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MODULO 1: INFORMACION Y ALFABETIZACION DIGITAL

En un mundo cada vez mas interconectado, la capacidad para acceder, evaluar y gestionar informacion digital
se ha convertido en una habilidad esencial. El concepto de alfabetizaciéon digital abarca no solo el
conocimiento basico de las tecnologias, sino también la capacidad de navegar de manera efectiva en
entornos digitales, como la web y las redes sociales, utilizando herramientas avanzadas y técnicas de
busqueda. La correcta evaluacién de fuentes y la gestidon de datos personales son componentes clave en este
proceso, que ademas incluye el manejo de asistentes virtuales, chatbots y el uso eficiente del
almacenamiento en la nube.

Este tema aborda estos aspectos fundamentales de la alfabetizacidn digital, ayudando a los usuarios a
desarrollar competencias que les permitan enfrentarse de manera critica y eficaz a los retos de la era de la
informacién. Desde la navegaciéon web hasta la evaluacion de la fiabilidad de las fuentes, pasando por la
gestion de suscripciones y el uso de herramientas de almacenamiento en la nube, este apartado ofrece una
visién amplia y practica de las habilidades necesarias para desenvolverse en el entorno digital actual.
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1.- LA NAVEGACION WEB

Los operadores de busqueda y las técnicas de filtrado de resultados son herramientas clave para optimizar
la busqueda de informacién en linea. Existen diversos motores de busqueda, como Google, Bing o Baidu,
cada uno con sus propios algoritmos para organizar los resultados. Para mejorar la precisién de las
busquedas, los usuarios pueden emplear operadores como comillas para buscar frases exactas o signos como
el "+" y el "-" para incluir o excluir términos especificos. Filtrar los resultados segun criterios como fechas,
tipo de archivo o idioma también es esencial para encontrar informacién relevante.

Ademds, herramientas como asistentes virtuales y chatbots pueden facilitar la interaccidn digital,
proporcionando respuestas inmediatas y ejecutando tareas automatizadas. Sin embargo, es importante
evaluar la calidad de las fuentes y personalizar los resultados segun las necesidades particulares. En conjunto,
estas estrategias ayudan a gestionar la gran cantidad de informacién disponible en la web de manera
eficiente y efectiva.

1.1.- Operadores de busqueda.

Existe multitud de motores de busqueda generales. Los datos sobre cudl es el que mas se usa varian, ya que
hay intereses empresariales en posicionar a uno u otro en lo mas alto. Los tres motores de busqueda general
mas usados a nivel mundial, independientemente de su nimero, son:

e Google.

e WebCrawler

e Yahoo.
o Ask
e Baidu.
e Bing
e Hotbot

Google, Bing, Altavista, Lycos, o Hotbot: nos permiten hacer biusquedas y nos ofrecen muchos resultados
ordenados segun criterios de relevancia que establecen los desarrolladores de la aplicacion por lo que
generalmente no tienen por qué coincidir con tus criterios de pertinencia. Habrds de buscar y evaluar cudles
se adecUan mejor a tus necesidades de informacion.

Operadores de Busqueda en Google: existen operadores de busqueda para algunos buscadores, entre estos,
tenemos los que funcionan, bajo: Google.

A continuacidn, te enumeramos algunos consejos para conseguir mejores resultados:

e Usa comillas cuando necesitemos encontrar frases completas, fragmentos literales o nombres
propios. Por ejemplo: "biblioteca d'humanitats joan regla".

e No emplees palabras vacias como articulos, preposiciones, conjunciones...

e Google descarta automaticamente términos comunes como http o .com, asi como ciertos digitos o
letras, porque raramente estos términos ayudan a precisar la busqueda. Si deseamos incluir alguno
de estos términos en la busqueda, debes precederlo del signo "+" (ejemplo: universidad +las palmas).
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De la misma manera que hemos utilizado el signo "+", podemos excluir una palabra de la busqueda
colocando un signo menos (-) inmediatamente antes del término que queremos excluir.

No es necesario utilizar mayusculas o tildes. Google considera todas las letras minusculas,
independientemente de cdmo estén escritas. En castellano no distingue los acentos diacriticos,
diéresis ni la letra N.

No permite hacer truncamientos ni realiza busquedas con comodines. En otras palabras, Google
busca exactamente los términos que se introducen en la casilla de busqueda. Buscar valen* no
devolvera busquedas que contengan los términos valencia o valentia.

Interrogacion (?) este comodin se utiliza para sustituir un Unico caracter, por ejemplo si buscamos
?asa nos encontraremos en los resultados de la busqueda palabras como casa, masa, pasa, rasa, etc.
Estos comodines nos permiten realizar busquedas cuando no conocemos alguno de los caracteres
de un término de busqueda, o bien cuando no sabemos el nombre exacto del archivo o documento
gue buscamos.

Por ejemplo, si se estuviera buscando un documento redactado con Microsoft Word, al que no se
sabe si se le ha titulado como noticia o noticiero, se podria buscar mediante la combinacién:
noti???.docx. De esta forma, se sabria si el archivo se ha guardado como noticia.docx o no.

A continuacidn, una imagen que muestra estos comodines:

O @ O

Comillas Guion Tilde Site
Busca la palabrao Excluye la palabra Busca sinénimos de Busca la palabraa
grupo de palabras que acompana al la palabra que consultar en una web

exactas: guién de una acomparna la tilde: especifica:

“lo que el viento busqueda: aniversario v Googlesite:

se llevo” regalo ediciones-sm.com.
mx

8 TRUCOS PARA

BUSCAR EN GO gle
& e D

Link Dos puntos Related Define
Busca la palabra Usa dos puntos Busca paginas Busca la definicion
a consultaren una consecutivos para similares de una de un término:
pégina especifica: expresar unrango pagina especifica: define:
link: google.mx (precio, medida, gamificacion
fecha):
olimpiadas
1992..2008 Fuente: justificaturespuesta.com
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1.2.- Filtrado de resultados

El filtrado de resultados es una habilidad clave para manejar la gran cantidad de informacién disponible en
la web y encontrar lo que realmente necesitas. Entre las estrategias y técnicas mds utilizadas para filtrar
resultados de manera efectiva tenemos:

Uso de Operadores de Busqueda: Los operadores de busqueda son comandos especiales que puedes usar
en motores de busqueda para refinar tus resultados. Esto puedes ser:

e Comillas (" "): Para buscar una frase exacta. Ejemplo: "cambio climatico en América Latina".

e Signo menos (-): Para excluir palabras de la busqueda. Ejemplo: recetas de pizza -anchoas (esto
excluira recetas que contengan anchoas).

e Signo mas (+): Para asegurar que una palabra esté incluida en los resultados. Ejemplo: python
+programacion (esto incluye resultados que deben contener la palabra "programacion").

e Asterisco (*): Como comodin para sustituir palabras desconocidas. Ejemplo: mejores * para aprender
inglés.

e OR: Para buscar cualquiera de los términos. Ejemplo: vacaciones OR viajes.

Filtros de Busqueda Avanzada: muchos motores de busqueda ofrecen opciones de busqueda avanzada que
permiten refinar los resultados segun diversos criterios:

e Las Fechas: Puedes limitar los resultados a un rango de fechas especifico, como las ultimas 24 horas,
la dltima semana, o un periodo personalizado.

e Los tipos de archivo: Buscar documentos de tipos especificos, como PDF, DOCX o PPT. Ejemplo:
historia de la tecnologia filetype:pdf.

e El ldioma: Limitar los resultados a un idioma particular.

e Laregiodn: Filtrar resultados segun la ubicacidn geogréfica.

Uso de Categorias y Etiquetas: Al buscar en sitios web o bases de datos especificos, puedes utilizar categorias
y etiquetas para limitar los resultados:

e Categorias: Muchos sitios tienen secciones o categorias que puedes explorar para encontrar
contenido relevante.

e Etiquetas: Algunas plataformas usan etiquetas (o "tags") para agrupar contenido similar. Por
ejemplo, en plataformas de blogs o redes sociales, puedes buscar por etiquetas como #tecnologia o
#salud.

Evaluacion de Fuentes: Incluso después de filtrar los resultados, es crucial evaluar la calidad y la relevancia
de las fuentes. Considera los siguientes aspectos:

e Autoridad: La reputacion del autor o la organizacion detras del contenido.
e Relevancia: La relacion del contenido con tu consulta especifica.
e Actualizacién: La fecha de publicacién o la ultima actualizacién del contenido.

Uso de Herramientas de Filtrado Especificas: Algunas plataformas y motores de busqueda tienen
herramientas de filtrado avanzadas:

e Google Scholar: Para filtrar articulos académicos por fecha, autor o publicacidn.

8
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e Bases de Datos de Bibliotecas: Muchas bibliotecas en linea ofrecen herramientas de filtrado para
busquedas de libros, articulos y otros recursos.

= @& Myprofie vk Mylibrary SIGNIN

Google Scholar
B

® Aticles Case law
New! Save papers to read later

Stand on the shoulders of giants

® En Help Privacy Terms

Busquedas en Redes Sociales y Foros: En redes sociales y foros, puedes usar filtros incorporados para refinar
los resultados: Redes Sociales: Como Twitter o Facebook, permiten filtrar publicaciones por fecha, tipo de
contenido (imagenes, videos, etc.), o hashtags. Foros: Muchas veces tienen opciones para buscar temas
especificos o filtrar mensajes por fecha o popularidad.

Aplicaciones de Curacion de Contenidos: Existen aplicaciones y servicios disefiados para filtrar y curar
contenido relevante basado en tus intereses: Feedly: Para seguir noticias y actualizaciones de blogs vy sitios
web especificos. Pocket: Para guardar y organizar articulos y recursos para leer mas tarde.

Personalizacion de Resultados: Algunas plataformas permiten personalizar los resultados segun tus
preferencias:

— Configuraciones de Busqueda: Ajusta las preferencias en tu motor de busqueda para mejorar la
relevancia de los resultados.

— Algoritmos de Recomendacion: Plataformas como YouTube o Netflix usan algoritmos para
recomendar contenido basado en tu historial de busqueda y visualizacion.

1.3.- Uso de asistente virtual

El uso de asistentes virtuales, como Siri, Google Assistant, Alexa y otros, puede hacer que tu vida digital sea
mucho m3s facil y eficiente. Estos asistentes pueden realizar una variedad de tareas y responder a una amplia
gama de comandos.
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Son herramientas basadas en inteligencia artificial
disefiadas para interactuar con los usuarios a través
de comandos de voz o texto y ayudar en una
variedad de tareas.

Estos dispositivos inteligentes ofrecen una amplia
gama de funciones que van desde el control de
dispositivos en el hogar, como luces y termostatos,
hasta la gestion de tareas y recordatorios, como
configurar una alarma para levantarte en Ia

manana.

Ademas, pueden proporcionar informacién rapida,
como la capital de Espafia o el prondstico del clima,

y ofrecer entretenimiento a través de la reproduccién de musica, podcasts y recomendaciones de medios.

En el ambito de la navegacidony el transporte, los asistentes pueden ayudar a encontrar direcciones y reservar

transporte, mientras que también facilitan la comunicacion, enviando mensajes o realizando llamadas.

En la cocina, pueden encontrar recetas y ajustar temporizadores, y en la organizacion personal, ayudan a

gestionar calendarios y tareas diarias. Para quienes tienen discapacidades, estos asistentes ofrecen una

valiosa accesibilidad, y en el ambito educativo, brindan informacidn y recursos de aprendizaje.

1.4.- Interaccion con chatbots

También facilitan las compras online y la gestidon
financiera, e integran aplicaciones de terceros para
ampliar sus capacidades, ofreciendo una solucién
integral para una vida mas organizada y eficiente.

En resumen, Los asistentes virtuales, aunque son

utiles y  versatiles, presentan  desventajas
significativas, como preocupaciones sobre privacidad
y seguridad debido a la recopilacion de datos y

vulnerabilidad a hackeos.

Requieren conexién a internet y pueden afectar
habilidades de gestién personal, ademas de tener
problemas

de exactitud y comprensién, como

malinterpretar comandos.

La interaccién con chatbots se ha convertido en una parte esencial de la experiencia digital moderna. Estos,

también conocidos como asistentes virtuales de texto, son programas disefiados para simular conversaciones

humanas a través de mensajes escritos.

Los chatbots desempefian diversas funciones, incluyendo servicio al cliente al resolver preguntas vy

problemas, soporte técnico para guiar en la resolucion de problemas, ventas y marketing para

10
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recomendaciones y compras, automatizacién de tareas para gestionar reservas y citas, y educacion para
proporcionar contenido y entrenamiento interactivo.

