, elegir
compañeros para hacerles llegar una notificación y recibir respuesta de otros usuarios a manera
de conversación.

Otra herramienta proporcionada por Box es la asignación de tareas, que permite encargar a
otras personas la revisión, aprobación o actualización de un archivo al establecer fechas de
vencimiento.

Cabe aclarar que Box no cuenta con aplicaciones propias de edición de documentos. Lo que
hace es integrar el uso de servicios de terceros, que refuerzan su infraestructura y permiten la
edición de documentos, comentarios, firma electrónica y otras funciones.

Una desventaja de esta plataforma es que únicamente maneja comunicación asíncrona. Eso
quiere decir que dos usuarios no pueden trabajar sobre un documento a la vez por lo que es
necesario que una persona termine de modificarlo y lo guarde para que otra pueda entrar en él y
realizar modificaciones.

1.1.3 Dropbox

Otra herramienta que permite el almacenamiento de documentos en la nube es Dropbox. Es
raro el usuario que no la conoce, puesto que es una de las más populares. Dropbox permite
acceder a la información almacenada desde casi cualquier dispositivo conectado a Internet. Al
igual que en Box, la comunicación es asíncrona.

Otro servicio de esta plataforma es el control de versiones, ya que maneja un historial de las
últimas modificaciones que se han hecho en el documento; además se pueden revertir cambios
no deseados y permite el envío de notificaciones cuando se actualiza un documento. Por otra
parte, con la versión básica de Dropbox se pueden compartir archivos o carpetas, aunque con
ciertas limitaciones; por ejemplo, no es posible restringir los privilegios de acceso a solo lectura o,
si una carpeta es común a varios usuarios, no se permite compartir las subcarpetas que albergue



o los archivos que están dentro de ella de manera aislada. Finalmente, Dropbox tampoco cuenta
con herramientas para realizar comentarios sobre documentos ni para mantener una
conversación.

Al igual que Box, no contiene aplicaciones nativas que permitan la edición de documentos y
es necesario recurrir a programas de terceros.

1.1.4 Google Drive

(© 2012 Google Inc. All rights reserved. Google and the Google Logo are registered trademarks of Google Inc.)

Drive es la herramienta de almacenamiento de Google. Junto a otras herramientas de sus
mismos creadores, forma una de las plataformas de colaboración más completas del mercado
entre las que permiten crear, almacenar y compartir información con los contactos. Dentro de la
plataforma de Google se encuentran servicios como los siguientes:

•  Docs. Contiene procesador de texto, hoja de cálculo, presentaciones en línea y
formularios. Estas aplicaciones, propiedad de la marca, permiten la creación y edición
de documentos a través de un navegador de Internet. Además, existe la posibilidad de
incorporar aplicaciones de terceros para editar imágenes y video, firmar y enviar
documentos por fax, así como para administrar proyectos y crear diagramas de flujo,
entre otros.

•  Sites. Es una herramienta para la creación de sitios web interactivos. Las plantillas
(templates) permiten crear fácilmente blogs y wikis, entre otros tipos de sitios.

•  Maps y Earth. Son servicios de ubicación geográfica en los que se pueden consultar
mapas e instrucciones para desplazarse de un lugar a otro. En el año 2007 Google
lanzó a la calle autos equipados con cámaras con la misión de fotografiar y mapear las
ciudades más importantes del planeta. Gracias a estas aplicaciones ahora es posible
trasladarse virtualmente a otros lugares y disfrutar de vistas satelitales, 3D o de calle. A



esta visión de los mapas se la conoce como street view.

•  Picasa. Es un servicio para búsqueda, almacenamiento y edición de imágenes. Google
ha incorporado tecnología de reconocimiento óptico de caracteres —OCR, por sus
siglas en inglés—; incluso permite realizar búsquedas en gráficos.

•  YouTube. Apoya la creación, la edición y el almacenamiento de videos, además de
ofrecer distintas maneras de compartir este tipo de archivos con el mundo.

•  Hangouts. Esta aplicación sirve para tener conversaciones de grupo en las que es
posible compartir imágenes y emojis, lo que hace que las conversaciones sean más
interactivas. Además facilita la interacción grupal y la integración de programas de
presentaciones y de escritorio compartido con su función de videollamada.

