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Sistemas de videoconferencias
actuales

Introduccion a los sistemas
de videoconferencias

En la era digital actual, el mundo ha sido testigo de la
transformacién radical en la manera en que las personas se
comunican, intercambian informacién y colaboran a nivel
global. Gracias a las ultimas tecnologias, personas de todo

el mundo pueden estar en contacto desde diferentes puntos
geogrdficos a través de un dispositivo digital y una conexion a
internet. En este documento, se detallardn las caracteristicas

y usos principales de los tres sistemas de videoconferencias
actuales mas relevantes: Microsoft Teams, Google Meet y Zoom.

@ VIDEOCONFERENCIAS: COMUNICACIONES EN TIEMPO
REAL CON VIDEO

Descripcion de un sistema de videoconferencias, donde se destaca
su valor como sistema de comunicacién sincrona en tiempo real..

e.digitall.org.es/A2C21A1V04

Microsoft Teams

La aplicacion Microsoft Teams, que forma parte de Microsoft
365, es una plataforma de comunicacién y colaboracion que
se ha convertido en una herramienta esencial para muchas
empresas y organizaciones. Los usos de Microsoft Teams
abarcan desde reuniones de negocios y colaboracion en
proyectos, hasta educacion en linea y atencion médica a
distancia. Aunque hay planes de pago, el uso gratuito de
Microsoft Teams permite funcionalidades como reuniones
de 60 minutos gratuitas y hospedar un maximo de 100
participantes.
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https://e.digitall.org.es/A2C21A1V04
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& ATENCION

Versatilidad para cambiar de dispositivos

Una funcionalidad Gtil de Microsoft Teams es la posibilidad de cambiar
facilmente de dispositivo durante una reunién. Esto significa que, si una
persona estd conectada desde su ordenador, podrd iniciar sesién en la
misma reunién desde otro dispositivo (como una Tablet o un smartphone).
Es posible, en este caso, tanto mantener la llamada en ambos dispositivos,
manteniendo uno de los dos silenciado, o transferir la llamada de un
dispositivo a otro.

En la figura 1, se puede observar un ejemplo de la pantalla
anterior al inicio de una videoconferencia en Microsoft Teams:

Figura 1. “Videollamada en Microsoft Teams”. Elaboracién propia.

Caracteristicas principales de Microsoft Teams

Aunque existen planes de pago para acceder a los servicios
ofrecidos por Microsoft Teams, es importante destacar sus
funcionalidades gratuitas.

Las caracteristicas clave del software de videoconferencias
incluyen las siguientes prestaciones:
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* La posibilidad de grabar reuniones para compartirlas
con participantes que no hayan podido asistir o para
consultarlas en un futuro.

* Chats donde se pueden intercambiar mensajes y archivos.
Pueden ser chats con uno mismo, chats uno a uno, o chats
en grupo. Al convocar una reuniéon programada, también
se creard un chat especifico, al cual pertenecerdn todas
las personas convocadas a la reunion.

* Almacenamiento en la nube de hasta 5 GB gratuitos, que
permite cargar y compartir documentos, archivos PDF y
otros datos. Esto no incluye el intercambio de imagenes
y videos, que no se guardan en la nube de Microsoft,
OneDrive.

* El cifrado de datos de un extremo a otro en llamadas,

mensajes, archivos, reuniones y otro contenido. Por defecto,

Microsoft Teams utiliza dos tecnologias estandar: la
seguridad de la capa de transporte (TLS) y el protocolo de
transporte seguro en tiempo real (SRTP).

© NOTA

éQueé es el cifrado de datos?

Segun lo define la consultora IBM, el cifrado de datos es una forma de
convertir los datos de texto sin formato (sin cifrar) en texto cifrado. Esto
quiere decir que la informacién que se intercambia se convierte a un
formato ilegible o ininteligible, para proteger esos datos. De este modo, se
preserva la confidencialidad y la seguridad de los datos mientras se estdn
intercambiando de un extremo a otro.

Definicién de cifrado de datos (IBM) (e.digitall.org.es/encryption)

@ saber mas

Videoconferencias gratuitas con Microsoft Teams
(e.digitall.org.es/free-teams) Microsoft, 2023.

Ayuda y aprendizaje de Microsoft Teams (support.microsoft.com/teams)
Microsoft, 2023.

"= DigitAll



https://www.ibm.com/es-es/topics/encryption
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/free-video-conferencing
https://support.microsoft.com/es-ES/teams

Google Meet

En la actualidad, Google Meet es otra de las herramientas
de comunicacion en linea fundamentales para abordar la
necesidad de conexidn entre personas. Cuenta con una
plataforma sencilla y eficaz para reuniones virtuales.

En la figura 2, se puede observar un ejemplo de la pantalla
anterior al inicio de una videoconferencia en Google Meet.

Figura 2. “Videollamada en Google Meet.” Elaboracién propia.

& ATENCION

Google Workspace

Una de las claves de la popularidad de Google Meet es que forma parte
del ecosistema de Google, facilitando su utilizacion para los usuarios

de los servicios de Google. Google Meet se integra con herramientas de
Google Workspace, como Google Calendar o Google Drive, simplificando la
programacién de reuniones y la colaboracién en documentos.

Caracteristicas principales de Google Meet

Aunqgue hay versiones de pago de Google Workspace, es
posible acceder a varias de sus prestaciones, entre las que se
incluye Google Meet, de manera gratuita.

Las caracteristicas clave del software de videoconferencias
incluyen, entre otras, las siguientes prestaciones.
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* Meet permite grabar reuniones, pero es importante
tener en cuenta que estas grabaciones se almacenan
en Google Drive. Esto significa que se utiliza el espacio de
almacenamiento disponible en la cuenta de Google.

* El almacenamiento gratuito en Google Drive es de 15 GB.
Esto se puede utilizar para archivos independientes de las
videoconferencias a través de Meet.

* Esta plataforma permite intercambiar mensajes y archivos
a través de un chat durante la videollamada, facilitando la
comunicacién en tiempo real.

* De forma predeterminada, en la nube, el cifrado de
reuniones utiliza, al igual que Teams, TLS y SRTP. Los datos
se cifran de dos maneras:

1| Los datos de las reuniones se cifran en transito entre
el cliente y los centros de datos de Google.

2| Los datos de las grabaciones guardadas se cifran
en reposo.

© NOTA

Ecosistema de Google

Como ya se ha mencionado, una ventaja muy destacable de Google Meet
frente a otros sistemas de videoconferencia es su integracion nativa dentro
del ecosistema de Google. Gmail es uno de los gestores de correo mas
utilizados en el mundo. Por esto, poder tener acceso a las aplicaciones de
Google a través de la cuenta de correo personal hace que el proceso sea
mdas agil, intuitivo y fluido.

Estudio de Finances Online sobre el niimero de usuarios activos en Gmail
(e.digitall.org.es/gmail-users)

@ saber mas

Coémo celebrar videoconferencias con Google Meet
(e.digitall.org.es/meet) Google, 2023.

Informacién sobre el cifrado de llamadas y reuniones en Google Meet
(support.microsoft.com/cifrado-meet) Google, 2023.
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https://financesonline.com/number-of-active-gmail-users/
https://apps.google.com/intl/es-419/intl/es_ALL/meet/how-it-works/
https://support.google.com/meet/answer/12387251?hl=es#:~:text=C%C3%B3mo%20funcionan%20las%20reuniones%20cifradas%20en%20la%20nube&text=De%20forma%20predeterminada%2C%20los%20datos,Drive%20se%20cifran%20en%20reposo.

Zoom Meetings

Zoom se ha convertido en otro de los pilares de la
comunicacion digital. Esta plataforma destaca por su
accesibilidad y facilidad de uso, o cual ha hecho que ganara
popularidad alrededor del mundo. Sin embargo, cabe destacar
que, al contrario que Teams y Meet, Zoom no es una plataforma
integrada dentro de un ecosistema mayor, como Microsoft 365
y Google Workspace respectivamente. Por esto, Zoom solo tiene
prestaciones relacionadas con las videoconferencias.

En la figura 3, se puede observar un ejemplo de la pantalla
anterior al inicio de una videoconferencia en Zoom Meetings.

Figura 3. “Videollamada en Zoom Meetings.” Elaboracién propia.

A ATENCION

Zoom Meetings

A pesar de no estar integrado en un ecosistema mayor, Zoom Meetings es
compatible con Outlook, Gmail y iCalendar, ofreciendo un uso optimizado
del calendario. Ademds, ofrece la prestacion de chat (Zoom Chat), donde
se pueden tener conversaciones individuales, de grupo y canales para un
tema, proyecto o equipo especifico.
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Caracteristicas principales de Zoom Meetings

Zoom, al igual que Teams y Meet, tiene funcionalidades de
pago. Sin embargo, es posible acceder a algunos de sus
servicios de manera gratuita. Para acceder a Zoom, se

puede utilizar la direccidn de correo electronico que utilice de
manera habitual cada persona. También es posible registrarse
utilizando Facebook, el ID de Apple, o el SSO personal.

< NOTA
éQué es un sistema Single Sign-0n (SS0)?

Un Single Sign-0n (SSO), o inicio de sesién Gnico (o unificado), es un
procedimiento de autentificacion que habilita a un usuario determinado
para acceder a varios sistemas con una sola identificacion. De este modo,
se inicia sesidén una sola vez y esta sesion es valida para el resto de las
aplicaciones que son compatibles con el SSO utilizando una credencial
Gnica.

Qué es SSO (e.digitall.org.es/sistema-sso)

Las caracteristicas clave del software de videoconferencias
incluyen las siguientes prestaciones:

* En Zoom, es posible grabar reuniones, que se almacenardn
de manera gratuita en el dispositivo local. Para acceder
al almacenamiento en la nube, es necesario contratar un
plan de pago.

* Durante una videollamada, es posible enviar mensajes en
tiempo real en el chat. Es posible intercambiar enlaces y
archivos con otros participantes para complementar la
comunicacion durante la reunion.

* Al realizar una videollamada por Zoom, se puede habilitar
el cifrado de datos de extremo a extremo para reuniones
como proteccién adicional.

* Una de las funciones mds destacadas de Zoom es su
pizarra integrada en su propia plataforma y disponible
para colaborar durante las videollamadas.
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https://sic.us.es/servicios/cuentas-y-accesos-los-servicios/integracion-con-sso/que-es-sso

© NOTA

Zoom Community

La plataforma Zoom Community ofrece un espacio para que los diferentes
usuarios de Zoom puedan comunicarse y encontrar respuestas, o buscar
soporte, ademas de recibir consejos orientativos de otros usuarios. En esta
plataforma colaborativa, es posible acceder a funciones como los foros

de productos, para compartir sobre los productos de Zoom, o los foros de
sectores, donde se puede compartir acerca de los sectores de educacion o
atencién médica, entre otros.

Zoom Community (e.digitall.org.es/zoom-community) Zoom, 2023.

Caracteristicas generales de Zoom (explore.zoom.us/meetings)
Zoom, 2023.

cifrado de extremo a extremo para reuniones
(e.digitall.org.es/cifrado-zoom) Zoom, 2022.

Pizarra de Zoom (e.digitall.org.es/pizarra-zoom) Zoom, 2022.

Comparativa entre sistemas

Tras ver algunas de las caracteristicas generales de los
sistemas de videoconferencia Teams, Meet y Zoom, cabria
preguntar, ¢cudl es mejor? Sin embargo, es importante
destacar que la eleccidn entre un sistema u otro reside en las
necesidades de cada usuario o usuaria y de cada situacion
concreta. A continuacién, se presentardn las similitudes y
diferencias entre estos sistemas.

A ATENCION

Compatibilidad con diferentes dispositivos

Microsoft Teams, Google Meet y Zoom Meetings son tres sistemas
compatibles con dispositivos moéviles, tabletas y ordenadores. Es posible
acceder a cualquiera de las tres plataformas a través del navegador web
o de la aplicacién especifica de cada sistema.