Entre los diferentes aspectos y técnicas en la interaccidn y funcionalidad de chatbots y sistemas de
inteligencia artificial, estan:

e Los Basados en Reglas: Chatbots que siguen reglas predefinidas para responder a comandos
especificos sin adaptabilidad.

e Palabras Clave: Utilizan términos especificos en el texto del usuario para determinar la intencién y
generar respuestas.

e Flujo de Conversacidn: La estructura organizada de la conversacion para mantenerla coherente y
efectiva.

e Aprendizaje Automatico: Permite a los chatbots mejorar y adaptarse a nuevas consultas a través del
aprendizaje de datos.

e Procesamiento del Lenguaje Natural (PLN): Facilita la comprension y generacion de lenguaje
humano, manejando variaciones en el texto.

e Voz: Capacidad de los chatbots para interactuar mediante comandos de voz.

e Redes Sociales: Chatbots disefiados para operar y gestionar interacciones en plataformas sociales
como Facebook y Twitter.

Ventajas de Interactuar con Chatbots
e Disponibilidad 24/7: Ofrecen asistencia continua sin importar la hora del dia.

e Respuesta Inmediata: Proporcionan respuestas rapidas, reduciendo el tiempo de espera para los
usuarios.

e Automatizacion Eficiente: Manejan tareas repetitivas y consultas comunes, liberando tiempo para
los empleados humanos.

Desventajas y Limitaciones

e (Capacidad de Comprension Limitada: Los chatbots pueden tener dificultades para entender
consultas complejas o inusuales.

e Falta de Empatia: A menudo carecen de la capacidad de ofrecer respuestas empaticas o
personalizadas en situaciones sensibles.

e Dependencia de Datos: Su rendimiento depende de la calidad de los datos y reglas con las que fueron
programados.

1.5.- Gestion de suscripciones.

La gestion de suscripciones incluye la administracién de suscripciones a servicios, productos o contenidos,
abarcando la activacion, modificacién, renovacién, pago y cancelacidn de estas. La activacion y configuracion
involucran registrarse para recibir un servicio con pagos recurrentes y ajustar las opciones segln preferencias
personales.

11
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Las suscripciones pueden modificarse actualizando los planes para acceder a nuevas caracteristicas o
cambiando la informacién personal. En cuanto a la renovacion y pago se centra en asegurar la renovacién
automatica y la gestién de métodos de pago para evitar interrupciones.

Si hablamos de la cancelacion comprende la terminacidn de la suscripcién y la comprensién de las politicas
de reembolso. El control de uso implica monitorear los beneficios disponibles y revisar el historial de
suscripciones, mientras que las notificaciones y comunicaciones garantizan la recepcién de alertas sobre
renovaciones y actualizaciones del servicio.

En otras palabras, una gestién efectiva de suscripciones asegura que los usuarios mantengan acceso continuo
a los servicios deseados sin contratiempos.

2.- FIABILIDAD DE LAS FUENTES

Podemos establecer criterios de evaluacion diferentes para fuentes de informacidn impresas y para fuentes
de informacion en Internet, difieren en algunos aspectos, pero las lineas generales para establecer su calidad
y fiabilidad son similares.

En las fuentes impresas debemos considerar: autor de la obra, editor, fecha, tipo de fuente, audiencia (a
quien se dirige) y contenido. En las fuentes provenientes de Internet establecer su calidad y fiabilidad se hace
mucho mas dificil.

Los principales criterios para evaluar la informacidn de una pagina web son:

esAutor

/ Fuente | esditor

eFecha

A \ Impresa ; «ripode fuente

g 5 \

O IR \ y. eAudiencia
S= \ \, &

sAutor

*Tipo de pagina
—— STy *Objetivo de la pagina
™. eAudiencia/pais
| EEEa— I~ |P agina *Publicidad/contacto
y eFecha de actualizacion
e 7 Web ! eContenido
N / eEstética y facilidad de uso
. a eContenido gratuito o de pago
eErrores gramaticales
*QOrientacién politica o religiosa

Este tema es uno de los mas tratados en la ultima década, debido al auge de Internet a nivel global. La
informacién se ha multiplicado en proporciones tan solo igualables a un hito fundamental en la vida del ser
humano: la generalizacidn del uso de la imprenta.

12
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Los principales criterios a la hora de evaluar la calidad de una fuente de informacién son:

e Accesibilidad: en ese sentido, es légico plantear este criterio como el principal, ya que el acceso a la
fuente es lo que va a posibilitar su estudio. Una fuente que no es accesible no tiene relevancia.

e Autoridad: la mayoria de las fuentes importantes y relevantes viene avalada por un autor o autora
de reconocido prestigio. Una breve indagacion sobre quién escribe dotard de mayor o menor
credibilidad y calidad a la fuente.

e Contenido: finalizado el escrutinio sobre la autoria, hay que revisar el contenido que muestre la
fuente de informacidn. Para ello, claro estd, hay que tener un conocimiento previo de lo que se estd
buscando. También habra que comprobar la forma de escritura, es decir, la correccién gramatical y
sintdctica, la adicidon de notas con referencias, imagenes, cuadros explicativos, etc.

e Objetividad: este criterio es aplicable Unicamente a aquellas fuentes que puedan incurrir en
subjetividad. Por ejemplo, condicionantes morales o politicos pueden hacer que una fuente pierda
de vista la objetividad.

e Actualidad: el conocimiento previo del tema a tratar determinarad si la fuente localizada favorece la
modificacion de las estructuras de conocimiento, es decir, aporta valor afadido.

e Funcionalidad: la fuente de informacién ha de ser funcional, es decir, favorecer todas las vias posibles
para buscar informacion en ella. Por ejemplo, un directorio de una biblioteca debe ayudar a localizar
documentos, y un mapa web o un buscador, a buscar informacién online.

e Exactitud: en otras palabras, que la fuente sea reflejo de la busqueda, sin temas afiadidos que
muestren una dispersion.

e Relevancia: finalizado todo el proceso, se determina la relevancia de la informacidn con respecto a
la que ya se poseia. Si la relevancia es alta y se cumple con los demas criterios, se esta ante una
fuente de alta calidad.
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3.- ALMACENAMIENTO EN LA NUBE

Poder explicar el proceso de almacenamiento en la nube. Primero que nada, comenzare con la explicacion
del término nube o Cloud Computing, como terminologia técnica.

La nube, es el término para describir una red mundial de servidores, cada uno con una funcién unica. De
hecho, si vamos a atras, a internet se le dibujaba como una gran nube y como bien sabemos internet, es la
red de redes. De aqui este término, por lo que la nube no es una entidad fisica, sino una red enorme de
servidores remotos de todo el mundo que estdn conectados para funcionar como un Unico ecosistema.

Estos servidores remotos, estan disefiados para almacenar y administrar datos, ejecutar aplicaciones o
entregar contenido o servicios, como videos, correo web, software de ofimatica o medios sociales. En lugar
de acceder a archivos y datos desde un equipo personal o local, accede a ellos en linea desde cualquier
dispositivo conectado a Internet, es decir, la informacién esta disponible donde quiera que vaya y siempre
gue la necesite.

3.1.- Almacenamiento en la nube (o cloud storage, en inglés)

Es un modelo de servicio en el cual los datos de un sistema de computo se almacenan, se administran, y se
respaldan de forma remota, tipicamente en servidores que estan en la nube y que son administrados por un
proveedor del servicio. Estos datos se ponen a disposicién de los usuarios a través de una red, como lo es
Internet.

Al hablar de almacenamiento en la nube, se busca mantener las ventajas principales de un sistema en la
nube, como son: elasticidad en el espacio que puedes usar, y que sea un servicio por demanda, que en este
caso se maneja por bloques de informacién, por ejemplo, puedes contratar 5GB, 10GB, 30GB o 100GB, pero
no intermedios.

Tipicamente se relaciona al almacenamiento en la nube como una practica de empresas, con grandes
necesidades de espacio, sin embargo, existen servicios que puedes usar como un usuario privado, algunos
de ellos gratuitos (hasta cierta cantidad de datos), y que te pueden servir para respaldar tu informacion,
tenerla accesible desde cualquier computadora o, simplemente, para compartir archivos, como fotografias,
por ejemplo.

Tipos de almacenamiento en la nube
Existen basicamente tres tipos de servicios de almacenamiento en la nube:

e Publico: Se trata de un servicio en la nube que requiere poco control administrativo y que se puede
acceder en linea por cualquier persona que esté autorizada. El almacenamiento en la nube publica
utiliza un mismo conjunto de hardware para hacer el almacenamiento de la informacidon de varias
personas, con medidas de seguridad y espacios virtuales para que cada usuario puede ver
Unicamente la informacién que le corresponde. Este servicio es alojado externamente, y se puede
acceder mediante Internet, y es el que usualmente una persona individual puede acceder, por su
bajo costo y requerimiento de mantenimiento. Entre los servicios que puedes encontrar como
almacenamiento en la nube publica estan: Dropbox, que es uno de los servicios mas populares para
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compartir archivos en la nube. Google Drive, que es el servicio de almacenamiento en la nube de
Google. Box

e Privado: Almacenamiento en la nube privada funciona exactamente como el nombre sugiere. Un
sistema de este tipo estd disefiado especificamente para cubrir las necesidades de una persona o
empresa. Este tipo de almacenamiento en la nube puede ser presentado en dos formatos: on-
premise (en la misma oficina o casa) y alojado externamente. Este modelo es mas usado por
empresas, no tanto asi las personas individuales. En este modelo la empresa tiene el control
administrativo, y por lo tanto le es posible disefiar y operar el sistema de acuerdo con sus
necesidades especificas.

e Hibrido: Los sistemas de almacenamiento en nubes hibridas ofrecen, como su nombre sugiere, una
combinacion de almacenamiento en nubes publicas y privadas, de tal forma que le es posible a los
usuarios el personalizar las funciones y las aplicaciones que se adaptan mejor a sus necesidades, asi
como los recursos que se utilizan. Un ejemplo tipico de este tipo de servicio es que se configure de
tal forma que los datos mas importantes se almacenen en un sistema de almacenamiento en la
nube privada, mientras que los datos menos importantes se pueden almacenar en una nube publica
con acceso disponible por una gran cantidad de personas a distancia.

Las opciones de almacenamiento en la nube han ido surgiendo desde hace unos afios dejando un escaparate
muy variado e interesante para quienes confian y/o prefieren esta manera de conservar sus archivos. Hay
ademas plataformas que gozan de cierta popularidad bien por antigliedad o heredada de sus "padres", y no
estd demas refrescar lo que ofrecen Dropbox, Google Drive y OneDrive de Microsoft en comparacién.

Dropbox fue una de las pioneras, que sin duda ayudd a que el almacenamiento en la nube se generalizase y
gue empezasen a haber alternativas gratuitas (al menos hasta cierto punto). Google no llegd precisamente
pronto, pero lo hizo ofreciendo almacenamiento de fotos ilimitado (con matices) y Microsoft hizo lo propio
con OneDrive aprovechando la oferta de servicios que puede ofrecer de su también popular suite de
ofimatica, veamos cdmo quedan enfrentadas en la actualidad.

Distintos almacenamientos con precios variados

Lo primero que podemos ver es la oferta de precios. Actualmente muchos servicios ofrecen ya algunas gigas
de memoria gratuitos con sélo registrarse y de hecho ya aqui podemos ver algunas de las diferencias mas
llamativas.

A este respecto, Dropbox es la plataforma que menos ofrece de manera gratuita con esos 2 GB que lleva
manteniendo afios (si bien puntualmente hay ciertas promociones con marcas en las que podemos gozar de
un extra de GB gratuitos por la compra de dispositivos).

OneDrive sube a 5 GB este ofrecimiento, mientras que Google Drive es la que mas cantidad de
almacenamiento gratuito ofrece con 15 GB (ademas del almacenamiento gratuito ilimitado de fotografias en
Google Foto si no deseamos la maxima calidad).

En cuanto a las posibilidades de pago, el que mas posibilidades ofrece es Google con pagos al mes por 100
GB,200GB, 2TB, 10TB, 20 TB 6 30 TB (hasta los 2 Tb hay precios también por afio). No hay ninguna cantidad
que todos ofrezcan, pero el precio minimo por TB al afio es de 45 euros en el caso de Google, 69 euros en
Microsoft y 99 euros al afio en Dropbox, por lo que ésta tercera es la que mas cara sale partiendo de esta
cantidad.
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Si necesitamos menos volumen en la nube y buscdsemos algo mas que esa oferta gratuita, Google Drive,
sigue siendo la oferta mas econdmica al ofrecer el doble de almacenamiento que Microsoft por el mismo
precio (2 euros). De hecho, es el servicio que mas variedad de opciones ofrece a nivel de cantidades.

