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El manual esta escrito en lectura facil.

La lectura facil es una forma de escribir

gue sigue unas normas

para que las personas con dificultades de comprension
puedan entender lo que leen.

En este documento vas a encontrar palabras dificiles de entender.
Estas palabras estan en negrita.

Al final de cada péagina vas a encontrar

unos cuadros que explican el significado de estas palabras.

Estos cuadros se llaman glosas.

Ademas, estas palabras y otras importantes

estan al final en un diccionario

gue puedes consultar siempre que lo necesites.

Esta guia usa a veces las palabras en masculino

y otras en femenino
para cumplir con criterios de lenguaje inclusivo.
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1 Dispositivos y
programas

1. Dispositivos y programas

En informatica hay 2 elementos fundamentales:
dispositivos y programas informaticos.

Los dispositivos también se llaman hardware.

Los dispositivos son aparatos informaticos

que hacen una tarea.

Por ejemplo: un ordenador, un maovil o una tablet.

Los programas informaticos también se llaman software.
Los programas permiten hacer tareas en un dispositivo
como un ordenador, un moévil o una tablet.

Algunos ejemplos de programas son:
e Navegador
Es el programa que nos permite entrar
en las paginas web.
e Un procesador de textos.
e Una calculadora digital.

En los dispositivos es donde instalas y usas los programas.

Dispositivos

Hay diferentes tipos de dispositivos.

La tecnologia cada vez avanza mas

y se crean nuevos dispositivos

gue dan solucién a diferentes necesidades.

Navegador. Es el programa que nos permite entrar en las paginas web.
Procesador de textos. Son programas que permiten hacer documentos de texto.
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1 Dispositivos y
programas

Ordenador

Es un dispositivo que guarda informacion
y trabaja con ella.

Podemos usarlo

para hacer diferentes tareas.

Por ejemplo: escuchar musica,
comunicarnos con otras personas,

jugar o leer.

Hay 2 tipos de ordenadores:
de sobremesa y portatiles.

Los ordenadores de sobremesa

tienen que estar en un escritorio

Yy No se pueden mover.

Para usar estos ordenadores

es necesario conectar otros dispositivos
como una pantalla, un teclado o un raton.
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1 Dispositivos y
programas

Los ordenadores portatiles

pueden transportarse a donde quieras
Yy pesan menos.

Estos ordenadores tienen integrados
una pantalla, un teclado y un ratén.

Teléfono movil o smartphone

*‘

Es un pequeno dispositivo

gue sirve para hacer llamadas,

pero que también tiene conexion a Internet.
Esto permite hacer muchas tareas con él

gue también podemos hacer en el ordenador.

Tablet

Es un dispositivo mas grande que un movil,

pero mas pequeno que un ordenador.

No tiene teclado y se puede transportar a cualquier parte.
Hace las mismas funciones que un movil.
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1 Dispositivos y
programas

Smartwatch

Estos relojes sirven para medir y controlar
aspectos de vida sana.

Por ejemplo: el ritmo cardiaco

o el nUmero de pasos que da una persona.
También sirven para leer el correo

o saber si alguien nos llama al teléfono

0 NOS Manda un mensaje.

Este tipo de dispositivos se llaman wereables.

SmartTV

' Youfiibe

También se llama television inteligente.

Es una television que tiene acceso a Internet.
En ella puedes buscar peliculas, series

o fotografias para verlas en la television

en el momento en que tu quieras.

Wereable. Es un dispositivo que llevamos puesto como accesorio.
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1 Dispositivos y
programas

Dron

Es un pequeno aparato que vuela.
Las personas lo controlan a través de mandos.
Los drones se pueden usar para muchas tareas.
Por ejemplo:
e Grabar videos y hacer fotos desde el cielo.
e En situaciones de emergencia.
Por ejemplo: en la busqueda de una persona
o en el control de un incendio.
e Controlar el trafico en una carretera.

Impresora 3D

‘\, ‘

|
|
/!
LAYERS \
' 3D PRINTING q

Una impresora 3D es una maquina
gue permite hacer un objeto real
con un disefo de ordenador.

Estas impresoras pueden hacer
muchos tipos de objetos.
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1 Dispositivos y
programas

Dispositivos periféricos

Los dispositivos periféricos son herramientas
gue se conectan a un ordenador,

una tablet o un movil

para hacer una tarea.

Pantalla

e
Es un dispositivo que muestra la informacion
con la que trabajamos.
Todos los dispositivos necesitan una.
Algunos la tienen integrada.
En los ordenadores de sobremesa es necesario conectarla.

Teclado

) f'J(

Es un dispositivo que sirve para escribir.
Puede estar integrado
O conectarse al ordenador o0 a una tablet.
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1 Dispositivos y
programas

Raton

Es un dispositivo que sirve

para acceder a los programas

del ordenador.

Con él puedes pinchar en los iconos
o seleccionar texto o imagenes,
entre otras cosas.

Webcam

Es una camara que se conecta al ordenador
o viene instalada en él

y que sirve para hacer videollamadas,
grabar videos o hacer fotos.
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1 Dispositivos y
programas

USB o memoria externa

.

Es un pequeno dispositivo que sirve

para guardar informacion.

Su tamano pequeno permite llevarlo

de forma cémoda guardado en el bolsillo.

Se conecta al ordenador a través del puerto USB

Disco duro externo

Es un dispositivo que sirve para guardar informacion.
Tiene mucha mas capacidad que un USB

y funciona de la misma manera.

Se puede transportar de forma facil.

Puerto USB. Es un tipo de enchufe que tienen los ordenadores para conectar
otros dispositivos.
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1 Dispositivos y
programas

Escaner

Es un dispositivo que sirve

para guardar una copia de la imagen

de un documento.

Esta copia de la imagen se puede guardar
en el ordenador

0 en una memoria externa

Impresora

- W

Dispositivo que sirve para imprimir documentos.
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1 Dispositivos y
programas

Programas

Existen 2 tipos de programas:
los programas del sistema

y las aplicaciones.

Programas de sistema

El programa de sistema es el programa basico
gue tiene que tener un dispositivo

para poder funcionar y hacer tareas en él.

Los mas conocidos son los sistemas operativos.
También se Ilaman software de sistema.

Algunos programas de sistema son:

Windows

Es el sistema operativo mas conocido y usado.
Es propiedad de Microsoft.

Mac OS

’

Es el sistema operativo de los dispositivos de Apple.
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1 Dispositivos y
programas

Linux

O
| |

Es un sistema operativo libre y gratuito.
Cualquier persona lo puede descargar
e instalar gratis.

Aplicaciones
Las aplicaciones son programas
gue hacen una tarea concreta.
Por ejemplo:

e un navegador,

e un procesador de textos

e o las redes sociales.

Aqui te mostramos algunos ejemplos.
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1 Dispositivos y
programas

Aplicaciones para editar imagenes

Paint

Es un programa para editar imagenes de forma basica.
Te permite cambiar de tamano las imagenes,
recortarlas o poner texto.

Adobe Photoshop

Es el programa para editar imagenes mas completo.
Es el programa que usan fotografos

y disefadores profesionales para trabajar.

Gimp

Es un programa parecido a Photoshop,
pero es gratis y cualquier persona
puedes descargarlo y usarlo.

Canva

Es un programa online

gue permite editar imagenesy videos
de forma sencilla.

Aplicaciones para editar video

Fotos de Windows

Es una aplicacion que esta instalada en Windows.
Puedes ver y editar las fotos e imagenes

gue tienes guardadas en el ordenador.

Adobe Premiere

Es el programa de edicion de videos
mas completo

Yy que usan los profesionales.

Pagina 18 de 194



1 Dispositivos y
programas

Aplicaciones para presentaciones

Microsoft Power Point
Es el programa de Windows
para hacer presentaciones de diapositivas.

~t\"" - "1, Prezi
5, » .
- - Es un programa online
L] -
- b gue permite hacer presentaciones con efectos.
NS
TS

Prezi

2. Los programas de software libre

Son programas que pueden ser usados
por cualquier usuario de manera libre
y en muchos casos gratuita.

Los programas de software libre tienen 4 caracteristicas:

e Cualquier persona puede usarlos.

e Cualquier persona puede estudiar
como se ha hecho y funciona el programa.

e Cualquier persona puede dar copias del programa
a otras personas.

e Cualquier persona puede mejorar el programa y publicarlo
para que cualquier persona se beneficie.
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1 Dispositivos y
programas

Algunos programas de software libre:

aQ Linux
) Es un sistema operativo libre y gratuito.
o

Gimp
Es un programa para editar imagenes.

Shotcut
Es un programa para editar video.

N LibreOffice
Es un paquete de programas
para tareas de oficina gratuito.

Mozilla Firefox
I Es un navegador
para poder consultar paginas de Internet.

3. ¢Coémo se hacen los programas?

La accion de hacer o crear un programa
se llama programar.

Para programar se usan las matematicas
Yy s necesario seguir unas fases

y un plan para hacerlo:

e Primero hay que pensar
para qué necesitamos el programa
Yy qué tareas va a hacer.

¢ Segundo hay que pensar
como hacer ese programa
de la forma mas sencilla posible.
El programador creara un algoritmo
para hacerlo.

Programador. Persona que hace un programa.

Algoritmo. Son los pasos e instrucciones que se crean para resolver un problema.
El algoritmo se hace con férmulas matematicas.
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1 Dispositivos y
programas

e En la tercera fase el programa tiene que cumplir
lo que hace el algoritmo
y recoger toda la informacion
para poder compartirla con otros programadores.

¢Cuando hemos creado un buen programa?
e Cuando hace las tareas bien.
e Cuando es sencillo.
e Cuando es eficiente.
Es decir, es rapido y gasta poca energia
para hacer la tarea.
e Cuando se puede usar.

4. Conexiones inalambricas

La conexion inalambrica es la conexion

entre 2 aparatos electronicos

gue se hace sin cables.

A través de conexiones inaldmbricas

podemos conectar entre si

moviles, ordenadores o cables.

Por ejemplo, mediante conexion bluetooth.

O también podemos conectar un dispositivo a Internet.

Hay varias formas de conectarte a Internet.

Las mas importantes son mediante wifi y mediante datos moviles.
La diferencia entre las 2 conexiones

es de donde viene la conexion a Internet.

Para conectarte al wifi necesitas un modem.

La conexiéon de datos viene de antenas telefénicas.

Puedes conectarte en cualquier lugar

siempre que haya cobertura.

Puedes conectarte a la vez al wifi y a los datos.

Cuando tu movil se conecte al wifi,
Nno consumira datos.
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1 Dispositivos y
programas

Aqui tienes las caracteristicas de estas
y otras formas de conexion:

Caracteristicas del bluetooth

e Puedes conectar 2 dispositivos con bluetooth.
Por ejemplo: para pasar archivos, hablar
O conectar unos cascos inalambricos.

e Puedes conectar 2 dispositivos
gue estén a una distancia de 100 metros.

e Consume poca energia y bateria.

Caracteristicas del wifi

e Puedes conectarte en cualquier momento
y tu conexién no se agota,
No va Mas lenta ni tienes que pagar mas.
e Necesitas estar cerca del médem
para recibir la conexion.
e Puedes conectar varios dispositivos
a la misma conexion

Caracteristicas de la conexion de datos

e Puedes conectarte a Internet
desde cualquier lugar
y en cualquier momento.
e Puedes compartir tu conexion
con otros dispositivos,
pero tienes que ceder parte de la cantidad
de conexidn contratada.
e Sitienes un limite de datos al mes
cuando pases ese limite
tu conexidon ira muy lenta.

Pagina 22 de 194



1 Dispositivos y
programas

Caracteristicas de la conexion NFC

e Es una conexion para que 2 dispositivos
N gue se encuentren cerca
- . .
puedan intercambiar datos.
* Sirve para pagar con el movil,

°
N F C para leer el DNI electronico con tu movil

O para pasar archivos de forma mas rapida,
entre otros usos.

5. ¢Qué es la brecha digital?

La brecha digital es |la desigualdad
de acceso a Internet.

Hay diferentes tipos de brecha digital:

* Brecha de acceso.
Es la dificultad que tienen las personas
para tener Internet.
Estas dificultades pueden ser
gue las personas no tienen dinero
para pagar Internet
o0 que no llega la conexion donde viven.

¢ Brecha de uso.

Las personas no saben cOmo conectarse
0 cOmo manejar los dispositivos
Yy programas.
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|deas
iImportantes

Los dispositivos son aparatos informaticos

gue hacen una tarea.

Por ejemplo: un ordenador, un movil o una Tablet.
Los dispositivos también se Ilaman hardware.

Los dispositivos periféricos son aquellos
gue se conectan a otro dispositivo
para hacer una tarea.

Los programas informaticos también se llaman software.
Los programas permiten hacer tareas en un dispositivo
como un ordenador, un Movil o una tablet.

Programar es hacer o crear un programa.
Para programar se usan las matematicas
Yy es necesario seguir unas fases

y un plan para hacerlo.

La brecha digital es la desigualdad
de acceso a Internet.
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1. Internet

Internet es una gran red de ordenadores
de todo el mundo
gue estan conectados entre si.
Internet permite:
e Comunicarnos con otras personas.
e Buscar informacion.

Internet se ha convertido en una herramienta
muy importante

y gracias a ella podemos hacer estas tareas,
en cualquier momentoy lugar.

La Web es la coleccion de paginas web
gue hay en Internet.

Una pagina web es un lugar de Internet,
donde hay informacion

como imagenes, audios

o enlaces a otras paginas.

Cada pagina web tiene un dominio.
El dominio es el nombre de la pagina web
y te permite entrar en ella.

Por ejemplo,
el dominio de Plena inclusion Castillay Ledn
es www.plenainclusioncyl.org.
En esta pagina web hay diferentes apartados:
e Para saber qué es Plena inclusion.
e Leer las ultimas noticias.
e Contactar con Plena inclusion.
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Cémo navegar en Internet
y buscar informacion
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Imagen de la pagina web de Plena inclusion Castillay Ledn

Recuerda

En este apartado hay 4 conceptos
gue tienes que diferenciar bien:
e Internet
® e LaWeb
e Pagina web
e Dominio

2. Los navegadores

Un navegador es un programa

gue nos permite entrar en Internet.

Desde el navegador podremos visitar paginas web,
buscar noticias, videos o imagenes.

Es decir, el navegador nos lleva

a cualquier sitio de Internet.
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Cémo navegar en Internet
y buscar informacion

Tipos de navegadores

Google Chrome

Es el navegador mas usado.

Es propiedad de Google.

Es muy rapido y es facil de usar.

Gasta mucha memoria del ordenador,
asi que si tu ordenador no es potente
puede dar problemas.

Mozilla Firefox

Es un navegador de codigo libre.

Esto quiere decir que el navegador no es propiedad
de una empresa

y que cualquier persona puede ayudar a desarrollarlo.
Funciona en todos los tipos de ordenador

y es facil de usar.

Microsoft Edge

Es la nueva version de Internet Explorer.

Es propiedad de Microsoft

gue es la empresa que hace Windows.

Los ordenadores con Windows 10 lo tienen instalado.
Es sencillo de usar y consume poca memoria.

Safari

Es un navegador propiedad de la empresa Apple.
Solo se puede usar en los ordenadores Mac,

en los moviles iPhone y en un iPad.

Es muy sencillo de utilizar y es muy seguro.

Opera

Es un navegador gratuito

gue se puede usar en cualquier ordenador
o teléfono Mmovil.

Es facil de usar y muy seguro.

Internet Explorer. Fue el navegador de Microsoft mas usado en los Ultimos anos
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Cémo navegar en Internet
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Partes de un navegador

Las ventanas

La ventana es el area donde se muestra

el contenido de un programa.

Por ejemplo: un navegador.

Como con el resto de programas,

en el navegador puedes esconder o mostrar la ventana.

Minimizar

Esconder la ventana se llama minimizar.

Para minimizar tienes que pulsar

en el icono de la esquina de arriba a la izquierda
gue es una raya horizontal.

Para volver a mostrar la ventana,

tienes que buscar el icono del navegador
en la barra del escritorio

en la parte de abajo de la pantalla.

Maximizar

Mostrar o ampliar la ventana

se llama maximizar.

Para maximizar

tienes que dar al botdn que son 2 cuadrados
puestos uno encima del otro

Las pestanas

Las pestanas son una parte del navegador

gue nos permite ver varias paginas web

en una misma ventana del ordenador.

Esto nos permite cambiar de pagina web

de una forma mas comoda

sin salirnos de la ventana.

Ademas asi podemos tener varias paginas abiertas
en una misma ventana del navegador.
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Las pestahas de incégnito

Este tipo de pestana sirven

para que cuando navegues por Internet

tu navegador no guarde tu historial, las cookies
y los datos que has escrito en formularios.
Cuando usas este modo

tu actividad sigue siendo visible

para los sitios web que visitas.

Pestana

/

Ventana

\

Los marcadores

Los marcadores de internet son enlaces
gue guardamos en los navegadores
para poder visitarlos mas tarde.

En algunos casos los marcadores

se llaman de otra forma diferente.

Por ejemplo: favoritos.

Para guardar un enlace en marcadores
tienes que visitar esa pagina en el navegador.
Después tendras que pinchar el icono

gue es una estrella

y esta a la derecha del enlace.

Tendras que poner un nombre al enlace

y dar a guardar.

Puedes acceder a favoritos
desde el menu del navegador.

Cookies. Es un archivo que tu ordenador guarda cuando visitas una pagina
web. Las cookies sirven para conocer tus habitos cuando navegas en Internet y
para recordar tus datos de acceso y no mostrarte informacion que ya te ha

aparecido.
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Direccion IP

La direccion IP se llama direccion

de protocolo de Internet.

Es un numero que identifica a tu dispositivo
cuando se conecta a una pagina web.

Favicon

Es un pequeno icono que sirve
para identificar una pagina web
en las pestanas o en favoritos.

@Iena inclusién Castilla y Leén * +
& C & plenainclusioncyl.org

Plena

inclusion Inicio  Quien
Castillay Leén

C

Plena inclusion denuncia

!

- @ Plena inclusién Castilla y Ledn b + Pagina principal de la Juntade | X

“~ C & plenainclusioncyl.org
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Cémo navegar en Internet
y buscar informacion

3. Coémo usar los navegadores

Coémo entrar en una pagina web
Para entrar en una pagina web
primero tienes que abrir tu navegador.

Una vez que entras tienes dos opciones:
e Sisabes la direccion de la pagina web
escribela en |la barra de direcciones.
* Sino sabes la direccion de la pagina web
entra en www.google.com
y busca el nombre de la pagina web
donde quieres entrar.

Barra de direcciones

Actualizar una pagina web

A veces la informacion de una pagina web cambia.

Por ejemplo, la informacién de un medio de comunicacion
o la pagina de una administracion que publica

los aprobados en unas oposiciones.

Hay paginas que se actualizan solas,

pero otras veces eres tu quien tienes que hacerlo.
Para actualizar la pagina web

tienes que pinchar el icono con una flecha

en forma de circulo.