Similitudes y diferencias principales

A la hora de decidir entre un sistema u otro, es necesario
tener en cuenta sus ventajas, observando sus similitudes y
diferencias principales para tomar una decisién informada.
Entre sus similitudes bdsicas, se encuentran:
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https://blog.zoom.us/es/introducing-zoom-community/#:~:text=Zoom%20Community%20es%20un%20recurso,de%20otros%20usuarios%20de%20Zoom
https://explore.zoom.us/es/products/meetings/
https://support.zoom.com/hc/es/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0065414#:~:text=Las%20reuniones%20y%20seminarios%20web,clientes%20y%20conectores%20de%20Zoom.
https://www.zoom.com/es/blog/zoom-digital-whiteboard-collaboration/

* Los tres sistemas permiten la comunicacion por video,
audio y chat, para propiciar la comunicacién sincrona; es
decir, en tiempo real.

* Tanto Teams como Meet y Zoom ofrecen planes gratuitos
y de pago con diferentes limites de tiempo, participantes y
caracteristicas.

* Los tres tienen funciones de seguridad como el cifrado, el
uso de contrasefas para acceder a reuniones y las salas
de espera.

* Para facilitar la colaboracion y la comunicacién, en los tres
sistemas existe la posibilidad de pedir el turno de palabra,
levantando la mano. De este modo, no hay interrupciones y
malentendidos.

* Asimismo, para enriquecer la comunicacioén virtual,
se pueden anadir emojis, 0 emoticonos, a modo de
reacciones que se asemejan a la comunicacién cara a
cara.

© NOTA

Fondo virtual

Microsoft Teams, Google Meet y Zoom permiten la opcidén de cambiar el
fondo de la videollamada. Es posible desenfocar el fondo, incluir un fondo
estatico como una imagen de stock, o utilizar una imagen personalizada,
sea o no corporativa.

Efectos visuales en Google Meet (e.digitall.org.es/efectos-meet)
Google, 2023.

Fondos visuales en Microsoft Teams (e.digitall.org.es/fondos-teams)
Microsoft, 2023.

Fondos virtuales de Zoom (e.digitall.org.es/fondos-zoom) Zoom, 2023.
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https://support.google.com/meet/answer/10058482?hl=es-419&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/virtual-meeting-backgrounds
https://explore.zoom.us/es/virtual-backgrounds/

A pesar de sus similitudes y de que las tres plataformas (o
oplicociones) tienen la misma finalidad, hay diferencias entre
ellas. A continuacién, se exponen algunas de principales (Figura
4):

Figura 4. “Comparativa entre los sistemas de videoconferencia.” Elaboraciéon propia.
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Gestores de correo electronico

El correo electronico y los gestores

Tanto si se lleva un tiempo navegando por internet como si

se ha incorporado recientemente, es probable que uno de los
primeros pasos haya sido la creacidon de una cuenta de correo
electrénico.

El correo electrénico o email es un servicio que permite enviar y
recibir mensajes a través de Internet, ya sea a un destinatario o
a varios. Para empezar a usarlo tan solo se necesita:

* Un dispositivo con acceso a internet.
* Un gestor de correo.
* Una cuenta de correo.

Los gestores de correo son las aplicaciones o programas con
los que se administran los mensajes que se reciben y envian.
Existen muchas empresas que proporcionan este servicio,
como Google (a través de Gmail), Microsoft (a través de
Outlook) o Apple (a través de Mail).

A continuacion, se profundizard en los usos y ventajas de los
correos electrénicos y todas las posibilidades que ofrecen los
gestores, que van mas alld de enviar y recibir mensajes.

@ CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS BASICOS
Y FUNCIONAMIENTO

Descripcioén general de los sistemas de correo electrénico. Qué son
las direcciones de correo electrénico. Cémo es el proceso de envio
y la recepcién, destacando las deferencias con otros sistemas de
comunicacién y los usos.

e.digitall.org.es/A2C21A1V03

Ventajas del correo electronico

En el mundo de la comunicacién moderna, el correo
electronico ha revolucionado la forma en la que nos
comunicamos y compartimos informacién. Esta poderosa
herramienta digital ha traido consigo una serie de ventajas que
hacen que la comunicacion y colaboracidén sean mas eficientes
y efectivas.
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Una de estas ventajas radica en la comunicacién asincrona que
el correo electrénico proporciona. A diferencia de las llamadas
telefonicas o los mensajes instantdneos, el correo electrénico

no requiere que el emisor y el receptor estén disponibles al
mismo tiempo. Esto proporciona una valiosa flexibilidad, ya que
se puede redactar y responder a correos electronicos cuando
resulte conveniente, sin interrupciones en las actividades diarias.

La comunicacion asincronica permite la flexibilidad
de poder comunicarse en diferentes momentos del
espacio y el tiempo.

Otra ventaja significativa es su capacidad de almacenamiento
y referencia. Los mensajes de correo electronico pueden

ser almacenados en carpetas y archivados para su futura
consulta. Esto facilita la busqueda de informacién importante,
el registro de conversaciones anteriores y el seguimiento de
detalles relevantes. También permite incorporar contenido de
correos electrénicos en otros documentos.

Ademads, el correo electronico es verséatil en cuanto a formatos
de contenido. Permite el intercambio de una amplia variedad
de informacion, incluyendo no solo texto, sino también enlaces
web, documentos, imagenes, videos y otros archivos, lo que lo
convierte en una herramienta de comunicacion completa.

Finalmente, el correo proporciona un registro documentado
de las conversaciones y transacciones realizadas. Esto es
especialmente valioso en entornos profesionales e incluso en
tareas del dia a dia como realizar pagos o hacer seguimiento
de envios.

@ saber mas

Enciclopedia Humanidades. Correo Electrénico.
(humanidades.com/correo-electronico)

Usos del correo electronico

Como ya se ha mencionado anteriormente, el correo se ha
consolidado como una pieza fundamental en la vida moderna
debido a las numerosas ventajas que aporta. En la actualidad,
el correo electronico desempena un papel esencial en diversas
dreas.
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En el @mbito de las gestiones administrativas, tanto en
instituciones publicas como entidades bancarias y otros
servicios, el correo puede usarse para presentar documentacion,
realizar consultas y recibir notificaciones oficiales.

4 ATENCION

EL MUNDO DEL COMERCIO EN LINEA

El correo permite recibir confirmaciones de compra, detalles de envio y
facturas electréonicas. Ademads, las tiendas en linea suelen mantener a su
clientela informada sobre ofertas especiales y novedades a través de esta
via de comunicacion.

También en el registro en servicios y plataformas en lineaq, el
correo electronico juega un papel fundamental. Proporcionar
una direccidn de correo electrénico durante el proceso de
registro no solo valida la identidad del usuario/a, sino que
también establece una linea de comunicaciéon esencial entre el
individuo y el servicio o plataforma correspondiente.

Asimismo, la vinculacién de un dispositivo electrénico, como
un smartphone o una tableta, con una cuenta de correo
electrénico brinda una amplia gama de opciones para
acceder a informacion y contenido personal. Este proceso
abarca la sincronizacién y el acceso a elementos criticos como
contactos, calendarios e imdagenes.

© NOTA

éQueé quiere decir “sincronizar una cuenta de correo electrénico”?

La sincronizacién de una cuenta significa que los datos se almacenan
automaticamente en linea y se comparten entre los dispositivos vinculados.
Esto incluye el historial de busquedas, los contactos, el calendario y
cualquier otra informacién almacenada en la cuenta correspondiente.
Como resultado, los datos estdn al alcance en cualquier dispositivo
conectado a internet y registrado en la misma cuenta, y cualquier
modificacion realizada en un dispositivo se reflejard automaticamente en
todos los demds dispositivos vinculados a dicha cuenta. Esta funcionalidad
también engloba la transferencia de datos desde un dispositivo antiguo a
uno nuevo, lo que simplifica la transicion entre dispositivos.

En pocas palabras, el correo electrénico se ha convertido en
una herramienta esencial para la validacién de identidad

en el ambito digital. Por esta razoén, es de vital importancia
conocer las medidas de seguridad y proteccion de las cuentas
para garantizar una experiencia segura en internet.
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@ saber mas

INCIBE. El correo electrénico: una herramienta bdsica para comenzar
en Internet. (e.digitall.org.es/incibe)

Componentes

Independientemente de la empresa proveedora de un servicio
de correo electrénico, todos los gestores de correo comparten
algunos elementos que son fundamentales para su utilizacion:

* Bandeja de entrada: donde se encuentran los mensajes
recibidos por el usuario, en orden cronoloégico o
personalizado.

* Bandeja de salida: en este espacio pueden revisarse los
mensajes enviados a los distintos destinatarios.

* Spam: se llama de esta manera al correo no deseado, por
lo general con publicidad o promociones engafnosas, que
suele filtrarse del contenido del buzén.

* Carpetas: para clasificar y organizar los mensajes
recibidos. Es posible crear y editar las carpetas segin las
necesidades del usuario/a.

* Libreta de direcciones: donde se pueden gestionar los
contactos guardados y afadir los nuevos.

Eurolnnova. Caracteristicas del correo electrénico.

( !. .! ” ! o )

Funcionalidades de un gestor de correo

La funcidén fundamental de un gestor de correo electronico es
simplificar y agilizar la comunicacidn electrénica en la vida
moderna. La mayoria de los gestores de correo ofrecen una
amplia gama de funcionalidades, entre las que se incluyen:

* Recepcion de correos: los gestores de correo electronico
permiten a los usuarios recibir mensajes de correo
electrénico de otras personas.

* Envio de correos: los usuarios/as pueden redactar y enviar
nuevos correos electrénicos a uno o multiples destinatarios.
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* Almacenamiento y organizacion: los gestores de correo
permiten a los usuarios almacenar y organizar sus correos
electrénicos en carpetas o etiquetas, lo que facilita la
blsqueda y recuperacion de mensajes antiguos.

* Archivado y borrado: los usuarios pueden archivar
mensajes importantes y eliminar mensajes no deseados o
antiguos.

* Gestion de contactos: la mayoria de los gestores ofrecen
funciones para gestionar libretas de direcciones o listas de
contactos, lo que facilita el envio de mensajes a personas
conocidas.

* Busqueda y filtrado: los gestores de correo suelen ofrecer
funciones para encontrar répidamente correos especificos
en grandes bandejas de entrada.

* Notificaciones: muchos ofrecen notificaciones para alertar
a los usuarios sobre la llegada de nuevos mensajes.

* Integracion con calendarios: algunos gestores se integran
con calendarios digitales para facilitar la programacion de
citas y eventos.

* Seguridad y privacidad: suelen incluir medidas de
seguridad para proteger la informacion de los usuarios,
como el cifrado de mensajes.

@ saber mas

Consejeria de Educacién y ciencia. Gobierno del Principado de Asturias.
Correo electrénico. (e.digitall.org.es/correo-electronico)

La gestion de contactos

La gestidn de contactos en linea desempena un papel esencial
en nuestra vida digital. La importancia radica en la capacidad
de almacenar, organizar y acceder a informacién de contacto
relevante de manera eficiente. Aprender a gestionar contactos
de manera efectiva es fundamental para mantener una red
organizada y aprovechar al méximo las funciones de la libreta
de contactos.

Estas funciones incluyen agregar y editar informacién sobre
nuestros contactos facilmente. No solo sus datos bdsicos, sino
que también permite agregar informacion que nos ayude a
identificar eficazmente a la persona, como una fotografia, alias,
usuario en redes sociales o domicilio.
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Asimismo, es posible sincronizar contactos entre dispositivos
para garantizar su disponibilidad en todo momento (Figura 1).
Ademads, los gestores de correo electronico permiten compartir
contactos de manera sencilla.

Figura 1. “Ejemplo de sincronizacién de datos de un contacto entre dos dispositivos”.
Fuente: Apple (support.apple.com/en-au/101336).

La capacidad de organizar contactos es otra caracteristica
destacada de los gestores. Mediante el uso de etiquetas es
posible categorizar y segmentar los contactos en funcion
de diversos criterios como amigos, comparneros de trabajo o
familiares.

@ saber mas

Sony. Copia de Seguridad y Sincronizacién de una cuenta Google.
(e.digitall.org.es/sony)

Los calendarios digitales

Los calendarios digitales son herramientas efectivas para la
gestion del tiempo y la programacién de eventos. Aunque
existen muchos calendarios digitales, la mayoria tienen las
mismas ventajas. Estas son algunas de las posibilidades que
nos ofrecen los calendarios digitales:

* Consultar el proximo dia, semana, mes o ano, asi como
eventos pasados.