) &

<

OneDrive GoogleDrive Drophox

Acceso a cada uno de los servicios de almacenamiento:

https://www.dropbox.com/es/login

https://onedrive.live.com/about/es-es/

https://www.google.com/intl/es ALL/drive/
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MODULO 2: COMUNICACION Y COLABORACION

La comunicacidn y colaboracién en entornos digitales han evolucionado significativamente, particularmente
en el contexto profesional. Las redes sociales orientadas al empleo, como LinkedIn, y las herramientas
colaborativas han transformado la forma en que interactuamos, compartimos informacion y trabajamos en
equipo.

En este mddulo, nos centraremos en cdmo utilizar eficazmente estas plataformas para potenciar la busqueda
de empleo, mejorar la productividad en entornos laborales y gestionar nuestra identidad digital de manera
segura y estratégica.

Se priorizard el aprendizaje practico del uso de plataformas que facilitan la edicidn conjunta de documentos,
la organizacion de tareas y la coordinacién de proyectos en tiempo real. A través de estas herramientas, se
buscara optimizar el flujo de trabajo y fomentar un entorno colaborativo mas eficiente y productivo, donde
cada miembro del equipo pueda contribuir activamente desde cualquier lugar.

Al finalizar, se espera que los participantes adquieran competencias clave para utilizar estas tecnologias en
su dia a dia, potenciando su capacidad para colaborar de forma eficaz en entornos dindmicos y digitales.

= 2% X

G Suite
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1.- INTERACCION EN RRSS ORIENTADAS AL EMPLEO

Al reflexionar sobre las redes sociales, es evidente cdmo han transformado la manera en que trabajamos. La
aparicion de plataformas como Facebook, Twitter, LinkedIn e Instagram ha provocado cambios profundos en
el ambito laboral. En este mddulo, examinaremos como estas herramientas digitales han revolucionado la
comunicacion, la colaboracién y el networking en el entorno profesional.

1.1.- Medios de comunicacidn digital orientados al empleo.

Las aplicaciones méviles y la proteccion de datos personales estdn ganando importancia para quienes buscan
empleo, ya que los candidatos prefieren interactuar mas con las empresas y recibir notificaciones de ofertas
de trabajo que coincidan con sus intereses.

Actualmente, las plataformas proporcionan valiosos beneficios, como el empleo de Inteligencia Artificial (IA)
para notificar a los candidatos sobre ofertas de trabajo pertinentes. Estas funciones son cada vez mas
buscadas, y las bolsas de trabajo que las adopten captaran mayor interés.

1.2.- Formas y canales.

Hay varias formas de integrar los medios de comunicacién digital en el entorno laboral, siendo las mas
comunes:

e Redes Sociales: La comunicacién a través de plataformas como Facebook, Twitter, Instagram vy
LinkedIn. Incluye publicaciones, mensajes directos, comentarios y comparticion de contenido
multimedia.

e Correo Electrénico: La comunicacion a través de mensajes electrénicos. Puede ser formal o informal
y se utiliza ampliamente en entornos profesionales y personales.

e Blogs y Vlogs: La creacién y comparticion de contenido a través de blogs (escritos) y vlogs (videos).
Los bloggers y vloggers comparten sus experiencias, opiniones y conocimientos.

e Mensajeria Instantanea: Plataformas como WhatsApp, Telegram y Messenger permiten la
comunicacion directa y rapida a través de mensajes de texto, voz y video.

e Podcasts: La creacion y distribucion de contenido auditivo. Los podcasts abordan una variedad de
temas y permiten a los oyentes acceder a informacidon mientras estan en movimiento.

e Webinars y Conferencias Virtuales: La comunicacidn en tiempo real a través de seminarios web y
conferencias en linea. Es utilizado para la formacién, presentaciones y discusiones.

e Publicidad en Linea: La promocion de productos y servicios a través de anuncios en linea, que pueden
incluir banners, videos promocionales, y anuncios en redes sociales.

e Realidad Virtual (VR) y Realidad Aumentada (AR): La comunicacidn a través de entornos virtuales o
elementos digitales superpuestos en el mundo real, respectivamente.

e SEO y Marketing de Contenidos: Estrategias para mejorar la visibilidad en los motores de busqueda
y atraer audiencia a través de contenido relevante y valioso.

18



Fundacin ‘ Inserta Competencias Digitales Nivel Intermedio

2.- HERRAMIENTAS COLABORATIVAS PARA LA COMUNICACION Y EL TRABAJO
CONJUNTO

2.1.- Herramientas de Videoconferencia: Caracteristicas y Funcionalidades

¢Qué son las herramientas de videoconferencia?

Las herramientas de videoconferencia son aplicaciones que te permiten hacer reuniones en linea con otras
personas. Puedes ver y hablar con ellos a través de tu ordenador o dispositivo mavil, como si estuvieras en
la misma habitacion.

Caracteristicas Clave:

o Compartir Pantalla: Esta funcion te permite mostrar lo que tienes en tu pantalla a los demas. Por
ejemplo, puedes compartir una presentacion o un documento para que todos lo vean al mismo
tiempo.

e Grabacion: Algunas herramientas te permiten grabar la reunién. Esto es util si quieres ver la reunién
mas tarde o si alguien no pudo asistir y necesita ver lo que se discutid.

e Salas de Reuniones: Puedes crear diferentes "salas" dentro de una misma reunién. Esto es util para
dividir a los participantes en grupos pequefios para discutir temas especificos.

Funcionalidades Especificas:

e Chat en Vivo: Durante la reunién, puedes enviar mensajes de texto a los demas participantes. Esto
es util para hacer preguntas o compartir informacidn sin interrumpir a los oradores.

e Integracion con Calendarios: Puedes conectar la herramienta de videoconferencia con tu calendario.
Esto te ayuda a programar reuniones y recibir recordatorios automaticos.

e Controles de Participacion: Los organizadores de la reuniéon pueden controlar quién puede hablar,
compartir pantalla o presentar. Esto ayuda a mantener el orden durante la reunién.
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Ejemplos de Aplicaciones:

e Google Meet: Una herramienta de videoconferencia que te permite hacer reuniones en linea con
funciones como compartir pantalla y chat en vivo.

e Zoom: Ofrece muchas funciones, como salas de reuniones, grabacién y integracion con calendarios.

¢ Microsoft Teams: Combina videoconferencias con otras herramientas de colaboracion, como chats

y documentos compartidos.

2.1.1.- Google Meet

Google Meet es un servicio de reuniones virtuales desarrollado por Google. Anteriormente era conocido
como Hangouts Meet, pero desde 2017, con su lanzamiento oficial, adopté el nombre por el cual se le conoce

hoy en dia.

¢Como funciona Google Meet?

Lo primero que necesitas para usar Google Meet es tener una cuenta activa de Gmail. Enseguida, necesitaras
un dispositivo para conectarte a la aplicacién. Google Meet es compatible con diferentes dispositivos, tanto
ordenadores de escritorio como tabletas o teléfonos moéviles.

Requisitos para el uso de

Google Meets

= Cémara web: integrada o
una camara USB externa.

~ Conexionainternet:
C~J g
* Por cable o WiFi.

— EEE

Altavoces o parlantes:
puedes usar los que vienen

con tu equipo, los que se
conectan via USB o los
inalambricos.

L

Sistemas operativos en computadores:
Apple macOS, Microsoft Windows,

Sistema operativo.

@

Navegadores compatibles:
Navegador Chrome, Mozilla Firefox,
Microsoft Edge, Apple Safari.

i

Dispositivos méviles compatibles:
Android 5.0 o una version posterior,
iOS 14 y versiones posteriores.
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Caracteristicas Principales:

e Interfaz Sencilla: La plataforma ofrece una interfaz facil de manejar que permite a los usuarios
transmitir video y audio de manera clara y sin complicaciones.

e Chat en Tiempo Real: Dispone de una funcién de chat que permite enviar mensajes de texto y
compartir archivos multimedia durante la reunién, lo cual enriquece la interaccidon entre los
participantes.

e Funcién de Presentacion: Una caracteristica notable es la opcién de «Presentar», que permite
compartir la pantalla del ordenador. Puedes elegir mostrar la pantalla completa o solo una ventana
o pestana especifica, lo cual es muy util para mostrar presentaciones o demostraciones en reuniones
de trabajo o educativas.

Ventajas

e Capacidad de hasta 100 participantes en plan gratuito, 150 en plan Essentials y 500 en plan
Enterprise.

e Funcién de «Pizarra blanca» o «Jamboard», donde un usuario puede dibujar, insertar imagenes,
colocar figuras geométricas, poner flechas y demas para fines didacticos.

e Opcidn de grabar y guardar las sesiones realizadas para compartirlas posteriormente con personas
gue no hayan participado.

e No tiene anuncios publicitarios, por lo tanto, no hay interrupciones.

e Suantesala acadareunidn permite realizar una prueba de video y audio, asi como activar y desactivar
dichas funciones.

e Cuenta con el respaldo de la ciberseguridad de Google para proteger los datos y la privacidad de la
videollamada.

e Puedes acceder a reuniones, sin instalar la aplicacion y sin cuenta de Google, pero no puedes
crearlas.

Desventajas
¢ No cuenta con crondmetro para medir las participaciones de los invitados.

e Dentro del plan gratuito, el tiempo limite de las videollamadas de mas de tres personas es de una
hora.

2.2.- Herramientas de Edicion Colaborativa: Caracteristicas y Funcionalidades

¢Qué son las herramientas de edicion colaborativa?

Las herramientas de edicidn colaborativa son aplicaciones que permiten a varias personas trabajar juntas en
un documento al mismo tiempo. Esto es util para proyectos en grupo, ya que todos pueden ver y editar el
mismo documento desde diferentes lugares.

Caracteristicas Clave:

e Edicidn en Tiempo Real: Permite que varias personas hagan cambios en el documento al mismo
tiempo. Los cambios se actualizan inmediatamente, por lo que todos ven lo mismo al mismo tiempo.

e Comentarios: Puedes anadir comentarios en el documento para hacer preguntas, sugerencias o
explicar algo. Estos comentarios pueden ser vistos por todos los que tienen acceso al documento.
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e Historial de Versiones: Guarda una copia de cada cambio realizado en el documento. Si necesitas
volver a una version anterior, puedes hacerlo facilmente.

Funcionalidades Especificas:

e Colaboracion Simultanea: Varios usuarios pueden trabajar en el documento al mismo tiempo. Esto
facilita la colaboracién sin necesidad de enviar multiples versiones por correo.

e Control de Permisos: Puedes decidir quién puede ver, editar o comentar en el documento. Esto
ayuda a asegurar que solo las personas adecuadas puedan hacer cambios importantes.

Ejemplos de Aplicaciones:

e Google Docs: Procesador de texto que permite editar documentos en tiempo real, aiadir
comentarios y ver el historial de versiones.

e Google Sheets: es un programa de hojas de calculo que permite la edicién en tiempo real.

e Microsoft Word Online: Ofrece funciones similares a Google Docs, permitiendo la colaboracién
simultdneay el control de permisos.

2.2.1.- Google Docs

Google Docs esta disefiado para facilitar la colaboracidon en documentos en linea, permitiendo que varias
personas trabajen juntas en un mismo archivo desde diferentes ubicaciones. Es util tanto en entornos
profesionales como educativos y personales.

Archve Ediar Ver Inserar  Formate  Heramiemas  Tabla  Ayuda

& T Textonor Arial - B 7 UuA-B-codl EEIE IP- EEWE| LK P

Caracteristicas Principales:

e Edicién en Tiempo Real: Permite que varios usuarios editen el mismo documento simultdneamente.
Los cambios se reflejan al instante, facilitando la colaboracion continua.

e Comentarios y Sugerencias: Incluye herramientas para agregar comentarios y sugerencias en el
documento. Esto permite a los colaboradores intercambiar ideas y realizar revisiones sin necesidad
de enviar multiples versiones del archivo.
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e Historial de Versiones: Guarda un registro de todas las versiones anteriores del documento, lo que
facilita la recuperacion de cambios y la visualizacién de la evolucidon del trabajo.

Funcionalidades Especificas:

e Colaboracion Simultanea: Los usuarios pueden trabajar en el documento al mismo tiempo y ver los
cambios de los demds en tiempo real. Esto es ideal para proyectos en grupo y revisiones
colaborativas.

e Control de Acceso: Ofrece opciones para gestionar quién puede ver, comentar o editar el
documento, asegurando que solo las personas autorizadas tengan acceso a realizar cambios.

Ventajas y Desventajas de Google Docs:

e Ventajas: Facilita la colaboracidon en tiempo real, permite afiadir comentarios y sugerencias, y
mantiene un historial detallado de versiones. También es accesible desde cualquier dispositivo con
conexion a Internet.

e Desventajas: Requiere una conexién a Internet para acceder y colaborar en los documentos, y
algunas funciones avanzadas pueden ser limitadas en comparacién con aplicaciones de
procesamiento de texto mas completas.