•  Traductor. Es un servicio que ofrece la traducción instantánea de textos, páginas web y
archivos a más de cincuenta idiomas, por lo que facilita la interacción entre equipos de
trabajo que hablen diferentes lenguas.

1.1.5 Microsoft OneDrive

Microsoft OneDrive es la evolución de los servicios Windows Live Folder y Microsoft SkyDrive.
Es un servicio de alojamiento de archivos que forma parte de la cuenta de usuario de Microsoft y
que permite almacenar todo tipo de documentos en la nube, de manera que es posible acceder a
ellos desde casi cualquier dispositivo conectado a Internet. Forma una sólida plataforma de
colaboración, ya que se integra con los siguientes servicios de Microsoft:

•  Outlook.com. Es el servicio de correo electrónico que remplazó a Hotmail. Ahora se
presenta con un look más moderno, con una interfaz simplificada y sin anuncios.
Microsoft realizó acuerdos con redes sociales, como Facebook y Twitter, para permitir
ver las actualizaciones que hacen tus contactos en estas redes sociales en el panel del
sitio.

•  People. Es el administrador de contactos incorporado en la plataforma de colaboración
de Microsoft. Permite centralizar los datos de todos los conocidos del usuario.

•  Calendar. Es la plataforma de colaboración de Microsoft. Permite organizar el tiempo,
además de compartirlo con los contactos.

•  Office Online. OneDrive cuenta con la incorporación de la versión en la nube de las
icónicas aplicaciones de productividad de Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint y
OneNote, lo que permite editar documentos sin necesidad de tener las aplicaciones
instaladas en la computadora.

•  Skype. Es la herramienta de Microsoft que permite comunicarse con compañeros que
se encuentran en ubicaciones remotas. Cuenta con opciones de mensajería
electrónica, llamadas de voz y videollamada, además de hacer posible compartir el
escritorio e, incluso, tomar el control del de otro usuario. 



Actividad 1.1 Identifica en la tabla cuáles son las herramientas disponibles en cada una
de las plataformas de colaboración. Descarga tu documento editable aquí.

¿Sabías que…?

Puedes obtener más información sobre las plataformas en el
menú de ayuda que encontrarás en la página de cada una de
ellas.
Conoce cada uno de los sitios.

Apple iCloud
Box
Dropbox
Google Drive
Microsoft OneDrive

https://www.icloud.com/
https://accounts.google.com/AddSession?continue=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fa%2Fitesm.mx%2F%23my-drive&service=wise&hd=itesm.mx&sacu=1
https://www.dropbox.com/
https://onedrive.live.com/about/es-es/
https://www.editorialdigitaltec.com/materialadicional/ida001/3ed/c1/actividad1.1.pdf
https://app.box.com/login


1.2 Tipos de documentos de colaboración y opciones para compartir

El término documento, del latín documentum, servía en sus inicios para referirse a una carta
o escrito donde se registraba información, de forma manual o mecánica, con la finalidad de
avalar o dar fe sobre un hecho o situación. A lo largo del tiempo, el término ha evolucionado y
hoy en día también se usa para referirse a información recopilada y almacenada en forma
electrónica.

Muchas de las herramientas o aplicaciones que nos ayudan a tratar con la información
emulan los procesos de captura utilizados tradicionalmente, solo que ahora, mediante el uso de
un dispositivo electrónico, el proceso es más eficiente. Por esa razón, este tipo de herramientas
se conocen como herramientas de productividad.

Redactar documentos, resolver operaciones matemáticas, hacer representaciones gráficas,
recopilar la opinión de distintas personas y organizar la información de forma que sea fácil
encontrarla posteriormente son algunos ejemplos de actividades que estas aplicaciones ayudan
a realizar. Las plataformas de colaboración albergan herramientas que sirven para compartir de
manera rápida y sencilla los documentos; controlar los cambios entre versiones; e, incluso,
permitir que varias personas trabajen y modifiquen un archivo en tiempo real.