* Gestionar varios calendarios de forma simultdnea, como el
calendario laboral, el personal y el de vacaciones (Figura 2).
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Figura 2. “Ejemplo de calendario”. Fuente: Microsoft (microsoft.com).

* Programar eventos personales o profesionales y enviar
invitaciones a otras personas.

* Aceptar o rechazar reuniones en funcion de la
disponibilidad.

e Compartir el calendario propio para que otros
puedan revisar los detalles de un evento o consultar tu
disponibilidad.

* Visualizar los calendarios de otras personas y coordinar
reuniones teniendo en cuenta su disponibilidad.

* Configurar recordatorios de citas, desde cinco minutos
hasta varias semanas antes del evento.

* Programar actividades recurrentes, ya sean semanales,
mensuales o anuales.

* Categorizar eventos utilizando colores para distinguirlos
de manera efectiva.

Como se ha podido observar, los calendarios digitales son una
herramienta valiosa para la organizacion personal y profesional,
y pueden ayudar a mantenerse organizado, productivo y
conectado con otras personas, desde cualquier lugar.

@ saber maés

Microsoft. Calendar updates in Outlook for Windows gives you time back.
(e.digitall.org.es/calendar-updates)

Microsoft. Cinco formas en que las aplicaciones de calendario online
integradas aumentan la productividad. (e.digitall.org.es/cinco-formas)
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Integracion de las herramientas

Una vez que los componentes bdsicos de un gestor de correo
electrénico han sido identificados, es el momento de explorar
la relacidn y la integracion de sus herramientas mds Gtiles: el
calendario y los contactos.

La integracion efectiva del correo electronico, los calendarios
digitales y los contactos es fundamental para optimizar la
gestion de las actividades cotidianas. Esta combinacion de
herramientas agiliza la administracion de tareas, compromisos
y eventos programados.

El correo electronico desempefia un papel clave en esta
sinergia, ya que puede contener invitaciones a eventos y citas
importantes. Gracias a esta funcionalidad, los usuarios pueden
recibir notificaciones y detalles relevantes directamente en
sus bandejas de entrada, lo que simplifica la planificacién y

la coordinacion de actividades. Ademads, la integracién entre
el correo electrénico y los calendarios permite programar
eventos directamente desde los mensajes, lo que facilita adn
mdas su gestion.

4 ATENCION

LA SINCRONIZACION DE CONTACTOS

La sincronizacién de los contactos anade un nivel adicional de eficiencia.
Al mantener nuestros contactos actualizados y organizados, podemos
no solo enviar correos de manera mas efectiva, sino también invitar a
eventos a las personas que forman parte de nuestra lista de contactos
de forma rdpida y sencilla. Esto reduce la duplicacion de esfuerzos y evita
la necesidad de introducir manualmente informacion de contacto en
multiples lugares.

En conjunto, la integracion del correo electronico y los
calendarios digitales se convierte en una herramienta esencial
para una gestion eficiente del tiempo y la productividad.
Simplifica la planificacion, la programacion y la comunicacion,
lo que permite mantenerse al tanto de los compromisos y
eventos de manera mas organizada y efectiva en la era digital
de hoy en dia.

@ saber mas

Lenovo. Copia de seguridad local o sincronizacién en la nube,
éconoces las diferencias?. (e.digitall.org.es/lenovo)
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Ejemplos de gestores de correo:
Outlook y Gmail

Gestores de correo electronico

En la actualidad, la comunicacion a través de medios
electronicos ha aumentado en gran medida, complementando
e incluso sustituyendo a los medios de comunicacidn
tradicionales. Entre las distintas formas de comunicaciéon
electronica, es necesario destacar el uso de los servicios de
correo electronico como una de las principales formas de
comunicacion entre las personas, siendo Gmail y Outlook dos
de las herramientas mas utilizadas para este fin.

A continuacion, se analizardn estas dos herramientas,
destacando sus caracteristicas y las funciones principales que
ofrece cada una de ellas.

@ CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS BASICOS
Y FUNCIONAMIENTO

En este video se explican de manera general los sistemas de correo
electrénico, destacando las direcciones de correo, el proceso de
envio y recepcioén, y los usos.

e.digitall.org.es/A2C21A1V03
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¢ NOTA

En 2021, segun Statista, habia
poco mas de 4.000 millones de
cuentas de correo electrénico
activas en todo el mundo, y se
estima que para el ano 2025 esta
cifra habrd aumentado hasta
algo mads de 4.500 millones.

Usuarios de cuentas de correo
electrénico en el mundo hasta
2025 | Statista.
(e.digitall.org.es/correo-2025)
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Outlook

Outlook, como se ha mencionado previamente, es una
herramienta que permite el intercambio de correos
electrénicos. Pertenece a la compaiiia Microsoft, y se
encuentra dentro de las aplicaciones que forman parte del
paquete Microsoft 365. De esta manera, Outlook tiene una
version gratuita ademads de una versidn de pago mediante la
suscripcidon Premium a través de Microsoft 365.

Menu y funciones

A pesar de ser uno de los servicios de correo electronico mds
populares, esta no es su Unica utilidad. Entre las funciones que
permite la herramienta Outlook, destacan las siguientes:

* Recepcion y envio de correos electronicos.

* Creacidon de un calendario individual o compartido
con otras personas.

* Programacion de reuniones mediante la administracion
del calendario, y realizacién de un seguimiento de éstas.

* Envio de archivos con otras personas mediante la nube.

* Utilizacién de los servicios de Outlook a través de distintos
dispositivos y sistemas operativos (Windows, MacOS,
Android...).

* Acceso a otras aplicaciones de Microsoft desde Outlook.

* Personalizacion de la aplicacion a través de distintas
opciones de vista y de categorizacién de correos.

Areas

Debido a la diversidad de funciones que ofrece esta
herramienta, el mend de Outlook esté organizado en diferentes
apartados, que varian en funcién del dispositivo y el sistema
operativo desde el que se utilice el servicio. Ademds, con el

fin de facilitar el acceso, este servicio incluye una barra de
blUsqueda que permite acceder a los contactos deseados y a

correos electrénicos concretos. De esta manera, Outlook cuenta

con cuatro areas principales:
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Figura 1. “Logotipo de Outlook”.
Recuperado de Logos-World.



AREAS PRINCIPALES DE OUTLOOK

Descripcion

Correo
electrénico

Tiene tres paneles principales. El panel situado mds a la izquierda recoge las distintas
carpetas, mientras que el panel que queda inmediatamente a su derecha muestra los
distintos correos electronicos de la carpeta seleccionada. Por Gltimo, el panel de la derecha
es el panel de lectura, en el que se muestra el correo electronico en cuestidn y su contenido.

Desde esta drea se pueden tanto enviar y recibir correos, como organizar y categorizar éstos.

Calendario

El drea del calendario permite elegir entre distintos tipos de vista: mes, semana, semana
laboral y dia. De esta maneraq, y de forma muy visual, se tiene acceso a las distintas
reuniones y eventos, asi como a la informacién de cada una de ellas.

Personas

En este apartado, a través de la creacion y la edicién de los contactos, se puede realizar
un seguimiento de aquellas personas con las que se mantiene o se ha mantenido una
comunicacion.

Tareas

El drea de tareas facilita una mejor organizacion mediante la creacién de tareas. En este
sentido, se puede establecer el asunto, la fecha y la prioridad de cada tarea, asi como fijar
un recordatorio para cada una. A través de este apartado, por tanto, se tiene acceso a la
lista de tareas pendientes.

En esta drea se encuentran dos apartados: “Tareas” y “To Do".

Figura 2. “Areas de Outlook”. Elaboracién propia.

De esta manerq, las distintas dreas quedarian recogidas en
el lado izquierdo de la aplicacion a través de distintos iconos,
como se muestra a continuacién.

=

——» Correo electrénico

—— Calendario

—— Personas

—— Tareas

Area de tareas

— To Do

— Mas aplicaciones

Figura 3. “Areas de Outlook en su interfaz”. Elaboracion propia.
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Por todo ello, y tal como se ha mencionado al principio, la figura
anterior muestra que Microsoft Outlook no es lnicamente

un servicio de correo electrénico, sino que aina en una sola
herramienta distintas funcionalidades que permiten tanto la
comunicacion con otras personas como la organizacion y
planificacion de las tareas individuales y colectivas.

Se puede obtener mas informacién acerca de la herramienta Outlook en
los siguientes enlaces:

® Correo y calendario personal de Microsoft Outlook | Microsoft 365
(e.digitall.org.es/outlook-calendar)

* Aprendizaje de Outlook - Soporte técnico de Microsoft
(e.digitall.org.es/outlook-training)

En estos enlaces se proporciona informaciéon mas detallada sobre las
caracteristicas de este servicio, asi como diversidad de tutoriales para
realizar las acciones comentadas.

Gmail

Gmuail, al igual que Outlook, es una de las herramientas de
correo electrénico mas populares entre los/as usuarios/as de
Internet. En este caso, Gmail pertenece a la comparia Google, y
se encuentra incluida entre las aplicaciones que forman Google
Workspace. De esta manera, ofrece tanto una versién gratuita
COmMo una suscripcion de pago a través de los distintos planes
de Google Workspace.

Menu y funciones

La aplicacién Gmail es muy conocida por los servicios que
ofrece en cuanto a la comunicacion con otras personas a través
de correos electrénicos, los cuales se almacenan en la nube y
permiten el acceso desde cualquier dispositivo con navegador
web. Sin embargo, las funciones de esta herramienta van mas
alléd de esta utilidad, permitiendo de manera general:

e Comunicacion con otras personas a través

de correos electronicos.
* Creacion, consulta y seguimiento de eventos.
Posibilidad de comunicarse por chat, videollamadas
y llamadas de voz.

e e~

Edicién y modificacion de tareas.
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Figura 4. “Logotipo de Gmail”.
Recuperado de Logos-World.


https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook
https://support.microsoft.com/es-es/office/aprendizaje-de-outlook-8a5b816d-9052-4190-a5eb-494512343cca

* Envio de archivos y tareas a otras personas para poder
colaborar con ellas.

* Acceso a otras aplicaciones de Google como Calendar
o Meet, entre otras.

* Utilizacion de todos los servicios de Gmail a través
de distintos dispositivos y sistemas operativos (Windows,
Android...).

* Personalizacion de la aplicacion a través de distintas
opciones de organizacidén y vista, asi como complementos
externos que se pueden instalar.

De esta manera, una de las caracteristicas principales de Gmail
es que ofrece distintos canales de comunicacién segun las
necesidades del momento.

Figura 5. “Canales de comunicacién de Gmail”. Elaboraciéon propia.

Los canales de comunicacién que ofrece Gmail se sitGan en

la parte izquierda de la aplicacion, diferenciados mediante
distintos iconos. A su vez, cada uno de ellos tiene subapartados
que aparecen a la derecha del apartado seleccionado.

Sin embargo, es el canal de correo electronico el que mds
apartados tiene, ya que en el resto de los canales Gnicamente
aparecen las distintas opciones para crear un nuevo chat,
espacio o llamada.

& ATENCION

Estas opciones de comunicacién no aparecen como predeterminadas en
Gmail, sino que para acceder a ellas y anclarlas en la pantalla de inicio es
necesario hacerlo desde el apartado de ajustes de este servicio.
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Figura 6. “Canales de comunicacion
en su interfaz”. Elaboracion propia.



Areas

La informacién comentada hasta el momento confirma

que, al igual que Outlook, la herramienta Gmail es también

un servicio que no ofrece Gnicamente el intercambio de
correos electrénicos, sino que posee diversas utilidades que
facilitan tanto la comunicacidn con otras personas como la
planificacion propia y colectiva, por lo que tiene distintas dreas.

AREAS PRINCIPALES DE GMAIL

Descripcion

Correo
electrénico

Esta drea se divide en dos partes principales. Por un lado, a la izquierda se muestra una
barra vertical en la que aparecen las distintas carpetas de correos electrénicos, asi
como las opciones para redactar un correo o afadir una nueva etiqueta. Por otro lado,
inmediatamente a la derecha se muestra la lista de correos que se encuentran en la
carpeta seleccionada. Al clicar en un correo, esta lista desaparece para dejar paso a un
panel de lectura en el que se muestra el contenido del mensaje seleccionado.