También puedes pulsar la tecla “F5”

que esta en la fila de arriba del teclado.
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Aumentar el tamano de una pagina web
Puedes aumentar el tamano de las paginas web
para poder ver mejor la letra y las imagenes.

Para hacerlo, tienes que ir al menu de tu navegador.
El menu de tu navegador es un icono

gue tiene 3 rayas horizontales o 3 puntos.

Alli, en el apartado zoom,

podras hacer la pagina mas grande

0 Mas pequena.

~ = a X

ESREADBID] ©. = ) » B i
Mueva pestafia Ctd + T
Mueva ventana Ctrl + N
MNueva ventana de incignito Ctrl + Mayiis + N
Histarial 2
Descargas Cirl +
Marcadores k

-—a Zoom - B% o+ H
mprimir... Crl + P
Enviar...
Buscar... Ctrl + F
Mas herramientas L4
Editar Cortar Copiar Pegar
Configuracion
Ayuda *

Salir

B Gestionade por tu organizacion

4. Los buscadores

Es una herramienta que busca informacion
en todas las paginas web que existen.

Hay diferentes tipos de buscadores:

O Buscadores jerarquicos o generalistas.
Son los mas conocidos.
Buscan informacion en Internet
y la ordenan segun unas instrucciones.
El mas conocido y usado es Google.
También existen otros como Bing o Yahoo.
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() Metabuscadores.
Buscan en varios buscadores
al mismo tiempo
y eliminan los resultados que estan repetidos.
Por ejemplo: Metacrawler.

O Buscadores verticales.

Son buscadores especializados

en un tema en concreto.

Por ejemplo:
e Google Académico sirve para encontrar

articulos hechos por investigadores.

* Infojobs, para buscar trabajo.
e |dealista, para buscar piso.
e Booking, para buscar un hotel.

Cuando usas diferentes buscadores,

no siempre tienes los mismos resultados.
Esto pasa porgue cada buscador

usa reglas diferentes

para clasificar los resultados.

. Como buscar informacién en un buscador?
Para buscar informacion en un buscador
debes ir primero a la pagina del buscador.
Por ejemplo:

e www.google.es

e www.bing.com

e www.es.search.yahoo.com
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Una vez estés en la pagina,

debes poner las palabras que vas a buscar
en la barra de busqueda.

Después de dar a “intro” encontraras
todos los resultados.

Imagen de la tecla "intro"

En los buscadores puedes buscar informacion en general
o diferenciada por el tipo de informacion:

noticias, videos o imagenes.

Para buscar por tipos de informacion,

debes hacer la busqueda normal

y pinchar en la pestana de noticias, videos o imagenes.

Consejos para buscar mejor la informacion
en buscadores

AQui tienes unos consejos

para buscar mejor informacion en Internet.

QEIige bien las palabras clave.
Las palabras clave son las palabras
gue escribes en el buscador
para resolver tus dudas.

() Escribe palabras, no frases.
Para tener mejores resultados en los buscadores
escribe palabras en lugar de frases enteras.

() Usa comillas para buscar frases concretas.
Cuando quieres buscar una frase exacta
en un documento
escribe la frase entre comillas.

Por ejemplo:
"En un lugar de la Mancha".
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O Filtra los resultados por tipo de informacién.
Si buscas un tipo de informacidén concreta
usa las pestanas del buscador.

Por ejemplo: noticias, videos o imagenes.
Asi tendras mejores resultados.

OEIimina los resultados que no quieres
Usa el signo "-" para eliminar los resultados
de tu busqueda
los que contengan algunas palabras.
Por ejemplo: fruteria -manzana.

Busca rapido definiciones de palabras.
Escribe "definir: palabra" en el buscador
para encontrar rapido la definicion

de una palabra.

Alertas de Google

Es un servicio de Google que te envia

un correo con la informacién que encuentra
sobre una o varias palabras que hayas elegido.

Tu eliges cuando recibir el correo con la informacion

y cuantas veces por dia o por semana.

Coémo navegar en Internet
y buscar informacioén

5. Otras paginas donde buscar informacién

Ademas de los buscadores,

hay otras paginas donde puedes buscar informacion

de forma mas directa.

Youtube

Yo u YouTube es la plataforma mas grande de videos.

Alli puedes encontrar videos

y también contenidos y programas en directo.
TUI]e Para buscar videos sobre un tema

debes ir a www.youtube.com.

Alli debes pinchar en la barra de busqueda

y escribir lo que quieres buscar.

Después da a intro.

Te apareceran todos los videos relacionados.
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Wikipedia

Wikipedia es una enciclopedia libre.

Esto significa que cualquier usuario registrado
puede escribir y subir un texto o imagenes
sobre el tema que quiera.

Otros usuarios revisaran que esa informacion
tenga las fuentes de informacion suficientes.
Para buscar en Wikipedia

Tienes que entrar

en https://es.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Portada.
Alli deberas escribir en la barra de busqueda
gué quieres buscar.

Diccionario de la Lengua Espanola

También lo encontraras por sus siglas DLE.

La Real Academia Espanola hace este diccionario
junto con otras academias de la lengua

de otros paises.

La Real Academia Espanola es una institucion
gue se dedica a crear las normas

de la lengua espanola.

También se conoce por sus siglas RAE.

Para buscar definiciones de palabras
tienes que entrar en la pagina www.rae.es.
En la parte de arriba a la izquierda

tienes el buscador del diccionario.

En esa barra tienes que poner la palabra
y dar a la lupa para buscar.
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Cémo navegar en Internet
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6. Redes sociales

Las redes sociales son sitios web

gue sirven para que las personas se comuniquen
aungue estén lejos.

Puedes comunicarte

con personas conocidas o desconocidas,
compartir informacion,

fotos, documentos o videos.

Hay diferentes redes sociales.
Las mas conocidas son:

Facebook

Es una red social

donde puedes compartir informacion,
enlaces, fotos o videos

con tus contactos.

Twitter

Es una red social

donde puedes enviar mensajes cortos.
Estos mensajes se llaman tweets.

Puedes anadir imagenes, videos o enlaces

a estos mensajes.
Es una red muy utilizada para ver informacion.

Instagram
Es una red social para compartir
fotos y videos.

Tik tok
Es una red social de videos cortos
con musica.
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LinkedIn
Es una red social profesional
gue sirve para buscar trabajo.

Whatsapp

Es una aplicacion para chatear

con otras personas.

También puedes enviar fotos, videos
y archivos.

Whatsapp también te deja compartir
con otros contactos tu ubicacion.

La ubicacion es compartir

el lugar donde estas.

Algunas palabras de redes sociales

Aqui tienes algunas de las palabras mas usadas
en redes sociales.

Hashtag

También se llama etiqueta.

Se forman con el simbolo almohadilla “#”
Yy una o varias palabras.

Sirven para agrupar mensajes

sobre un mismo tema.

Notificaciéon

Aviso que llega a tu teléfono, tablet u ordenador
gue te informa de que tienes un mensaje nuevo
en una red social.

Administrador

OO0 0000000000000 0000000000000 000000000000 0000000000000 9000
Es la persona que gestiona un perfil
en redes sociales.
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Perfil

Es una cuenta en redes sociales
gue pertenece a una persona u organizacion.

Avatar

Es el lugar donde puedes poner una foto o imagen
en tu perfil de redes sociales.

Bio
OO0 0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 00000000°00° 09009000

Es la abreviatura de biografia.

Es un espacio que existe en algunas redes sociales

para gque la persona u organizacion escriba
su informacion.

Bloquear

Es una accion que puedes hacer en tus redes
para que otros usuarios no vean tu perfil
0 Nno te puedan enviar mensajes.

Tweet

Mensaje en twitter.
También se escribe tuit.

Viral

Cuando un contenido se comparte muchas veces.
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Cdédigos QR

Los codigos QR son una manera rapida

de acceder a informacion.

Son unos codigos que puedes escanear con el movil
y que te llevan directamente a una pagina web.
Para escanear estos cédigos,

tienes que tener una aplicacion en tu teléfono.

y

Ejemplo de cédigo QR

Escanear. Pasar un documento o imagen por el escaner para tener informacion.
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Internet es una gran red de ordenadores

gue estan conectados entre si.

Internet conecta redes y ordenadores de todo el mundo
y permite que podamos compartir informacion

y comunicarnos.

Un navegador es un programa

que Nnos permite entrar en Internet.

Desde el navegador podremos visitar paginas web,
buscar noticias, videos o imagenes.

Los marcadores de internet son enlaces
gue guardamos en los navegadores
para poder visitarlos mas tarde.
También se llaman favoritos.

Un buscador es una herramienta que busca informacion
en todas las paginas web que existen.

Las redes sociales son sitios web

gue sirven para que las personas se comuniguen
de diferentes maneras

aunque estén lejos.

MATHS
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Guardar y recuperar
informacion

1. Soportes de informacién

Son aparatos o dispositivos para guardar informacion
de distinto tipo en formato electronico.

AqQui te mostramos los mas conocidos.

Recuerda que en el trabajo

debes usar los soportes de informacion y dispositivos
gue te facilite la empresa

antes que los tuyos propios.

Disco duro

Es un aparato que se usa para guardar datos
y archivos en un ordenador.
El disco duro puede ser interno o externo.

El disco duro interno estd instalado
dentro del ordenador.

El disco duro externo es un aparato
gue conectas al ordenador

mediante un cable USB.

Estos aparatos pueden tener mucha capacidad
para guardar datos.
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Pendrive o memoria USB

Es un aparato de tamano pequeio

gue sirve para guardar datos y archivos
y transportarlos de forma facil,

ya que ocupan y pesan poco.

Se conecta mediante USB al ordenador.

Tarjeta de memoria

Son pequenas tarjetas

gue sirven para guardar informacion

y poder transportarlas de forma facil.

Se pueden utilizar en camaras, escaneres
u ordenadores.
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Hay varios tamanos de tarjeta de memoria
Segun el dispositivo: ordenador, camara, movil,
entre otros.

Segun su tamano se llaman

tarjetas SD, tarjetas mini SD y tarjetas micro SD.

La mas grande es la tarjeta SD,
la siguiente mas pequena es mini SD
y la mas pequena de todas es micro SD.

CD

Es un disco que se utiliza
para guardar informacion
desde un ordenador.
Cada vez se usa menos.
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La nube

Es un servicio que guarda informacion en Internet,

en vez de en un aparato.

De esta manera, la persona puede acceder a su informacion
desde cualquier ordenador o dispositivo

y en cualquier momento.

Ademas es mas seguro,
porgue aunque se rompa tu ordenador
puedes acceder a tus archivos.

También es muy util para trabajar en equipo
porgue varias personas pueden acceder

al mismo archivo al mismo tiempo

y hacer cambios.

Los servicios mas conocidos en la nube son:

Google Drive

Es un servicio de Google.

Tu cuenta de Gmail incluye
una cuenta de Google Drive
con 15 gigabytes gratuitos.

Gigabyte. Es una unidad informatica que mide el espacio que tiene un
aparato para guardar archivos.
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Dropbox

Es un servicio de nube.

Para acceder al servicio

tienes que registrarte con tu correo
y tendras 10 gigabytes gratuitos.

Onedrive

Es un servicio de Microsoft.

Los ordenadores mas nuevos

que tienen Widows

tienen este servicio instalado.

Los usuarios con cuenta en Microsoft
Tienen 5 gigabytes gratuitos.

iCloud

Es el servicio de nube de Apple.
Los usuarios de Apple tienen

5 gigabytes gratis.

Mediafire

Es un servicio para guardar archivos.
Tienes que registrarte en su pagina web
y tienes 10 gigabytes gratis.

Mega

Es un servicio para guardar archivos.
tienes que registrarte en su pagina web
y tienes 50 gigabytes gratis.

Wetransfer

Es una plataforma para enviar archivos
a otras personas.

No tienes que registrarte.

Puedes enviar archivos

de hasta 2 gigabytes.

La otra persona tiene una semana
para descargarse el archivo.
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Medidas de almacenamiento

Las medidas de almacenamiento

son las unidades que miden el espacio

gue tiene un aparato para guardar archivos.

Byte Kilobyte Megabyte Gigabyte Terabyte

Las unidades de menor a mayor son:

- +

capacidad capacidad

La extensidon de los archivos

La extension de los archivos son abreviaturas
gue aparecen junto al nombre del archivo

y que nos dicen qué tipo de archivo es.

Los nombres de las extensiones estan formados
por un puntoy 3 letras.

Las extensiones mas comunes son:

.exe

Son archivos ejecutables.

Esto quiere decir son archivos

que arrancan un programa.

Estos archivos se utilizan mucho

para instalar programas en el ordenador.

.doc
DO Son archivos del programa Word.
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.PDF

Es un tipo de documento

gue puede tener texto e imagen

Yy que permite que cualquier ordenador
pueda leer el archivo.

.png
Es un tipo de archivo de imagen.
Este archivo permite tener el fondo
de las imagenes transparente.

Jrg
Es un tipo de archivo de imagen.

Xls
Es un tipo de archivo de hoja de calculo.
Otros archivos similares son ods. o xIsx.

Los archivos comprimidos

Los archivos comprimidos son copias de archivos
gue pesan menos que los originales.

Las personas comprimen los archivos

para poder enviarlos de forma mas rapida

a través del correo electréonico

U otros métodos.

Hay 2 formas de comprimir los archivos:
e Compresion sin pérdidas.
Esta forma de compresion
solo elimina los archivos que estan repetidos.

e Compresion con pérdidas.
Esta forma de compresion
si elimina informacion del archivo
Yy No permite recuperarla.
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Extensiones de archivos comprimidos:

Zip
Es un formato para comprimir
documentos, imagenes o programas.

rar
Es un formato para comprimir
documentos, imagenes o programas.

¢COémo comprimir un archivo?

Pincha en el archivo o carpeta

gue quieras comprimir.

Da al botdn derecho del ratdon

y pincha en "enviar a".

Después pincha en carpeta comprimida.

También puedes usar programas
para comprimir archivos.

Esos programas se llaman WinZip
y WinRar.

Tienes que descargarlos.

2. Guardar informacion

En tu navegador

Favoritos o marcadores

Para ir de forma facil a paginas
gue visitamos mucho
podemos usar favoritos o marcadores.

gue guarda el enlace de una web

Favoritos es una opcidn que esta en nuestro navegador

para que solo dando a un botén podamos visitarla.
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El icono para guardar una pagina en favoritos
una pagina web es una estrella

gue aparece en la esquina superior derecha
de tu navegador.

Cuando quieras guardar un enlace
pincha en la estrella 'y da a guardar.
Cuando tienes un enlace guardado.
La estrella se pondra de color azul.

También puedes clasificar tus favoritos por carpetas.
También puedes importar tus marcadores

a otros navegadores

para poder abrirlos desde cualquier dispositivo.
Importar significa guardarlos en otro navegador.

Para ello tienes que ir al menu de tu navegador

y pinchar en marcadores.

Después pincha en importar marcadores

y selecciona a qué navegador quieres importarlos.

Historial

Guarda todas las paginas
) gue has visitado antes.

Para ver el historial tienes que pinchar

en el menu del navegador.

El menu del navegador esta arriba a la derecha
y son 3 puntos verticales.

Después dar a historial.

Importar. Es guardar archivos de un navegador o un programa a otro.
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Alli apareceran todas las paginas web que has visitado.
Si pinchas en una de esas paginas,
podras volver a visitarla.

Guardar una imagen desde el navegador

Puedes guardar una imagen de una pagina web
en tu ordenador.

Para eso, pon el ratén en la imagen

y da al botén derecho del raton.

Después da a “guardar como”.

Selecciona la carpeta donde quieres guardarla

y pon el nhombre para reconocerla.

Para ver los archivos que te has descargado
ve al menu del navegador

y pincha en descargas.

Alli veras todas las descargas que has hecho
desde Internet.

Imprimir contenido de una pagina

Para imprimir contenido de una pagina web
debes pinchar en el menu del navegador
y después pinchar en imprimir.

Se te abrira una pantalla

con los datos de la impresion.

En esa pantalla debes seleccionar

la impresora por la que quieres imprimir
y las caracteristicas del documento.

Por ejemplo: si quieres la copia a color,
el tamano o la orientacion.
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También recuerda que puedes imprimir
todo el documento o solo unas paginas.

Si quieres seleccionar paginas para imprimir
tienes dos formas.

e Paginas sueltas:
Debes separar las paginas con comas.
Por ejemplo: si quieres imprimir la pagina 2y la 5,
debes escribir “2,5"

e Grupos de paginas:
Si quieres imprimir un grupo de paginas seguidas,
debes poner un guion entre los numeros de las paginas.
Por ejemplo: si quieres imprimir las paginas que hay
entrela2ylab
debes escribir “2-5".

Cuando hayas seleccionado todo,
da al botén imprimir.

Guardar una pagina web en el ordenador

Abre la pagina web en tu ordenador.
Pincha en el menu

y después pincha en mas herramientas.
Por ultimo da a “guardar pagina como”.
El archivo se guardara en tu ordenador
en formato HTML.

HTML. Es el codigo que se usa para hacer paginas web.
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En tu ordenador

Abrir archivos en tu ordenador

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000
Para abrir un archivo en el ordenador

pincha dos veces con el botén izquierdo del ratdn

en el archivo que quieres abrir.

Otra forma es pinchar con el botén derecho del raton
en el archivo que quieres abrir
y dar a abrir.

Copiar archivos en tu ordenador

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000
k Para copiar un archivo de una carpeta en tu ordenador

a otra carpeta en tu ordenador u otro dispositivo,
debes pinchar con el botdon derecho del ratén en el archivo
y dar a copiar.

Después dirigete a la carpeta
donde quieres pegar ese archivo
y da al botén derecho del ratéon
y pincha a pegar.

Si quieres pegar el mismo archivo en otro sitio diferente
Nno tienes que repetir toda la operacion.

Solo tienes que ir al sitio donde quieres pegarla

y dar a pegar.

Mover archivos en tu ordenador

N Si quieres mover un archivo de una carpeta a otra
e 0o o . - - .
. pincha con el botdn derecho del ratén en el archivo
y pincha en cortar.
cee Después ve al lugar donde quieres pegar el archivo
y pincha el botén derecho del ratdon

y da a pegar.
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Recuperar un archivo de la papelera de reciclaje

<3

Recuperar un archivo de la papelera de reciclaje
Cuando eliminamos un archivo de una carpeta
este va a la papelera de reciclaje.

La papelera de reciclaje es una carpeta

gue nos permite recuperar archivos

gue ya hemos borrado.

Eso nos da la seguridad de recuperar esos archivos.
Si borramos archivos de la papelera de reciclaje
nunca los podremos recuperar.

Para recuperar un archivo
tienes que entrar en la papelera de reciclaje.

Pincha con el botdn derecho del ratéon

al archivo que quieres recuperar.

Pincha en restaurar.

El archivo volvera a |la carpeta donde lo tenias
cuando lo borraste.