Para aprovechar al máximo las herramientas de productividad es necesario elegir la
adecuada para cada tarea, teniendo en cuenta la información que se va a manipular. De manera
general, las aplicaciones para la edición de documentos se pueden clasificar en tres grandes
tipos, que se describirán en los apartados que siguen:

•  Procesador de textos

•  Presentaciones

•  Hojas de cálculo

1.2.1 Procesador de textos



Como su nombre indica, este tipo de programa, también conocido como procesador de
palabras, tiene el objetivo de permitirle al usuario la redacción de documentos constituidos
principalmente por texto, tales como cartas, informes, invitaciones o artículos, entre otros. Este
tipo de aplicación permite, además, enriquecer los documentos con tablas, imágenes, audio y
video. Las características de los procesadores de texto disponibles en el mercado son muy
variables; por ejemplo, la selección de tipo, estilo, tamaño y color de letra.



Los procesadores de texto ofrecen una amplia colección de familias y tipos de letras, lo que
permite darle cierta personalidad al texto. Martínez (2009) clasifica las fuentes tipográficas en
cinco categorías:

•  Serif. Destacan por ser elegantes, con pequeños cambios en el grosor y con acabados
curvilíneos, o remates. Transmite sensaciones de tranquilidad, autoridad, dignidad y
firmeza. Los remates curvilíneos también tienen el objetivo de guiar el ojo a través de la
línea de lectura, por lo que este tipo de letra es ideal para textos largos.

•  Sans serif. Del francés sans, ‘sin’, y serif, ‘serifa o remate’. En este tipo de letra los
extremos no se rematan y los trazos son rectos; por eso también se llama de palo seco.
El estilo es moderno, sobrio y elegante, y transmite seguridad. Esta familia tipográfica
es recomendable para textos cortos. Sus líneas rectas la hacen muy legible pero difícil
de seguir en textos largos.

•  Manuscritas, o scripts. Emulan la escritura caligráfica o cursiva. Sus trazos finos
comprometen su legibilidad, por lo que se reservan para adornar textos que deben
destacar o producir cierta extrañeza.

•  Fuentes de exhibición. Cada una tiene su propio estilo. Fueron diseñadas y
relacionadas con una época, una marca o un producto. Comúnmente son utilizadas
para destacar títulos.

•  Símbolos, o imágenes. Estos tipos de fuentes incluyen caracteres no encontrados en el
alfabeto tradicional, tales como: adornos, símbolos fonéticos, simbología matemática o
científica, entre otros.



Otra característica de los procesadores de textos es el formato de párrafo: alineación,
justificación, sangría, interlineado, espacio entre caracteres y espacio entre bloques de texto son
algunas de las características que permiten modificar un escrito. También se pueden usar listas
numeradas, o viñetas, que se emplean para organizar y destacar ideas relacionadas entre sí. Por
otra parte, la elaboración de tablas permite esquematizar la información para su rápida
comprensión, ya que se organiza en filas y columnas, lo que le da unidad visual.

El corrector ortográfico es otra herramienta que suelen ofrecer los procesadores de texto, la
mayoría de los cuales incorporan un asistente que señala los errores más comunes. No obstante,
hay que tener en cuenta que en muchas ocasiones la correcta escritura de un texto depende del
contexto, lo cual hace que los correctores ortográficos no garanticen la calidad ortográfica y
gramatical del texto.

Por último, cabe destacar el control de cambios, que es una herramienta que permite
identificar las modificaciones realizadas en el texto. Esta característica es especialmente útil
cuando la edición del documento se hace en equipo, ya que permite que un segundo par de ojos
revise y pueda aceptar o rechazar los cambios realizados por otra persona.

1.2.2 Presentaciones

Los programas de presentaciones permiten mostrar información sintetizada y esquematizada
para su rápida interpretación. Se caracterizan porque dicha información va acompañada de



elementos gráficos que enriquecen su contenido, como tablas, listas, viñetas, imágenes y
elementos multimedia (audio y video). Este tipo de documento suele utilizarse como apoyo visual
en conferencias y clases.