2.3.- Plataformas de Gestion de Proyectos: Caracteristicas y Funcionalidades

¢Qué son las plataformas de gestion de proyectos?

Las plataformas de gestion de proyectos son aplicaciones que te ayudan a planificar, organizar y seguir el
progreso de un proyecto. Son utiles para coordinar tareas, asignar responsabilidades y asegurarte de que
todo el trabajo se complete a tiempo.

Caracteristicas Clave:

e Asignacidn de Tareas: Permite asignar tareas a diferentes miembros del equipo. Cada persona sabe
qué tiene que hacer y cuando debe hacerlo.

e Seguimiento del Progreso: Muestra cdmo va avanzando el proyecto. Puedes ver qué tareas se han
completado, cudles estan en proceso y cuales estan retrasadas.

e Integracion con Otras Herramientas: Algunas plataformas se pueden conectar con otras
aplicaciones, como herramientas de correo electrénico o calendarios, para facilitar la organizacion y
comunicacion.

Funcionalidades Especificas:

e Tableros Kanban: Son visuales y muestran las tareas en diferentes etapas del proyecto. Puedes
arrastrar y soltar tareas de una columna a otra, como "Por Hacer", "En Proceso" y "Hecho".

e Cronogramas: Muestran un calendario del proyecto con fechas limite y plazos. Ayudan a planificar
cuando deben completarse las tareas y a visualizar el tiempo total del proyecto.

e Informes: Generan resiumenes sobre el estado del proyecto. Estos informes pueden mostrar el
progreso general, problemas encontrados y el rendimiento del equipo.

Ejemplos de Aplicaciones:

e Trello: Utiliza tableros Kanban para organizar tareas y proyectos de manera visual y facil de usar.
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2.3.1.-

Asana: Ofrece herramientas para asignar tareas, seguir el progreso y generar informes detallados
sobre el estado del proyecto.

Monday.com: Permite crear cronogramas personalizados, usar tableros Kanban y generar informes
sobre el progreso del proyecto.

Trello

Trello es una plataforma de gestidn de proyectos basada en tableros que ayuda a organizar tareasy proyectos
de manera visual. Es atil para coordinar el trabajo en equipo, ya sea en entornos de negocio, educativos o
personales.

B Trello

Acme, Inc. Om.

@ 4 ®July1s

+ Add a card

=+ Add a card

@1 &0/8 ©Sep29

Caracteristicas Principales:

Tableros Visuales: Trello utiliza tableros para representar proyectos. Cada tablero puede contener
varias listas y tarjetas, lo que permite ver el progreso de manera clara y ordenada.

Listas y Tarjetas: Dentro de cada tablero, puedes crear listas para organizar tareas en diferentes
etapas, como "Por Hacer", "En Proceso" y "Completado". Las tarjetas dentro de las listas representan
tareas individuales o elementos del proyecto.

Arrastrar y Soltar: Puedes mover tarjetas de una lista a otra con un simple arrastre y suelta. Esto
facilita la actualizacién del estado de las tareas y la gestidn del flujo de trabajo.

Funcionalidades Especificas:

Colaboracion en Tiempo Real: Los miembros del equipo pueden ver y actualizar el tablero
simultdaneamente. Esto permite que todos estén al tanto de los cambios y avances del proyecto.

Etiquetas y Fechas de Vencimiento: Puedes anadir etiquetas de colores para categorizar tarjetas y
establecer fechas de vencimiento para gestionar plazos y prioridades.
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e Adjuntos y Comentarios: Puedes adjuntar archivos a las tarjetas y agregar comentarios para
proporcionar detalles adicionales o comunicarse con el equipo directamente en el contexto de cada
tarea.

Ventajas y Desventajas de Trello:

e Ventajas: Ofrece una interfaz visual y facil de usar, facilita la organizacion de tareas mediante
tableros vy listas, y permite la colaboracidon en tiempo real. Ademads, es accesible desde cualquier
dispositivo con conexién a Internet.

¢ Desventajas: Puede ser limitado para proyectos muy complejos o grandes, y algunas funcionalidades
avanzadas requieren una suscripcién de pago.

3.- GESTION DE LA IDENTIDAD DIGITAL

La identidad digital se construye a partir de diversos tipos de informacién. Esto incluye los datos que
compartimos en nuestros perfiles en redes sociales y profesionales, como Facebook, LinkedIn, Instagram,
YouTube y Twitter. También abarca nuestras interacciones en linea, como los comentarios, valoraciones y
opiniones que expresamos en foros, blogs y otras plataformas digitales.

3.1.- Creacion de perfil profesional en redes de empleo

El perfil profesional de una ocupacién describe las competencias y habilidades necesarias para desempefiarla,
junto con las condiciones para el desarrollo profesional. Esta informacidn se presenta en una plataforma de
empleo, facilitando la busqueda y gestién de oportunidades laborales.

En la era digital, las redes sociales son esenciales para descubrir oportunidades laborales. Una marca personal
bien gestionada te permite destacar, posicionarte como experto y hacer networking. Es crucial cuidar tu
imagen en estas plataformas, ya que puede abrir puertas en el futuro.

Aqui tienes diez consejos para mejorar tu perfil profesional en redes sociales:

o Define tu estrategia: Identifica quién eres y cdmo quieres presentarte. Establece objetivos claros y
un plan de accién.

e Configura tu privacidad: Controla lo que se publica en tu cuenta y ajusta la privacidad de tus
publicaciones.

e Aprovecha recursos: Optimiza tu perfil en LinkedIn y utiliza otras plataformas relevantes para tu
sector.

e Cuida tu imagen y lenguaje: Selecciona una buena foto de perfil y mantén un estilo de redaccién
formal y sin errores.

e Publica contenido de calidad: Comparte articulos y recursos que aporten valor a tu comunidad
profesional.

e Limpiay actualiza tu perfil: Asegurate de que tu perfil refleje correctamente quién eres, ya que las
empresas lo revisan.

e Interactia: Incrementa tu visibilidad comentando y compartiendo contenido relevante, vy
participando en discusiones.
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e Sigue a empresas del sector: Mantente al tanto de tendencias y novedades en tu area profesional.

e Sé activo en redes: Publica con regularidad y considera utilizar un calendario para planificar tu
contenido.

e Mide tus resultados: Evalua tus acciones en funcién de los objetivos que has establecido.

Aplicar estos consejos puede mejorar notablemente tu presencia profesional en redes sociales.

3.2.- Control de contenido negativo que pueda afectar a las perspectivas de empleo

En la era digital, nuestra huella en linea juega un papel crucial en las oportunidades profesionales. Los
reclutadores y empleadores suelen investigar los perfiles en redes sociales y otras plataformas antes de
tomar una decisidon de contratacién. Por ello, es fundamental gestionar de manera cuidadosa el contenido
gue compartimos y cémo interactuamos en el entorno digital.

El contenido negativo, como publicaciones polémicas, comentarios ofensivos, fotos inapropiadas o la
difusidon de opiniones extremistas, puede afectar significativamente las perspectivas de empleo. Lo que se
publica en internet puede ser visible para una amplia audiencia, incluidas personas que podrian tener
influencia en el proceso de contratacion, y las percepciones que se formen a partir de este contenido pueden
daiar la reputacion profesional de un individuo.

-

A continuacidn, se presentan algunas estrategias para controlar y minimizar el impacto de contenido negativo
en las perspectivas laborales:

1. Revisar el historial digital: Es recomendable realizar una busqueda de nuestro nombre en internet
para identificar qué informacion es accesible publicamente. Esta practica ayuda a detectar contenido
no deseado o perjudicial y tomar medidas para eliminarlo o modificar la configuracién de privacidad.

2. Eliminar o editar contenido inapropiado: Revisar las publicaciones antiguas en redes sociales y
eliminar o modificar aquellas que puedan resultar ofensivas o poco profesionales. Las fotos, videos,
comentarios o publicaciones que podrian interpretarse de manera negativa deben ser gestionadas
con cuidado.

26



@

Fundacién

ONCE

‘ l nserta Competencias Digitales Nivel Intermedio

Configurar adecuadamente la privacidad: Las plataformas sociales ofrecen diversas opciones de
privacidad que permiten controlar quién puede ver el contenido publicado. Es esencial asegurarse
de que solo las personas adecuadas tengan acceso a informacién personal o publicaciones sensibles.

Crear una presencia profesional sdlida: Para contrarrestar el impacto de cualquier contenido
negativo, es importante construir una marca personal fuerte en redes profesionales como LinkedIn.
Publicar contenido relevante para la industria, compartir logros y participar en discusiones positivas
puede mejorar la imagen profesional y aumentar la visibilidad ante posibles empleadores.

Utilizar herramientas de reputacion online: Existen servicios que ayudan a gestionar y mejorar la
reputacién en linea. Estas herramientas permiten monitorear el contenido que aparece sobre una
persona en internet, brindando la oportunidad de eliminar o disminuir la visibilidad de informacién
negativa.

Monitorear la actividad en redes sociales: Mantener un control regular sobre las cuentas y evitar
interacciones que puedan ser malinterpretadas por empleadores. El uso de un lenguaje respetuoso,
la participacion en conversaciones productivas y la evitaciéon de debates acalorados son claves para
mantener una buena imagen.

Desarrollar una estrategia de redes sociales: Planificar con antelacién el tipo de contenido que se
desea compartir y cdmo se quiere proyectar la imagen profesional. Publicar de manera estratégicay
consciente ayuda a controlar la narrativa en torno a la identidad digital.

El control del contenido negativo no solo protege la reputacion personal, sino que también mejora las

oportunidades laborales. Una huella digital limpia y una imagen coherente y profesional en linea pueden

abrir puertas y crear una impresion favorable entre los empleadores.
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MODULO 3: CREACION DE CONTENIDOS DIGITALES

En el entorno laboral actual, dominar las herramientas digitales es esencial para generar contenido de
manera eficiente y profesional. Las habilidades ofimaticas no solo son un requisito basico, sino también una
ventaja competitiva que permite optimizar procesos y mejorar la presentaciéon de ideas. Este mddulo
abordard el uso de herramientas ofimaticas en distintos formatos, como procesadores de texto, hojas de
calculo y bases de datos, fundamentales para la gestidn de informacion en cualquier ambito profesional.

Ademas, exploraremos cémo crear presentaciones multimedia utilizando aplicaciones inteligentes para
disefiar diagramas, lineas de tiempo y mapas mentales. Estas herramientas son clave para estructurar y
comunicar ideas de forma visual y atractiva, facilitando la transmisiéon de informacién de manera clara y
efectiva. Al finalizar este tema, seras capaz de manejar diversas herramientas digitales y crear contenido de
alta calidad para diferentes contextos profesionales.

En este tema trabajaremos todo el contenido de forma muy practica, por lo que, a continuacion,
encontraran informacion basica.
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1.- HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN DIFERENTES FORMATOS

Las herramientas de ofimdtica son un conjunto de aplicaciones y programas informaticos disefiados para
optimizar y automatizar tareas de oficina. Dentro de este contexto, Microsoft Office se destaca como un
paquete que incluye diversas aplicaciones, siendo Microsoft Word (procesador de texto), Excel (hoja de
calculo), PowerPoint (presentaciones) y Microsoft Access (Base de datos) las mas utilizadas. Para gestionar
mejor el espacio en tu computadora, puedes optar por una instalacidn personalizada y seleccionar solo los
componentes que realmente necesitas.

1.1.- Procesador de texto.

Un procesador de texto es un software o aplicacidon que permite a los usuarios crear, guardar e imprimir
documentos de texto. Este tipo de herramienta facilita la redaccidn y edicion de textos, los muestra en una
pantalla, permite su almacenamiento digital y ofrece la opcién de impresién.

Estos procesadores han evolucionado significativamente desde sus inicios, transformando la manera en que
se crean y gestionan los documentos. Entre los procesadores de texto mas populares se encuentran
Microsoft Word, Google Docs y LibreOffice Writer.

El Microsoft Word se ha convertido en uno de los procesadores de texto mds
utilizados en el mundo. Su popularidad crecié con la introduccidon de Windows en
1985, lo que permitid una interfaz grafica mas amigable. Con el paso de los afios,
Word ha incorporado numerosas funciones avanzadas, como plantillas, revision

ortografica y gramatical, y herramientas de colaboracién en tiempo real.

Google Docs fue lanzado en 2006 como parte de Google Drive, marcando un cambio hacia el procesamiento
de texto en la nube. Su principal atractivo es la capacidad de colaboracién en
tiempo real, permitiendo que varios usuarios editen un documento
simultaneamente. Esto ha revolucionado la forma en que se trabaja en equipo,
especialmente en entornos educativos y profesionales. Ademas, su acceso

gratuito y la integracidn con otros servicios de Google han aumentado su

Google Docs popularidad.
LibreOffice Writer es parte de la suite de software libre ‘
LibreOffice, que fue lanzada en 2010 como un fork de OpenOffice. LibreOffice

Writer ofrece muchas caracteristicas similares a Microsoft Word, pero es de cédigo
abierto y gratuito. Desde su lanzamiento, ha evolucionado constantemente,
mejorando la compatibilidad con formatos de archivo y afiadiendo funcionalidades
avanzadas como la creacion de formularios y soporte para multiples idiomas.