Cualquier usuario puede recuperar el archivo.

Vista de archivos

Cuando abres una carpeta puedes ver los archivos
de diferentes formas.

Por ejemplo: en forma de lista,

con iconos o con imagenes de diferentes tamanos,
entre otras formas.

Para ver los archivos de diferentes formas,
tienes que entrar en la carpeta

y pinchar en la pestana “Vista”

gue esta en la parte superior.
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En la parte de disefo
tienes que seleccionar
como quieres ver tus archivos

- Inicin Campartir ista

I [T Fanel de vista previ [1 [® Iconos muy grandes =] lconos grandes |2 1conos medianos [ ] Agrupar por ~ [ Casillas de elemento ,l," E

B Iconos pequedios [ Lista [:: Detalles [T Agregar columnas ~ [[] Estensiones de nembre de archive ot
Panel de - = . - | Ordenar |, Ocultar elementes  Opdone:
AT [ Cerlaedaal= [E= mosaicos [I= contenide por- [l Ajustartodas las columnas  [] Elementos ocultos e P
Faneles Diseflo Wista actual Mostrar u oouitar
3 Gesti inf i6 d
. estionar informacion en tu cuenta de correo

Guardar y borrar correos en Gmail

Los correos electréonicos que recibes
en tu cuenta de Gmail
se guardan de forma automatica.

Si quieres borrar un correo en Gmail

debes seleccionar el correo.

Para seleccionar el correo debes pinchar
en la casilla que esta al principio del correo:

= M Gmail Q, Buscar correo 5= @ @& *

8- 8 0 » - 0 € D ®» 1-100de208 <

El

I— Redactar
Google Alerts Alerta de Google: discapacidad intel... 8:01

/

Después debes pinchar en el botdn
de la parte de arriba
gue tiene una papelera.

M s

= M Gmail Q Buscarcorr& 5= @ @& *

8- 8 © - 0 € D ®» 1-100de208 < B
I— Redactar Q
e

Google Al Alerta de Google: discapacidad intel... 8:01

M oso_aoo PET
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Guardar un correo en tu ordenador

Si quieres guardar un correo en tu ordenador
debes abrir el correo

y dar al boton de los tres puntos

gue esta en el correo.

= M Gmail Q Buscarcom g @@ 1 R
| Redactar ¢ BORN @O0 BoB®; ot & \ B
O i % Alerta de Google: discapacidad intelectual Feesinn « ]

*  Destacados Google Alerty <gongleslertsnoreolyFgangle eoms i

0 Posjuesics sarm mi =

= Emvisdos Guogh: Alarts o
B Borradores

v Mds discapacidad intelectual

Meat ;

W Nuewa TeunKin

Después da a descargar mensaje.
El mensaje se guardara en tu ordenador.

= M Gmail Q  Buscar correo z* @ ﬁ]
€ o o & =2 0 ¢ B ®» 1 do 298 ¥ B
| Redactar
Alerta de Google: discapacidad intelectual feciia « & 2
] Recibidos 170 g P
*  Destacados Google Alerts -gaoglesiens nareglyBgoagle coms Anuiar suzcneion 801 (hacedhares)  Fr 4
©  Pospuestes gl Sy # Responder
= Envlados GOGQI& Alertas W Reenviar (-]
B Borradores : Filtrar mensajes comao este
v Mis discapacidad intelectual irprireir
Meet Eliminar este mensaje +
. NOTICIAS

B Nueva reunidn Bloguear a Google Alerts
B Unirseduna reunién :

Facilito lanza 'WebTV", el primer canal de televisidn para | MaRakCome A fhn

personas con discapacidad intelectual - i 4
Hangauts e | 2
* Plana inclusidn I El pazaris 15 dé eneto 52 iraugur 2n & web de Faciiio.eu & primer canal de Mostrar original

. ey
Ielevigion origico a persanas con discapacidad intelectual, . — Teaduelr rien ﬁﬂjt
o hay chats recientes no

¥ Descargar mensaje
Iriiciar uno nuevo
- T CERMI Mujeres y Plena inclusidn trabajan juntas par los derechos da | =

4. Las copias de seguridad

Las copias de seguridad son copias de archivos
gue se guardan de otra forma

para poder recuperar la informacion

en caso de tener algun problema.
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Las copias de seguridad son muy importantes
porgue los aparatos no duran para siempre.
Pueden tener una averia, un virus,

se pueden caer y romperse o puedes perderlos.

¢Doénde puedes hacer copias de seguridad?
e Disco Duro externo.
Es la formma mas recomendable
porgue puedes transportarlo de un sitio a otro
y tiene mucho espacio para guardar archivos.

* Nube.
De esta forma puedes acceder a tus archivos

desde cualquier dispositivo.

e CDoDVD.
Esta es la menos recomendable
ya que cada vez menos ordenadores
vienen con lectores de CD.

Tipos de copias de seguridad

e Completa.
Siempre guarda todos los archivos que existen.

e Incremental.
Primero el ordenador hace una copia completa

de todos los archivos
y después solo de los archivos nuevos.
Asi ocupa menos espacios y la copia se hace mas rapido.
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Los soportes de informacion son aparatos o dispositivos
para guardar informacion
de distinto tipo en formato electronico.

La nube es un servicio que guarda informacion en Internet,
en vez de en un aparato.

De esta manera, la persona puede acceder a su informacion
desde cualquier ordenador o dispositivo

y en cualquier momento.

Las medidas de almacenamiento
son las unidades que miden el espacio
que tiene un aparato para guardar archivos.

La extension de los archivos son abreviaturas
gue aparecen junto al nombre del archivo
Yy que nos dicen qué tipo de archivo es.

Las copias de seguridad son copias de archivos
que se guardan de otra forma

para poder recuperar la informacion

en caso de tener algun problema.

qgina 63 de 194




Pagina 64 de 194



iDigitalizate! Curso de competencias digitales

Tema 4
Programas de ofimatica

’ Plena
inclusion

de Castilla y
: .
Castillay-Ledn T




a ;cQué vamos a ver
en este tema?

1. Procesadores de texto Pagina 67

2. Presentaciones Pagina 73

3. Hojas de calculo Pagina 74

4. COMo usar un procesador Pagina 76
de textos

5. Como usar un programa de Pagina 91

presentaciones

6. COmo usar hojas de calculo Pagina 98




Programas de
ofimatica

Los programas de ofimatica sirven
para hacer tareas de oficina.
En este tema vas a aprender a usar
estos programas:

e Procesadores de texto

e Hojas de calculo

e Presentaciones

1. Procesadores de texto

Son programas que te permiten hacer documentos de texto
en un ordenador, movil o Tablet.
Por ejemplo: una carta, un curriculum o un informe.

Hay otros programas que se llaman editores de texto.
La diferencia con estos programas

es que en los procesadores de texto puedes cambiar
el formato del documento.

Es decir: cambiar el tamano o el tipo de letra

o incluir imagenes y otros elementos,

entre otras opciones.

En los editores de texto no puedes cambiar

el formato del texto.

Un ejemplo de editor de texto es el bloc de notas

de Windows.

Cuando escribes un documento en un procesador
puedes hacer varias operaciones y acciones:
e Guardarloy cambiarlo todas las veces
gue necesites.
e Revisar los errores de ortografia.
e Cambiar las partes del texto de sitio.
Por ejemplo un parrafo.
e Imprimir el documento.

Editor. Programa que crea y modifica archivos digitales.
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Tipos de procesadores de textos

@ En el escritorio

Microsoft Word

Es el mas conocido.

Tienes que guardar los cambios

de forma manual dando al icono de guardar.
Es de Microsoft.

Libreoffice writer

Es muy parecido a Word,

pero es de uso libre.

Esto significa que cualquier persona
lo puede descargar gratis y usarlo.

Pages.
Es el procesador de textos
gue usan los dispositivos de Apple.

@ Enlanube

Documentos de Google

Es un programa de Google

Pueden trabajar varias personas a la vez.
Guarda de forma automatica los cambios.

2. Presentaciones

Son programas que te permiten hacer presentaciones
en un ordenador, un movil o una Tablet.

Las presentaciones son imagenes proyectadas

gue sirven para dar informacion

y para apoyar el discurso que da una persona.

Es una forma hacer un discurso

mas claro.

En las presentaciones puedes anadir

texto, imagenes, sonidos y videos.

En una presentacion puedes cambiar el texto

de la misma manera que en un procesador de textos.
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Tipos de programas de presentaciones

@ En el escritorio

Microsoft Power point

Es la mas conocida.

Tienes que guardar los cambios

de forma manual dando al icono de guardar.

Libreoffice writer

Es muy parecido a Power point,
pero es de uso libre.

Esto significa que cualquier persona
lo puede descargar gratis y usarlo

Keynote
i Es el programa de presentaciones
_L gue tienen los dispositivos de Mac.
@ Enlanube
Presentaciones de Google
Es un programa de Google.
Pueden trabajar varias personas a la vez.
Guarda de forma automatica los cambios.
3. Hojas de calculo

Son programas que permiten organizar informacion.
Estos programas sirven para tareas
de contabilidad, calculo o bases de datos.

Por ejemplo, con una hoja de calculo
un profesor puede registrar

las notas de sus estudiantes

0 una empresa puede hacer un informe
de lo que ha vendido.

Contabilidad. Sistema de cuentas que sirve para llevar un registro de lo que
gasta 0 gana una empresa 0 una persona.
Bases de datos. Es un programa que guarda datos.
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Tipos de programas de hojas de calculo

O En el escritorio

@ Enlanube

Microsoft Excel

Es el programa para hacer hojas de calculo
de Microsoft.

Tienes que guardar los cambios

de forma manual.

Calc de Libre Office

Es muy parecido a Power point,
pero es de uso libre.

Esto significa que cualquier persona
lo puede descargar gratis y usarlo.

Numbers
Es el programa de hojas de calculo
gue utilizan los dispositivos de Apple

Google Sheets

Es el programa de hojas de calculo de Google
y esta en la nube

Varias personas pueden escribir a la vez

en el documento.

4. Como usar un procesador de textos:

Microsoft Word y Documentos de Google
En este apartado vas a aprender

algunas de las funciones de un procesador de textos.
El funcionamiento es muy parecido en todos.

Aqui vas a ver como hacer diferentes funciones

en Microsoft Wordy Documentos de Google.
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Abrir un do ume

En Word

Abre el programa de Word en tu escritorio.
Para hacerlo tienes 2 opciones:

e Pulsa 2 veces el icono del programa

e Busca en inicio "Word".

Depende de la version de Word
gue utilices en tu ordenador
el icono puede ser cualquiera de estos:

Si ya estas dentro del programa

y quieres abrir un documento nuevo
debes de pinchar en el menu

en la opcidon "archivo"

y después "nuevo".
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En Documentos de Google

Para acceder a Documentos de Google
tienes que haber iniciado sesion

con tu correo de Gmail.

Una vez dentro,

pincha en el icono de aplicaciones de Google
y busca el programa Documentos.

Cuando estés dentro,

pincha en crear un documento en blanco.
También puedes crear un documento

a partir de una plantilla.

= a Documentos Q

Crasr un documents

Documentos recientes

.........

Dar formato a un texto

Propusstadeproy.  Folieto

@ @

~ B

Finance

Presentac... Libros

®

Hangouts

Document...

Google Ke...

Programas de
ofimatica

’
B

Hojas de c...
Elogger

Jamboard

Dar formato a un texto significa
personalizar su forma.
Es decir, personalizar aspectos como:
e Interlineado.
Es el espacio que hay entre las lineas.
e Resaltar el texto.
Puedes resaltar el texto con opciones
como negrita, cursiva o subrayado.
e Tamano de letra
e Tipo de letra.
¢ Alinear el texto.
Significa que todos los parrafos
empiecen en el mismo sitio:

en la izquierda, en la derecha o que esté centrado.

e Hacer una lista.
Puedes hacer una lista con puntos o nUmeros.
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En Word
Tienes que seleccionar la parte del texto
a la que quieres dar formato.
Dentro del menu inicio
tienes todas las opciones para dar formato.
B BT | waBbceDc | Assbecn: AaBbC aasbce AAD #ssbee AaBbiCel AaBECDn AcBBCcD: AaBBLcDr  AaBblcl:

(PSS TNRF: IR

Titulo

“Larem ipzum dolor 20l amet, consectelur adigiscing &it, sed do giuzmod tempor incididunt
ut labors et gdolors magna aligua. W snim ad mnim aniam, guis nestoed sxerctation
ullamee laboris nigi ut aliquip =x &3 commado conaeoqual. Duis aute irure dalorin
reprshendsert in woluptate veld £3ae sillm dalars eu fugiat nulla parisbur. Excepieur sint
preagcal cupidatal non proident. suntin culpa qui offica deserum molli anim id g
laboum.*

En Documentos de Google

Tienes que seleccionar la parte del texto

a la que quieres dar formato.

En la barra que esta encima del documento
puedes seleccionar las opciones

para dar formato al documento.

Tienes mas opciones en el apartado formato
del menu.

Documento sin titulo & @ @l

Archivo Editar Ver Insertar [Formato |Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacién hace unos segundos

100% ~ | Textonarm -l +v= w|+*+ BIUA® ®@oFBR-E=E=EE I zE~E-EE X
2 1 = 1 2 3 4 5 [ 7 ] 910 M A2 |13 4 1 A5 | JEITIAT

Titulo

"Lorem ipsum dolor =it amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempar incididunt ut
labare ei dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
labaris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepleur sint occaecat cupidatat non
preident, sunt in culpa qui officia deserunt mallit anim id est laborum.”

o

- B A

Y B

Insertar un link

En Word

Para insertar un link en un texto,

debes seleccionar la parte del texto o la imagen
donde quieres insertar el link.

Después tienes que pinchar en el menu

y dar a insertar hipervinculo.
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Documertol1 - Microscft Word
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prediafadas
abi: lustracone ineuls Encabezado ¥ pie de

[u] Eoia toa ik b33 insertar Nipervinalo (A Q=K

Crea un winculo & ura paging web, una
Imagen, una direciidn de comes eletranics o
un program,

1@ Presione F1 para obbener ayuda.

3 Titulo

“Larem. ipzym dolor SAMED giAEEg it s#d do giuam ingidicunt.
ut labora et dokars magna aliqua. Ut snim ad minim weniam. quis nastnd sxsmitation
ullamea laaris nis ot align ex 23 commode conseoaual, Duis auts kure, dolorin
reprshandeit in valugtats valit 588 cilum dolars gu fugiat nulla panstur Excagteur sint
orEaREal cupidatal non praident. sunk in culpa i affica desenint mallk anim id g5t
labomum.”

En Documentos de Google

Para insertar un link en un texto,

debes seleccionar la parte del texto

o laimagen

donde quieres insertar el link.

Después tienes que pinchar en el menu
y dar a insertar enlace.

Otra forma mas rapida de insertar un link
es en el menu de formato

dar al icono de enlace

gue tiene forma de cadena.

entosintitule & @ & ‘

o Editar Ver Mnserter Formalo Heramienias Complementos  Ayuda 1 1
e:tf. Ll = 1= i =i~ 3 L T
3 LRARY TRRY) SR B T TR T T

W - Tadomm. v Al = -5+ B I U A S

Titulo

“Lorern ipsum dolor sit amet, consectetur adpesong =i, s=d do eiusmod tempor incdidunt ut :]
tabore et dalore magna aboua. Ut =ni

laboria nisi Ut Blisuip ex éa commieda . =

valksptate veit esse cilum dalore eu [ Q,
pradess, suntin culpa Gui oMioa cest

B Pl o mensyies pam diss intemacionaies

E by y Lede: svokar es ol 0 dficl?
RERCETAE MUJER
=

Lo insum - Wkdpedia, la encicpedz I

ES Losemips m dokor sit smet, congectetur adipisci.

Titulos y marcadores »

Link. También se llama enlace o hipervinculo. Un link puede ser un texto o
una imagen, que con solo darle clic nos pueden dirigir a otro sitio web o
algun documento que quieras descargar. De forma general, los enlaces de
texto estan en color azul y subrayados.

Hipervinculo. Es un sinénimo de link o enlace.
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Hatz a pie de pagina CerbAlt+F
“Larem ipsum dolar sit amet. consectetur adipiscing eli. sed do eiusmod tempar incoicunt ut
Elementas oe reacion »  labore et doicre magra aiqua Ut enim ad mmim veniam, ous nostnud exercitatan ullameo
latiors nisi ut fiquip & ea commoda conssquat. Duis aute irure dular in reprehsndent in
voluptate velit esse cilum cokre e fugist nulla pariatur. Excepleur sint occaecat cupidatat son
[ Caracteses eapeciales prokdent, sunt in culpa qui oMicia deserunt molit anim i est laborum.”

T Ecy
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Encabezados ¥ pies de pagina
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ndice

Insertar una tabla

En Word

Para insertar una tabla en un documento

tienes que pinchar en el menu insertar

y dar a tabla.

Después debes seleccionar el niUmero de casillas
gue quieres.

Cada una de las casillas se llama celda.
Todas las celdas que estan en vertical se llaman columna.
Todas celdas que estan en horizontal se llaman fila.

2 Linea de firma - Tc

) recnay hora

etra Ecuacién Simbolo

Siea - 8 Obieto ~ S
Simbolos

nsectetur adip

porincididunt
ercitation
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Cuando tengas la tabla en el documento
puedes anadir mas filas y columnas.
Pincha en una de las partes de la tabla
con el botén derecho del raton.
Después da a insertar y escoge la opcidon que quieras.

Descurmentol] - Microsoht Werd

En Documentos de Google
Son los mismos pasos que en Word.

» L * | (@ T4 Ofmitica - A4 X | #4 Racisickn (130 - pamsinchn
&« € @ decsgonglacom Pocumenn/d
E Decumento sintitule 3 B &
Archiva Editar Ver Insertar Formaio Herramientas  Complementos
o A T W [ Imagen E-E=E=EE1 S~IE-EE KW
Tabla ™ RN SHRL RN R RERIRE BREE TR L RSN F-ERNCR TSRS B0 O
- @ @ Dibuje
[ Grafico
= Linea horizontal ax3
[ Fecha
Titulo
HNata & pie de pagina Cirl+AM+F
“Lorem ipsum delor st amet, consecietur adpiscing elil, sed do eiusmod tempor incidkdunt ut
Elementas de creackin . labore gt delore magna aliqus exerciiation ullames
laberis nisi ut aliquip ex ea o con: reprehendent in
cluptate cillum dolore eu fus occaecat cupidatat non
{1 Caracteres eapeciales prokdent, sunt in culpa qui offcia deserunt molkt anim id est labanim.”
" Ecuacion |
£ Marca de egua D

Encabezados y ples de pigina

Cortar, copiar y pegar

Estas opciones son muy importantes
para ahorrar tiempo de trabajo.