En las presentaciones, la información se organiza en diapositivas, o filminas. Una diapositiva
es el lienzo que se puede mostrar a través de la pantalla del dispositivo. Se suelen ofrecer una
amplia gama de plantillas prediseñadas, lo cual le permite al usuario obtener una apariencia
profesional, con un diseño gráfico impecable, a fin de que solo tenga que agregar la información
y manejar el programa con relativa facilidad.

Los recursos gráficos, audios y videos se optimizan de forma que se reduzca el tamaño de los
archivos sin perder calidad. Por eso el formato de una presentación tiende a ser muy visual, ya
que se pretende mantener la atención de la audiencia. En ese sentido, el empleo de transiciones
y animaciones es indispensable para darle dinamismo al texto. 

1.2.3 Hoja de cálculo

El objetivo de este tipo de aplicaciones es la captura, organización y procesamiento de
información mediante tablas, gráficos, fórmulas y funciones predefinidas, que abarcan desde
operaciones aritméticas básicas hasta operaciones mucho más complejas de búsqueda y análisis
de información.

La información en la hoja de cálculo se organiza vertical y horizontalmente. En vertical hay
columnas, que se identifican con letras (A, B, C…); en horizontal se encuentran las filas, que se
identifican con números (1, 2, 3…). La intersección entre una columna y una fila es una celda y
se identifica con la letra de la columna y el número de la fila, y es la dirección de la celda, es
decir, el elemento de la hoja de cálculo que almacena la información; por ejemplo, la conjunción
de la columna C y la fila 4 es la celda C4.

La primera hoja de cálculo electrónica VisiCalc se atribuye a Dan Bricklin. Fue concebida en
1978, mientras era estudiante de Harvard, y luego la adquirió Lotus. Bricklin se preguntó cómo
podría hacer para seleccionar varios datos numéricos en la computadora y realizar una
operación aritmética con esta selección. Aquella pregunta fue el inicio de la hoja de cálculo.



Si bien es cierto que una hoja de cálculo cumple con las funciones básicas para almacenar y
organizar información de una base de datos, es necesario precisar que carece de mecanismos
para asegurar la integridad de la información; esos mecanismos son propios de los sistemas de
administración de base de datos (DBMS —database management system).

1.3 Aplicaciones para móviles y computadoras

1.3.1 Características básicas

Al principio los programas de procesamiento de textos, presentaciones y hojas de cálculo solo
se podían usar en computadoras. Era imprescindible instalarlos localmente en la máquina y,
además, tenían que ser compatibles con el sistema operativo.

Al popularizarse el uso de los dispositivos móviles, el mercado de aplicaciones para dichos
aparatos comenzó a crecer. Para satisfacer las nuevas demandas de los usuarios, fue necesario
replantear la interfaz de las aplicaciones, ya que, al ser más pequeños, era difícil trabajar en su
pantalla y teclado. Fueron rediseñados y así se convirtieron en una alternativa real para la
creación de documentos, pero, como los usuarios alternaban el trabajo entre la computadora y el
dispositivo móvil, la necesidad de mantenerlos sincronizados se hizo evidente. Si el usuario
realizaba cambios en algún documento a través del teléfono mientras esperaba en la consulta del
dentista, quería verlos reflejados al abrir el documento en su casa.

La computación en la nube dio solución a estos problemas. Ahora, los documentos se
albergan en un servidor centralizado que contiene las aplicaciones. De esa manera los usuarios
solo necesitan una conexión a Internet, un navegador web y cualquier dispositivo para tener
acceso a sus documentos donde y cuando quiera.

Así, hoy en día las plataformas de colaboración en la nube permiten editar documentos
mediante tres mecanismos: computadora personal, dispositivos móviles y computación en la
nube. A continuación revisaremos las opciones disponibles en las plataformas de colaboración de
mayor uso.