Ademds, con el fin de facilitar la navegacién entre los distintos mensajes, en la parte superior
se encuentra un buscador que permite un acceso mds rdpido a los correos necesarios.

Calendario

Desde esta drea se puede acceder a Google Calendar sin salir de Gmail, por lo que permite
ver los eventos programados, asi como responder a ellos. Ademds, ofrece distintas vistas, lo
que permite ver los eventos de un solo dia o de la agenda completa.

Notas

En este caso, la aplicacion de Google Keep, a través de Gmail, permite la creacién 'y
modificacion de notas de texto.

Tareas

Esta area funciona a través de la aplicacion de Google Tasks, y permite crear y modificar
tareas individuales que, de manera automd@tica, conforman una lista de tareas que se
mostrard en el lado derecho de la pantalla. Ademds, se pueden crear y gestionar tareas de
grupo entre los miembros pertenecientes a los espacios de los canales de comunicacion
mencionados anteriormente.

Contactos

En este apartado aparecen los contactos vinculados a la cuenta de Gmail correspondiente,
asi como la opcidn de afiadir nuevos.

Figura 7. “Areas de Gmail”. Elaboracién propia.

En el caso de Gmail, las dreas comentadas en la figura anterior
se encuentran distribuidas tanto en el lado izquierdo como en
el derecho, ya que a la izquierda se sitda el correo electronico,
junto al resto de canales de comunicacion si se elige esa
opcidn, mientras que el resto de las dreas se sitdan en la barra
vertical que se encuentra al lado derecho del servicio. Ademas,
Gmail ofrece una opcidn al final de esta barra que permite
descargar gran cantidad de complementos desde Google
Workspace Marketplace. De esta manerq, las dreas quedarian
organizadas mediante iconos de la siguiente manera:
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Figura 8. “Areas de Gmail en su interfaz”. Elaboracién propia.

Se puede obtener mas informacién acerca de la herramienta Gmail en los
siguientes enlaces:

® Formacién y ayuda sobre Gmail - Centro de Aprendizaje de Google
Workspace (e.digitall.org.es/formacion-gmail)

® Hoja resumen de Gmail - Ordenador - Centro de Aprendizaje
de Google Workspace (e.digitall.org.es/hoja-resumen)

® Usar otras aplicaciones sin salir de Gmail - Centro de Aprendizaje
de Google Workspace (e.digitall.org.es/otras-apps)

En estas direcciones se proporciona mds informacién acerca del servicio
de Gmail, ademads de distintas guias que establecen los pasos a seguir
para realizar ciertas acciones.
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Evolucion y desarrollo de los Chatbots

El origen de los Chatbots: Recorrido histérico

En el entorno digital contempordneo, los asistentes de
conversacion basados en Inteligencia Artificial (IA), o
Chatbots, se han convertido en un recurso muy popular. Son
frecuentemente empleados como herramientas para la
resolucién de dudas de manera rapida y eficaz, asi como para
la generacién agil de contenido.

Aunque pueda parecer que se trata de una tecnologia
recientemente desarrolladag, sus raices se remontan

hasta mediados del S. XIX. A continuacién, se explorardn
los principales hitos tecnolégicos que han llevado a la
configuracion de lo que hoy se reconoce como Inteligencia
Artificial (Figura1).

Figura 1. Principales hitos tecnolégicos en el desarrollo de los Chatbots. Elaboracion propia.

CHATBOT: SISTEMAS DE CONVERSACION AUTOMATICOS

En este video se describe qué son los Chatbots, sus origenes y sus
usos mas frecuentes. También se ofrecen una serie de consejos
para la utilizacién de estas herramientas.

e.digitall.org.es/A2C21A1V07
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El papel de dos visionarios: Lady Ada Lovelace
y Alan Turing

En 1842, lady Ada Lovelace (Figura 2) publicé, en la revista
Scientific Memoirs, la traduccidn de un articulo redactado por
el ingeniero militar Luigi Menabrea. En el escrito, se describia el
invento de Charles Babbage: una calculadora mecdnica que
sent6 las bases de los ordenadores actuales.

Durante el proceso de traduccion, lady Ada afiadidé numerosas
notas a la publicacién con el objetivo de aportar sus propias
teorias acerca del funcionamiento de la maquina. En estas
aportaciones se recogian ideas revolucionarias, tales como:

* La posibilidad de programar y reprogramar las mdaquinas,

* que estas podrian llegar a componer piezas musicales
complejas

* eincluso expresar “los grandes hechos de la naturaleza”.

Estas elaboraciones definen algunas de las
funciones de la inteligencia artificial, pero como
alcanzarla seguia siendo un misterio.

Debido a su prematuro fallecimiento, no llegd a aportar
informacién sobre cdmo podrian llegar a implementarse estas
funciones. Por lo tanto, la inteligencia artificial era posible, pero
como alcanzarla seguia siendo un misterio.

Estas valiosas aportaciones fueron retomadas por Alan Turing
quien, a mediados del siglo XX, revolucioné el mundo de la
computacién con sus investigaciones. En ellas, Turing comenzé
a explorar no solo los aspectos mas técnicos de la inteligencia
artificial, sino también aquellos propios de la mente humana.

4 ATENCION

LA APORTACION DE TURING

Esta inquietud fue la que, en el afo 1950, le llevé a publicar un articulo
cientifico en el que planteaba la famosa pregunta: ¢pueden las maquinas
pensar como las personas? (Figura 3).

A través de sus siguientes publicaciones, Turing sent6 las
bases del juego de la imitacion de la maquina a la persona,
buscando analizar cudndo la maquina confundiria al ser
humano, imitando sus capacidades linguisticas.
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Figura 2. Retrato de Lady Ada Lovelace.



Figura 3. Extracto de la publicacion de A. Turing en 1950. Recuperado de: e.digitall.org.es/turning

Ada Byron: Condesa de Lovelace (e.digitall.org.es/ada-byron).

Mujeres con ciencia, 2018.

Inteligencia artificial. (e.digitall.org.es/libro-ia).
Margaret A. Boden, 2016.

En el corazén de la encrucijada. (e.digitall.org.es/encrucijada).
Telos, Fundacion Telefénica, 2019.

Los primeros Chatbots

Estas contribuciones iniciales llevaron al desarrollo de lo que
hoy en dia se conoce como el primer Chatbot de la historia:
el programa ELIZA. Desarrollado en 1966 por el cientifico
estadounidense Joseph Weizenbaum, esta aplicacion
empleaba Procesamiento de Lenguaje Natural (PLN) para
interactuar con sus usuarios.

© NOTA

éQué es el PLN?

El PLN es el campo de conocimiento que se ocupa de investigar la
comunicacién oral y escrita entre méquinas y personas en idiomas
concretos, como el espanol o el chino. Para llegar a comprender estas
comunicaciones, se basa en procedimientos de andlisis: morfolégico o
|éxico, sintdctico, semdntico y/o pragmadatico.

Procesamiento del lenguaje natural, ;qué es?
(e.digitall.org.es/lenguaje-natural). Instituto de Ingenieria del Conocimiento,
2022.

ELIZA adoptaba el papel de una psicdloga empdtica y

era capaz de entablar una conversacién mediante el
reconocimiento de palabras clave en las frases del usuario.

A partir de este andlisis, escogia una frase modelo de su base
de datos con la que contestar. También planteaba preguntas
abiertas para animar a los “pacientes” a comunicarse de
manera eficaz.
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https://redirect.cs.umbc.edu/courses/471/papers/turing.pdf.
https://mujeresconciencia.com/2018/07/10/ada-byron-condesa-de-lovelace-1815-1851/
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El éxito de esta herramienta llevé a que Weizenbaum fuese
considerado el precursor de las maquinas pensantes. Sin
embargo, el propio investigador dedicé importantes esfuerzos,
tras la creacién de ELIZA, a corregir esta interpretacion. A

este respecto, dedicd su tiempo a desmentir la idea de que
las maquinas pudieran pensar y a divulgar la diferencia

entre decidir y elegir. Para el autor, decidir es una actividad
computacional y programable, mientras que la eleccion es
producto del juicio.

© NOTA

Los Chatbots en los afios 70

Basdndose en los avances tecnolégicos de Weizenbaum, durante los

afos 70 se desarrollaron mdltiples Chatbots. Algunos de los ejemplos mas
notables incluyen a Parry (1972), una aplicacién de atencién psicolégica
con actitud emocional, y a SHRDLU (1970), un programa de PLN que permite
interactuar con figuras tridimensionales.

SHRDLU (e.digitall.org.es/SHRDLU). Universidad de Stanford, 2001.

De estos planteamientos se deriva uno de los principales
postulados en inteligencia artificial. Y es que, los programas
como ELIZA, Parry o SHRDLU se basan en decidir, de entre las
opciones disponibles, la que mejor se ajusta a una situacion
particular realizando un andlisis fundamentado sobre la légica.
Las personas, por otra parte, hacen elecciones basadas en
juicios y razonamientos que no necesariamente se rigen por los
principios de la I6gica.

Tras esta época dorada, el desarrollo de los Chatbots se vio
frenado por una serie de limitaciones fisicas: no existian
magquinas con la potencia suficiente para sustentar nuevos
avances.

En la década de los 90, dos eventos revivieron la investigacion
en inteligencia artificial. Por una parte, se expandio el
conocimiento disponible sobre algoritmos. Esto permitid el
desarrollo de sistemas expertos, que emulaban el proceso
de toma de decisiones de una persona experta en un area
especifica.

Por otra parte, las limitaciones de hardware fueron solventadas
a través de una importante inversién por parte del gobierno
japonés. Esto dio lugar al desarrollo de Chatbots como Deep
Blue, que, en 1997, gand una partida de ajedrez a Kaspdarov, un
renombrado campedn y maestro del juego.
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https://hci.stanford.edu/winograd/shrdlu/

@ saber mas

Qué es y qué no es Inteligencia Artificial (e.digitall.org.es/que-es-ia).
The Conversation, 2022.

La historia de la Inteligencia Artificial. (e.digitall.org.es/ai-history).
Universidad de Harvard, 2017.

Los Chatbots en la actualidad

En el punto de encuentro entre las personas y las maquinas,

los Chatbots han surgido como herramientas tecnolégicas
transformadoras. Estas aplicaciones han cambiado la forma en
que los usuarios se relacionan con la informacidn y los servicios
en linea.

Si bien, el rGpido crecimiento de los Chatbots no habria

sido posible sin los avances tecnoldgicos antes descritos,
existen condiciones propias del S. XXI que han catapultado su
desarrollo. En esta seccidn se exploran algunos de los motivos
de este crecimiento y las tecnologias clave que respaldan el
funcionamiento de los Chatbots actuales.

CHATBOTS

En este video se profundiza sobre los avances tecnolégicos que
hacen posible los sistemas de conversacién automaticos y se
aportan ejemplos concretos de sus aplicaciones.

e.digitall.org.es/A2C21AIV07

Los tres motivos clave de su crecimiento

Tras una historia llena de altibajos en lo que a avances

se refiere, los Chatbots y la tecnologia que los sustenta se
encuentra, en la actualidad, en un momento de expansién sin
precedentes (Figura 4).

El primer motivo de este crecimiento parece encontrarse

en la propia tecnologia, que en los Ultimos afos ha vivido
importantes desarrollos: desde el aumento de la capacidad de
procesamiento de las maquinas, pasando por la variedad de
algoritmos disponibles, hasta la difusion de los recursos para
llevar a cabo actividades de programacion.
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El segundo factor, segln expertos en el dreq, es el aumento
de la cantidad de datos disponibles en internet. Estos datos
“en abierto” permiten a los sistemas de IA aprender y mejorar
constantemente.

El tercer y Ultimo factor tras este avance parecer ser la
proliferacion de artefactos digitales portatiles, como los
teléfonos moviles inteligentes o las tabletas. Como su propio
nombre indica, los usuarios pueden transportar estos aparatos
e interactuar constantemente con ellos.