Copiar

Sirve para copiar ese texto o imagen
en otro sitio de ese documento

0 en otro documento o programa.
Cuando das a la opcidén copiar,

el texto o la imagen no desaparecen.
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En Word

Cortar

Sirve para mover ese texto o imagen
en otro sitio de ese documento

0 en otro documento o programa.
Cuando das a la opcion cortar

el texto o la imagen desaparecen
hasta que lo pegas en otro sitio.

Pegar
Sirve para pegar un texto o una imagen
en el documento.

Pegar sin formato

Sirve para pegar un texto en el documento,
pero sin ningun formato.

Es decir, sin que esté resaltado

o tenga algun color.

Tienes estas opciones en el menu inicio.

T R A Documerrnl | - Microssft Ward

Frogramaa

FFE T amocor| assboe AaBbC asebee AAHB 4
T Homal | 75 Thulo 1 Tituko 2 Titusa Sl

) Presione F1 para obtener ayuda.

Titulo

“Larsm ipsum dalor 5il amet, cansscstur adipiscing sl sad do giusmod tsmper nrididunt
2 labore et anlor mag'm allana Ut gnim ad mirim v4riam, s nostud axerckation
ulamcp l2boria nisi ut aligia ex g2 commado canasqual Ouis aute fure dalorin
raprehendsr in muumudnm;;llum ds:lu.mw Jugiat nulla panstur Exsepteur ik
‘ecsecal cupidatsl nen proldent. sunt in culpa ou offidia desen mallk anim id est
labomum.”

En Documentos de Google
Tienes estas opciones en el menu edicion.
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Control de cambios

€ 00000000000000000000000000000000000060000000000000000000
Es una opcion que permite tener control

sobre los documentos que creas.

Es decir, saber qué cambios hacen otras personas.

Cuando activas esta opcion,

si una persona borra una palabra,

esta no desaparece.

Si no que aparece tachada.

Y si agregan otra palabra aparece subrayada
0 en otro color.

También pueden agregar comentarios o sugerencias
sobre una parte del texto.

En Word

Esta opcion esta en el mend "Revisar".
Se llama "control de cambios"

Documente! - Microseft Word

m Iricio msertar Diseflo de pégina Referencias Comespondenta uevfar Ista
s = ABC a‘ “ . e T
2 I ay @ = ] Y
v @ B s T 49 a0 o =
Otografia Referencis Snénimos Contsr | Traduch idioma | Nusva  E A 5 an ompra ingi
gramética - erttar cambi i ediidn

Titulo
| “Larem ipsum dolor sit amet diniseing glit. sed oo sieermed emner neididunt
ut labore et dolors magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud sxercitation
ullamea labonis nisi ut aliquip ex ¢ commodo consequat. Duis auteirure dolarin
reprehansart. in woluptate velil essa cillm delara au fugial nulla pacatur Excaptaur sint
aneaRcal cu.luahriatax nan proident, suntin culpa qul affica desamet malit anim id ast zau
aiiadic algojlabamum

Si quieres anadir un comentario al margen
pincha en la opcion "nuevo comentario"
gue esta en el menu "Revisar".
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Aesptar Rechazar
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Titulo

| *Lorem ipsum dokor sit amst. ipiscing s, sed do siusmed temporingididunt
ut labers =t dalars magna aliqua. Ut arim ad minim waniam. quis nostud sxercitation

ulamen [abora nisi ut Aliquig &x 63 commado consequal Duis sl irure dolor in
reprenendeit in voluptate vt eaze cilm dalors £u Tugiat nulla panatur. Excepteur sint

accascat cupidatar non pmidant, sunt in culps qui afficia dessrunt mellk anim jd s
3 fiadin algo [abaum ™

IS T TG

coTeeri gue uerenas hecer.

Cuando recibes un documento con cambios,
tienes dos opciones:
e Aceptarlos.
Eso significa que los cambios
gue te sugieren otras personas
se aplican al documento.
e Rechazarlo.

Si no estas de acuerdo con las sugerencias

Yy No quieres aplicarlas al documento.

Para aceptar o rechazar cambios,

pincha en el cambio sugerido

y da a aceptar o rechazar.

Estas 2 opciones estan en el menu "Revisar".

W=
B oo e ouaers
¥V @B E %% O

Imsettar  Dinefindepigine  Referencms  Commpondende | Reviar | Vit Programedor

- [ 2, B Final: Mestrar riakiianss
o _-] Mostear marcas -

gy Refeiencia Sndemos Contir | Tradudr ldloma | Nuews  Elminar Anteriar Sguiente Eannmlae

|1 b2

nqumm Werd

& anterior
%} siguiente

3

EY

herptee Recrazze Camparar | Hoques Resiringe
¥ gramatics camentana =[] Panet de revisianes - - - - | autores- emaon
Revistin iama Comertarios Sequinienta Combios Camparar Proteger
TR 3l A E B d it i e L R S| | Accpitor  confinuar con fs siguiente:
— Haga dic scp pars clterer pceso o ot
ORAGnaE Com Aeeetar 08a% 08 EAnELS: 08l
i dacumento.
Titulo

| “Lomm ipsm dalor it amet. adipiacing eli, sed < e tasmmesincididunt
ut taare et dolor magna aligua. LE &nim ad minia] wenian, quis n0Eind exseRalan
ullamee a0 nisi ot Aliguip ex &3 commade canasual Duis auts ine dalorin
mprshRndam N yokptae yalit asEe cilkim delars sy fugist nulls panats. Excaptaur sio

z w:mat sHpidatat non proigent, sunk in culpa gui officia desanem mellil anim i 85 a0

- afl dgo labomm*

- oA EL]: iyt wr |
i hazr.

Pagina 79 de 194




En Documentos de Google

Para activar el control de cambios
en Documentos de Google

debes cambiar del modo edicion
al modo sugerencias.

Esta opcion se encuentra

en la esquina superior derecha.

En este modo, todo lo que escribas
Nno cambiara directamente el texto.

% £ Edisin

# Eskitn
[2 sugerencian

@ Visuslizacidn

Titule

*Lorem ipsum coi

También puedes hacerlo desde el modo edicion.
Pincha en el icono verde

gue hay a la derecha del documento.

‘E - ey *

: = o CXE
ccPpE- EEEE Y = ::,* o Ediciin YA
@ R—
@ Visuslizacion
— :
°?
Todas las sugerencias apareceran
con comentarios a la derecha del texto.
En cada comentario hay 2 iconos
para aceptar o rechazar los cambios.

Titule l
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Para hacer comentarios al margen
debes pinchar en el icono azul
gue hay en la derecha del documento.

E Documento sin titule & @ & E - m
Archive Editar Ver Ingedtar Formato Hemamieriss Complemertos Ayuds  Ultima modificacion hace 48 minutas

o A P 0% - Tatossmo v Al ~ -5+ B I UA S coPpR- EEEZE | E~E-EZ2 ¥ & Edididn | A [}
1 ot = & Edicion
= [ sugerencias
@ Visualizacion @
Titulo e
“Lorem ipsum dolor s& amet. consectetur adipiscing elit, sed da eiusmod tempor incididunt ut
labore &1 dolore magna akqua. LT enim ad minim venian, quis nostnsd exerdtation Wiamce ?
Iaboris Mtz Lt BHGUID €X 4 COMMOD Consecust. Duis aute Inune dalor in regrahendert in
woluptate velil ess= cilum calore 2u fugit nulla pariatur Excepieur sint accascat cupdakat non
proident, sulitin culpa qui oM deserunt malit arm i est laborum.”
= +
E Documento sin tituls ¥ @ o E = m *
Archive Esitar Var Insertar Formats H Complern Ayuga  Ultima o a5
o A P WY - Tad B I U A oo = EE=E I 5= =~-EZ ¥ B smarescias AC
b4 (RNRE, u -
@
Titulo e
“Larem ipsum dolor sit amet. conssctetur adipiscing eit. sed do easmod tempor ncididunt ut
9

.@ Plana inclusidn Castila ¥ Ledn y

5. Como usar un programa de presentaciones:
Microsoft Power point y Presentaciones de Google

En este apartado vas a aprender

algunas de las funciones de un programa

para hacer presentaciones

El funcionamiento es muy parecido en todos.

Aqui vas a ver como usar diferentes funciones

en Microsoft Power Pointy Presentaciones de Google.

Abrir un documento nuevo

En Power point

Abre el programa de Power Point en tu escritorio.
Para hacerlo tienes 2 opciones:

e Pulsa 2 veces el icono del programa

e Busca en inicio "Power Point".
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Depende de la version de Power Point
que utilices en tu ordenador
el icono puede ser cualquiera de estos:

Siya estas dentro del programa

y quieres abrir un documento nuevo
debes de pinchar en el menu

en la opcion "archivo"

y después "nuevo".

Praneacktnl - Mot Dower Pt

Plastillas y temmas dispanibies Presentacidn en blanco
& nicio
Y m A L8
Presentaconen | Praeeiln [ Temnas Mz plantibes Hamm 3 parte e
banea: | recietm wamglz st
Plantitas de Officecom Ruscar plantillss en Office.com -
¢\ )
agandas animaien Brimalss Aewsal A Calandancs 2
Crear
y y iyl
Cemficstos Ciencis oty Diagrames’  Documeitos Eillication
dectrinico informes.

En Documentos de Google

Para acceder a Documentos de Google
tienes que haber iniciado sesion

con tu correo de Gmail.

Una vez dentro,

pincha en el icono de aplicaciones de Google
y busca el programa Presentaciones.

® @& ®

< B B

Finance Document.. Hojas dec..

» N I E
Libras Blogger

® o ¢

Hangouts  Google Ke.. Jamboard
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Cuando estés dentro,

pincha en crear un documento en blanco.
También puedes crear un documento

a partir de una plantilla.

= Presentaciones

-

n
»

Frasentacionas racikemtas Cuslgulers es &l propetanis - B i O

Crear nueva diapositiva

En Power Point

En Power Point puedes anadir elementos
de 2 formas:
e Anadirlos tu mismo
y colocarlos de la forma que quieras.
e Seguir las plantillas del programa.

Para anadir una diapositiva en blanco

o0 con una plantilla para anadir elementos,

tienes que dar en el apartado "Archivo" del menu
y pinchar en nuevas diapositiva.

[EE- e Presencacibnd - Marosoft FowerPoint - o =
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En Presentaciones de Google

En Presentaciones también puedes anadir elementos
de 2 formas:
e Anadirlos tu mismo
y colocarlos de la forma que quieras.
e Seguir las plantillas del programa.

Para anadir una diapositiva en blanco

o con una plantilla para anadir elementos,

tienes que dar en el apartado "Archivo" del menu
y pinchar en diseno.

=Pia:—— —  Radirun

Wi e =

haz vus para anaun un subtitulo

Insertar elementos

En Power Point

En el apartado "insertar" del menu

tienes todas las opciones de elementos
gue puedes insertar en una presentacion:
imagenes, videos o audios,

entre otras cosas.

Para anadir texto,
tienes que insertar un cuadro de texto.

B H92-0= - o x
oo o - @
pr—

» a

aaaaaaaaaaaa
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En Documentos de Google
Tienes que hacerlo igual que en Power Point.

Presentacion sin titulo ¥

Archlvo  Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramienta

+ v omw @, [a] Imagen » Fondo  Disefow

1 Cuadro de texto o

o) Audio

W Video

Q) Forma -
Tabla

[ Gréfico -

T Diagrama
A WordArt az c

%, Linea

Haz

Comentar Ctri+Alt+M

Mueva diapositiva Ctrl+M

Nimeros de diapositiva

Modo presentacion

Cuando vas a hablar en publico

con el apoyo de una presentacion

tienes que ponerlo en modo presentacion.
Esto significa que la presentacion se ve
toda la pantalla.

En Power Point
Para activar este modo

tienes que dar al botdn
gue esta en la esquina derecha de abajo.
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Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitule

Iege chc parm agregar notes:

- |

En Presentaciones de Google

Tienes que pinchar en el apartado "ver" del menu
y dar a presentacion.

E G- @ e - R

Gerlar Fowmals Dasosiwa Degnza Hemamientis Complementos Spuds

[E

- Haz clic para anadir un y
titulo '

"""""" s Haz clic para afadir un subtitulo

6. Como usar hojas de calculo:
Microsoft Excel y Hojas de calculo de Google

En este apartado vas a aprender

algunas de las funciones de un programa

para hacer hojas de calculo.

El funcionamiento es muy parecido en todos.
Aqui vas a ver como hacer diferentes funciones
en Microsoft Excel y Hojas de calculo de Google.
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Algunos conceptos importantes
de las hojas de calculo

Para entender las acciones que

se hacen en las hojas de calculo

es necesario saber algunos conceptos.
e Cuadricula.

Son las filas y columnas de cada hoja.

e Columna.
Es la linea que va de arriba hacia abajo.
Cada una se nombra con una
o varias letras del alfabeto.

e Fila.
Es la linea que va de derecha a izquierda.
Se nombra con un numero.

e Celda.
Es cada casilla que forman una cuadricula.
Cada celda tiene un nombre.
El nombre se forma con la letray numero
de las columnas y filas donde esta situada.
Por ejemplo: Al o C5.

Columna Celda

A B [ D

Fila 5

e Rango.
Es un grupo de celdas
gue estan seguidas
Yy que seleccionas para hacer una accion
con ellas.
Por ejemplo: quieres poner todas ellas en negrita,
quieres hacer un grafico con esos datos
o hacer una férmula con ellos.
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Rango

GlE BIRIEIB|e|e ~|la|v &jw/n -

Abrir un documento nuevo

En Excel
Abre el programa de Excel en tu escritorio.
Para hacerlo tienes 2 opciones:

e Pulsa 2 veces el icono del programa

e Busca en inicio "Excel".

Depende de la version de Excel
gue utilices en tu ordenador
el icono puede ser cualquiera de estos:

X X

Si ya estas dentro del programa

y quieres abrir un documento nuevo
debes de pinchar en el menu

en la opcion "archivo"

y después "nuevo".

X Lt~ Mcrostt Esce

i
Heo

Lirenbaren | Pl Plarkibas e
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En Hojas de calculo de Google

Para acceder a Hojas de calculo de Google
tienes que haber iniciado sesidon

con tu correo de Gmail.

Una vez dentro,

pincha en el icono de aplicaciones de Google
y busca el programa Hojas de calculo.

® @ R

~ B

Finance Document.

Presentac.. Libros Elogger

®

Hangouts Google Ke... Jamboard

B

Hojas de ¢,

Cuando estés dentro,

pincha en crear un documento en blanco.
También puedes crear un documento

a partir de una plantilla.

= B Hojas de cticuin - QSRS T

Insertar pestanas

En Excel

Los documentos de hojas de calculo se llaman libros.
Los libros pueden estar formados por varias hojas.

Dentro de un libro,
para moverte por las diferentes hojas
tienes las pestanas.

Las pestanas estan en la parte de abajo
del documento.

Para crear una nueva tienes que dar

al icono de insertar hoja de calculo.
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39
40

41
4 4 » M| Hojal - Hoja2 Hojal {?

Listo | 73 |

En Hojas de calculo de Google

Hay que hacerlo de la misma forma que en Excel.

Anadir hoja

[#5]
on

+ = Hoja1 =

L}

Férmulas

OO0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 00000000000 00000
Es un método para realizar calculos y operaciones
entre datos de celdas o numeros.
n—n

Todas las formulas empiezan por el signo "=".

Fijar celdas

Es una accidn que sirve para copiar formulas o valores
en otras celdas

sin que se cambien algunos datos.

Para fijar una celda se usa el simbolo $.

Ejemplo de féormula donde
se usa el simbolo "$"

| D2 - | =sA1
& B c—f—s) | I
1 52
52 57 52

B (Ctrl) ~

=W R
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Sumar cantidades

Para sumar las cantidades de un rango
tienes dos opciones.
Hacerlo mediante féormulas o con el botén "autosuma'.

Botén autosuma

Para sumar mediante este método

tienes que seleccionar el rango de cantidades
gue quieres sumar

y después dar al boton

Botdén autosuma

depigra
N ocK N T @ Sttt Geners

- HEr & A EEW FEE EHcomsinyome - | 8- 5% o0l M _’:>-_';-)_1

FAEET
c o £ £ a H | 1 [ L ™ [ o [ o

Formula suma

Para usar la formula suma

tienes que colocarte en la celda donde quieres
gue aparezca el resultado

y escribir esta formula:

=SUMA(nUmerol:numero?2)

NuUmero donde NUmero donde
comienza la suma termina la suma

Ejemplo de férmula
suma

&
BS - Je || =suma(B2:B4) |

A B C D
1 Gastos Coste total
2 Luz 35,62
3 Gas 86,21
4 Agua 11,2
5 133,03

| |

A
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Férmula resta, multiplicar y dividir
Para restar cantidades

debes colocarte en la celda
donde quieres tener el resultado
y usar esta formula:

=(numerol-numero2-numero3)

b, ) K

NuUmero que quieres NUmero que quieres NUmero que quieres

restar restar restar
Ejemplo de formula
promedio
¢ e . e
BS - f| =(B2-B3-B7) K]
A B C |
1 Gastos Coste total
2 Luz 35,62
3 Gas 86,21
4 Agua 11,2
= -50,59.

—

Para multiplicar o dividir cantidades
es la misma formula pero cambiando los signos.
e En el caso de multiplicar
tienes que usar el signo *
e En el caso de dividir
tienes que usar el signo/

=(numerol*numero2*numero3)

=(nimerol/ndmero2/nimero3)

Ejemplo de formula

multiplicar

BS - J =(B2*B3*B4) k |
iy B C |

1 Gastos Coste total

2 Luz 35,62

3 Gas 86,21

4 Agua 11,2

] 34392,96224.
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dividir
B5 . =(B2/B3/B4)
A B C D
1 Gastos Coste total
2 Luz 35,62
3 Gas 86,21
4 Agua 11,2
5 0,03 EEEI'DEL'}.

Orden de operaciones

En una hoja de calculo puedes hacer
varias operaciones a la vez
con un rango de ndmeros.

El orden en que se hacen las operaciones
depende del tipo.
El programa hace antes unas operaciones que otras.

1. Los calculos entre paréntesis se hacen primero.
2. Las multiplicaciones, divisiones,

sumasy restas se hacen en el orden

en que el ocurren.

De izquierda a derecha.

Hacer un grafico

Puedes hacer un grafico

en una hoja de calculo

a partir de los datos de una tabla.

Para ello, debes crear una tabla en tu hoja de calculo.

B17 - =

A B C D E F
ion infantil E: ion Primaria Ed ion & i Bachillerato

Formacicn P

Chica 23 32 28 6|

5
Chico 20 26 15 11 35
45 43 47| 35 41

Total

W B W e
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Selecciona el apartado insertar del menu
y escoge el estilo de grafico que quieres insertar.