1.3.2 Apple iCloud

iCloud es la plataforma que le permite a Apple mantener toda la información de un usuario
sincronizada entre sus diferentes dispositivos. Además de ser un repositorio de información, esta
plataforma ofrece otros servicios, como el acceso a las aplicaciones Pages, Keynote y Numbers a
través de la nube. Así se puede crear, revisar, editar y almacenar documentos. El cuidado en el
diseño de la plataforma tiene el sello distintivo de Apple, por lo que es patente la homogeneidad
entre las versiones de los diferentes dispositivos.

iWorks es la oferta de Apple de software de productividad. El conjunto de sus aplicaciones se
instala en una computadora con sistema operativo Mac OS X, que no es compatible con MS
Windows ni con Linux. El paquete suite se integra perfectamente con iCloud y replica cualquier
modificación realizada en los documentos guardados en la nube. Para instalar iWorks en una
computadora es necesario adquirir una licencia, lo cual no ocurre para el uso de las mismas
aplicaciones en la nube, ya que son gratuitas.

Pages, KeyNote y Numbers cuentan con versiones adaptadas para aprovechar al máximo la



interfaz de usuario multitáctil de los dispositivos móviles que cuenten con instalación de iOS. Al
igual que la versión de computadora, la versión para dispositivos móviles se integra con iCloud
para mantener el contenido sincronizado entre dispositivos. Las aplicaciones para dispositivos
móviles se pueden descargar desde la tienda Apple con costo. Una diferencia sustancial entre
las otras plataformas de colaboración es que iCloud organiza los documentos por aplicación y no
pueden ser distribuidos en carpetas creadas con otros criterios (por ejemplo, por proyecto).

iCloud ofrece 5GB de almacenamiento gratuito a sus usuarios para guardar fotos,
documentos y copias de seguridad de sus dispositivos. Por el momento no hay aplicaciones
propietarias de Apple que den acceso completo a iCloud en dispositivos móviles con sistema
Android o Windows; para estos solo se brindan los servicios de calendario, correo electrónico y
directorio de contactos en la nube.

1.3.3 Google Drive

(© 2012 Google Inc. All rights reserved. Google and the Google Logo are registered trademarks of Google Inc.)

En la plataforma de colaboración de Google se ha visto un proceso de madurez e integración
de sus distintas aplicaciones desde que se lanzó en 2007, aunque, en ocasiones, las
características que ofrecen son básicas. En la nube de Google, Google Drive, se pueden
encontrar un procesador de texto, software de presentaciones y hoja de cálculo, entre otras
aplicaciones propietarias; además, permite transformar los documentos creados en estas
aplicaciones en versiones de Word, Excel y Power Point, todas ellas de Microsoft y las
aplicaciones de productividad más populares del mercado. Por otra parte, Drive permite integrar
módulos desarrollados por terceros que amplían sus funcionalidades.

Drive se organiza por carpetas y los archivos se pueden jerarquizar al arrastrarlos a la
carpeta que se quiera. Hay un apartado predeterminado que se denomina «compartido
conmigo», que alberga los documentos que alguien más creó y que hizo llegar al usuario, quien
tiene la opción de moverlos de una carpeta a otra que haya creado.

Además de la versión para computadora, ofrece la opción de instalar una aplicación que
mantiene sincronizado el espacio en la nube de un usuario con su máquina. No obstante, para
modificar los documentos tendrá que instalar aplicaciones de terceros, por ejemplo, de Microsoft.

Drive ofrece gratuitamente 15 GB de almacenamiento para sus usuarios, que suben a 30 GB
si la cuenta pertenece a un organismo educativo.

Una de las características que cabe resaltar de Google Drive es que cuenta con aplicaciones
que permiten consultar los documentos en dispositivos móviles de distintos sistemas operativos
(iOS, Android y Windows Mobile). Las aplicaciones propietarias de Google se pueden descargar
gratuitamente.

1.3.4 Microsoft OneDrive

Actualmente Microsoft ofrece dos herramientas de colaboración: Office Online y Office 365.
La primera se encuentra en la nube sin costo, mientras que la segunda es la plataforma
comercial, por lo que es necesario pagar una cuota anual para utilizarla. OneDrive es la
plataforma que guarda los documentos en la nube. Es posible alojar todo tipo de archivos, pero,
como es un servicio gratuito, la capacidad de almacenamiento es limitada.