Figura 4. Motivos del desarrollo actual de los Chatbots. Elaboracion propia.

@ saber mas

Cémo la Inteligencia Artificial esta transformando el mundo
(e.digitall.org.es/brookings). Brookings, 2018.

Inteligencia artificial: En el corazén de la encrucijada.

(e.digitall.org.es/encrucijada). Telos, Fundacién Telefénica, 2019.
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Los Chatbots en la actualidad

Antes de entrar a analizar los detalles mds técnicos tras los
Chatbots, conviene reflexionar sobre su funcionamiento en
términos generales.

Figura 5. Proceso de comunicacion usuario - Chatbot. Elaboracién propia.

En primer lugar, el usuario debe acceder a la aplicaciéon

y comunicarle al Chatbot su consulta o peticidn, ya sea

de manera escrita u oral. Esta peticion serd dividida en
fragmentos (chunks de informacién) para facilitarle a

la aplicacion la busqueda de palabras clave. Una vez
identificadas estas palabras clave, la herramienta buscard,
en su base de datos, la contestacion que mads se ajuste y
redactard una respuesta para el usuario (Figura 5).

A ATENCION

¢CHATBOTS INTELIGENTES?

A la hora de utilizar un Chatbot es importante tener en cuenta que este
construye sus respuestas a partir del conjunto de datos disponibles en
internet. Por lo tanto, los Chatbots no son més que motores de bldsqueda
muy desarrollados: no son humanos y no pueden pensar.

Sin una peticion, esta herramienta de IA se mantiene en silencio. Es mas,
sin una persona que lea y analice la respuesta del Chatbot, esta carece de
sentido.

IA y el nuevo renacimiento (e.digitall.org.es/nuevo.renacimiento).

Insights, Knowledge-Driven Content, 2023.
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https://www.ie.edu/insights/articles/ai-and-the-new-renaissance/

Es importante tener en cuenta que el proceso de busqueda de
la respuesta se verd condicionado por la tecnologia sobre la
que se programo el Chatbot concreto con el que el usuario esté
interactuando. Se presentan, a continuacion, algunas de las
tecnologias mds habituales:

* Chatscript: se trata de un sistema experto compuesto por
reglas asociadas con temas especificos. Esto permite al
Chatbot dar una respuesta adaptada al drea de interés del
usuario.

¢ Comprensién del Lengudje Natural (CLN): estrechamente
relacionado con el PLN, esta técnica trata de extraer
significado del lenguaje natural y emitir una respuesta
atendiendo a la intencién del usuario.

* SQLy bases de datos relacionales: es una herramienta
recientemente desarrollada que se utiliza para asegurar
que los Chatbots recuerdan conversaciones anteriores.
Este avance permite que los Chatbots “aprendan” de
conversaciones pasadas y evita repeticiones.

* Cadena de Markov: esta técnica busca aumentar la
relevancia de las respuestas que da un Chatbot mediante
procedimientos estadisticos.
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International Journal of Computer Applications, 2018.

Una visién general de la tecnologia de los Chatbots.
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and Innovations, 2020.
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Principales servicios de nube
pablica actuales

Introduccion

En la era digital actual, el almacenamiento en la nube se ha
convertido en una solucién popular para guardar y compartir
archivos de forma segura y conveniente. Entre los servicios de
nube publica mas utilizados para ello se encuentran Dropbox,
OneDrive y Google Drive. A continuacion, analizaremos estas
tres nubes publicas, destacando sus similitudes y diferencias,
asi como los aspectos mads relevantes de sus licencias de uso
en relacion a la privacidad y la cesion de informacion.

COMENZANDO CON EL ALMACENAMIENTO EN LA NUBE

Video tutorial sobre cémo crear una cuenta y comenzar a
sincronizar contenido en una nube publica: ejemplos de uso de
Google Drive, OneDrive y Dropbox.

e.digitall.org.es/A2C22B1V04

Descripcion de tres de los servicios
mas populares: Dropbox, OneDrive
y Google Drive

* Dropbox es un servicio de almacenamiento en la nube
que permite a los usuarios cargar, sincronizar y compartir
archivos y carpetas. Se puede usar para respaldar fotos,
documentos, videos y mds. Con Dropbox, los archivos
son accesibles desde cualquier dispositivo conectado a
Internet. Ademads, ofrece funciones de colaboracion que
permiten a varios usuarios trabajar en un mismo archivo
simultdneamente.

* OneDrive es la solucion de almacenamiento en la nube
desarrollada por Microsoft. Al igual que Dropbox, permite a

los usuarios almacenar, sincronizar y compartir archivos. Se

integra estrechamente con otras herramientas y servicios
de Microsoft, como Office Online, lo que facilita la edicién
de documentos en linea. OneDrive ofrece una amplia

gama de planes de almacenamiento, tanto gratuitos como

de pago, para adaptarse a diferentes necesidades.
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* Google Drive es la propuesta de almacenamiento en
la nube de Google. Es similar a Dropbox y OneDrive en
términos de caracteristicas principales. Google Drive L Google Drive
también ofrece la posibilidad de almacenar y compartir
archivos, y estd estrechamente vinculado a otras
herramientas de Google, como Google Docs, Sheets y
Slides. Esto permite la edicidén colaborativa en tiempo real y
facilita la productividad en linea.

Semejanzas entre los tres servicios

* Almacenamiento y sincronizacion: todas las nubes
permiten almacenar y sincronizar archivos entre
dispositivos conectados a Internet. Esto significa que se
puede acceder a los archivos desde diferentes dispositivos
y siempre se mantendrdn actualizados.

 Colaboracion: Dropbox, OneDrive y Google Drive ofrecen
funciones de colaboracion que permiten a los usuarios
trabajar en conjunto en un mismo archivo. Esto es Gtil para
proyectos grupales o para compartir informacion con
colegas.

* Integracion con otras herramientas: OneDrive y Google
Drive se integran estrechamente con otras herramientas y
servicios populares. OneDrive estd vinculado a la suite de
Office, mientras que Google Drive estd conectado a Google
Docs, Sheets y Slides. Estas integraciones facilitan la edicidon
de documentos en linea y la colaboracion.

* Capacidades de busqueda: las tres nubes pUblicas
cuentan con funciones de busqueda que permiten
encontrar rGpidamente archivos y carpetas almacenados
en ellas. Esto agiliza la localizacidn de informacién y ahorra
tiempo al usuario.

Diferencias entre ellos

* Espacio de almacenamiento: cada nube publica ofrece
diferentes cantidades de almacenamiento gratuito y
planes de pago con mayor capacidad. Por ejemplo,
Dropbox ofrece 2 GB gratuitos, mientras que Google Drive
y OneDrive ofrecen 15 GB y 5 GB respectivamente de forma
gratuita.
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* Precios: los planes de almacenamiento pagados varian
en términos de precios y capacidades. Los costos pueden
fluctuar segln el proveedor y el nivel de almacenamiento
deseado. Es importante revisar los planes disponibles y
elegir el que mejor se ajuste a tus necesidades.

* Aplicaciones y compatibilidad: si bien todas las nubes
tienen aplicaciones para dispositivos moviles y acceso a
través de navegadores web, es posible que encuentres
diferencias en la compatibilidad con diferentes sistemas
operativos y dispositivos. AsegUrate de que la nube que
elijas sea compatible con tus dispositivos principales.

Licencias de uso, privacidad y cesion
de lainformacion

En cuanto a las licencias de uso y los aspectos relacionados
con la privacidad y la cesion de informacioén, es esencial tener
en cuenta las politicas especificas de cada proveedor. Aunque
estos servicios se esfuerzan por proteger la privacidad de

los usuarios, es importante leer y comprender los términos y
condiciones, asi como las politicas de privacidad de cada nube.
Algunos puntos clave a considerar son:

* Privacidad: las nubes pUblicas generalmente implementan
medidas de seguridad para proteger los archivos de
los usuarios. Sin embargo, ten en cuenta que los datos
almacenados en la nube pueden estar sujetos a ciertos
riesgos. Asegurate de conocer las medidas de seguridad y
privacidad implementadas por cada proveedor.

* Propiedad de los datos: en general, los proveedores de
nubes publicas respetan la propiedad de los datos que los
usuarios cargan en sus plataformas. Aunque conservas la
propiedad de tus archivos, también es importante entender
como los proveedores pueden utilizar tus datos con fines
de mejora de servicio u otros propésitos.

* Compartir informacion con terceros: algunas nubes
pUblicas pueden compartir informacion con terceros,
como anunciantes o socios comerciales. Es fundamental
revisar las politicas de privacidad para comprender como
se comparte la informacion y si puedes controlar dicho
intercambio.
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Conclusion

En resumen, Dropbox, OneDrive y Google Drive son servicios

de almacenamiento en la nube populares y ampliamente
utilizados. Cada uno ofrece caracteristicas similares, como
almacenamiento, sincronizaciéon y colaboracion, pero también
presentan diferencias en términos de precios, capacidad y
compatibilidad. Al evaluar estas opciones, es esencial leer y
comprender las licencias de uso, prestando atencidn especial
a los aspectos relacionados con la privacidad y la cesién de
informacion.

Se puede obtener informacion detallada sobre cada uno de los tres
servicios de nube publica en sus pdaginas web oficiales:

Dropbox: dropbox.com

OneDrive: support.microsoft.com/onedrive

Google Drive: support.google.com/drive

Estos enlaces te proporcionardn informacion detallada sobre el
funcionamiento de cada servicio, asi como guias y tutoriales para sacar
el méximo provecho de ellos. Recuerda que es importante revisar las
politicas de privacidad y términos de uso especificos de cada servicio
antes de utilizarlos.
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Compartiendo archivos por la red

Introduccion

Una de las ventajas de la comunicacién a través de las
tecnologias digitales es que facilita el intercambio de todo
tipo de archivos. En este documento se mostrardan las formas
mads comunes de compartir archivos entre personasy los
procedimientos que hay que seguir para ello.

En concreto, nos centraremos en tres formas de compartir
archivos: a través de correo electrénico, a través de
aplicaciones de mensajeria instantdnea o chats, y a través de
plataformas de transferencia de archivos.

Compartiendo archivos a través
de correo electronico

El uso de correo electrénico nos permite enviar y recibir
archivos a destinatarios concretos. Las plataformas de
correo electronico (por ejemplo, Outlook, Gmail, etc.) nos
permiten enviar uno o varios archivos adjuntos al cuerpo
de nuestro mensaje. Ello resulta muy Gtil tanto para nuestras
comunicaciones personales como profesionales.

4 ATENCION

A la hora de adjuntar archivos en los correos electrénicos, hay que tener
en cuenta que los diferentes proveedores imponen un limite méximo
al tamario el archivo, tanto para su envio como para su recepcion. Este
limite puede dificultar nuestra comunicacién si queremos usar archivos
pesados como videos, fotos en alta resolucién o PDFs que contengan
muchas imégenes.

La siguiente tabla muestra los limites de Mb a la hora de enviar
archivos adjuntos de algunos de los principales proveedores de
correo electronico.

LIMITE DE GB DE LOS ARCHIVOS ADJUNTOS POR PROVEEDOR

Nombre Gmail Outlook Yahoo Mail | GMX

Limite de Mb 25 Mb 20 Mb 25 Mb 50 Mb
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Si se quieren compartir archivos de mayor tamainio, se

deben usar otras alternativas como compartir a través de
plataformas de compartimiento y almacenamiento de
archivos (ver punto 4) o comprimir el archivo hasta el tamario
permitido usando un programa adecuado para ello, como
WinRar, WinZip, 7-Zip, o algin programa especifico para videos.

El procedimiento para adjuntar archivos a correos electrénicos
es muy sencillo. Una vez escrito el texto del correo electronico,
se debe clicar en la opcién adjuntar email y seleccionar el
archivo o archivos que se desean adjuntar y enviar junto con el
correo.

Ejemplo practico: enviar un archivo adjunto
usando Gmail

A modo de ejemplo, a continuacion, se especifican uno a
uno los pasos necesarios para adjuntar un archivo usando el
servicio de correo electrénico Gmail de Google.