4

EE9-~-s I Lina1 - Wizt Excel - o

e *
....... rtar Parruian B L]
BEE S PR dkoDa: Qe S @ BEA4 Fa Q
Tanty Wils | Imaptn  wdaemes  Favess Sewtan Caotun | Cobees Lines Cmadar B Sies Dipevidn Ot | Ui Coluna </ 5w Hoewinodo | Cuniio Encaber. Woeddit Lines de Ot | Erusidn Siebolo
Anbein e peedhsefinde . - N N - - N - defedo pie pb. - fimas = -
T I s i rangrivens___rens st N e

z
o
pu— (3

El grafico basado en los datos
de la tabla
se creara en la hoja de calculo.

Sexo alumnos ﬂ Educacién infantil ﬂ Educacion Primaria n Educacién Secundaria ﬂ Bachillerato ﬂ Formacion Profesional ﬂ

Chica 25 23 32 28 5

Chico 20 26 15 1 33

Total 45 a9 47 39| a1
40

® Educacién infantil

B Educacién Primaria

¥ Educacién Secundaria
M Bachillerato

= Formacl6n Profesional

chica Chico

%] = . [ e
|... 3|w|$|u m|ﬂ|4~.|m ”|...|°|w w|~4|m|u~ N
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Trabajo colaborativo
en Internet

1. Trabajo colaborativo en Internet

El trabajo colaborativo significa que varias personas
trabajan juntas para conseguir una meta en comun.
Internet es una buena herramienta

para trabajar de esta forma

cuando las personas no estan en el mismo lugar.

Las ventajas del trabajo colaborativo online son:

Rapidez.

Todas las personas pueden ver los cambios

en un documento a la vez

o0 comunicarse de forma inmediata.

Estos cambios se guardan de forma automatica.

Ahorro de tiempo.

Todas las personas editan

un Mmismo documento a la vez

Yy No tienen que descargarlo,

cambiarlo en su ordenador,

compartirloy juntar los cambios de todos.

Puedes usar cualquier dispositivo.

Te puedes conectar desde un ordenador,
una Tablet o un Movil

y ver y editar siempre los documentos.

Los programas de la nube son

compatibles con otros documentos
gue pertenecen a otros programas.

Nube. La nube es un servicio de internet que permite guardar imagenes,
documentos y videos sin que nos ocupen espacio en el ordenador o el Movil.
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Algunas desventajas del trabajo colaborativo online son:

Falta de conexidn a Internet

Si no tenemos Internet,

puede ser que no podamos acceder
a nuestros documentos.

Ataques informaticos

Un ataque informatico a una plataforma
puede hacer que nuestra informacion
no esté protegida y podamos perderla.

Tipos de herramientas colaborativas online
e Para editar y guardar documentos
e Para comunicarse con otras personas
e Para gestionar ideas online
e Paraformarse.

2. Herramientas para editar
y guardar documentos online

Hay varios programas que permiten
gue varias personas a la vez puedan trabajar
en un documento.

En este caso pueden leer el documento,
hacer cambios a la vez
O poner comentarios con dudas o preguntas.
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Cuando se edita un documento en Internet

los cambios se guardan de forma automatica,

por lo que el documento siempre esta actualizado.
Ademas, ese documento esta siempre

guardado en esa carpeta,

por lo que el programa sirve también

como una forma de guardar archivos en la nube.

A la hora de trabajar en un documento
Hay varios perfiles:

O Lector.

Tienes permiso para very leer el documento,
pero No para hacer cambios.

Q Comentador
Tienes permiso para leer el documento
y para hacer comentarios,
pero No para hacer cambios.

Algunos programas que hacen esta funcion son:

Google Drive.

Es un sitio en la nube

gue te permite guardar cualquier archivo

y acceder a él cuando y donde quieras.

Dentro de Google Drive puedes crear carpetas
con otras personas

donde guardar diferentes tipos de documentos
y editarlos.

Para trabajar en Google Drive necesitas conexion a Internet
aunqgue también puedes activar el modo

para trabajar sin conexion.

Microsoft 365

Es una plataforma de Microsoft

gue funciona igual que Google Drive.

En esta plataforma puedes usar
Microsoft 365 |os programas de Office

como Word, Excel o Power point.

Perfil. Papel que tiene un usuario en un documento. El perfil tiene mas
funciones asociadas.
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Wiki

Son paginas web donde cualquier persona
puede compartir informacion y editarla.

El mejor ejemplo de Wiki es Wikipedia,

que es la mayor enciclopedia online de Internet
gue usa este método.

3. Herramientas para comunicarse

Las videollamadas son una buena forma

de tener reuniones de forma online

con varias personas a la vez.

Una videollamada es una llamada

en la que puedes ver por video a la otra persona
Las videollamadas pueden hacerse

a través de varios programas.

Los programas para hacer videollamadas son:

Zoom

Es un programa

gue permite hacer videollamadas.

En este programa puedes hacer llamadas gratis
con una duracion maxima de 40 minutos.

Skype

Es un programa

gue permite hacer videollamadas.

Si todas las personas de la llamada usais Skype
es gratis para todos.

Microsoft teams

Es un programa que tiene varias funciones.
Permite hacer videollamadas,

pero también es un chat de empresa,

una plataforma para guardar documentos.
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Google Meet

Es un programa

gue permite hacer videollamadas.

Este programa es del Google.

Si tienes una cuenta de correo en Gmail
tienes una cuenta para usar este programa.

() Slack
avh Es un chat de empresa.

.. Es muy util para evitar escribir muchos correos.

4. Herramientas para organizar el trabajo

A la hora de trabajar de forma online

hay varias herramientas que te permiten

gestionar las tareas y las ideas en grupo.

Por ejemplo: marcan qué tareas tiene

gue hacer cada persona o la fecha.

Estas herramientas son muy Utiles para organizar el trabajo.

Algunas de estas herramientas son:

Trello

Esta herramienta permite a un grupo de personas seguir cOmo
van sus tareas del trabajo

y cuantas quedan por hacer.

También se puede conectar con otras herramientas

para ser mas productivos.

Evernote

Es una herramienta para escribir tus notas
y recordatorios.

Permite personalizar el texto,

anhadir imagenes o audios.

Puedes acceder a estas notas

desde cualquier dispositivo,

Aunqgue la version gratuita solo deja
hacerlo desde 2 dispositivos.
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Google Keep

Es un servicio parecido a evernote,

pero mas simple.

Permite acceder a las notas

y anadir recordatorios

con el botéon de la campanay el simbolo “+" .

5. Formaciones online

Las nuevas tecnologias permiten dar
formacion y clases online.

Para hacer una formacioén online

se pueden usar diferentes herramientas.
Una de ellas son las plataformas online.
Las plataformas online son espacios

gue permiten usar diferentes aplicaciones
en un mismo lugar.

Por ejemplo, una plataforma puede tener espacios como:
e Un foro, para que los alumnos hablen
sobre los temas del curso.
* Un blog, donde Iss profesoras pueden comunicar
las actividades o reflexiones.
e Un espacio para colgar los temas.
e Un espacio para hacer videollamadas.

Las ventajas de la formacion online son:

e Ahorrar tiempo.
Como las personas no se tienen que desplazar,
gastan menos tiempo.

e Puedes acceder a la formacion
desde cualquier sitio.

e Ahorrar dinero.
Estos cursos cuestan menos dinero
qgue los presenciales.

* Permite combinar el trabajo con los estudios.

Blog. Es una pagina web personal donde una persona puede publicar
cualquier cosa que desee compartir con otros. Los articulos del blog estan

ordenados por fecha.
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Existen plataformas y paginas web especializadas
en formacion online.

Uno de los tipos de cursos mas famosos

son los MOOC.

MOOC son las siglas en inglés

de “Cursos abiertos masivos online”.

Algunas de las plataformas mas famosas son:
e MOOC
e Coursera
e Miriada X
e Udemy
e Domestika
e Crehana

Masivo. Que es para mucha gente.
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El trabajo colaborativo significa que varias personas
trabajan juntas para conseguir una meta en comun.

Los programas en Internet nos permiten hacer
muchas tareas de forma online:

e guardary editar documentos

e comunicarnos

e organizar el trabajo.

También podemos formarnos
con cursos gratuitos en Internet.
Estos cursos se llaman MOOC.
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1. Llamadas y mensajes en el teléfono movil

Las llamadas son

la funcion principal del teléfono movil,
aunque hoy los moviles son

como pequenos ordenadores con Internet.
Recuerda que los moviles

gue tienen conexion a Internet

se llaman smartphone.

En este primer apartado vas a ver como hacer
y recibir llamadas en el teléfono movil.

Hacer llamadas en el movil
[ N ) [ N N ]

Para hacer llamadas desde el teléfono movil
tienes que entrar en la aplicacion de teléfono.
La aplicacion de teléfono es un icono

gue tiene un auricular de un teléfono.

Aqui tienes un ejemplo.

Cuando entres en la aplicacion,
Tienes que dar al botdn de teclado:

Cuando se muestre el teclado marca el numero
al que quieres llamar
y da al botén verde para llamar.
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Recibir lamadas en el movil

Cuando alguien te llame al movil
debes de dar al botén verde

con forma de auricular

para coger la llamada.

Si no quieres cogerla da al botdn rojo.

Ver las ultimas llamadas

El historial de las [lamadas muestra

las llamadas que has hecho o has recibido.
Para ver el historial de las Ultimas llamadas
debes entrar en la aplicacion de teléfono

y dar al boton de recientes.

El boton de recientes tiene el icono de un reloj.

Guardar contactos en el movil

Para guardar contactos en el movil
debes entrar en la aplicacion de teléfono.
Después abre el teclado con los numeros
y marca el numero que quieres guardar.
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En tu pantalla te apareceran varias opciones:

Crear nuevo contacto.
Esta es la opcion para guardar un contacto.
Deberas rellenar la informacién y dar a guardar.

ARadir a un contacto.
Esta opcion es para anadir el teléfono
a un contacto que ya tienes guardado.

Enviar un mensaje.
Para enviar un mensaje de texto a ese numero.

Enviar mensajes de texto

Para enviar mensajes de texto debes abrir

la aplicacion de mensajes.

Los mensajes de texto también se conocen

con las siglas SMS.

Esta aplicacion tiene un icono con un bocadillo de coémic.

En esta aplicacion puedes ver los mensajes
gue has recibido o has enviado.

Los mensajes de un mismo contacto
apareceran todos agrupados en el mismo sitio.

Para enviar un mensaje nuevo
deberas de dar al botdén azul

gue aparece en la esquina derecha
de debajo de la pantalla.

Alli, en el apartado “para”

deberas escribir el nombre

gue tienes guardado en tus contactos
o el numero de teléfono.

Debajo, debes escribir el mensaje

gue quieres enviar.

Pagina 109 de 194



Comunicarte a través
de nuevas tecnologias

L7 04 .-

€ @ % Q

be

Para | Nombre

922

Mérisafis da et & nombre  (SME/MME]
@ B Mensajedeter. & &
< B w B © - f
aweERTYU I'0 P
ASDFEGHUJIKLE
4 ZXCVEBENMG®

na@ @ _

2. Aplicaciones de mensajeria

Las aplicaciones de mensajeria sirven

para enviar mensajes y recibirlos de forma inmediata.
También puedes enviar

imagenes, videos, audios o archivos de texto.

El funcionamiento es muy parecido

a cOMo enviar mensajes de texto,

ya que son mensajes mas breves y rapidos

gue enviar un correo,

Recuerda que para usar whatsapp o telegram
tienes que descargartelo.

Vamos a aprender a usar

la aplicacion de whatsapp.

Enviar mensajes

Enviar mensajes a otras personas en estas aplicaciones
es muy facil.
Para hacerlo sigue estos pasos:

1.Pulsa el botdn verde
gue esta en la esquina derecha
abajo en la pantalla.
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2. Busca en tus contactos
la persona con la que quieres hablar
y seleccionala.

3. En la parte de abajo
te aparecera una barra de color blanco
gue pone mensaje.
Pincha sobre ella.

4. Cuando te aparezca el teclado,
escribe tu mensaje.
Después pulsa el botén verde
con un avion de papel
para enviar tu mensaje.

5. En el texto también puedes incluir algun emaoji.
Para hacerlo, pulsa en la cara sonriente
gue esta a la izquierda de la barra
donde escribes tu mensaje.
Selecciona el emoji que quieres poner
y envia tu mensaje.

17 do agosto de 2020

Pulsa aqui para » QM:rsmE e o

afadir un emojiatu
mensaje

Pulsa aqui para
enviar un mensaje

Emoji. Son dibujos que representan emociones, ideas o palabras.

Pagina 111 de 194



Comunicarte a través
de nuevas tecnologias

Cuando envias un mensaje,
aparecen unos simbolos al lado:

4
4
4

Cuando aparece un tic gris significa
gue tu mensaje ha sido enviado,
pero la otra persona aun no lo ha recibido.

Cuando aparecen 2 tic grises significa
que la otra persona ha recibido tu mensaje.

Cuando aparecen 2 tic azules significa
gue la otra persona ha leido tu mensaje.
Esto se llama “confirmacion de lectura”.

Cuando aparece un reloj significa

gue no tienes buena conexion a Internet

y que tu mensaje no se ha enviado.

Cuando tengas buena conexion el mensaje se enviara.

Whatsapp tiene la opcion de quitar los tic azules
para que otras personas no sepan

cuando lees los mensajes.

Para hacerno debes abrir el menu,

pinchar en ajustes,

después en cuenta

y por ultimo en privacidad.

Y desactivar las “confirmaciones de lectura”.

Cuenta Privacidad

8 ' @ Privacidad l

@ Seguridad

Hora de Ot vez
m Verificacidn en dos pasos Hadie

Almacenamienio y datos
50 de rad, descarga automatic

pucarg;

Ayuda
g
pollica

A% Invitar amigos

Camblar admers Felo del perfil
Meg contactos

Solicitar info. de mi cuent;
B sol info. de mi cuanta —

M5 contactos
@  Eliminar micuents

Estada

Mis contactos

Confirmaciones de lectura ®

Mansgjes temporales

Dwwackdn predeterminad._
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Enviar otros archivos

00 000000000000 000000000000 OOEOCOEOEOCEOCEOEONONONONONONONONONONONONONEONEOEONONONONOONOIND
Si quieres enviar audios, imagenes o videos

abre la conversacion de la persona

con quien quieres intercambiar esos elementos.

En la barra donde escribes el mensaje

hay 2 iconos: un clip y una camara.

Elicono del clip sirve para mandar una foto, video o archivo
gue tienes guardados en tu movil.

El icono de la camara sirve para mandar una foto o un video
que te haces en ese momento.

Para enviar una foto o video

gue tienes guardado en el movil

pulsa el botdbn morado que dice Galeria.

Galeria es la parte del movil

donde se guardan las fotos y videos.

Después selecciona la foto o el video que quieres mandar
Yy pulsa el botdn verde con un avion de papel para enviarlo.
Repite la operacion para mandar otro tipo de archivos.

17 de agosto de 2020

000

2 Mensaje n B o
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Enviar tu ubicacién

Desde whatsapp también puedes enviar tu ubicacion.
La ubicacion es el lugar en el que estas en ese momento.

Este es el icono que representa la ubicacion:

Para mandar la ubicacion,

debes tener esta opcidn activada en el movil.
Para activar la ubicacion de forma facil
desbloquea tu teléfono movil

y arrastra tu dedo sobre la pantalla

de arriba abajo.

Te aparecera un menu rapido con algunas acciones.
Busca ubicacion y pulsa en esa opcion.

Cuando cambie de color,

significa que esta activada.

Después entra en whatsapp.

abre el chat de la persona a la que quieres enviar la ubicacion.
Pincha en el clip que esta abajo

y pincha a la opcién ubicacion.

Se abrira una pantalla con un mapa

y la opcidén “ubicacion en tiempo real”.
Pincha en esa opcidn para enviar tu ubicacién a tu contacto.
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Puedes ver whatsapp y usarlo desde tu ordenador.
Esta herramienta es util

para enviar archivos que tienes en tu ordenador
O para enviar mensajes de forma mas comoda.

Para eso tienes que abrir el enlace:
https://web.whatsapp.com/

El navegador abrira esta pantalla
con instrucciones que te dice que debes hacer
para abrir tu whatsapp en el ordenador.

Para usar WhatsApp en tu computadora:

1. Abre WhatsApp en tu teléfono

2. Toca Mend | o Configuracién & v selecciona
Dispositivos vinculados

3. Cuando se active la cdmara, apunita tu teléfono hacia esta pantalla
para escanear el cdige

Mecesitas spuda pars comenzar? B Misrtaner sasién acta
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Las instrucciones son:

1.

Abre whatsapp en el teléfono.

2. Pincha en el menu.

3

El icono del menu es este
. Después pincha en configuracion
y en “dispositivos vinculados”.

4. Se activard la cdmara.

5.

Tienes que enfocar el teléfono hacia el codigo
gue esta en la parte derecha

hasta que el movil lo reconozca.

Después se abrird whatsapp en tu ordenador
y podras usarlo de la misma forma.

3. Videollamadas

Una videollamada es una llamada

en la que puedes ver por video a la otra persona
Las videollamadas pueden hacerse

a través de varios programas.

Uno de ellos es whatsapp.
Para hacer una videollamada por whatsapp:

Busca y selecciona a la persona

a la que quieras enviar el mensaje.

Cuando tienes abierta su conversacion,
arriba al lado de su nombre

hay un dibujo de una camaray un teléfono.
Pulsa la cdmara para hacer una videollamada
con esa persona.

Pulsa el teléfono para hacer una llamada sin video
con esa persona.

Para terminar

pulsa el botdn rojo con el teléfono

gue aparece en medio de la pantalla.
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Hay otro tipo de programas que sirven

para hacer videollamadas:

Zoom

Skype

Google meet

4. Correo electrénico

El correo electronico es un servicio
gue permite enviar y recibir mensajes
a otras personas

desde el ordenador o el mavil.

Para enviar un correo electrénico necesitas
tener Internet y una cuenta

en una plataforma de correo electrénico.
Las plataformas de correo son paginas web
gue nos permiten crear nuestro correo.

Hay muchas, por ejemplo, Gmail, Hotmail o Yahoo.
El mas usado es Gmail
y es el que vamos a ver en este apartado.
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Cémo escribir un correo electréonico en Gmail

1. Entra en tu correo electronico.

2. Pincha en el botdn “redactar”.
Esta arriba a la izquierda.

3. Se abrira una nueva pantalla

con varios espacios en blanco.

Tienes que rellenar esos espacios:

e En el espacio donde dice "Para"

escribe el correo electronico
de la persona o personas a las que quieres escribir.
Debajo de “para” hay otros dos apartados.
Se llaman “Cc" y “Cco”.

e Cc significa con copia.
Aqui pondras las direcciones de las personas
gue quieres que vean el correo
aungue no sean los principales destinatarios.
Todos los contactos veran estas direcciones.

e Cco significa con copia oculta.
Es para enviar el correo a otras direcciones,
pero sin que otras personas las vean.
Es decir, para enviarlo de forma privada.
Es util cuando vas a enviar un correo
a mucha gente que no se conoce entre ella.

e En el espacio donde dice “Asunto”
escribe de forma breve el tema del correo.
Por ejemplo: Proxima reunion.
En el espacio grande que esta en blanco
escribe el mensaje completo que quieres enviar.

e Cuando termines,
al final de la pagina, pincha en Enviar.
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Cémo reenviar un correo electrénico
o0 00O o000 o000 [ ]

Reenviar significa volver a enviar un mensaje
a otra persona.