En conclusién, los procesadores de texto como Microsoft Word, Google Docs y LibreOffice Writer han
revolucionado la creacidon de documentos, haciéndola mas accesible y fomentando la colaboracion. Hoy en
dia, se han vuelto esenciales tanto en el ambito educativo como en el profesional.
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1.2.- Hojas de Calculo

Microsoft Office Excel, es una herramienta de la suite ofimatica de Microsoft Office
y es considerado uno de los mas completos a nivel de hoja de célculo y sigue siendo
el mas utilizado a nivel empresarial, entre las nuevas caracteristicas que ofrecen al
usuario, la mas notable es la nueva interfaz grafica llamada Office Fluent, también
conocido como "interfaz de cinta" o cinta de opciones, que reemplaza al menl vy a
la barra de herramientas que fueron caracteristicas desde su inicio.

En el caso del Open Office tenemos Calc, que a diferencia del Microsoft Excel es un
software libre, para los que aun no hayan entendido el concepto de software libre es lo
mismo que un desarrollo completamente abierto, donde todos pueden reportar errores,
pedir nuevas caracteristicas o mejorar el programa y para adquirirlo no es necesario tener
una licencia de uso, solo se descarga se instala y esta lista para usar.

La ultima versién de Apache OpenOffice es la 4.1.13, lanzada el 21 de diciembre de 2021. Esta suite ofimatica
sigue siendo compatible con mas de 110 idiomas y se ha mantenido como una opcién popular para usuarios
gue buscan software gratuito de productividad.

Con respecto a las nuevas herramientas en linea, orientadas a los servicios que ofrece
la nube. Tenemos que mencionar el Google Hojas de Calculo, siendo un potente
servicio en linea para almacenar nuestros archivos, trabajar en equipo y lograr utilizar
% esta potente herramienta con tan solo tener una cuenta gmail. Este servicio es
gratuito con un limite de almacenamiento de 15 GB (que se comparten con Gmail, el
correo web de Google y con Google Fotos, pero puede aumentarse comprando mas
ngle Sheets espacio, en caso de ser necesario

1.3.- Base de datos

Una biblioteca ha de mantener un registro de los libros que posee, de los usuarios que tiene, una clinica, de
sus pacientes y médicos, una empresa, de sus productos, ventas y empleados. A este tipo de informacion se
le lama datos.

Todo esto se puede organizar mediante el uso de registros en lapiz y papel; pero a medida que la cantidad
de datos aumenta, han de cambiar las herramientas para organizar. También se pueden usar carpetas,
archivadores, pero en un momento dado debido a la cantidad de informacidn, es conveniente acudir a los
ordenadores, aunque las operaciones siguen siendo las mismas. Es aqui donde aparecen las bases de datos,
siendo en este caso en particular los gestores de bases de datos.

Un gestor de base de datos es un programa que permite introducir y almacenar datos, ordenarlos y
manipularlos. Debe permitir primordialmente:

e Introducir datos

e Almacenar datos
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e Recuperar datos y trabajar con ellos

Una base de datos es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto que se encuentran
almacenados de forma sistemdtica para un uso posterior. En este sentido Microsoft Access es un Sistema
Gestor de Bases de Datos (SGBD), siendo un software que permite almacenar y posteriormente acceder a los
datos de las bases de datos de forma rapida y estructurada.

- ¥ NorthWind Traders : Database- C:\Users\Katie\Documents\NorthWind Traders.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access

Home  Create  ExtenalData  DatabaseTools @ App
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2.- PRESENTACIONES MULTIMEDIA

El uso de aplicaciones inteligentes para crear diagramas, lineas de tiempo y mapas mentales ofrece
importantes ventajas tanto en entornos educativos como profesionales.

Estas herramientas facilitan la organizacién de ideas a través de mapas mentales, permitiendo a los usuarios
estructurar informacién de forma visual y fomentar la creatividad en la planificacidon de proyectos.

Ademas, los diagramas de flujo ayudan a visualizar procesos y responsabilidades, mejorando la comprensién
del equipo. Las lineas de tiempo, por su parte, son Utiles para presentar cronologias de eventos, haciendo las
presentaciones mas impactantes y atractivas.

2.1.- Uso de aplicaciones inteligentes para crear diagramas, lineas de tiempo, mapas
mentales, etc.

Las aplicaciones inteligentes para crear diagramas. Presentaciones, mapas mentales, entre otras, permiten
la colaboracién en tiempo real, lo que favorece la comunicacion y el intercambio de ideas entre los usuarios.
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Alintegrarse con plataformas como Google Drive y Microsoft Office, optimizan el flujo de trabajo y aumentan
la productividad al automatizar tareas repetitivas.

Estas herramientas son accesibles desde cualquier dispositivo, lo que resulta ideal para equipos remotos. En
resumen, son recursos clave para mejorar la eficiencia en la organizacion y visualizacion de informacion.

Algunas aplicaciones inteligentes para crear diagramas, lineas de tiempo y mapas mentales:

e Lucidchart: Es una herramienta en linea para crear diagramas de flujo, organigramas y otros tipos de
visualizaciones. Su interfaz intuitiva permite la colaboracion en tiempo real, facilitando el trabajo en
equipo.

e MindMeister: Es especializada en la creacién de mapas mentales, esta aplicacién permite organizar
ideas de manera visual y facilita la lluvia de ideas en grupo.

e Coggle: Se convierte en otra herramienta para crear mapas mentales y diagramas, conocida por su
simplicidad y disefio visual atractivo.

e Microsoft Visio: Esta parte del paquete de Microsoft Office, Visio es una herramienta poderosa para
crear diagramas de flujo, diagramas técnicos y planos de planta.

e Canva: Es conocida por su disefio grafico, Canva también ofrece plantillas para crear infografias,
lineas de tiempo y mapas mentales de manera facil y atractiva.

e Timeline JS: Esta herramienta permite crear lineas de tiempo interactivas de manera sencilla, ideal
para presentar eventos histdricos o proyectos.

Estas aplicaciones son excelentes para facilitar la visualizacion de informacién y mejorar la organizacion de
ideas en diversos contextos, ya sea académico, profesional o personal.

COLABORATIVO EXPORTACION
Permite trabajar en equipo y ermite exportar los mapas en
compartir ideas en tiempo real diferentes formatos y compartirlos
con otras personas. facilmente con otros. i
1
INTUITIVO (Qué es INTEGRACION 1
-
Interfaz amigable que facilita la &—— * Se puede integrar con
creacion y organizacién de plataformas como Google Drive y
mapas mentales. —> Microsoft Office para mayor
comodidad.
P 4
» PERSONALIZACION ACCESO

Se puede acceder a los mapas
mentales desde cualquier
dispositivo con internet.

Permite personalizar la apariencia
de los mapas con diferentes
colores, fuentes y estilos.
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MODULO 4: SEGURIDAD

En este mddulo, exploraremos los conceptos fundamentales y procedimientos necesarios para mantener la
seguridad en las comunicaciones en red, enfocandonos en métodos y estrategias que prevengan violaciones
de seguridad durante la transmision de informacién. Comenzaremos con una introduccién a los principios de
seguridad y las diversas categorias de amenazas que enfrentan las organizaciones hoy en dia, destacando
como tanto usuarios individuales como grandes corporaciones son vulnerables a ataques cibernéticos.

A lo largo del curso, definiremos los tipos de ataques pasivos y activos y cémo las politicas de seguridad y el
analisis de riesgos pueden ayudar a proteger la informacién. También abordaremos diferentes tipos de virus
informaticos y su funcionamiento.

Al finalizar, adquiriras las habilidades necesarias para identificar amenazas en redes de datos, implementar
mecanismos de seguridad que aseguren la confidencialidad e integridad de los datos.
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1.- PROTECCION DE DISPOSITIVOS

La proteccion de dispositivos es esencial por diversas razones. En primer lugar, garantiza la seguridad de la
informacién almacenada, evitando el acceso no autorizado y la pérdida de datos sensibles. También previene
infecciones por programas malignos, que pueden danar el sistema y comprometer la privacidad del usuario.

Ademas, asegura la integridad del software y hardware, protege la privacidad frente a amenazas cibernéticas
y mejora la confiabilidad de los dispositivos, permitiendo un acceso constante a la informacidn. Por ultimo,
es fundamental para cumplir con normativas de seguridad en diversas industrias, evitando sanciones. En
otras palabras, proteger los dispositivos es crucial para salvaguardar datos y garantizar la seguridad de los
usuarios.

1.1.- Proteccion del ordenador.

Antes de comenzar con el tema de los Antivirus, debemos conocer cual es su funcionamiento. Los virus
informdticos tienen, basicamente, la funcién de propagarse a través de un software, no se replican a si
mismos porque no tienen esa facultad como los del tipo Gusano informatico (Worm), son muy nocivos y
algunos contienen ademas una carga dafiina (payload) con distintos objetivos, desde una simple broma hasta
realizar dafios importantes en los sistemas, o bloquear las redes informaticas generando trafico inutil.

¢Cual es el funcionamiento basico de un virus?

e Se ejecuta un programa que esta infectado, en la mayoria de las ocasiones, por desconocimiento del
usuario.

e El cédigo del virus queda residente (alojado) en la memoria RAM de la computadora, aun cuando el
programa que lo contenia haya terminado de ejecutarse.

e Elvirus toma entonces el control de los servicios basicos del sistema operativo, infectando de manera
posterior, archivos ejecutables (.exe., .com, .scr, etc) que sean llamados para su ejecucion.

¢ Finalmente se afiade el cddigo del virus al programa infectado y se graba en el disco, con lo cual el
proceso de replicado se completa.

Virus, gusanos y otros programas daiinos

El error mds comun que se comete cuando se habla de un virus informatico es referirse a un gusano o un
troyano como "virus". Los términos troyanos, gusano y virus suelen utilizarse indistintamente, pero no se
refieren a lo mismo. Los virus, los gusanos y los troyanos son programas maliciosos que pueden dafiar los
equipos. Ahora bien, entre ellos hay diferencias que, si se conocen, pueden contribuir a proteger mejor los
equipos contra efectos que suelen ser perjudiciales.

Un virus informatico se adhiere a un programa o archivo para poder propagarse de un equipo a otro e
infectarlos a medida que se desplaza. Al igual que los virus naturales, la gravedad de los virus informaticos
puede variar: algunos solo causan leves molestias, mientras que otros pueden dafiar hardware, software o
archivos. Casi todos los virus se adjuntan a un archivo ejecutable, lo que significa que los virus pueden
encontrarse en su equipo, pero no pueden afectarle a menos que abra o ejecute el programa malicioso.
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Su caracteristica mas importante es la siguiente:

Los virus no se pueden propagar sin intervencion humana, como cuando ejecutamos un programa
infectado. Los usuarios propagan un virus informatico, casi siempre de manera involuntaria, compartiendo
archivos infectados o enviando mensajes de correo electrénico con virus en archivos adjuntos.

Los gusanos tienen un disefio similar a los virus y se consideran una clase secundaria de virus. Los gusanos
se propagan de ordenador en ordenador, pero, a diferencia de los virus, tienen la capacidad de desplazarse
sin intervencién humana. Algunas de sus caracteristicas mds importantes son:

e Un gusano se aprovecha de las funciones de transferencia de archivos o de informacién del sistema,
gue le permiten viajar por sus propios medios.

e El mayor peligro de un gusano es su capacidad de replicarse en su sistema. Es decir, en lugar de enviar
un solo gusano, su equipo puede enviar centenares o miles de copias de si mismo, lo que puede tener
consecuencias devastadoras. Por ejemplo, un gusano envia una copia de si mismo a todos los
nombres que aparecen en su libreta de direcciones de correo electrdnico. A continuacion, el gusano
se replica y se envia a todas las personas que figuran en la libreta de direcciones de cada uno de los
destinatarios originales, y asi sucesivamente.

e Debido a su facilidad innata de replicarse y a su capacidad para desplazarse por las redes, en la
mayoria de los casos, el gusano consume demasiada memoria del sistema o ancho de banda de la
red. Como consecuencia, los servidores de las redes, los servidores web y los equipos dejan de
responder. En los ataques de gusanos mas recientes, como el famoso. Blaster Worm, este se disefié
para acceder a los sistemas a través de un tunel y permitir a los usuarios maliciosos controlarlos
remotamente.