1| Abrir Gmail en tu dispositivo

2| # Clicar redactar en el icono en forma de lapiz
para empezar a redactar un nuevo correo

3 | Escribir el texto deseado

4 | =Clicar adjuntar en el icono en forma de clip
5 | Buscar la ubicacion del archivo a adjunta

en el dispositivo (o nube)

6 | Clicar encima del archivo y pulsar abrir

7 | Ailadir destinatario, temay enviar el correo

& ATENCION

Los pasos descritos arriba para Gmail son muy similares para la mayoria
de los proveedores de correo electronico (Outlook, Hotmail, Yahoo!, GMX,
Protonmaiil...).
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Compartiendo archivos a través de
aplicaciones de mensajeria instantanea
(o chats)

Otra manera habitual de compartir archivos entre usuarios
es a través de aplicaciones de mensajeria instantnea como
WhatsApp, Telegram, Signal, Line, Facebook Messenger,
iMessage, etc.

La comunicacion actual es multimedia y es muy comudn enviar
archivos de audio, fotos y videos a través de estas aplicaciones
y chats online. Pero, ademads, debemos tener en cuenta que
actualmente en estas aplicaciones se puede enviar cualquier
tipo de archivo (incluyendo texto, presentaciones..). Ademads,
un rasgo especifico de los sistemas de mensajeria instanténea
es que permiten compartir otros elementos mas novedosos
como enlaces a pdginas web, ubicacion del dispositivo,
contactos de la agenda e incluso encuestas de una forma facil
y agil.

El limite de Mb de los archivos enviados es variable segun la
plataforma. Pero tanto Telegram como WhatsApp tienen un
limite muy superior a lo que se puede adjuntar en los correos
electrénicos estandar, llegando hasta 2GB (2000 Mb). Esto nos
permite intercambiar imdgenes y videos de larga duracion

de forma coémoda. Sin embargo, hay que tener en cuenta que
estos archivos pueden llenar facilmente la memoria de nuestro
dispositivo si no borramos, o seleccionamos y archivamos en
dispositivos con mds memoriq, los archivos recibidos.

& ATENCION

Recuerda siempre tener en cuenta que no todos los archivos se pueden
compartir (depende de su licencia) y de que cualquier archivo enviado
puede ser reenviado de forma rapida y fécil generando el riesgo de que
llegue a personas que tal vez no sean los destinatarios deseados.

Para maés informacién sobre los riesgos de compartir archivos, ver videos
de los niveles Al y A2 “recursos digitales y seguridad asociada” y “recursos
digitales y riesgos ocultos”.
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RECURSOS DIGITALES Y SEGURIDAD ASOCIADA

Video explicativo sobre que son las imagenes digitales, los videos y
audios desde el punto de vista de los riesgos de seguridad implica
cada uno de ellos (malware oculto).

e.digitall.org.es/A2C22A1V02

@ RECURSOS DIGITALES Y RIESGOS OCULTOS

Video de profundizacién en los riesgos ocultos en los recursos
digitales que se comporten por la red. En este video se detallardn
algunas técnicas que usan los ciberdelincuentes: introducir cédigo
malicioso en imdagenes, video o urls, que permiten el rastreo de los
usuarios, robo de informaciéon etc.

e.digitall.org.es/A2C22A2v02

Ejemplo practico: enviar un archivo a través
de WhatsApp

A modo de ejemplo prdctico, a continuacion, se especifican los
pasos para adjuntar un archivo usando WhatsApp.

1| Abrir WhatsApp en tu dispositivo

2 | Seleccionar la persona o grupo con la que se quiere
compartir el archivo

3| Clicar adjuntar en el icono en forma de clip

4 | Seleccionar el tipo de elemento a compartir:
documento, cdmara (para hacer una foto o video

y enviarla, galeria (para seleccionar una imagen ya
existente), audio, ubicacién, contacto o encuesta

5 | Buscar el archivo a compartir y clicar en él

6 | Adadir comentario de texto que ira junto al archivo
sise desea

7| @ Pulsar icono enviar

& ATENCION

Los pasos descritos arriba para WhatsApp son muy similares para
Telegram y otras aplicaciones, incluyendo los chats integrados en redes
sociales como Facebook, Twitter, Instagram, etc.
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Compartiendo archivos a través
de plataformas de transferencia de archivos

En ocasiones, necesitamos enviar archivos de gran tamarno
de manera segura, eficaz y sin las limitaciones de espacio
impuestas en los correos electronicos. El uso de plataformas
de transferencia de archivos es adecuado para este fin, dado
que permiten subir archivos a servidores y compartir con los
destinatarios un enlace para acceder a ellos.

Es posible distinguir entre dos tipos de plataformas. El primer
tipo son las plataformas pensadas especificamente para la
transferencia de archivos, donde los archivos solo se guardan
durante unos pocos dias para ser transferidos y luego se
eliminan. Un ejemplo es la plataforma WeTransfer, que en

su version gratuita permite compartir archivos de hasta 2Gb
que se eliminan en 7 dias. El segundo tipo de plataformas son
aquellas concebidas inicialmente para el almacenamiento de
archivos en la nube, pero desde las cuales también podemos
compartir los archivos almacenados con otros usuarios (como
por ejemplo Google Drive y OneDrive).

En el video del nivel Bl “Enviar un archivo a otras personas” se
explica como usar las tres plataformas mencionadas en el
parrafo anterior para compartir archivos. Invitamos a verlo para
profundizar en su uso.

ENVIAR UN ARCHIVO A OTRAS PERSONAS

Video tutorial donde se detallan algunas alternativas para enviar
archivos en la red sin adjuntarlo a un correo, usando plataformas
como WeTransfer.

e.digitall.org.es/A2C22B1vV02

No obstante, en este texto se quiere dejar claro que existen
otras alternativas a considerar, tanto de pago como gratuitas.
Sin dnimo de ser exhaustivos, en la siguiente tabla se presentan
algunas opciones alternativas.
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Alternativas a Google Drive, OneDrive y WeTransfer para compartir archivos de gran tamafio:

caracteristicas de la version gratuita

Nombre Limite de Mb por archivo Enlace

Tipo y dias de acceso
al archivo

Version gratuita: 2Gb (que es el almacenaje
Dropbox permitido sin pago). En versién de pago dropbox.com
hasta 50Gb por archivo.

Almacenaje
y transferencia. Sin limite
de dias de acceso.

Sin limite, pero 10 Gb se suben al servidor,
Terashare a partir de ahi usa tecnologia peer to peer | terashare.net
desde tu propio dispositivo.

Transferencia.
Acceso durante 7 dias

Sin limite. Los archivos se eliminan pasados

. sendthisfile.com
unos pocos dias.

Sendthisfile

Transferencia.
Acceso durante 3 dias.

Sin limite. Los archivos de hasta 2Gb
Smash son prioritarios. y si pesan mas es.fromsmash.com

se descargardn lentamente.

Transferencia.
Acceso de 1a 14 dias.

Para terminar, es necesario tener en cuenta que muchas de
estas herramientas ofrecen una version gratuita que tiene
limitaciones respecto al tamano del archivo a compartir,
ndmero de dias durante los que los archivos son accesibles y
capas de seguridad aplicadas. Sin embargo, ofrecen opciones
de pago que mejoran las prestaciones.

& ATENCION

Como usuarios siempre debemos comparar las caracteristicas para elegir
la opcién que mads se ajuste a nuestras necesidades, valorando no solo el
precio, sino también otros aspectos como las caracteristicas ofrecidas y
las condiciones de seguridad y privacidad ofrecidas por los servicios.
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Tipos de licencias de uso en internet

Conocer los tipos de licencia en internet es necesario para no
caer en el uso indebido de los programas, software o contenido
que podamos encontrar.

Tipos de licencias, propietarias y libres

El tipo de licencia mas conocido es el Copyright o derecho de
copia, también llamado software propietario, privativo o no
libre, que nos permite usar un producto al adquirirlo. Tenemos
derecho sobre el uso de la copia que hemos comprado. Se
representa de esta forma: ©. Indica que el propietario del
programa tiene todos los derechos sobre el mismo. Solo el
autor puede utilizar, modificar y distribuir el contenido del
programa y estd prohibida su copia o distribucidn por parte de
terceros.

Existe otro tipo de licencia denominada Copyleft, en
contraposicion a Copyright. En ella el software libre cumple con
las denominadas cuarto libertades del software (Rey & Rocaq,
2014).

1] Libertad de uso.

2 | Libertad de estudio.

3| Libertad de distribucion.
4 | Libertad de mejora.

Licencia de tipo Copyleft en la que el codigo fuente es abierto,
conocido por los usuarios de los programas o productos y
sujeto a estas libertades. Lo podemos encontrar de forma
gratuita.

Contenidos libres sistemas operativos y programas. Libros
disponibles en Gutenberg Project y repositorios libres de
fotografias, imagenes, videos, sonidos, muasica, iconos, graficos,
etc. que se pueden encontrar de forma gratuita en internet o
distribuidos por cualquier otro medio.

Podemos encontrar articulos y textos que presentan estas
caracteristicas en repositorios de Recursos Educativos
Abiertos (REA) y diversos Objetos de Aprendizaje (OA), todos
ellos contenidos utilizados en dmbitos educativos. Aunque son
libres, no siempre son gratuitos y estan ligados a desarrollos
que prestan asistencia técnica distribuidos comercialmente.
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Tipos de licencias libres

Del Copyleft surgen otros tipos de licencias para la distribucion
de contenidos en red.

 Creative Commons (CC) (Aliprandi & Piana, 2012) que
presenta distintos tipos de uso de mds a menos restringido
con varios tipos de licencia.

» GNU GPL (Licencia Publica General) creada por la Free
Software Foundation permite uso y modificacion del
software y su documentacion.

* AGPL relacionada con GNU y que se mantiene como de
libre distribucion.

* Licenciade Arte Libre (LAL) para obras artisticas.

* BSD licencia mds abierta se puede vender y no necesita
que el cédigo fuente permanezca abierto.

* Licencia apache redistribuible, modificable y distribucion
de versiones, aunque debe mantener el copyright y el
descargo de responsabilidad.

Estos son los tipos de licencia mds usuales, existiendo otras
licencias mds especificas y con otras caracteristicas que nos
permitirdn compartirlas o no, asi como tener acceso a cédigo
fuente.

Tipos de licencias. Rey Fuentes, & Roca Sales, M. (2014). Software libre en
Espafa. Editorial UOC.

Creative Commons. Aliprandi, & Piana, C. (2012). Creative commons a user
guide: a complete manual with a theoretical introduction and practical
suggestions. Ledizioni. e.digitall.org.es/ledizioni
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Funcionamiento de Wikipedia

éQueé es Wikipedia?

Wikipedia es una enciclopedia online libre que se completa de
forma colaborativa por internautas de todo el mundo. Ello hace
que sea un proyecto multilingilie que recoge gran parte del
conocimiento universal en sus mds de 1,8 millones de articulos.
La edicion de estas paginas es abierta, o que supone que
cualquier usuario de Internet puede convertirse en wikipedista.

La idea estd liderada por la Fundacién Wikimedia, una
organizacion sin dnimo de lucro estadounidense fundada en el
afo 2003. Ademds de Wikipedia, la fundacion es responsable
de otros proyectos de contenido libre editados de forma
colaborativa como Wikinoticias, Wikcionario, Wikimedia
Commons, Wikiviajes, etc. No obstante, Wikipedia es su
proyecto mds exitoso y una de las diez paginas web més
visitadas de todo el mundo.

éQué significa “wiki"?

El término “wiki” hace referencia a un entorno en el que sus
pdginas son editadas de forma rdpida y colaborativa desde el
propio navegador, y cualquier usuario puede crear, modificar,
corregir o eliminar el contenido que se comparte. La ventaja
principal de este sistema de trabajo es que permite editar

una pdgina de forma inmediata y mediante una interfaz muy
sencilla, mejorando la informacién que se ofrece.

En 2001, los fundadores de Wikipedia decidieron utilizar un wiki
como base para su idea de enciclopedia abierta, dando origen
al software MediaWiki, que mds tarde seria utilizado por otros
proyectos similares.
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WIKIPEDISTAS O WIKIPEDIANOS:
Personas que escriben, editan

o traducen articulos para
Wikipedia.

e.digitall.org.es/wikipedistas
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Los cinco pilares de Wikipedia

Los wikipedistas se comprometen a respetar los cinco pilares
fundamentales del proyecto:

1| Wikipedia es una enciclopedia que busca recopilar
el conocimiento humano. No se trata de crear un conjunto
de pdaginas promocionales, periodisticas o de opinién.