Para reenviar un correo electronico

tienes que abrir el correo que quieres reenviar.

Después, en la esquina de arriba a la derecha

pincha en los tres puntos verticales.

Recuerda que los tres puntos significan que hay un menu.

= M Gmail A Puscarcoms = GHE®
| Aedactar €« OO0 §F @eoc o= S
O weclibdos o Alerta de Google: discapacidad intelectual #eesiin s &
L R A i S SRR TR

@ Fospuesics am mi -

> Emisdos Google Alrts o
B Soradares 1

v Mds discapacidad intelectual

Mast f

W Nueva reunisn

B Lnirge 2 unareanidn

Hangeuts

%p« aaaaaaaaa +

CERMI Mujeres y Flana inclusion Wabajan junias por 108 0erechos de 58 ninas y

o ey v nte deszhad 84 ks Mo 2oh dacapndidad £ 3030 Timd s aeikesn tof FRNG . Mojares y rilaa eon
It g auee discapanidad ingelsciual v el d=sam o

Después pincha en reenviar
gue tiene una flecha que senala hacia la derecha.

= M Gmail Q Busear comreo 2 ® @
F - &« u 0 i ’a ° 0' b » H 1 00208 » E
wdactar
e s Alerta de Google: discapacidad intelectual e « 8 B
% Destacados Google Alerts <gaogleslens-noregly@ooagle com> Anuiar secarcian 801 (hace d horss) T i
parami =
© Pospuestos #  Responder
B Boradores Filtrar mensajes come este
—— discapacidad Intelectual iy
Mest Eliminer este mensaje T
’ NI A

B Nuesareunidn Bloguear a Google Alerts
B Uniree o una reunién

Facilito lanza "WebTV", el pimer canal de television para | MAIHEKTom Spamy
e personas con discapacidad intelectual Denunolar suplantacion de identidad

ngauts

*.Plnna inclusidn I E| pasacs 15 06 enefa 52 Inaugurt 8 ek 2 Facili e o priner canal de Maostrar anginal

teleision cxigica & personas con discapacidad intslsetual =) AR A

NO Ir.:-.- ChEts receniss ﬂ o Descargar mensaje
riciar ung nuevo
Marzar como ne leido
CERMI Milaias b Plana indlislAn trahaian linkas riar s darschos da | s
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Por Ultimo escribe las direcciones de correo
a las que se lo quieres enviar.

Y da a enviar

Responder un correo

€ 0000000006000000000000000000000000000000000000000600600000
Para responder un correo

Debes abrir el correo al que quieres responder.
En la esquina superior derecha

Hay una flecha que senala hacia la izquierda.

Pincha en esa flecha.

= M Gmail Q  Buscar correc = ® @
“ o e a =2 0 € D =

| Redactar

B R e Alerta de Google: discapacidad intelectual s « L]

*  Destacados Google Alerts <gaogleslens nareglyBooacle coms Anul ’ 201 hace dharas)  ¥r

© Pospuestos PR #. Aesponder

= Envlados Google St #  Reenviar

B Boradares

Mis

W HNueva reunidn

B unirse auna reuhién

Hangouts

B Pianainclusion +
-

Iniciar uno nuevo

Filtzar mensajes como este
discapacidad intelectual
Eliminar eate mensale
o
Aloqueara Boagle Alerts
— Marcer como spam

persena

anza "WabTV, al primer canal de television para
con discapacidad intelectual [ =] Denunciar suplantacién de identidad

Ei pazac 15 de ererd 52 inauguns #n & web de Facliio.eu & primer canal de hlostrar oniginal

TBleviE|on Crigion 3 Persanas con discapacidad intelectual .

- Traducir mensaje
Descargar mensaje

Marear como no leido
FERMI Milaras o Plana inedisids trahaian lintas nar e dersehns de

A continuacion se abrira una pantalla.
Alli podras escribir tu mensaje
y enviarlo a quien quieras.

Coémo enviar archivos por email

Comunicarte a través
de nuevas tecnologias

Un email o correo electréonico es un servicio

gue permite enviar y recibir mensajes
de otras personas
desde el ordenador o el movil.

Ademas de mensajes,

en un correo electronico podemos enviar

otro tipo de archivos.

Por ejemplo: imagenes, videos o documentos.

Este tipo de archivos que se envian junto al mensaje

se llaman archivos adjuntos.
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Para enviar un archivo adjunto en un email

tienes que abrir un nuevo correo

y escribir el mensaje que quieras enviar.

Después pincha en el icono que tiene forma de clip.

Mensaje nuevo - X

Ce CCO

Para |

Asunto

[}

Se abrira una nueva ventana

para que busques en tu ordenador o movil

el archivo que quieres enviar.

Una vez que lo encuentres pincha en el botdén
“aceptar” o “abrir”.

Ya has adjuntado tu archivo a tu correo.

No puedes enviar archivos que pesan mucho
en un correo.

Hay un limite de peso.

Si quieres enviar un archivo muy pesado
utiliza programas como wetransfer

o los servicios en la nube

gue has visto en temas anteriores.
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Para enviar un archivo adjunto en un email

tienes que abrir un nuevo correo

y escribir el mensaje que quieras enviar.

Después pincha en el icono que tiene forma de clip.

Mensaje nuevo - X

Para | Ce CCO

Asunto

Como bloquear a alguien que te env

Bloguear es un accion para no recibir
Mas correos de una persona.

@ ==\
=
* =
e (D
°0O
°Wn

Para bloquear a alguien

debes pinchar en el menu del correo
gue son los 3 puntos verticales

y dar a bloquear.

< o o 3 o € E ®» Sdeats ¢ >

RE: Plena inclusion, Storytelling + chatbots Vs chat live + DemoDay descuentosy & &
mas Recibidos =

El Equipo’de SocialGest <supporimencislgest nets Anu suscipo 018 (hace B horas). ¥ .@
ik g . Responder

BUIA X ™ Reenviar
'smnmaluns Tl T

= Eliminar este mensaje
- [ Bloguear a El Equipo de SocialGest ]
Hola Plena I Marcar coma spam
Desarrollar buen contenido requigre muchas téenlcas Denunciar suplantacion de identidad

una d= ellas. En nuestro blog hemos preparado una gt
qué es al storytelling hasta algunas recomendacion
redes sociales. Traduclr mensaje

Maostrar original

Descargar mensaje

m Marcar coma na leido
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5. Otras formas de compartir archivos

Hay formas mas rapidas de compartir archivos.
Por ejemplo: imagina que ves una noticia

gue crees que es interesante para un amigo

Yy quieres enviarsela.

Puedes hacerlo de forma rapida con los botones
de compartir.

Estos botones estan cerca de la firma del autor de |la noticia
o debajo de la noticia.

Si quieres enviarsela por correo,

pulsa el botdn que tiene un sobre.

De forma automatica se abrira un correo con el enlace

y solo tendras que poner la direccion de |la persona.

Si quieres compartir la noticia por whatsapp
pincha el botén con este icono
y después pincha en la persona a la que quieres enviarlo.

También puedes compartir la noticia

en tus perfiles de redes sociales.

Para eso pincha en el botdon de la red social
donde quieres compartirlo.

A veces, las noticias o las paginas web
tienen el boton compartir.
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Este botdn te permite escoger el medio
por el que quieres compartir la noticia:
por correo, por whatsapp o en una red social.

= ELPAIS Clima y Medio Ambiente e

ﬁ MANUTL FLANELLES

8 fwd 0

futuras generaciones son cada vez més contundentes v no se

Otra forma es compartir a través del navegador.
El navegador tiene un botdn para compartir
esa informacion.

Puede ser el boton compartir anterior

o una flecha.
En el caso de Google Chrgine es esta flecha:

ico-que-ha-causado-ya-danos-generalizadoshtml G 8 v+ O ’

Copiar enlace

Enwviar 3 tus dispositivos

Cadigo QR

Enwiar..

Guardar pagina como...

& Whatsipp
o Twitter
M inkedin

1ad debad 2 la sequia qu
A
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7 Ciberseguridad

1. Amenazas para tus dispositivos

Internet tiene muchas ventajas,

pero también hay peligros.

Puedes tener un virus en diferentes dispositivos:
en tu ordenador, en tu movil o en tu Tablet.

Por eso es importante saber de ciberseguridad.

Estos son los peligros mas frecuentes:

O Phising y correos de spam
Son correos donde la persona que lo envia
se hace pasar por alguien conocido
O por una empresa
para robarte tus datos.

() Péginas web falsas
Se hacen pasar por otras paginas web oficiales
para que pinches en su informacion
y te descargues algun programa o archivo
gue tiene un virus.

() Memorias USB
Las memorias USB son pequenos aparatos
para guardar informacion
gue puedes conectar a un ordenador.

Si conectas tu memoria USB a otro dispositivo
que tiene un virus

puedes infectar tu ordenador.

Instala un antivirus

para analizar la memoria

y encontrar si hay virus en el USB.

Ciberseguridad. Conjunto de herramientas y practicas para proteger los
dispositivos digitales, como ordenadores, tablets o moviles. La ciberseguridad
también protege la informacion que tenemos en el ordenador o los programas.
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O Programas o archivos que descargas
Cuando descargas programas o archivos
de sitios que no son los oficiales
puedes descargar un virus
e infectar tu ordenador.

() Anuncios
Hay paginas web que estan llenas de anuncios.
A veces, cuando pinchas en estos anuncios
puedes descargar un virus en el ordenador.
Para solucionarlo,
Puedes instalar un bloqueador de anuncios
en tu navegador
para que no deje que se abran nuevas ventanas
sin tu permiso.

() Aplicaciones de movil falsas
Estas aplicaciones se hacen pasar por las oficiales
para infectar con un virus tu movil.
Tienes que tener cuidado
con las aplicaciones que descargas.

2. Tipos de virus

Un virus es un programa que se instala
en un ordenador
y que provoca danos.

Los tipos de virus mas comunes son:

O Adware
Son anuncios que ofertan publicidad enganosa
O que no deseas
Estos anuncios se reproducen de manera automatica
para que sus creadores ganen dinero.

Blogueador de anuncios. Programas que instalas en tu ordenador para evitar
que se abran ventanas emergentes. Las ventanas emergentes son nuevas
ventanas que se abren sin tu permiso.
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Q Spyware
Es un virus que recopila informacion

de tu ordenador.
Por ejemplo: qué sitios visitas,
tus datos personales y tus datos bancarios.

O Malware
Es un virus que destruye informacion
de tu ordenador
sin tu permiso.

O Ramsonware
Es un virus que bloquea tu ordenador
para que no puedas utilizarlo.
El delincuente te pide que pagues un rescate
para poder liberarlo.

O Gusano
Es un virus que infecta tu ordenador,
pero lo mas peligroso es que tiene la capacidad
de infectar a otros ordenadores
de forma muy rapida.

@ Troyano
Es un virus que se disfraza de otro programa

pero que al instalarlo infecta el ordenador
para que otra persona pueda acceder
a todos tus datos.
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3. Formas de evitar tener un virus

Actualizaciones automaticas

Las actualizaciones de seguridad son acciones
gue hace el dispositivo de forma automatica
para mejorar su seguridad.

Gracias a estas actualizaciones,

los sistemas operativos corrigen errores
para evitar que los dispositivos se infecten
de virus informaticos.

Debes activar las actualizaciones de seguridad
en tu teléfono movil, aplicaciones y ordenador.

Para actualizar el sistema operativo de tu teléfono Android
ve a "ajustes”

y después busca "actualizaciéon del software".

En esa pantalla aparecera si hay alguna actualizacion

y te dara la opcidon de descargarla.

1052 o a - 10754 LEEA T
Ajustes & Actalizacion de software @

Bateria

. Bienestar digital y controles
parentales

ag
an

Gestion de aplicaciones

2 Almacenamignta

! Configuracidn adicional Color0S 11.1 Android 11

10 Usuarios y cuentas

& Google

Acerca de esta actualizacion
( 11 Actualizacion de software @ )
*  Informacién legal
Descargar ahora
Informacian del teléfono _

Para actualizar el sistema operativo de tu teléfono iPhone
ve a "ajustes", a la opcidn "general",

y después busca "actualizacion del software".

En esa pantalla aparecera si hay alguna actualizacion

y te dara la opcion de descargarla.
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Handatt

Antivirus

00 000000000000000000000000000000000000000000000000000000
Un antivirus revisa todos los archivos

de tu ordenador o teléfono

y busca si hay algun virus en ellos.

Cuando encuentra un virus,

lo aparta para eliminarlo

Yy que No ponga en riesgo tu ordenador o movil.

Contrasena maestra

Es una contrasefa que sirve

para acceder a otras contrasenas y a datos sensibles.
Por ejemplo, en tu navegador.

Contraseia segura

€0 00000000000000000000000000000000000000006000000060000000
Es importante que tus contrasefnas sean seguras

para evitar que otras personas te las roben.

Aqgui tienes algunos consejos

para que tus contrasefas sean seguras:
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>~ Consejos para que tus contrasenas
W Sean seguras

e Usa contrasenas diferentes para cada sitio.

e Tu contrasena debe tener minimo 8 caracteres
y tiene que mezclar numeros, letras y simbolos.

e No uses informaciéon personal
facil de adivinar en tus contrasenas.

e No compartas tus contrasenas con nadie mas.

e Cambia tus contrasenas cada poco tiempo.

e Hay aplicaciones que se llaman gestores de contrasenas.
Son aplicaciones que guardan nuestras contrasenas
con seguridad para que nadie pueda acceder a ellas.
Ademas de la seguridad,
ayudan a que te acuerdes de las contrasenas.

No des mas datos de los hecesarios

No des mas datos que los necesarios

Por ejemplo: en los formularios rellena solo
los apartados que son obligatorios.

Los apartados obligatorios son

los que estan marcados por un asterisco: *.

No abras correos de personas que ho conoces

000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000
No abras correos de personas que no conoces

Si recibes correos de direcciones desconocidas

con archivos adjuntos o enlaces,

no los abras.

Pueden ser virus.

Caracteres. Es como se llama a una letra, un ndmero o un simbolo en los
ordenadores. Un ejemplo de simbolo es: $, %, @.

Archivos adjuntos. Es un documento que se envia junto con un mensaje de
correo electronico.
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Apaga tu ordenador cuando no lo uses

Evita también conectarte a Internet
si no lo necesitas para las tareas
gue haces en ese momento.

Usa los datos del mévil antes que un wifi publico

00 000000000000000000000000000000000000000000000000000000
Cuando vayas a hacer operaciones importantes

usa antes la conexion de datos de tu movil

gue conectarte a un wifi publico.

Por ejemplo: cuando entres a la cuenta de tu banco.

4. La seguridad en los moviles

Las personas usan cada vez mas

los teléfonos moviles.

Es importante proteger los teléfonos moviles de amenazas,
COMO unN Vvirus.

Hay diferentes formas de bloquear el teléfono

para que nadie pueda acceder a la informacion:

O PIN

Es un codigo de seguridad formado por 4 numeros
para acceder y usar tu movil.

Tienes 3 intentos para meterlo.

Si no metes de forma correcta ese PIN

el teléfono se bloqueara.

O PUK

Es un cédigo para desbloquear tu movil
cuando has agotado los intentos de meter el PIN.
Este codigo tiene 8 numeros.
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O IMEI

Es un cédigo que identifica al teléfono movil.

Tiene 15 numeros y es unico en el mundo.

Este numero es Util si gueremos poner una denuncia
porque hemos perdido o nos han robado el movil

O para pedir una garantia

0 acceder a una actualizacion o un programa.

() Pantalla de desbloqueo
Puedes bloquear tu movil
para evitar que alguien pueda usarlo
y ver tu informacion.
Hay varias maneras de blogquear la pantalla del movil:
e Poner una contrasefia de numerosy letras.
e Poner un PIN.
Es una contrasefa solo de numeros.
e Poner un patron.
Un patron es un dibujo
gue sale de unir varios puntos con el dedo.
e Usar la huella dactilar.
Para que coloques tu huella dactilar en el movil
y el teléfono te la reconozca.
e Huella facial.
El teléfono detecta tu cara a través de la camara.
Puedes anadir la cara de otras personas.
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5. Los riesgos de Internet

Informacion falsa

Lo que ves en internet

o en las redes sociales puede ser falso.

Las personas pueden mentir sobre su edad,
en su foto, su nombre

0 sobre lo que buscan o quieren de ti.
Recuerda que las personas

gue conoces por internet son desconocidas,
NO son amigos, aungue pueden llegar a serlo.

() Robo de tu identidad
Pueden hacerse pasar por ti,
robar tus contrasenas
o robarte informacion personal
con la que te pueden timar, enganar o estafar.
La seguridad nunca es completa.

() Pérdida de privacidad
Nada es totalmente privado.
La informacion que compartes en una red social,
por ejemplo las fotos o videos,
aungue intentes borrarlos, se quedan en la red.
Otras personas pueden tener acceso a tu informacion.

Q Control
Todo lo que haces en internet deja huella,
es decir pistas.
Por ejemplo: la informacién que compartes
o las paginas que visitas
por lo que pueden tener mucha informacioén
sobre ti.

O Acoso
Hay personas que pueden insultarte
0 amenazarte por Internet.
Pueden ser companeros
u otras personas conocidas o desconocidas.
A esto se llama cyberbullying.
Si hay cosas que no quieres hacer,
tienes que decir “No”.
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@ Adiccion
Muchas personas se han enganchado a las redes sociales
y tienen dependencia y adiccion.
Esto quiere decir que necesitan
conectarse mucho tiempo a ellas.
Esta dependencia puede crear angustia y estrés.

6. Las estafas en Internet

Recibimos mucha informacion
en nuestro correo electronico,
whatsapp y redes sociales.

A veces pueden llegar estafas.

Consejos para detectar estafas en Whatsapp

Sospecha que es una estafa cuando:

e Los estafadores se hacen pasar
por alguien a quien conoces,
pero su humero y foto no son
de las personas que conoces.

e Cuando el mensaje esta mal escrito
o dice cosas que no tienen sentido.
Algunos estafadores son de fuera del pais
y usan un traductor para traducir su mensaje.
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e |Los estafadores se hacen pasar
por alguien a quien conoces
y te piden dinero de forma urgente,
pero se niegan a hablar por teléfono.
Sospecha también cuando no acepten dinero
en efectivo,
sino que te pidan hacerlo de forma digital
a través de PayPal o la aplicacion de tu banco.

e Cuando te llega un mensaje con un enlace sospechoso.
En ese caso, nunca pinches en el enlace.
Por ejemplo: una oferta de trabajo.
Piensa que las empresas no escriben
de forma masiva por whatsapp.

e Cuando recibes mensajes con ofertas muy buenas
o0 grandes descuentos.
Las empresas no suelen escribirte por whatsapp
para informarte de estos descuentos.