Un troyano no es un simple virus informatico, sino un programa destructivo que se hace pasar por una
aplicacion auténtica. Sus caracteristicas mas importantes son:

e Adiferencia de los virus, los troyanos no se replican, pero pueden ser igual de dafiinos.

e Ademas, los troyanos abren una puerta trasera en el equipo que facilita a usuarios y programas
maliciosos el acceso a un sistema para robar informacion personal y confidencial

Precauciones para evitar una infeccidn
Para protegerse contra infecciones de malware, es crucial seguir ciertas medidas de precaucién.

1. Primero, es fundamental mantener actualizados programas como Java, Adobe Flash y Acrobat
Reader, o desinstalarlos si no se utilizan.

2. Los programas desactualizados son vulnerables y pueden ser un punto de entrada para virus. Si son
necesarios, se pueden usar herramientas como Secunia Personal Software Inspector o TechTracker
para asegurarse de que estén al dia.

3. Evita los mensajes de desconocidos y ser cauteloso con archivos adjuntos de remitentes
sospechosos, especialmente aquellos con asuntos llamativos.

4. También es recomendable no descargar programas de fuentes no confiables, como Bittorrent, ya
gue a menudo contienen malware.
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5. Otras recomendaciones incluyen acceder solo a paginas seguras (que comienzan con ‘https://’),
utilizar contrasefias fuertes y Unicas, no proporcionar informacién confidencial por correo
electrénico, mantener el sistema operativo actualizado, instalar un buen antivirus y hacer copias de
seguridad regularmente.

La solucién a todo lo anterior, el antivirus.

1.2.- Antivirus

Cuando hablamos de soluciones de virus informaticos, tenemos que hablar de los Antivirus, pero que es un
antivirus. ¢Quién todavia no ha escuchado hablar de este tipo de software? de su importancia y de porque
debe estar siempre actualizado? ...

El antivirus es un programa que ayuda a proteger su computadora contra la mayoria de los virus, gusanos,
troyanos y otros invasores indeseados que puedan infectar su ordenador.

Programas o software antivirus

Con el paso de los afios, los virus, malwares y demds amenazas que nos acechan cada vez que accedemos a
Internet o conectamos un pendrive desconocido en nuestro equipo, han ido avanzando hasta alcanzar un
nivel en que practicamente son indetectables. Asimismo, las formas en que se introducen en nuestros
equipos son cada vez mas sofisticada y traicionera.

Dificilmente un usuario que utiliza el sistema operativo Windows, cualquiera de sus versiones, no haya
utilizado algun software antivirus en su equipo, por lo menos una vez en la vida. No queremos decir que sélo
Windows es propicio al malware, pero por ser el sistema operativo mas utilizado en el mundo, es el blanco
preferido por los creadores de plagas digitales. Esto porque los crackers siempre intentan alcanzar al mayor
nuimero posible de usuarios.

Normalmente, los antivirus monitorizan actividades de virus en tiempo real y hacen verificaciones periddicas,
o de acuerdo con la solicitud del usuario, buscando detectar y, entonces, anular o remover los virus de la
computadora.

Los antivirus actuales cuentan con vacunas
especificas para decenas de miles de plagas
virtuales conocidas, y gracias al modo con que
ANTI VIRV

monitorizan el sistema consiguen detectar y
eliminar los virus, gusanos y troyanos antes AVlHAa
. . 70y N
que ellos infecten el sistema. &bltdEfE)dEI'
Esos programas identifican los virus a partir

’ de «firmas», patrones identificables en
archivos y comportamientos del ordenador

o alteraciones no autorizadas en

determinados archivos y dreas del sistema o
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El antivirus debe ser actualizado frecuentemente, pues con tantos cédigos

maliciosos siendo descubiertos todos los dias, los productos pueden hacerse "
obsoletos rapidamente. Algunos antivirus pueden ser configurados para que \\'
se actualicen automaticamente. [ g

/ f 3 ‘
Consideraciones para elegir un antivirus Tu': )
Para poder decidir, cual antivirus es el mejor, se deben considerar algunas p \-.q{-(
acciones, entre ellas las mdas importantes pueden ser: o L 4

e Tiempo de deteccién de malwares y distribucién de vacunas; Es

importante que el proveedor del antivirus se ha rdpido en la deteccién de nuevos malwares y
principalmente en la distribucién de las vacunas.
e Frecuencia de actualizacién de la lista de definicién; La lista de definicion debe ser actualizada a

menudo. Cada dia surgen muchos malwares en la red. Si la lista de definicion no es actualizada a
menudo, existe una gran posibilidad de que acabemos infectados.

e Tiempo de escaneado; El tiempo de escaneado es otro factor importante. La lectura de los archivos

debe ser rapida. Un escaneado lento siempre es problematico, pues la maquina se encuentra con un
proceso ejecutandose y absorbiendo gran parte de sus recursos.

e Percepcidn del escaneado (memoria utilizada, utilizacidon del equipo y blogueo de sus aplicaciones); El

mejor escaneado es aquel que no se advierte. El antivirus realiza la lectura del disco duro de la PCy tu
ni sabes que lo estd haciendo.

e Cantidad de malwares identificados; Los mejores antivirus son aquellos que consiguen detectar el

mayor numero posible de malwares. Normalmente en las pruebas de los antivirus, este numero es el
gran diferencial.

e Numero de falsos positivos identificados; Aqui, mientras menos, mejor. Un antivirus que detecta

archivos sin virus y los considera malware es un gran dolor de cabeza. Principalmente si va a remover
un archivo saludable y hacer que una aplicacion o hasta el sistema operativo dejen de funcionar.

e Precio; El item precio debe ser considerado. No tenemos nada contra los antivirus gratuitos, pero si
existe una versidn paga, convengamos que esta version sera mas eficiente o robusta, que la gratuita.

¢Como saber cual es el mejor antivirus?

No cabe ninguna duda de que el mejor antivirus es aquel que ofrece las mejores herramientas para garantizar
gue nuestro equipo se encuentre siempre seguro y libre de virus. El problema es que todos los antivirus
prometen esto, pero muy pocos realmente lo cumplen. En este punto, la experiencia personal con tal o cual
antivirus es vital para saber cual es el mejor antivirus para nosotros.

Sin embargo, no todos los usuarios tienen experiencia suficiente con antivirus y virus como para poder
determinar cudl es el mejor antivirus, es decir aquel que cumpla con la misién de protegernos de las
amenazas de Internet de forma perfecta y que ademas que con el paso del tiempo no tome mas importancia
gue el sistema operativo, como pasa con la mayoria de los antivirus del mercado, a los cuales terminaremos
prestandole mas atencién que a nuestro trabajo, por lo increiblemente intrusivos que son.

Entonces, basicamente un antivirus debe cumplir con dos premisas: ser efectivo y ademas no ser intrusivo.
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1.3.- Proteccion del dispositivo movil

La figura del antivirus lleva afios siendo polémica, sobre todo segun los sistemas operativos han ido
mejorando su seguridad. Y si ya en el clasico PC muchos se plantean hasta qué punto son utiles, en otros
dispositivos con ecosistemas mads cerrados como los de los dispositivos mdviles las dudas son ain mayores.

La creciente adopcién de sistemas como Android, que rivaliza con Windows, hace esencial evaluar la
necesidad de antivirus en estos dispositivos. Aunque no hay una respuesta definitiva, se argumenta que los
antivirus proporcionan una capa adicional de proteccidn. Sin embargo, es importante reconocer que no
existen sistemas operativos completamente invulnerables, lo que hace relevante la discusién sobre la
seguridad en Android.

A menudo, se asocia la seguridad de Android con la de GNU/Linux, dado que ambos utilizan el mismo nucleo.
Sin embargo, esta percepcidn es engafiosa. Las distribuciones de Linux son menos atacadas debido a su baja
cuota de mercado en escritorios, mientras que Android, con una adopcidn significativa, se convierte en un
blanco atractivo para los atacantes. Esto subraya la necesidad de un enfoque de seguridad mas robusto en
el ecosistema Android.

Aunque Google Play tiene mecanismos de seguridad que limitan la instalacidn de aplicaciones de fuentes
desconocidas, esto no es suficiente. Un informe de seguridad indica que solo un pequefio porcentaje de
dispositivos tiene aplicaciones potencialmente peligrosas instaladas. No obstante, otros estudios sugieren
qgue el malware en Android esta en aumento, lo que requiere atencién constante por parte de los usuarios.

A pesar de estos desafios, el sentido comun es la primera linea de defensa. Adoptar precauciones al instalar
aplicaciones y navegar por Internet puede proteger a los usuarios de la mayoria de las amenazas. Es
fundamental descargar aplicaciones solo de fuentes confiables y estar alerta ante ofertas sospechosas que
prometen funcionalidades extraordinarias.

Los permisos de las aplicaciones también deben ser cuidadosamente revisados. Una aplicacién de linterna,
por ejemplo, no deberia solicitar acceso a la ubicacién o la capacidad de enviar mensajes. Desde Android
Marshmallow, los usuarios pueden gestionar estos permisos manualmente, lo que les da un mayor control
sobre su privacidad.
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Ademas, es crucial estar atento a las paginas que se visitan, ya que pueden introducir anuncios no deseados
o malware en el navegador. Los correos electrénicos fraudulentos son otra fuente potencial de infeccidn, y
los usuarios deben ser cautelosos al descargar aplicaciones o instalar software desde estos mensajes.

Los consejos de seguridad para Android son en gran medida similares a los que se aplican a PC. Aunque los
métodos de infeccion pueden diferir ligeramente, las estrategias para evitar malware son universales. La
familiarizacién con estos riesgos y precauciones es esencial para cualquier usuario de dispositivos moviles.

En conclusién, la seguridad en Android no debe tomarse a la ligera. Con un enfoque en el sentido comun, el
control de permisos y la prudencia al descargar aplicaciones, los usuarios pueden fortalecer la seguridad de
sus dispositivos y proteger su informacidn personal.

éEntonces, de qué sirve un antivirus?

A pesar de los consejos sobre seguridad, muchos usuarios continian explorando la red en busca de
aplicaciones alternativas y nuevas experiencias. En estos casos, contar con una segunda capa de proteccion,
como un antivirus, puede ser beneficioso. Josep Albors, jefe de Conciencia e Investigacion de ESET, enfatiza
laimportancia de tener multiples capas de seguridad, dado el aumento de amenazas en dispositivos méviles,
especialmente en Android, donde incluso aplicaciones maliciosas pueden encontrarse en tiendas oficiales
como Google Play.

Un antivirus no solo protege contra infecciones, sino que también ofrece caracteristicas adicionales como la
deteccion de sitios web fraudulentos, bloqueo de llamadas y mensajes no deseados, y herramientas para
localizar o bloquear el dispositivo en caso de pérdida o robo. Asi, un antivirus puede ser una herramienta util
para mantener la informacion del usuario a salvo.

El debate sobre la necesidad de antivirus estd polarizado entre quienes los consideran esenciales y quienes
piensan que son innecesarios. La realidad es mas compleja; las empresas de seguridad buscan ofrecer
servicios utiles, ya que los usuarios abandonaran aquellos que no lo sean. Por lo tanto, la decisién de usar un
antivirus depende en gran medida del comportamiento del usuario y de su conciencia sobre las amenazas.

Para usuarios cuidadosos que saben qué aplicaciones instalar y qué sitios visitar, puede que un antivirus no
sea necesario. Sin embargo, asi como se utilizan verificaciones en dos pasos para aumentar la seguridad de
cuentas, también hay aplicaciones que pueden anadir una capa extra de proteccién en moviles, justificando
el uso de antivirus por el costo en recursos que puedan suponer.

Finalmente, el debate sobre los antivirus no deberia simplificarse a posiciones extremas. La necesidad de un
antivirus depende de los habitos y el nivel de precaucién de cada usuario. Las suites de seguridad varian en
eficacia y funcionalidad, y algunas incluso ofrecen soluciones adicionales como control parental. En ultima
instancia, lo mds importante es encontrar un equilibrio entre la seguridad y la experiencia del usuario.

1.4.- Aplicaciones, uso y autenticacion de contrasenas

Aplicar y potenciar el uso de contrasefias y autenticacion es fundamental para proteger datos sensibles. Las
contrasefias actuan como la primera linea de defensa contra accesos no autorizados, garantizando que solo
las personas autorizadas puedan acceder a informacidon personal, financiera y profesional. Utilizar
contrasefias fuertes y seguras minimiza el riesgo de comprometer cuentas y datos criticos.
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Ademas, el uso de contrasefias robustas junto con la autenticacién de dos pasos (2FA) ayuda a prevenir
fraudes y robos de identidad. Esta combinacion dificulta que los delincuentes accedan a cuentas,
especialmente en entornos sensibles como bancos y redes sociales. La correcta gestion de contrasefias y la
implementacién de medidas adicionales reducen significativamente la probabilidad de ser victima de ataques
cibernéticos, como el phishing.