2 | Wikipedia busca el “punto de vista neutral”, es decir,

se pretende ofrecer la informacién desde todos los dngulos
posibles, citando las fuentes de referencia para poder
verificarlas.

3 | wikipedia es de contenido libre por lo que todos
los textos serdn compartidos bajo la Licencia Creative
Commons Atribucion-Compartirigual 3.0 Unported
(cc BY-SA 3.0).

4 | Wikipedia sigue unas normas de etiqueta para

evitar los ataques personales y las guerras de ediciones
entre los wikipedistas. Se solicita a los colaboradores ser
respetuosos y actuar de buena fe, sin sabotear el proyecto.

5 | Wikipedia no tiene normas firmes por lo que se llama
a los usuarios a participar y a perder el miedo a editar
el contenido de las paginas.

Estas normas son de obligado cumplimiento para los editores,
y se pide que, para cambiar cualquiera de ellas, primero se
busque el consenso con el resto de la comunidad.

éComo funciona Wikipedia?

Como se ha comentado anteriormente, cualquier usuario de
Internet puede modificar una pagina en este sitio web. No es
necesario estar registrado, aunque si existe la posibilidad de
formar parte de su comunidad. Desde el propio navegador
bastard con pulsar en el enlace “Editar” y se podrd trabajar con
un editor visual o con Wikitexto, el editor de cédigo original del
portal.

La Fundacién Wikimedia, responsable de la web, no se
entromete en la edicién de las pdaginas y cada uno de

los redactores conserva los derechos de autor de sus
aportaciones. No obstante, la licencia Creative Commons del
articulo permite su distribucion y reproduccion de forma libre.
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Ademds de redactar articulos, existen otras formas de
colaborar con el proyecto de Wikipedia:

* Mejorar los articulos existentes mediante la correccién
de errores de redaccidn o la insercidon de imdgenes con
licencias libres.

* Ejercer tareas de mantenimiento de articulos relacionadas
con la inclusiéon de referencias, borrado de paginas, fusion
de publicaciones, restitucién de vandalismos, etc.

* Escribir comentarios como propuestas de cambios en la
pdgina de discusion o la denuncia de datos incorrectos a
través de los informes de errores.

* Solicitar articulos para que la comunidad los elabore,
proponer ideas a través de los wikiproyectos o hacer
sugerencias de modificaciones mds profundas en el
aspecto de las paginas.

En definitiva, ademads de los editores anénimos o registrados,
Wikipedia cuenta con otros perfiles que cumplen determinadas
tareas con niveles mds o menos altos dentro de la comunidad.

Para la asignacion de usuarios a estos niveles mas
altos, deben ser elegidos por otros wikipedistas.

éComo se financia Wikipedia?

La Fundacién Wikimedia, encargada de gestionar este y otros
proyectos similares, se financia exclusivamente mediante
donaciones. Jimmy Wales, en un mensaje en el propio portal,
comenta:

La publicidad no es mala. Pero no es apropiada
aqui. No en Wikipedia.

El fundador de Wikipedia sostiene que se trata de un lugar
abierto a compartir el conocimiento con los demds, y no una
compafia con dnimo de lucro. Por ello, se establece un sistema
de donaciones mensuales o esporddicas disponible para
cualquier usuario de Internet.

La organizacion reconoce que los principales gastos en los que
incurre son los derivados del mantenimiento y desarrollo de la
tecnologia (servidores, hardware, ancho de banda, etc.), y del
sostenimiento de sus empleados.
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Criticas y aspectos negativos

Las criticas a Wikipedia se centran principalmente en los
contenidos y los procedimientos seguidos por la comunidad de
usuarios.

1| Fiabilidad de los contenidos.

La propia organizaciéon especifica que este portal web no
debe ser entendido como una fuente primaria para una
investigacion académica o informativa. Los datos pueden no
ser fiables, ya que se desconoce si el editor de una pagina es
experto o no en la materia. Esta informacion inexacta puede
permanecer en el sitio durante bastante tiempo antes de ser
impugnada por otros individuos. Se han identificado casos

en los que se ha alterado la informacion de forma deliberada
con fines de autopromocidén, engano o para probar la propia
fiabilidad del sistema de la web.

2| Sesgos en la informacion.

La plataforma ha sido acusada de reafirmar prejuicios 'y
sesgos politicos a través de sus articulos. Igualmente, ha
sido criticada por sesgo racial y de género sistémico debido
a que la mayor parte de sus editores son hombres de raza
blanca, lo que provoca que ciertos temas no sean atendidos
suficientemente por esta enciclopedia.

Igualmente, al ser una comunidad relativamente pequena
de wikipedistas, se reduce la diversidad y se perpetda una
homogeneizacién de los puntos de vista.

3 | Contenido sexual.

Wikipedia ha sido criticada por publicar contenido sexual
explicito sin aviso ni categorizacion de edad.

4 | Vandalismo.

Se trata de uno de los mayores problemas de la plataforma.
Dado que cualquier persona puede editar una publicacion de
forma andénima, el proyecto estd expuesto a la eliminacion de
articulos, o la inclusién de informaciones falsas, engafosas o
burlas. No obstante, Wikipedia ha desarrollado una serie de
herramientas para detectar y revertir en un breve periodo de
tiempo estos actos vanddlicos.
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Usos actuadles de los sistemas
de reconocimiento facial

Introduccion

Este documento complementa los videos A2C22A1V07
Introduccién a los sistemas reconocimiento facial (Nivel Al) y
A2C22A2V07 Introduccibén a los sistemas reconocimiento facial
(Nivel A2).

INTRODUCCION A LOS SISTEMAS RECONOCIMIENTO FACIAL
(NIVEL A1)

Video donde se realiza una descripcién general del funcionamiento
de los sistemas de reconocimiento facial. Debe ser algo muy
superficial que presente las ideas basicas que hay detrds de este
tipo de sistemas.

e.digitall.org.es/A2C22A1vV07

@ INTRODUCCION A LOS SISTEMAS RECONOCIMIENTO FACIAL
(NIVEL A2)

Video donde se describan los sistemas de reconocimiento facial,
detallando las técnicas mas usadas. Usos mas frecuentes y riesgos
para la privacidad.

e.digitall.org.es/A2C22A2v07

El reconocimiento facial se produce a partir de una imagen

que le llega a un sistema por una cdmara o lector. Este debe
encontrar una serie de datos del rostro entre la informacién que
tiene en una base de datos, siendo lo mas dificil que se realice
en tiempo real.

El reconocimiento facial posee multitud de aplicaciones y tiene
muchas potencialidades hoy en dig, al igual que riesgos.

¢Como se produce el reconocimiento facial?

Este proceso que se explicaba con anterioridad se

realiza cuando una entidad desea ofrecer un servicio de
reconocimiento facial a otra empresa, administraciéon publica o
ciudadania.
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El propietario del servidor o servicio que funciona mediante un
software de verificacion debe escanear todos los rostros que
desea que sean registrados y asociados a una identidad, para
que queden grabados y almacenados en el sistema.

Posteriormente, la persona se autentica como usuario, porque
su identidad, imagen y datos personales se encuentran
almacenados. El reconocimiento facial se realiza por
comparaciones a través de la biometria facial y los algoritmos
de reconocimiento que proporciona la IA. Se produce el cruce
de los datos entrantes por la cdmara con los que el sistema
posee, de tal modo que se facilita la operacién deseada:
acceso a un edificio, aplicacion, etc.

El reconocimiento facial puede formar parte del 2FA (siglas de
“Two Factor Authentication”, doble factor de autentificacién), o
ser el Unico factor, puesto que goza hoy de mucha seguridad.

éCuadles son las principales técnicas?
Las técnicas que podemos considerar para generar el
reconocimiento facial son:

* Técnicas holisticas: se tienen en cuenta los datos que
aporta la cara al completo. Se insertan algunas imdgenes
en una base de datos para utilizarlas de comparacion;
las caras especificamente se crean extrayendo los rasgos
mdas caracteristicos y representdndolas como vectores de
comparacion, compardndolas luego con las imagenes de
la base de datos para determinar si la identidad coincide.

* Técnicas geométricas: se usan en el reconocimiento

facial en dos dimensiones. Las imdgenes se representan @ INTRODUCCION
diant truct Stri difi d A LOS SISTEMAS

mediante una estructura geométrica o codificando RECONOCIMIENTO

sus valores de intensidad. La imagen se transforma en FACIAL (NIVEL A2)

primitivas geométricas (como puntos, lineas y curvas). Video donde se describan los

A partir de aqui se crean unas plantillas con estadisticas sistemas de reconocimiento

. L. . facial, detallando las técnicas

que sirven para comparar. En el reconocimiento facial en mds usadas. Usos mds

tres dimensiones, se capta informacion sobre la forma frecuentes y riesgos para la

de la caray se analiza la coincidencia con los metadatos privacidad.

extraidos. Se busca siempre la mejor coincidencia con e.digitall.org.es/A2C22A2V07

todos los elementos de la base de datos.
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* Andlisis de la textura de la piel: esta técnica se basa en

la apariencia y analiza el espacio. Se puede aplicar a
imdgenes de baja resolucion o mala calidad. Sin embargo,
se requiere un conjunto de muestras considerable y

los cambios en la iluminacion o expresividad influyen
considerablemente en el andlisis.

Basadas en videos: consiste en identificar a una persona,
entre varias presentes en una grabacioén, en funcién de sus
datos biométricos faciales. La ventaja es que la imagen

no es fija, sino dindmica y capta muy bien los cambios

en las expresiones. Permite construir un modelo en tres
dimensiones y analizar también caracteristicas y cambios
temporales. Esta técnica es especialmente Gtil en la
vigilancia.

é¢Cudles son algunos de los contextos en los que se utiliza
el reconocimiento facial?

El reconocimiento facial se estd utilizando en multitud de
situaciones de la vida cotidiana de las personas, empresas y
administraciones publicas, como, por ejemplo:

Acceso a los dispositivos méviles: algunas companias
telefénicas han incorporado el reconocimiento facial a sus
modelos de teléfono.

Banca y finanzas: la identificacion y verificacion de los
clientes puede hacerse mediante reconocimiento facial.
Autorizar pagos: pagar sin tener que dar una tarjeta o
dinero en efectivo suena como el futuro.

Etiquetado de fotos en redes sociales: Facebook lo lleva
haciendo desde hace unos afios. Cuando agregas una
fotografia y la etiquetas, aparece en tu cara y la de tus
amigos sus nombres sin que tu los hayas escrito.
Seguridad: el reconocimiento facial se utiliza en la
expedicidn de documentos de identidad y, en la mayoria

de los casos, se combina con otras tecnologias biométricas

como las huellas dactilares, para de esta forma prevenir el
fraude y la usurpacién de identidad.

Prevencion en temas de salud: cada vez es mds

frecuente que los seguros médicos incluyan en su pdliza
videoconferencias entre doctor y paciente en el caso

de que el segundo no pueda acudir presencialmente al
médico.
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A LOS SISTEMAS
RECONOCIMIENTO
FACIAL (NIVEL A2)

Video donde se describan los
sistemas de reconocimiento
facial, detallando las técnicas
mas usadas. Usos mas
frecuentes y riesgos para la
privacidad.

e.digitall.org.es/A2C22A2V07
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Como hemos visto, el uso de la tecnologia de reconocimiento
facial se estd extendiendo rdpidamente. Es una de las
tecnologias de vigilancia de mas rapido crecimiento, y esta
presente en nuestra vida cotidiana, a menudo sin que nos
demos cuenta.

éCudles son las fortalezas y oportunidades de los
sistemas de reconocimiento facial?

Los sistemas de reconocimiento facial ofrecen una experiencia
al usuario Unica, fluida y rapida, que evita la necesidad de
realizar visitas presenciales. Se trata del sistema mas rdapido,
atil y seguro. Cada rostro es Unico y tiene caracteristicas
inimitables. Posee mayor precisidn que otros sistemas como el
codigo, la huella dactilar, la direccion postal, o una direccidn IP.