Office Online está formada por un buzón de correo electrónico, un calendario, un servicio de



almacenamiento y una versión en línea de las aplicaciones Word, Excel, PowerPoint y OneNote.
Por su parte, Office 365 ofrece más servicios: además del uso de la versión en línea de las
aplicaciones de productividad, proporciona la licencia para que se instale el paquete Microsoft
Office en un máximo de cinco equipos locales, lo cual permitirá seguir trabajando cuando no se
dispone de conexión de red. Si se tiene una suscripción a Office 365, la capacidad de
almacenamiento en OneDrive se incrementa a 1TB.

Para ambas plataformas de colaboración se permite sincronización de documentos con la
computadora; sin embargo, para poder editarlos hay que contar con la versión más reciente de
Microsoft Office instalada en las respectivas versiones para dispositivos Windows o Apple.

1.3.5 Aplicaciones de terceros

En los apartados anteriores hemos revisado las aplicaciones propietarias de cada una de las
plataformas de colaboración y su disponibilidad para los diversos dispositivos. Además de esas
aplicaciones, hay desarrollos realizados por terceros que permiten interactuar con una o más
plataformas y que se pueden usar en más dispositivos.

El formato XML (Extensible Markup Language) se ha convertido en un estándar para muchas
aplicaciones por la manera en que almacena los documentos creados por ellas. Esto se debe a
que, al utilizarlo, el documento se puede visualizar en los navegadores web y en otras
aplicaciones que se rigen por él. Otra característica que han adoptado muchas aplicaciones es
permitir a los usuarios exportar los documentos a formato PDF. Ese formato hace que los
documentos se conserven tal como los ha generado el usuario y que mantengan la apariencia,
tal como si hubiesen sido impresos; eso permite que algunas características de interacción, como
hipervínculos e, incluso, audio y video sean funcionales. Es un estándar abierto manejado por la
Organización Internacional de Estandarización (ISO, por sus siglas en inglés), razón por la cual
puede utilizarlo cualquier desarrollador de software.

Una estrategia comercial de las empresas desarrolladoras es distribuir versiones gratuitas
con algunas restricciones, con el objetivo de que el usuario conozca la aplicación, pueda
comprobar su utilidad y se interese por ella; entonces, si requiere todas las funcionalidades,
deberá pagar. Otra estrategia empleada es otorgar versiones de demostración, que permiten
usar la aplicación durante un periodo con fecha de expiración.



Actividad 1.2 Identifica los dispositivos soportados mediante una aplicación propietaria
por cada una de las plataformas de trabajo colaborativo; determina también si permite
editar documentos o solo se pueden visualizar. Descarga tu documento editable aquí.

https://www.editorialdigitaltec.com/materialadicional/ida001/3ed/c1/actividad1.2.pdf


Actividad 1.3 Identifica los mecanismos para compartir documentos que ofrecen cada
una de las plataformas de trabajo colaborativo. Descarga tu documento editable aquí y
escribe la respuesta correcta en los espacios en blanco. Esta puede ser sí o no.

https://www.editorialdigitaltec.com/materialadicional/ida001/3ed/c1/actividad1.3.pdf


Ejercicio integrador 1

Pregunta 1

¿Qué término se utiliza para referirse al conjunto de aplicaciones que permiten comunicación
constante entre integrantes de un equipo y que ayudan a que la suma de los esfuerzos
individuales culminen en el cumplimiento del objetivo de grupo?

 

 

http://www.editorialdigitaltecdemonterrey.com/materialadicional/ida001/ei/c1.html


Capítulo 1 | Conclusión

   Indudablemente, Internet ha revolucionado la forma de
comunicarnos y de trabajar en equipo, lo cual ha propiciado el
desarrollo de nuevos mercados para productos, bienes y servicios.
Sin la red, el uso de dispositivos móviles y plataformas de
colaboración en la nube no sería una realidad.

   La necesidad de mantenernos comunicados y trabajar
colaborativamente está presente no solo en el ámbito profesional,
sino también en la educación y en nuestra vida personal; de ahí
que la oferta de plataformas que apoyan esas tareas sea amplia y
cambiante. Por ese motivo, al usuario final le toca decidir cuál es la
plataforma que mejor soluciona sus problemas o que, en conjunto,
sirve más a sus fines y posibilidades, en función del presupuesto,
el tipo de dispositivo y sistema operativo con el que se cuente.
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