Fomentar una cultura de seguridad mediante contrasefas fuertes y autenticacién contribuye al
cumplimiento normativo y al mantenimiento de la privacidad. En un mundo digital donde compartimos cada
vez mas informacion, estas practicas no solo evitan sanciones legales, sino que también refuerzan la
confianza del cliente y promueven la conciencia sobre la importancia de proteger nuestra informacion
personal.

CONSEJOS PARA CREAR
UNA CONTRASENA

No utilizar la misma en varios accesos

2 Crear una contrasefa larga

3 Utilizar una palabra o frases sin sentido
como clave

4 Mezclar aleatoriamente simbolos y

numeros con letras

5 No utilizar informacién personal
6 Cambiar las contrasenas regularmente
7 Mantener la contraseia bajo resguardo

Utilizar un gestor de contrasenas
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Aplicar y potenciar el uso de contrasefias y autenticacién es crucial por varias razones:
1. Proteccion de Datos Sensibles

Las contrasefias actian como la primera linea de defensa para proteger informacién personal, financiera y
profesional. Con contrasefias fuertes y seguras, se reduce el riesgo de acceso no autorizado a cuentas y datos
sensibles.

2. Prevencion de Fraudes

El uso de contrasefias robustas y la autenticacidn de dos pasos (2FA) dificultan que los delincuentes accedan
a cuentas, lo que ayuda a prevenir fraudes y robos de identidad. Esto es especialmente relevante en cuentas
bancarias, correos electrénicos y redes sociales.

3. Reduccion del Riesgo de Ataques Cibernéticos

Los ataques como el phishing y el cracking de contrasefias son comunes. Una buena gestion de contrasefias
y la implementacion de autenticacion adicional disminuyen las posibilidades de que los atacantes tengan
éxito en sus intentos de infiltracién.

4. Cumplimiento Normativo

En muchas industrias, existen regulaciones que exigen la proteccién de datos mediante contrasefias seguras
y autenticacion. Cumplir con estas normativas no solo evita sanciones, sino que también refuerza la confianza
del cliente.

5. Fomento de la Conciencia de Seguridad

Promover el uso de contrasefias fuertes y autenticacion también crea una cultura de seguridad dentro de
organizaciones y entre usuarios, alentando a todos a ser mas conscientes y proactivos en la proteccion de su
informacién.

6. Mantenimiento de la Privacidad

Con la creciente cantidad de datos que compartimos en linea, es vital proteger nuestra privacidad. Las
contrasefias y la autenticacién ayudan a asegurar que solo nosotros tengamos acceso a nuestra informacion
personal.

Ahora te detallo como aplicar el uso de contrasefias y autenticacion:
Uso de Contraseiias Fuertes

Las contrasefias son la primera linea de defensa para proteger cuentas y datos personales. Para que una
contrasefia sea efectiva, debe ser:

e larga: Al menos 12-16 caracteres.

e Compleja: Incluir una combinacion de letras mayusculas y minudsculas, nUmeros y caracteres
especiales.

e Unica: No reutilizar contrasefias en diferentes cuentas.
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1.5.- Autenticacion de Dos Pasos (2FA)

La autenticacion de dos pasos afiade una capa extra de seguridad. Funciona de la siguiente manera:
e Paso 1: Ingresas tu contrasefia.

e Paso 2: Se te solicita un segundo factor de autenticacién, como un cddigo temporal generado por
una aplicacion (por ejemplo, Google Authenticator o Authy) o enviado por SMS.

Esta medida es crucial porque, incluso si alguien obtiene tu contrasefia, necesitaria el segundo factor para
acceder a tu cuenta.

Aplicaciones de Generacion de Cédigos

Existen aplicaciones que generan cédigos temporales para la autenticacién de dos pasos. Estas aplicaciones:
e Son seguras: No dependen de la red mdvil, lo que las hace menos vulnerables a interceptaciones.
e Fiaciles de usar: Una vez configuradas, generan un nuevo cédigo cada 30 segundos.

Guardado Seguro de Contraseiias

e Utilizar un gestor de contrasefas puede facilitar el manejo de multiples contrasefas fuertes. Estas
herramientas:

e Almacenan y cifran contrasefas.

e Ayudan a generar contrasefias seguras y Unicas para cada cuenta.

e Permiten acceder a tus contrasefias desde multiples dispositivos.
Cambio Regular de Contraseias

Cambiar las contrasefias de manera regular es fundamental para mantener la seguridad. Esto es
especialmente importante en:

e Portales de empleo: Dado que contienen informacién personal sensible. Cambiar contrasefias
después de haber postulado o tras recibir alertas de seguridad es recomendable.

Aplicar estas practicas de seguridad no solo protege tus cuentas de accesos no autorizados, sino que también
minimiza el riesgo de fraudes y robos de identidad. Al mantener contrasefias fuertes y activar la autenticacion
de dos pasos, estas dando un paso significativo hacia la proteccién de tu informacidon personal.

2.- SALUD Y BIENESTAR DIGITAL

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define la salud digital como "el uso de tecnologias de la
informacién y la comunicacidn para mejorar la salud y sus campos relacionados". En esencia, la eSalud implica
la integracidn de tecnologias especificas en el ambito médico y sanitario con el propdsito de elevar la calidad
de la atencion.

La salud digital ofrece una variedad de funcionalidades que benefician tanto a los pacientes como a los
profesionales de la salud. Sin embargo, la digitalizacién del sector salud también presenta importantes
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desafios. Es crucial abordar temas como los derechos de los pacientes, el acceso a la tecnologia y la
transferencia de riesgos en la toma de decisiones, lo que requiere una supervision y regulacién adecuadas.

2.1.- Configurar y consultar “salud digital” en el mavil

Configurar y consultar la "salud digital" en tu dispositivo movil es un paso importante para gestionar tu
bienestar y monitorear habitos. Aqui te explico cdmo hacerlo:

e Acceder a la Configuracion de Salud Digital: En la mayoria de los dispositivos Android y iOS,
encontrards una seccion dedicada a la salud digital en la configuracién. Busca "Bienestar digital" o
"Salud digital" en el menu de ajustes.

e Personalizar las Opciones: Puedes ajustar diferentes pardmetros, como el tiempo de pantalla, las
notificaciones y el uso de aplicaciones. Configura limites de tiempo para aplicaciones que consideres
adictivas o establece pausas programadas para descansar de la pantalla.

e Consultar Datos y Estadisticas: Una vez configurado, puedes revisar estadisticas sobre tu uso del
dispositivo, incluyendo el tiempo que pasas en cada aplicacion, el nimero de desbloqueos y las
notificaciones recibidas. Estas métricas te ayudaran a tomar decisiones informadas sobre tu uso del
movil.

e Establecer Objetivos de Bienestar: Muchos dispositivos permiten fijar objetivos relacionados con el

tiempo de uso de aplicaciones. Por ejemplo, puedes proponerte reducir el tiempo en redes sociales
o dedicar mas tiempo a actividades al aire libre.

e Recibir Informes: Activa las notificaciones que te envian informes semanales o diarios sobre tu uso
del dispositivo. Esto te mantendra consciente de tus hdbitos y te ayudard a hacer ajustes si es
necesario.
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Beneficios de Configurar la Salud Digital

e Mejora del Bienestar General: Al gestionar tu tiempo frente a la pantalla, puedes reducir el estrés y
mejorar tu bienestar mental.

e Fomento de Habitos Saludables: Te ayuda a equilibrar el uso del mévil con actividades fisicas y tiempo
de calidad con amigos y familiares.

e Conciencia sobre el Uso del Dispositivo: Te permite ser mas consciente de cdmo y cuando usas tu
movil, ayudandote a evitar habitos perjudiciales.

Al implementar estas configuraciones, puedes mejorar tu relacién con la tecnologia y promover un estilo de
vida mas equilibrado.

2.2.- Aplicaciones vinculadas a relojes inteligentes

Los relojes inteligentes han transformado la forma en que gestionamos nuestra salud y nuestra vida diaria.
Estas aplicaciones estdn disefiadas para aprovechar al maximo las funcionalidades de los dispositivos
wearables. Aqui te presento algunas categorias y ejemplos de aplicaciones vinculadas a relojes inteligentes:

1. Saludy Bienestar:

Fitbit: Esta app permite rastrear actividades fisicas, monitorizar el suefio y
controlar la frecuencia cardiaca. Sincroniza datos en tiempo real con el reloj,
brindando informacidn valiosa sobre tu estado de salud.

Apple Health: En los dispositivos Apple, esta app centraliza datos de salud y fitness,
incluyendo pasos, frecuencia cardiaca y estadisticas de ejercicios, y se sincroniza
perfectamente con el Apple Watch.

2. Ejercicio y Fitness:

Strava: Ideal para corredores y ciclistas, Strava rastrea tus rutas, tiempos y rendimiento. Puedes recibir
notificaciones en tu reloj sobre tus métricas durante el ejercicio.

Nike Training Club: Esta app ofrece entrenamientos guiados y permite monitorear tu progreso y desempeiio
a través del reloj.
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3. Monitoreo del Sueiio

Sleep Cycle: Esta aplicacidn ayuda a analizar tus patrones de suefio y te despierta en el momento éptimo. Se
sincroniza con el reloj para ofrecer datos precisos sobre tu calidad de suefio.

Sleep as Android: Con alertas y analisis del suefio, esta app también se conecta con smartwatches para
ofrecer informacidn detallada.

4. Gestion del Estrés y Meditacion

Headspace: Ofrece meditaciones guiadas y ejercicios de respiracion que se pueden seguir directamente
desde el reloj, ayudando a reducir el estrés.

Calm: Esta app proporciona sesiones de meditacion y sonidos relajantes, accesibles desde el dispositivo
wearable.

Beneficios de Usar Aplicaciones en Relojes Inteligentes”

Las aplicaciones vinculadas a relojes inteligentes ofrecen una accesibilidad rdpida a informacion y funciones
sin necesidad de sacar el teléfono, facilitando un monitoreo continuo de la salud y el estado fisico. Ademas,
proporcionan recordatorios y estadisticas que motivan a mantener un estilo de vida activo y saludable.

Su capacidad de integracién con otros dispositivos y aplicaciones crea un ecosistema conectado que mejora
la experiencia del usuario. En conjunto, estas herramientas estan disefiadas para mejorar la calidad de vida,
fomentando hébitos saludables y una mejor gestién del tiempo.

45



@

Fundacin ‘ lnserta Competencias Digitales Nivel Intermedio

MODULO 5: RESOLUCION DE PROBLEMAS

En un entorno digital en constante evolucién, es inevitable enfrentarse a problemas técnicos que pueden
interrumpir nuestras tareas diarias, ya sea en un contexto personal o profesional. La resolucién efectiva de
estos problemas es una habilidad esencial que permite a los usuarios mantener la productividad y evitar
bloqueos innecesarios en el trabajo con tecnologias.

Este tema se centrara en abordar inconvenientes comunes, como problemas de conectividad, fallos en
videollamadas o errores con el uso de herramientas digitales, ofreciendo soluciones practicas para garantizar
una experiencia mas fluida. Ademas, exploraremos el uso de la Carpeta Ciudadana y el Certificado Digital,
herramientas clave en la interaccidn con la administracidon publica de manera segura y eficiente, lo que
potenciarad nuestras competencias en un entorno digital cada vez mas complejo.
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1.- SOLUCION DE PROBLEMAS TECNICOS

En la era digital actual, los problemas técnicos son un fendmeno comun que puede afectar a cualquier usuario
de tecnologia, ya sea en un entorno personal o profesional. Estos inconvenientes abarcan desde dificultades
de conectividad, como caidas de Internet y seiales débiles, hasta fallos en hardware, como pantallas que no
responden o problemas con micréfonos.

Ademas, los errores de software y los problemas de compatibilidad entre diferentes dispositivos pueden
interrumpir drasticamente las tareas cotidianas, dificultando el acceso a informacién crucial y la
comunicacion efectiva.

Para abordar estos desafios, es esencial implementar una serie de soluciones practicas. En el caso de
problemas de conectividad, reiniciar el router y verificar las configuraciones de red pueden ser pasos
efectivos. Para fallos de hardware, asegurarse de que todos los componentes estén correctamente
conectados vy, si es necesario, realizar diagndsticos para identificar fallas especificas puede ayudar.

En cuanto a los errores de software, actualizar aplicaciones y sistemas operativos, asi como limpiar cachésy
desinstalar programas innecesarios, son estrategias recomendables. Finalmente, no dudar en contactar con
soporte técnico puede ser crucial para resolver problemas mds complejos. Con estas medidas, los usuarios
pueden mantener su productividad y conexién en un entorno cada vez mas dependiente de la tecnologia.