¢ Cuando te llega un mensaje sospechoso
de un contacto que no conoces.
En ese caso, bloquea el numero.

¢ Quita la opcion de descarga automatica de archivos.
Asi evitaras que te llegue un archivo infectado
a tu movil.

e Sisospechas de un mensaje

gue te llega de alguien conocido
pregunta a esa persona si es suyo.

PayPal. Programa para pagar por Internet de forma segura.
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Consejos para detectar estafas en el correo electrénico

La estafa mas comun por correo

se llama phishing.

Phishing es una palabra inglesa

gue significa que un estafador

te engafna por correo electronico
para conseguir tus datos personales.

Algunos consejos para evitar el phishing:

e No abras correos de direcciones desconocidas
0 sospechosas.
Si lo abres, no descargues nunca los archivos
Nni entres en los enlaces.

e Cuidado con los correos de empresas
gue no esperas.

* Fijate bien en toda la direccion de correo
de la persona que te envia el mensaje.
A veces se hacen pasar por otra persona
y tienen otra terminacion.
Por ejemplo:
banco$antander@sucuenta.com
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¢ No pinches en los link de los correos
gue estan mal redactados
y no te saluden por tu nombre.

e Sitienes dudas,
lama a la empresay pregunta
si te han enviado el correo.

e Sjtienes dudas de si el enlace es seguro
escribe la direccion en el navegador.

7. Los bulos

Un bulo es una noticia falsa

gue se publica para perjudicar a alguien.

Los bulos también se llaman fake news.

Fake news son palabras en inglés

gue significan noticias falsas.

A veces estos bulos llegan a través de Whatsapp
o el correo electronico.

Consejos para saber si es un bulo:

B

e Contrasta la informacion.
Es decir, busca esa noticia en el navegador
para ver si otros medios han publicado
esa informacion.
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7 Ciberseguridad

e Sjes una noticia, fijate en la fecha.
A veces se envian como actuales,
noticias que son antiguas.

e En Whatsapp,
ten cuidado con los mensajes
gue tienen un texto arriba que dice
“reenviado muchas veces”.
A veces un contenido se puede hacer viral,
pero no ser cierto.

¢ No reenvies un mensaje
cuando no sabes si es verdad o mentira.

e La noticia no tiene autor
o esta publicada en paginas web
gue no son fiables.

e Es un mensaje que crea alarma
y te invita a reenviar el mensaje a tus contactos
para que no pase algo.

8. Diferenciar la informacién de los anuncios

Cuando buscas informacion en un buscador
tienes varios resultados.

Algunos resultados pueden ser anuncios.

Esto quiere decir que las empresas pagan

para que salgan estos resultados en primer lugar
o de forma destacada.
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¢Coémo diferenciar los anuncios
del resto de la informacion?

e Los anuncios aparecen en los bordes

de las paginas.

Por ejemplo: arriba, en el lado derecho

o abajo.

e Los anuncios tienen un texto al principio

gue dice anuncio
y esta en negrita.

e Lainformacion importante esta en la mitad

de la pagina.
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La es

un conjunto de herramientas y practicas

para proteger los dispositivos digitales,

como ordenadores, tablets o moviles.

La ciberseguridad también protege la informacion
gue tenemos en el ordenador

o los programas.

Para proteger tu dispositivo

es importante tener

todos tus programas actualizados
y tener contrasefas seguras.

También es importante conocer
los posibles riesgos de Internet,

como las estafas,
para saber como no caer en ellas.
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1. La identidad digital

La identidad digital es el conjunto de datos
gue hay sobre ti en Internet.

Esta identidad digital puede ser la misma
gue en el mundo real o no.

La identidad digital se forma con varios elementos:
e Las fotos e informacién que subes
a tus perfiles de redes sociales.
e Los comentarios que haces en redes sociales,
noticias o blogs.
e Eltonoy el tipo de lenguaje
de tus comentarios.
e Contenidos que creas:
fotos, videos o presentaciones.
* | 0Ss mensajes que envias a otras personas
a través de Whatsapp o el correo electronico.
e Tus contactos.

Ademas de la informacion y datos que subes tu,
la identidad digital también se forma por la informacion
gue suben otras personas sobre ti.

Todos estos datos forman la opinidn

gue tienen otras personas sobre ti.

Esta opinion se llama reputacion online.
Esa opinidn puede ser positiva o negativa

2. Privacidad de informacioén

En Internet hay diferentes tipos
de privacidad en la informacion.

O Publica
Es toda la informacion que hacen
las administraciones publicas.
Por ejemplo:
* |Leyes.
e Informacion para contactar con ellas.
e Convocatorias.

Pagina 145 de 194

8 Laidentidad digital
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O Privada o sensible
Es la informacion privada de una persona.
Es recomendable no compartirla.
Puede estar publicada en alguna web,
pero esta web tiene que tener
el permiso de la persona
para publicarla.

Algunos ejemplos:
e Nombrey Apellido
e Fechay lugar de nacimiento
e Correo electronico
e Domicilio
e Numero de teléfono

Q Confidencial
Es la informacion sobre datos confidenciales
o de acceso a sitios online.
Nunca se debe publicar este tipo de informacion.
Por ejemplo:
e Tus contrasenas
e Tu cuenta bancaria

3. La huella digital

La huella digital es el rastro que dejas en Internet.
Cuando navegamos en Internet

dejamos nuestra informacion

en las paginas web.

Por ejemplo: de donde somos,

qué tipo de dispositivo usamos

y nuestro idioma.

Estos datos no son importantes

y no revelan informacién personal
gue nos pueda perjudicar.
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Estos datos no son importantes
y no revelan informacién personal
gue nos pueda perjudicar.

Pero la huella digital también esta formada

por otros datos

como las fotos que subimos a redes sociales,
nuestro curriculum o la informacion

que otras personas suben sobre nosotros.

Piensa que las personas pueden acceder a las fotos
gue subiste hace varios anos.

Dejar rastro en Internet es normal.

Todas las personas tienen una huella digital.
Pero es importante controlar qué informacion
sobre nosotros hay en Internet.

O Controlar tu huella digital
Para controlar esta informacion sigue estos consejos:

e Revisa las publicaciones que has hecho
y borra aquellas que tienen informacion importante
sobre ti.

* Revisa que tus perfiles no sean publicos
para que cualquier persona no pueda leer
tu informacion.

e Cierra tus perfiles en las paginas web
gue ya no usas.

e Sialguien que conoces ha publicado cosas sobre ti
Pidele de forma respetuosa que las quite.

e Sino quieres que un buscador como Google
muestre alguna informacidén sobre ti
puedes pedirle que la quite en un formulario.
No publiques informacién importante como tu DNI,
tus contrasenas o tu ubicacion.
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¢ Navega en modo incognito.
El modo incégnito sirve para que la informacion
de las paginas web que visitas no aparezca
en tu ordenador o navegador.
Ademas, las paginas que visitas te registraran
COMO UN Usuario NUevVo siempre que No entres
con tus cuentas.

e Tapa la camara del ordenador cuando no la uses.
Asi evitaras que puedan grabarte
cuando tu no des permiso para ello.

e Cambia tus ajustes de privacidad en las redes sociales
y en tu whatsapp.

4. Derechos de los usuarios en Internet

O El derecho al olvido
En Espafay en la Union Europea existe el derecho al olvido.
El derecho al olvido significa que una persona
tiene derecho a pedir que borren sus datos
que aparecen en Internet.

() El derecho a la intimidad
Es el derecho a que una persona guarde
su informacién personal de otras personas.

O El derecho al honor
Todas las personas tienen derecho
a que no se las insulte ni humille en cualquier ambito
incluido en Internet.

Q El derecho a la privacidad
El derecho a la privacidad es el derecho
gue tiene una persona
a controlar los datos que se publican
sobre ella en Internet.

Formulario. Es un documento fisico o digital que sirve para recoger datos.
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Todas las paginas web tienen la obligacion
de proteger la privacidad de las personas que las visitan.
Para cumplir con la Ley deben tener 3 elementos:
e Aviso legal
e Politica de privacidad.
Dice como maneja los datos
una pagina web.
e Politica de cookies.

Derecho a saber qué van a hacer con tus datos

00 000000000000000000000000000000000000000000000000000000
Todas las paginas web tiene la obligacion

de informarte sobre qué van a hacer con tus datos.

Lo hacen a través de |a politica de privacidad

y de las condiciones de uso.

Las condiciones de uso y la politica de privacidad
son las normas

para usar una pagina web, una aplicacion

O una red social.

El propietario de la web, la aplicacion o la red social
es el encargado de poner esas normas.

Estas normas tienen que estar en un lugar visible
para que cualquier usuario pueda conocerlas.
En las condiciones de uso,
la empresa propietaria debe incluir estos datos:

e Datos de la empresa.

e Quién es el titular

e Qué debe hacer el usuario

para contratar o usar el servicio.

e El precio de esos servicios.

e |a garantia del producto.

e Normas de conducta

e Lasleyes.

Cookies. Es un archivo que tu ordenador guarda cuando visitas una pagina
web. Las cookies sirven para conocer tus habitos cuando navegas en Internet y

para recordar tus datos de acceso y no mostrarte informacion que ya te ha
aparecido.
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5. Las cookies

Las cookies son archivos para almacenar
informacion de los sitios web que visitas.

Estos sitios web que visitas instalan las cookies
en tu ordenador.

Las paginas utilizan cookies para:

e Asegurar que la pagina web funcionan bien.
Tener tu informacion actualizada.
Por ejemplo: si has entrado antes a la web
para No ensenarte de nuevo el aviso de privacidad.

e Saber tus intereses para ensenarte publicidad
gue te interese.

¢ |dentificarte.

Las paginas web tienen la obligacion de contarte
gué cookies utilizan y para qué.

6. Como proteger tu identidad digital

Es importante que cuides todos esos datos

gue estan en Internet

y evitar que haya otras personas que los utilicen
para hacerse pasar por ti.

Piensa que esos datos forman la opinidon sobre ti
de otras personas

y eso te puede afectar de muchas formas.

Por ejemplo: a la hora de encontrar un trabajo.

Algunos consejos para proteger tu identidad digital son:

* Navega en paginas seguras.

e Usa contrasefas seguras
y cambia tus contrasefas cada cierto tiempo.
Usa una contrasena diferente
por cada perfil o correo.

e Ten cuidado con las conexiones wifi
gue son publicas y no tienen seguridad.
conéctate a la conexion wifi que tenga seguridad.
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* Revisa la politica de privacidad
de las redes sociales en las que estas
para saber qué implica que estés alli.

e Cuidado con la informacion que compartes.
Piensa que esa informacion es publica
y cualquier persona puede verla.

e Pon tu nombre completo en el buscador
para saber qué informacion hay publicada
sobre ti.

7. La etiqueta digital

En Internet también hay normas de conducta
que hay que cumplir.
Estas normas se llaman etiqueta digital.

Al igual que en el mundo fisico,

en Internet es importante tener respeto y educacion

hacia las otras personas.

En el mundo fisico

las normas de comportamiento se llaman
normas de etiqueta.

Algunas normas de etiqueta digital son:
e Noinsultesy sé amable.

¢ No hagas cosas que no harias fuera de internet.
Por ejemplo, hablar mal de tus companeros de trabajo,

amigos, jefes o familiares.

e No escribas en mayuscula.
Cuando escribes en mayusculas,
las otras personas piensan que gritas.

e Siquieres compartir algo que no es tuyo
pide permiso a la persona propietaria.
Por ejemplo: una foto o un video.

Politica de privacidad. Es un documento legal que dice cémo una organizacion
guarda y maneja los datos del usuario de su pagina web.
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No escribas mensajes en un grupo de whatsapp

muy tarde.

Si es un grupo de trabajo no escribas en el grupo
después de las 6 de la tarde.

Todas las personas tienen derecho a descansar.
Cada red social o espacio sirve para una cosa

y tiene un lenguaje y estilo diferente.

Cuida la ortografia y la redaccion

de tus mensajes.

Ten en cuenta que eres responsable

de lo que haces en internet.
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La identidad digital es el conjunto de datos

gue hay sobre ti en Internet.

Ademas de la informacion y datos que subes tu,

la identidad digital también se forma por la informacion
que suben otras personas sobre ti.

La reputacion online es la opinion
gue tienen otras personas sobre ti
segun los datos que hay colgados.
Esta informacion puede ser positiva o negativa.

La huella digital es el rastro que dejas en Internet.
Es importante que controles tu huella digital
para saber gqué informacion hay sobre ti en Internet.

La politica de privacidad y las condiciones de uso
es la informacion que dice qué va a hacer con tus datos
la empresa duena de la pagina que visitas.

Las cookies son archivos

que los sitios web que visitas

instalan en tu navegador o en tu dispositivo

y sirven para almacenar informacion sobre tu visita.

La etiqueta digital son las normas de comportamientg
en Internet.
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1.La propiedad intelectual

La propiedad intelectual es un derecho

gue tienen los autores de obras intelectuales.
Las obras intelectuales son aquellas

como libros, musica, inventos o ideas,

entre otras cosas.

La propiedad intelectual reconoce al autor
como propietario de esas obras

y reconoce su derecho a venderlas,

ganar dinero con ellas

y a que no las utilicen otras personas.

2. Los derechos de autor

Dentro de la propiedad intelectual estan

los derechos de autor.

Los derechos de autor son todas las normas
gue protegen estos derechos.

Hay 2 tipos de derechos de autor:

e Derechos morales.
Son las normas que reconocen a una persona
como autor de una obra.

Los autores no pueden renunciar a este derecho.

e Derechos de explotaciones.
Son las normas que permiten al autor
ganar dinero con su obra.
Estos derechos se pueden dar
a otras personas a través de un contrato.

En Espana los derechos de autor duran
mientras viva el autor

y 70 anos después de su muerte.
Cuando el autor muere

sus herederos tienen esos derechos.
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3. Licencias de uso

Es una autorizacion que da el autor de una obra

a otra persona para que pueda ganar dinero con ella,
pueda usarla o cambiarla.

Hay diferentes tipos de licencias:

Licencia Copyright.

Es la mas conocida.

Esta licencia da todos los derechos

al autor de la obra

y solo él puede decidir

como tienen que usarse

O compartirse.

Esta prohibido descargar gratis de Internet
este tipo de obras.

Descargar estas obras es un delito.

Licencia Copyleft

Son licencias que reconocen los derechos
del autor de la obra,

pero permite cambiar y compartir la obra
de acuerdo a lo que decida el autor.

Creative Commons

Es la licencia Copyleft mas conocida.
Con esta licencia,

el autor puede decidir qué permite hacer
Yy qué no permite con su obra.
Ademas de mencionar al autor,
también puede decidir

si da permiso para usar la obra

para fines comerciales

O si autoriza a cambiar o no la obra.
Con todas las combinaciones

se crean 6 tipos de licencia.
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¢.Cémo sabes qué licencia tiene una obra?
* Fijate si la obra lo dice
y tiene el logo.

e Enlas paginas web y contenido digital busca el
aviso legal.
El aviso legal suele estar
en la parte de abajo
de la pagina web.
El aviso legal es un texto que dice
qué tipo de licencia tiene
y quién es el propietario.

* Sino losabes,
actUa como si tuviera licencia coypright.

4. Buscar imagenes libres de derehos

Hay varias formas de encontrar imagenes
libres de derechos de forma gratuita.

En el buscador de Google

Para buscar imagenes libres de derechos
debes abrir el buscador de Google

y escribir el tema sobre el que quieres buscar
las imagenes.

Después pincha en la pestana de imagenes
para ver todos los resultados.
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Después pincha en la pestana "herramientas"
y en la opcion "derechos de uso"
selecciona "Licencias Creative Commons'".

Google P 6 parstnas

En paginas de imagenes

Hay muchas paginas donde puedes buscar
imagenes libres de derechos.

En estas paginas hay 2 opciones:

imagenes gratuitas e imagenes de pago.
Algunas de estas paginas son:

e Pixabay

e Freeimages
e Freepik

e Unsplash

e Hubspot

e Libreshot
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La propiedad intelectual es un derecho

gue tienen los autores de obras intelectuales.
La propiedad intelectual reconoce al autor
como propietario de esas obras

y reconoce su derecho a venderlas,

ganar dinero con ellas

y a que no las utilicen otras personas.

Los derechos de autor son las normas

qgue garantizan la propiedad intelectual.

Hay 2 tipos de derechos de autor:

derechos morales y derechos de explotacion.

Las licencias de uso que existen son:
e Licencia copyright
e Licencia copyleft
e Licencia creative commons.
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1 Participaciéon
ciudadana online

1.La e-administracion

Se llama e-administracion a la administracion electronica.
La administracion electronica es usar las nuevas tecnologias
para la administracion.
Estas tecnologias se usan para 3 tareas:

e La relacion con los ciudadanos y ciudadanas.

e Para su trabajo interno

e Larelacion con otras administraciones.

Como ciudadano o ciudadana puedes entrar
en las paginas web de las administraciones
para buscar informacion y hacer tramites.

Los tramites se hacen a través de la sede electronica

de cada administracion.

La sede electronica es un lugar

donde la ciudadania y las empresas consultan informacion
y hacen tramites.

Ventanilla del ciudadano

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000
En Castillay Ledn existe una pagina
gue se llama ventanilla del ciudadano.
En esta pagina puedes acceder a los tramites
que has realizado con la Junta de Castillay Ledn.
Por ejemplo:
e Puedes crear tu buzon electronico del ciudadano
para recibir notificaciones e informacion
de la Junta.
e Puedes ver los tramites electronicos que has hecho.
e Puedes ver qué consultas de datos personales
ha realizado la Administracion en tu nombre.
e Puedes recuperar documentacion electronica
guardada en los sistemas de Administracion Electronica.
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2. El certificado digital

El certificado digital es un documento gratuito

gue se utiliza para hacer tramites

de forma segura por internet.

Tienes que renovar el certificado digital cada 4 anos.

Puede pedirlo cualquier persona que tenga mas de 18 anos.
Es necesario tener DNI.

El certificado digital también lo pueden pedir

empresas o asociaciones.

El certificado digital se utiliza

para hacer diferentes tramites por Internet.

Si firmas con el certificado digital tiene la misma validez
gue si lo haces en persona.

El certificado también se usa para cifrar un documento
y para demostrar que eres tu a la hora de hacer tramites.

El certificado digital te lo da otra entidad

gue certifica que tus datos son verdaderos.

Esta entidad se llama “Prestador de servicios de certificacion”.

Hay varias entidades prestadoras de servicios de certificacion.

Una de las mas conocidas es la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.
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El certificado digital tiene tus datos,
tu contrasena, un PIN
y la firma de |la entidad que te da el certificado digital.

Para firmar con un certificado digital un documento
tienes que usar el programa Adobe Acrobat Reader.
Es un programa que tiene una version gratuita

gue te permite hacer esta accion.