1.1.- Solucidon de imprevistos en una videollamada

En el entorno corporativo actual, las videollamadas son esenciales para la comunicacién, pero muchas
organizaciones enfrentan desafios relacionados con el disefio fisico de las salas, la infraestructura de red y la
seguridad, lo que puede impactar tanto en la productividad como en la reputacion de la empresa y el
ambiente laboral.

Aqui te explico los problemas técnicos comunes en videollamadas y cdémo solucionarlos:

- Imprevistos en Videollamadas: Durante una videollamada, pueden surgir varios problemas, como
interrupciones en el audio, congelaciones de la imagen o la desconexidn total. Estos inconvenientes
pueden ser frustrantes y afectar la calidad de la comunicacion.

- Reiniciar el Router: Un paso fundamental para solucionar problemas de conexién es reiniciar el
router. Esto implica apagarlo y volver a encenderlo, lo que puede ayudar a restablecer la conexidn a
Internet y resolver problemas de conectividad. A menudo, el router se satura por el uso prolongado,
lo que puede afectar el rendimiento.

- Comprobar Conexidn: Antes de comenzar una videollamada, es importante verificar que la conexién
a Internet esté funcionando correctamente. Esto incluye asegurarse de que el dispositivo esté
conectado a la red, comprobar la velocidad de la conexidon y, si es posible, utilizar una conexion por
cable para mayor estabilidad.
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2.- CARPETA CIUDADANA'Y CERTIFICADO DIGITAL

Mi Carpeta Ciudadana es una herramienta digital que facilita la interaccién entre los ciudadanos y las
administraciones publicas, permitiendo el acceso agil a informacién personal y la gestion de tramites
relacionados con educacidn, trabajo y salud sin necesidad de desplazamientos.

Complementada por el certificado digital, un documento electrénico que asegura la identificacion y
autenticidad en el entorno digital, esta plataforma promueve una administracién mas accesible vy
transparente, empoderando a los ciudadanos y mejorando su relacién con el Estado.

2.1.- Acceso e instalacion de carpeta ciudadana

Mi Carpeta Ciudadana permite al usuario consultar de manera 4gil sus datos personales y citas previas
gestionados por las Administraciones publicas. También brinda acceso a las notificaciones pendientes de la
Administracion del Estado, asi como de diversas comunidades autdnomas y entidades locales. Ademas, los
usuarios pueden informarse sobre el estado de sus expedientes en tramitacién, facilitando asi la gestién
administrativa y mejorando la comunicacién con el sector publico.

¢Como puedo entrar en Mi Carpeta Ciudadana?

Para entrar en Mi Carpeta Ciudadana, el ciudadano debe identificarse mediante Cl@ve, el sistema seguro de
identificacion con las Administraciones Publicas. Esto puede hacerse utilizando el DNI electrdnico, un
certificado electrénico reconocido, o los sistemas de claves concertadas como clave PIN y clave Permanente.
Si no se cuenta con una credencial electrénica, es posible solicitar el alta en la web de Cl@ve. Una opcién
rapida para obtener una credencial de nivel basico es a través del registro por videollamada.

¢A qué informacion puedo acceder a través de Mi Carpeta Ciudadana?

A través de Mi Carpeta Ciudadana, los ciudadanos pueden acceder a una amplia gama de informacién que
abarca diferentes aspectos de su vida administrativa:

- Educacién y Formacién: Consulta de los datos sobre el expediente educativo y la formacién del
usuario, permitiendo un seguimiento de su trayectoria académica.

- Ciudadania y Residencia: Acceso a documentos de identidad y datos de domicilio, incluyendo la
posibilidad de comunicar cambios de residencia a las Administraciones Publicas sin necesidad de
desplazarse.

- Trabajo y Jubilacidn: Informacién sobre la vida laboral del usuario, prestaciones disponibles y datos
relacionados con la jubilacidn.

— Salud y Asuntos Sociales: Acceso a la Historia Clinica Digital del Sistema Nacional de Salud,
informacién sobre dependencia, ayudas recibidas y el grado de discapacidad reconocido, con la
opcion de descargar informes y certificados.

- Situaciéon Personal y Familiar: Acceso a justificantes de ausencia de antecedentes penales y del titulo
de familia numerosa, entre otros.

— Vehiculos y Transporte: Consulta de datos sobre el permiso de conducir, saldo de puntos y vehiculos
registrados a nombre del usuario.
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- Vivienda: Resumen de bienes inmuebles y rusticos del usuario, asi como la posibilidad de descargar

certificaciones catastrales.

- Transparencia: Consulta de datos intercambiados entre administraciones con el consentimiento del

usuario, promoviendo la transparencia y la confianza en la gestién publica.

- Esta plataforma integra toda esta informacidn para facilitar la gestién y el acceso a servicios publicos.

Para instalar y acceder a Mi Carpeta Ciudadana, sigue estos pasos:
1. Descargar la Aplicacion:
- Ve alatienda de aplicaciones de tu dispositivo:
- Para Android: Abre Google Play Store.
- ParaiOS: Abre la App Store.
- Busca "Mi Carpeta Ciudadana" en la barra de busqueda.
— Descarga e instala la aplicacion oficial.

2. Acceso a través del Portal Web:

Si prefieres usar el portal web, visita la pagina oficial de Mi Carpeta Ciudadana en tu navegador.

3. Identificacion:

Una vez en la aplicacion o el portal web, necesitards identificarte mediante Cl@ve. Puedes usar:

- DNl electrénico.

- Certificado electrénico reconocido.

- Clave PIN o Clave Permanente.
4. Solicitar Alta en Cl@ve:

Si no tienes una credencial, puedes solicitarla en la web de Cl@ve. Una opcién
rapida es registrarte mediante videollamada para obtener una credencial de nivel Trabaloy

jubilacidn

basico. o

~
Situacidn

5. Iniciar Sesion:
2
Ciudadania

Abre la aplicacion o el portal, ingresa tus credenciales de Cl@ve y sigue las
instrucciones para acceder a tu informacion.

2.2.- Acceso e instalacion del certificado digital

El Certificado Electrénico de Ciudadano es un documento digital emitido por la Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre - Real Casa de la Moneda que autentica la identidad del suscriptor y asegura la integridad de sus
comunicaciones en linea. Este certificado, también conocido como Certificado de Persona Fisica, permite a
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los ciudadanos identificarse en Internet y realizar tramites de forma segura, garantizando que solo el titular
y su interlocutor pueden acceder a la informacién intercambiada.

El Certificado Electrénico de Ciudadano le ofrece la posibilidad de llevar a cabo trdmites de manera segura
con la Administracion Publica y organizaciones privadas a través de Internet, como, por ejemplo:

e Presentaciény liquidacion de impuestos.

e Presentacidn de recursos y reclamaciones.

e Completar los datos del censo de poblaciéon y viviendas.

e Consultar e inscribirse en el padrén municipal.

e Revisar multas de circulacion.

e Realizar trdmites para solicitar subvenciones.

e Consultar la asignacién de colegios electorales.

e Acceder a actuaciones comunicadas.

e Firmar electréonicamente documentos y formularios oficiales.
¢Como se puede obtener el Certificado?

Existen 4 formas distintas para obtener su Certificado electrénico de Ciudadano como archivo descargable
en su ordenador o dispositivo movil:

e Con video identificacion. Obtener Certificado con Video ldentificacion.
e Con acreditacidn presencial en una oficina. Obtener Certificado Presencial.
e Utilizando su DNIe. Obtener Certificado con DNle.

e Utilizando su Dispositivo Mdvil. Obtener Certificado con Dispositivo Movil.

3.- USO CREATIVO DE LA TECNOLOGIA

Seleccionar herramientas digitales y respuestas tecnoldgicas implica identificar y elegir las aplicaciones o
dispositivos que mejor se adaptan a las necesidades especificas de un usuario o una organizacién, donde los
asistentes de inteligencia artificial (IA) juegan un papel crucial al ayudar a automatizar tareas, mejorar la
eficiencia y ofrecer soporte personalizado.

Por ejemplo, una empresa que busca optimizar la atencidn al cliente puede optar por un asistente de IA para
responder preguntas frecuentes y gestionar consultas simples, liberando asi al personal para que se enfoque
en tareas mas complejas, mientras que, en el dmbito personal, un asistente de IA puede ayudar a organizar
agendas, enviar recordatorios o realizar compras en linea, y al seleccionar estas herramientas es fundamental
considerar factores como la facilidad de uso, la integracion con sistemas existentes y el costo, ya que esto no
solo resolverd necesidades inmediatas, sino que también mejorara la productividad y la experiencia del
usuario a largo plazo.
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Ademas, en el ambito laboral, la implementacién de asistentes de IA puede automatizar tareas rutinarias,
permitiendo a los empleados concentrarse en actividades mads estratégicas y creativas, al mismo tiempo que
ofrecen soporte automatizado al cliente, mejorando la experiencia general y liberando tiempo para el
personal humano, lo que hace esencial evaluar su capacidad de integracién, facilidad de uso y retorno de
inversién esperado para fomentar un entorno de trabajo mas colaborativo y agil, adaptandose rdpidamente
a los cambios del mercado y a las necesidades de los clientes.

3.1.- Asistentes de inteligencia artificial

La inteligencia artificial (I1A) ha irrumpido de manera significativa en el mundo laboral, transformando la
forma en que trabajamos y generando oportunidades que van mas alld de la automatizacién de tareas
rutinarias.

A pesar de las preocupaciones sobre la pérdida de empleo, la IA esta revolucionando la toma de decisiones,
la productividad y la eficiencia en diversos sectores. Entre los beneficios que ofrece, se encuentran una mayor
eficiencia en procesos, la colaboracidon entre humanos y madaquinas, la creacion de nuevos empleos
relacionados con la IA y una mejora en la calidad de vida laboral al reducir tareas aburridas.

La automatizacién en la atencidn al cliente, junto con la capacidad de la inteligencia artificial para procesar
grandes volumenes de datos, permite a las empresas tomar decisiones mas informadas y personalizar la
experiencia del cliente. Para maximizar estos beneficios, es esencial que los trabajadores se adapten y
aprendan a integrar la A en sus tareas, convirtiéndola en una aliada valiosa en su entorno laboral.

Aqui tienes algunos ejemplos de asistentes de inteligencia artificial en el ambito laboral:

e ChatGPT: se basa en el modelo GPT-40, permite mantener conversaciones naturales y fluidas,
ayudando en tareas como responder preguntas, dar recomendaciones y generar contenido. Su
interfaz intuitiva y capacidades de aprendizaje continuo hacen que las interacciones sean cada vez
mas personalizadas.

+ New chat ;Quién escribi6 La catedral del mar?

[ Autor de La Catedral de Z [

B 8

La catedral del mar es una novela escrita por el espafiol lidefonso Falcones

Cuéntame mas de este autor

8@ B8

lidefonso Falcones de Sierra es un escritor, abogado y catedrético espafiol, conocido

La catedral del ambientada

, publicada en 2006. La no

val, se convirtié en un gran éxito de ventas en Espafia y se ha

Ademés de La catedral del mar, Falcones ha escrito varias otras novelas histéricas,

incluyendo La mano de Fatima y La sombra de la sirena. También ha publicado un libro de

no ficcién titulado El jurado, que es una reflexién sobre el sistema judicial espaiol

Falcones ha sido profesor de Derecho en la Uniy

d de Barcelona y es un abogado

ejerc ha escrito para varios medios de

te. También ha trabajado como perio

comunicacién espafioles.

/' Confirm clear conversations
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Otter: es un asistente que graba audio, toma notas, captura diapositivas y genera resimenes
automadticamente. Se conecta a calendarios y puede grabar reuniones en plataformas como Zoom,
facilitando la colaboraciéon y la recuperacién de informacién clave.

Siri de Apple: es un asistente de voz que responde preguntas, envia mensajes y realiza diversas
funciones utiles en dispositivos Apple. Se adapta a las preferencias del usuario y permite realizar
tareas de manera eficiente mediante comandos de voz.

Cortana de Microsoft: es un asistente que utiliza procesamiento de lenguaje natural para responder
preguntas, administrar calendarios y realizar tareas. Se integra con diversas aplicaciones y
dispositivos, aprendiendo de las interacciones del usuario.

Alexa de Amazon: es un asistente de voz que permite realizar tareas como reproducir musica,
gestionar listas de tareas y proporcionar informacion en tiempo real. Su activacion por voz y su
amplia compatibilidad con dispositivos la hacen muy popular.

Asistente de Google: conocido por su capacidad de realizar tareas mediante comandos de voz y texto.
Funciona con miles de dispositivos y ofrece funciones como recordatorios, traduccién en tiempo real

y control de dispositivos inteligentes.

@, Google

Google Assistant

Estos asistentes demuestran como la inteligencia artificial puede mejorar la productividad y la eficiencia en

diversas areas laborales.
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