Las 3 caracteristicas del certificado digital son:
confidencialidad, la integridad y el no repudio.

() Confidencialidad.
Significa que el contenido es secreto
y solo lo ven los usuarios autorizados.

() Integridad.
El certificado asegura que el documento
no ha sido cambiado ni falsificado.

() No repudio.
Asegura que los documentos oficiales se firman
para que sean validos
al igual que de forma presencial,

Para saber coémo pedir el certificado digital
lee esta guia de Plena inclusidon Extremadura.

Como solicitar
el ONLINE
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3. El DNI electrénico

El DNI electronico es el nuevo DNI.
tiene las mismas funciones que el anterior
y ademas te permite hacer gestiones por Internet.
Por ejemplo:
e Pedir ayudas o becas
e Firmar documentos
e Presentar la declaracion de la renta
e Abrir una cuenta en el banco.
Entre otros.

Para usarlo necesitas 3 cosas:
e Un ordenador
e Un lector informatico de tarjetas
e Un programa informatico.

Tienes que pedir el DNI electronico
en la comisaria de Policia.

La Policia pertenece al Ministerio del Interior
gue es el encargado de los DNI y pasaportes.
Alli te daran tu contrasena

y podras cambiarla por una mas sencilla
para acordarte de ella.

Siempre debes hacerlo de forma presencial.
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La administracion electronica es usar las nuevas tecnologias

para la administracion.
Se llama e-administracion a la administracion electrénica.

El certificado digital es un documento
que se utiliza para hacer tramites
de forma segura por internet.

El DNI electrénico es el nuevo DNI.
tiene las mismas funciones que el anterior
y ademas te permite hacer gestiones por Internet.
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11 Proteccién de salud
y del medio ambiente

1.Problemas de salud
por el uso de nuevas tecnologias

Las tecnologias hacen nuestra vida mas facil.
pero tenemos que tener cuidado al usarlas
para evitar problemas de salud.

Aqui sefalamos algunos problemas de salud
gue pueden aparecer por el mal uso de las tecnologias:

() Dolor de espalda.
Si no tenemos una buena postura
cuando estamos frente al ordenador
podemos sufrir dolor de espalda

O Problemas de la vista y dolor de cabeza.
Por mirar durante muchas horas a las pantallas.
Uno de esos problemas
es el aumento de la tension ocular.

O Dolor de cuello y de cabeza.
Cada vez son mas los jovenes
gue tienen dolores de cuello y de cabeza
por inclinar hacia adelante la cabeza
para mirar el movil.

@ Perder la atencion.
Con las nuevas tecnologias
hacemos mas tareas a la vez
y es mas dificil que nos concentremos en una.
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Q Sobrepeso y obesidad.
Nuestro habitos han cambiado.
Ahora pasamos mas horas frente a las pantallas
Yy no hacemos otras cosas como caminar
o hacer deporte o actividades de ocio.
Esto provoca que haya mas personas con sobrepeso.

() Distracciones.
A veces usamos la tecnologia en lugares
gue no son adecuados.
Por ejemplo: enviar mensajes con el movil
mientras caminas.
Esto es peligroso ya que no estas atento a lo que pasa
y puedes tener un accidente.

O Problemas en la mano.
Utilizar mucho el ratdon del ordenador
o teclear con el movil
provoca una enfermedad que se llama
sindrome del tunel carpiano.
Esta enfermedad provoca que se duerman las manos
y que las personas que la sufren
pierdan fuerza en las manos
y les cueste agarrar objetos
O abrir o cerrar u envase de rosca.

O Adiccién
El uso excesivo de la tecnologia
puede provocar problemas como estrés,
dependencia e incluso adiccion.
Algunos sintomas de la adiccion son
Tener mal humor cuando no se tiene el movil,
Cada vez necesitas usarlo mas tiempo,
Trabajas o estudias menos,
Te cuesta dormir
o tienes problemas con personas
gue son importantes para ti.
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O Nomofobia.
Es el miedo excesivo a no llevar el moévil encima.

() Fatiga informativa.
Es el cansancio que se produce
por manejar mucha informacion.
Algunos de los sintomas de la fatiga informativa son
ansiedad, dolor de estdmago,
dificultad para prestar atencion
o pérdida de vision.

() Tecnoestrés
Es el estrés que se produce
por usar nuevas tecnologias.
Algunos de los sintomas son
tener la necesidad de contestar a mensajes
en el momento,
fatiga, ansiedad
O aislarse de otras personas
como la familia.

() Perder audicion.
Con las nuevas tecnologia
Escuchamos mas musica a mas volumen
y esto puede provocar pérdida de audicion.

Q Problemas de suefio.
Hay muchas personas que tienen problemas
Para dormir por usar mucho las nuevas tecnologias.
Entre estos problemas esta el “vamping”
gue es cuando una persona usa las tecnologias
justo antes de dormir.
Esto provoca que no duerma bien.
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2. Prevenir problemas de salud

Aqui tienes algunos consejos
para prevenir problemas de salud
provocados por estar frente al ordenador.

() Buena postura.
Es importante que tengamos
una buena postura
a la hora de trabajar frente a un ordenador.
Para ello es necesario que sigas estos consejos:

Evita doblar el cuello

y mira siempre hacia el frente.

Hombros relajados.

Codos pegados a tu cuerpo

Con los brazos apoyados en el escritorio.

Munecas relajadas.

Espalda apoyada en todo el respaldo

de la silla.

Pies apoyados en el suelo.

Colocate a mas de medio metro de la pantalla.

Ten una silla cdmoda.

Usa un ordenador de sobremesa antes que un portatil,
ya que es mas comodo el primero.

Coloca la pantalla del ordenador lejos de la ventana
para evitar que no te moleste mucho la luz.
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También debes evitar malas posturas
a la hora de usar tu movil o tablet.
Por ejemplo:
e No uses tu movil o tablet
Mientras estas tumbado boca arriba.
Puedes tener problemas en el cuello.
e Sujeta el movil con la manoy no con el cuello,
ya que puedes hacerte dano.
¢ No mires el moévil mientras caminas.
Es peligroso para tiy para el resto de gente.

Q Descansa la vista de la pantalla
Cada 15 minutos,
mira hacia otro lugar mas lejano
gue no sea tu pantalla.
También puedes cerrar tus ojos
durante 10 segundos.

() Evita el estrés
El estrés es un problema de salud
qgue afecta a muchas personas.
Para evitarlo, sigue estos consejos:
e Organiza bien tu dia.
No te lleves trabajo a casa.
Disfruta de tu ocio y tu vida
fuera del horario de trabajo.
Come sano.
Haz deporte y muévete.
Duerme las horas suficientes de sueno.
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3. Ciberacoso

El ciberacoso es el acoso que sufre una persona
a través de las nuevas tecnologias.
Hay diferentes tipos de ciberacoso.

(O Ciberbullying.
Es el acoso que sufren las personas
menores de edad.
Es decir, adolescentes o ninos.
Los acosadores también son adolescentes o ninos.
De forma habitual son personas que los conocen.
En este caso el nino recibe insultos,
humillaciones o amenazas
a través de las nuevas tecnologias.

O Sextorsion
Es cuando una persona amenaza a otra
con publicar mensajes o fotos suyas
de contenido sexual.
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() Grooming
Es cuando un adulto se hace pasar en Internet
por menor de edad
para conseguir tener una relacion con una persona menor.

() Ciberviolencia de género
Es cuando se ejerce violencia de género
a través de nuevas tecnologias.

¢Como prevenir el ciberacoso?

0 0000000000000 0000000000000 000000000000000000000000000
Aqui tienes algunos consejos

para prevenir el ciberacoso:

e Tener tus perfiles de redes sociales
en modo privado.
e Usa contrasefnas seguras.
* En algunas redes sociales existe la opcion
de bloguear a usuarios
para gue no te escriban
Nni vean lo que publicas.
Usala con las personas que te acosan.
e Ten cuidado con la informacion
gue publicas en Internet.
e Guarda los mensajes o posibles pruebas
del ciberacoso.
Asi podras presentarlo como pruebas a la policia
en caso de que quieras denunciar.
e Siestas en una situacion de ciberacoso
diselo a tus personas cercanas y de confianza.
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4. El impacto de las nuevas tecnologias
en el medio ambiente.

El impacto de las nuevas tecnologias en la sociedad
es muy grande.

Las nuevas tecnologias han cambiado

nuestra forma de trabajar,

de comunicarnos o de disfrutar de nuestro ocio.
Pero las nuevas tecnologias también afectan

al medio ambiente.

En primer lugar, la tecnologia es la industria
gue mas didxido de carbono produce.

Para fabricar tecnologia se usan materiales
muy contaminantes.

En segundo lugar, cada vez se inventan
nuevos dispositivos tecnoldgicos.

Para fabricarlos es necesario usar
materiales que contaminan

como el plomo o el mercurio

y es malo para la salud.

En tercer lugar, cada vez se tiran mas dispositivos.
Es lo que se llama basura tecnoldgica.

Las personas solo reciclan 2 de cada 10 dispositivos
y hay un problema con este tipo de basura

porgue contamina mucho

y sobre todo en paises del Tercer Mundo.

Diéxido de carbono. Es un gas que expulsamos cuando respiramos y que también esta
presente en la gasoling, el petréleo o el carbén. Este gas contamina el medio ambiente.
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5. ¢Como reciclar un dispositivo electréonico?

Cuando un ordenador, un moévil o una tablet
dejan de funcionar

es importante que los recicles

para que contaminen menos.

Para reciclar estos dispositivos

tienes que llevarlos al punto limpio o punto verde
de tu ciudad o pueblo.

Un punto limpio o punto verde es un espacio

del Ayuntamiento

gue recoge dispositivos, electrodomeésticos,
muebles o colchones,

entre otras cosas.

Es importante que no lo tires a la basura

porgue contamina mucho.

Consulta en la pagina web

o en el teléfono de informacion

de tu pueblo o ciudad

doénde esta el punto limpio mas cercano.
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6. Medidas para ahorrar energia

Es importante que cuidemos el medio ambiente.
Por eso tenemos que ahorrar energia.
Aqui tienes algunos consejos:

e Desenchufa los equipos y dispositivos
cuando no los uses.
Una buena medida es comprar una regleta
con un interruptor y apagarlo
cuando no uses el dispositivo.

e Desconecta el cargador
cuando termines de cargar tus dispositivos.

e Reduce el brillo de las pantallas
del ordenador, Tablet o movil.
Es una de las funciones que mas energia gasta.
Con menos brillo gastaras menos energia
y ahorraras bateria.

e Pon el ordenador en modo suspension
cuando no lo uses
durante un breve periodo de tiempo.

e Usa salvapantallas y fondos de escritorio
de color oscuro.

e Cuando apagues el ordenador,

apaga también el resto de dispositivos periféricos.
Por ejemplo: la impresora o el escaner.
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e Carga el movil con el cargador.
Evita cargar el movil a través del puerto usb
de tu ordenador
por varias razones.
Una de ellas es que de esta forma
gastas la bateria mas rapido.

Otra es que carga de forma mas lenta

y gastaras mas energia que si lo haces

con el ordenador.

Y por ultimo puedes sobrecalentar el ordenador
por hacer tantas acciones con él.

Esto puede hacer que no funcione bien

e incluso que se estropee el ordenador.

e Usa la funcion ahorro de energia de tus dispositivos.
Este modo aplica de forma automatica
algunas acciones para que no se gaste la bateria
tan rapido.
Por ejemplo: baja el brillo de la pantalla,
quita las notificaciones o se desconectan conexiones
como el bluetooth o el wifi.

e Cuando tengas poca bateria en el movil,

ponlo en modo avidn
ya que es cuando ahora mas energia.
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Las tecnologias hacen tu vida mas facil,

pero tienes que tener cuidado al usarlas

para evitar problemas de salud.

Cuida tu postura cuando usas las tecnologias
y ten momentos de descanso

en los que no estés con el Movil,

con la tablet o el ordenador.

Al igual que en la vida real

en las nuevas tecnologias

puedes sufrir acoso.

El acoso que sufres en las nuevas tecnologias
se llama ciberacoso y hay diferentes tipos.

Por otro lado, tienes que ser responsable
a la hora de usar y comprar dispositivos
porque contaminan mucho.

Cuando uses un dispositivo

sigue los consejos para ahorrar energia.
Cuando tires un dispositivo

hazlo en el punto limpio.
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12 Resolver problemas

1.¢Qué hago si tengo un problema informatico?

Si tienes un problema informatico
puedes buscar informacion

para ver si lo puedes solucionar
antes de llamar a un profesional.

Puedes hacer las siguientes acciones:

Busca el manual del dispositivo o la app

Todos los aparatos electrénicos tienen un manual.
Ese manual puede estar en papel

O puede estar colgado de forma digital en Internet.
Busca tus dudas en el manual.

Busca informacion de otros usuarios
en Internet.

Seguro que otras personas han tenido

el mismo problema que tu antes.

Estas personas han publicado esa informacion
para que pueda ayudar a otras personas.

Por ejemplo:

e Han preguntado en un foro sus dudas
y tienen respuestas de otros usuarios
con posibles soluciones.
e Han hecho un video para explicar
como solucionar el problema.
A los videos que explican los pasos
para hacer una actividad
se llaman videotutoriales.
e Han escrito un articulo en una web o un blog
con la respuesta
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Por eso es importante,
que busques en Internet
gué puedes hacer cuando tienes un problema informatico.

En Internet también puedes encontrar
otra informacion que te puede ser Util.
Por ejemplo: el manual de instrucciones
de un dispositivo.

2. Comunicar problemas informaticos

Cuando tienes un problema en tu dispositivo

es importante que sepas decir al profesional informatico
qué es lo que te pasa

para que pueda ayudarte.

Para eso debes seguir estos consejos:
e Prepara antes toda la informacion
para explicar de forma correcta
lo que ha pasado.
e Site ha aparecido una ventana de error,
explica qué decia esa ventana.

e Explica qué hace tu ordenador.
e Explica cuando comenzod tu problema.
e Explica si has hecho algo
para intentar solucionar el problema
Yy qué ha pasado.

e Mantén la calmay ten paciencia
para poder explicar lo que ha pasado.
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Es importante que cuando tengas un problema
sepas saber y comunicar qué sucede al informatico
para que pueda ayudarte.

También es importante que sepas buscar

la solucion a los problemas en lugares

como paginas web, foros o blog

donde las personas han escrito posibles soluciones.
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Diccionario

Administrador. Es la persona que gestiona un perfil en redes sociales.

Algoritmo Son |los pasos e instrucciones que se crean para resolver un problema. El
algoritmo se hace con formulas matematicas.

Antenas Aparato que sirve para emitir y recibir ondas. Gracias a las antenas
funcionan, por ejemplo, las televisiones, los teléfonos o las radios.

Archivos adjuntos. Es un documento que se envia junto con un mensaje de correo
electronico.

Avatar. Es el lugar donde puedes poner una foto o imagen en tu perfil de redes
sociales.

Bases de datos. Es una unidad informatica que mide el espacio que tiene un aparato
para guardar archivos

Bio. Es la abreviatura de biografia. Es un espacio que existe en algunas redes sociales
para que la persona u organizacion escriba su informacion.

Blog. Es una pagina web personal donde una persona puede publicar cualquier cosa
que desee compartir con otros. Los articulos del blog est "'n ordenados por fecha.

Bloquear. Es una accion que puedes hacer en tus redes sociales para que otros
usuarios no vean tu perfil o te puedan enviar mensajes.

Blogueador de anuncios. Programas que instalas en tu ordenador para evitar que se
abran ventanas emergentes. Las ventanas emergentes son nuevas ventanas que se

abren sin tu permiso.

Caracteres. Es como se llama a una letra, un numero o un simbolo en los
ordenadores. Un ejemplo de simbolo es: $, %, @.
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Ciberseguridad. Conjunto de herramientas y practicas para proteger los dispositivos
digitales, como ordenadores, tablets o moviles. La ciberseguridad también protege la
informacion que tenemos en el ordenador o los programas.

Contabilidad. Sistema de cuentas que sirve para llevar un registro de lo que gasta o
gana una empresa 0 Uuna persona.

Cookies. Es un archivo que tu ordenador guarda cuando visitas una pagina web. Las
cookies sirven para conocer tus habitos cuando navegas en Internet y para recordar
tus datos de acceso y no mostrarte informacion que ya te ha aparecido.

Dioxido de carbono. Es un gas que expulsamos cuando respiramos y que también
esta presente en la gasolina, el petroleo o el carbdn. Este gas contamina el medio
ambiente.

Editor. Programa que crea y modifica archivos digitales.

Emoji. Son dibujos que representan emociones, ideas o palabras.

Enciclopedia. Es un libro o una pagina web que recoge informacion sobre muchos
temas.

Formulario. Es un documento fisico o digital que sirve para recoger datos.

Fuentes de informacion: Son documentos, videos, noticias o personas que tienen
datos sobre un tema.

Gigabyte. Es una unidad informatica que mide el espacio que tiene un aparato para
guardar archivos.

Hashtag. También se llama etiqueta. Es un método para agrupar mensajes sobre un
mismo tema en redes sociales. Se forman con el simbolo almohadilla “#" y una o
varias palabras.

Hipervinculo. Es un sinénimo de link o enlace.

Importar. Es guardar archivos de un navegador o un programa a otro.

Inalambrico. No necesita un cable para conectarte a Internet.
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Internet Explorer. Fue el navegador creado por Microsoft en 1995 y que ha sido mas
usado en las ultimas décadas.

Link. También se llama enlace o hipervinculo. Un link puede ser un texto o una
imagen, que con solo darle clic nos pueden dirigir a otro sitio web o algun
documento que quieras descargar. De forma general, los enlaces de texto estan en
color azul y subrayados.

Masivo. Que es para mucha gente.

Modem. Aparato que tienes que conectar en casa para poder tener Internet.

Navegador. Es el programa que nos permite entrar en las paginas web.

Notificacion. Aviso que llega a tu teléfono, tablet u ordenador que te informa de que
tienes un mensaje nuevo en una red social.

Nube. La nube es un servicio de internet que permite guardar imagenes,
documentos y videos sin que nos ocupen espacio en el ordenador o el movil.

PayPal. Programa para pagar por Internet de forma segura.

Perfil. Papel que tiene un usuario en un documento. El perfil tiene mas funciones
asociadas.

Procesador de textos. Son programas que permiten hacer documentos de texto.
Programador. Persona que hace un programa.

Protesis. Pieza artificial que sustituye una parte del cuerpo, por ejemplo, los dientes o
una pierna.

Politica de privacidad. Es un documento legal que dice cémo una organizacion
guarda y maneja los datos del usuario de su pagina web.

Puerto USB. Es un tipo de enchufe que tienen los ordenadores para conectar otros
dispositivos.

Pagina 193 de 194




Tweet. Mensaje de twitter.
Viral. Cuando un contenido se comparte muchas veces.

Wereable. Es un dispositivo que llevamos puesto como accesorio.
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