Ademas, tiene la ventaja de que es compatible con la mayoria
de los programas de software de seguridad, se integra
facilmente en un smartphone con cdmaras frontales, se puede
utilizar para el acceso a un edificio o lugar de trabajo, preserva
la confidencialidad en el proceso de identificacion.

El reconocimiento facial, a través de la video-identificacion es

el inico método reconocido como estdndar para la verificacion

de la identidad online, para las operaciones de alto riesgo
como apertura de cuentas bancarias y firmas de contratos.

Se ha probado su utilidad para reducir los robos en cajeros
automaticos o los casos de fraude bancario, el reconocimiento
facial puede utilizarse para anadir otra capa de seguridad.

@ INTRODUCCION A LOS SISTEMAS RECONOCIMIENTO FACIAL
(NIVEL A1)

Video donde se realiza una descripcién general del funcionamiento
de los sistemas de reconocimiento facial. Debe ser algo muy
superficial que presente las ideas basicas que hay detrds de este
tipo de sistemas.

e.digitall.org.es/A2C22A1V07
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¢ NOTA

El reconocimiento facial tiene
multitud de aplicaciones y
riesgos que se van analizando
progresivamente, pero son

una realidad que ofrece a la
sociedad beneficios. Existe desde
el 19 de febrero de 2020 El Libro
Blanco sobre inteligencia artificial
-un enfoque europeo orientado a
la excelencia y la confianza.

e.digitall.org.es/ue-inteligencia-
artificial
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éCuadles son los principales riesgos del uso
y aplicacion del reconocimiento facial?

Hoy, este es el gran caballo de troya, porque no hablamos
de mitigar sus riesgos, sino que algunos de ellos resultan
inasumibles aun en situaciones puntuales.

Pongamos algunos ejemplos:

* Almacenamiento indebido de datos: las imdgenes faciales
son extremadamente féciles de recopilar porque pueden
ser filmadas por cdmaras en lugares publicos.

* Violacion de la intimidad individual: la forma en que
se utiliza la tecnologia de reconocimiento facial es
intrinsecamente invasiva e intrusiva.

* Falta de transparencia: en muchos casos relacionados
con el uso del reconocimiento facial, es imposible
identificar a los recopiladores y procesadores de datos e
incluso si se les identifica, la cantidad de datos recogidos y
la finalidad para la que se utilizarGn pueden seguir siendo
desconocidas.

INTRODUCCION A LOS SISTEMAS RECONOCIMIENTO FACIAL
(NIVEL A2)

Video donde se describan los sistemas de reconocimiento facial,
detallando las técnicas mas usadas. Usos mads frecuentes y riesgos
para la privacidad.

e.digitall.org.es/A2C22A2v07

En relaciéon a estos riesgos las autoridades europeas

de proteccién de datos acaban de emitir una opinion

conjunta, recordando que el uso masivo de tecnologias de
reconocimiento biométrico en espacios publicos no sblo
afecta a los derechos y libertades de los individuos, sino

que también puede crear un severo e irreversible efecto de
pérdida de anonimato en espacios publicos sobre el conjunto
de la poblacién, incidiendo de forma negativa y directa en el
ejercicio de importantes derechos y libertades en una sociedad
democrdtica. La fiabilidad sigue siendo un problema en cuanto
a los sistemas actuales, y es 10 veces menos fiable cuando se
trata de mujeres, jovenes, negros y otros grupos étnicos, segdn
investigaciones centradas en la |A.
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Se debe recordar que el Reglamento General de Proteccion
de Datos ofrece un principio que debe guiar cualquier politica
pUblica o privada: el principio de minimizacion, fundamental
para que la privacidad no se vea violada. En este sentido, es
dificil encontrar supuestos en los que el reconocimiento facial
sea compatible con este principio.

Cualquier mejora técnica puede avanzar mucho mds
rdpidamente que la legislacién correspondiente, y en este
sentido entra en juego la reciente propuesta de Reglamento de
la Comision Europea sobre Inteligencia Artificial.

El objetivo de la propuesta no es prohibir una tecnologia que
pueda ser utilizada en contra del derecho a la privacidad de los
ciudadanos, sino mds bien definir los criterios que permitirdn

el uso responsable: usos permitidos (emergencias, amenazas
sociales, personas desaparecidas, etc.), requerimientos

de procedimiento (proporcionalidad entre privacidad y
proteccion de otros derechos, autorizacién judicial, etc.), y
calidad de las soluciones (eliminacién de sesgos, alta precision,
ciberseguridad, supervisién humana, etc.).

Se quiere garantizar que el reconocimiento facial en espacios
pUblicos en Europa sea una oportunidad para proteger
derechos, y que las soluciones europeas puedan llegar a ser
técnicamente las mejores del mundo.

La identificacién biométrica en tiempo real en espacios
pUblicos (incluyendo el reconocimiento facial) aparece como
una prdctica de inteligencia artificial a prohibir en la propuesta
de reglamento de la UE sobre inteligencia artificial (artificial
Intelligence Act, Articulo 5, parrafo 2), hecha publica el 21 de
abril de 2021.

En esta propuesta, “sdlo se permite el uso de estas tecnologias
por parte de la policia si son estrictamente necesarias para
buscar victimas potenciales de crimenes, para desactivar una
amenaza inminente y especifica de terrorismo, o para perseguir
criminales condenados”, y que “incluso si la identificacion
biométrica no es en tiempo real, la propuesta de reglamento

la considera de alto riesgo, y apunta que su uso deberia estar
muy controlado”.

No todo lo que se puede hacer técnicamente es aceptable
éticamente en nuestras sociedades.
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La pugna entre lo posible y lo deseable estd en la base del
debate institucional, sin que los intereses de las grandes
corporaciones sean ajenos, porque no se puede soslayar
que la apertura de estos campos ofrece oportunidades para
ampliar el campo de accidn, asi como los posibles beneficios
econdémicos.

La Estrategia Digital Europea y el Libro Blanco de Inteligencia Artificial ya
son oficiales: estas son sus claves.
e.digitall.org.es/libro-blanco-ia-claves

Una Europa Adaptada a la Era Digital Capacitar a las personas con una
nueva generacion de tecnologias
e.digitall.org.es/europa-adaptada

éComo funciona el reconocimiento facial? Tecnologia facial
e.digitall.org.es/tecnologia-facial

La APDCAT alerta de los riesgos para la privacidad que pueden suponer
los sistemas de inteligencia artificial de reconocimiento facial
e.digitall.org.es/apdcat
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Uso de las redes sociales actuales

Introduccion

Las redes sociales son plataformas digitales que permiten a
los usuarios interactuar en linea, compartir y crear contenido,
y conectarse con otras personas y comunidades. Estas
plataformas han revolucionado la forma en que las personas
se comunican, comparten informacidn y utilizan los medios
digitales.

Las redes sociales se han convertido en una parte integral de
la vida moderna y son utilizadas por personas de todas las
edades y procedencias. Algunas de las redes sociales mas
populares son Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn, TikTok

y YouTube. Cada una de estas plataformas tiene su propia
audiencia y propésito y ofrece diferentes tipos de contenido e
interacciones.

Las redes sociales se pueden usar para muchos propésitos,
como conectarse con amigos y familiares, promocionar
productos y servicios, construir una marca personal o
comercial, crear contenido y buscar trabajo. También se puede
utilizar como una herramienta activista y de promocidén para la
ensefnanza, el aprendizaje y las causas sociales.

Aunque las redes sociales tienen muchos beneficios, también
presentan algunos riesgos y desafios. La privacidad y la
seguridad son las principales preocupaciones, ya que los
usuarios pueden proporcionar informacion personal sobre ellos
mismos que puede ser mal utilizada. Ademds, el acoso en linea
y la difusion de informacién errbnea son problemas comunes
en las redes sociales que pueden tener graves consecuencias
para los afectados.
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Facebook

Facebook (facebook.com) es una red social, creada en el

ano 2004, y que por lo tanto fue de las primeras en aparecer
en Internet. Permite a los usuarios conectarse y compartir
informacioén, fotos, videos y enlaces con amigos y familiares en
todo el mundo. Si bien fue durante mucho tiempo la red social
mas utilizada en el mundo, hoy en dia hay otras redes sociales
que son mas utilizadas de forma popular.

Los usuarios acceden a Facebook con un perfil de usuario
personal, personalizable, y que serd el dato con el que podrdn a
posteriori utilizar el resto de las herramientas. Se puede editar la
informacién personal, profesional, familiar, asi como utilizar una
imagen de perfil.

Algo similar al perfil de usuario serian las paginas de
Facebook, pero en este caso estdn disefiadas para empresas,
organizaciones y figuras publicas. Las paginas permiten a las
empresas y organizaciones conectarse con sus seguidores y
promocionar sus productos y servicios, asi como dar difusion a
informacién de interés.

Los usuarios de Facebook pueden conectarse con amigos,
familiares y otros conocidos al agregarlos como amigos en la
plataforma. Los amigos pueden ver las publicaciones de otros,
comentar y reaccionar a las publicaciones, y enviar mensajes
privados.

Los grupos de Facebook permiten a los usuarios unirse a
comunidades y discutir sobre temas de interés. Los grupos
pueden ser publicos o privados y pueden ser administrados por
usuarios o por empresas y organizaciones.

El muro de noticias es el centro de la experiencia, y es donde
los usuarios pueden publicar actualizaciones de estado,
informacioén, fotos y videos, y comentar y reaccionar a las
publicaciones de sus amigos. A las publicaciones se puede
reaccionar, utilizando emoticonos.

Los comentarios a las publicaciones podrén hacerse,
dependiendo de la configuracion de la cuenta y la publicacion,
por todos los usuarios, solo por los amigos, o por personas
concretas.

"= DigitAll



https://www.facebook.com/

Los comentarios y las reacciones son parte fundamental en la
interaccién en esta red social.

También podemos etiquetar a otras personas en nuestras
publicaciones, lo que permite difundir contenido y notificarlo a
la misma vez a nuestros amigos.

La comunicacidn en Facebook se puede llevar a cabo a través
de la mensajeria, que permite enviar mensajes privados a los
contactos, asi como a paginas y grupos, dentro de la misma
plataforma.

@ saber mas

Facebook también permite la creacién de eventos. El
organizador del evento puede enviar invitaciones a sus amigos Facebook es la red social con
y contactos. Pueden ser publicos o privados y pueden incluir mayor numero de usuarios,

. L L superando los 3.000 millones.
informacidén como la fecha, hora, lugar y descripcion del evento.

Twitter

Actualmente, Twitter (twitter.com) es una de las redes sociales
con mayor humero de usuarios.

La principal caracteristica de Twitter es la comunicacion
a través del envio de mensajes cortos de no mds de 280
caracteres, conocidos como tweets.

Estos tweets nos permiten compartir informacién, ideas,
noticias, contenido multimedia, imdagenes, videos, etc.

Suelen ir acompanados de hashtags, que son palabras o frases
precedidas por el simbolo “#”, que se utilizan para etiquetar

los tweets y hacerlos mas facilmente identificables. Los
hashtags se utilizan comdnmente para seguir conversaciones
especificas o para buscar contenido relacionado con un tema
en particular.

También podemos utilizar las menciones, que son una forma
de etiquetar a otros usuarios de Twitter en un tweet, y que en
este caso se consigue colocando el cardcter “@"” seguido del
nombre de usuario de la persona a la que se quiere mencionar.
Las menciones son una forma comuadn de iniciar conversaciones
o dirigirse a alguien especificamente en Twitter.

Sobre los tweets podemos reaccionar a través de retweets, que
no son mds que una forma de compartir con otros usuarios el
contenido que consideremos que pueda ser de interés para
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nuestros seguidores. También podemos marcar los tweets
como favoritos, como manera de destacar aquellos que nos
resultan de mayor interés e identificarlos con mayor rapidez.
Se utiliza también como una forma de indicar a nuestros
seguidores que un tweet de nuestro interés, y por afinidad,
también podria serlo para ellos.

Para organizar a los usuarios, podemos utilizar las listas, que
nos permiten organizar a los usuarios de Twitter en grupos.

Los usuarios pueden crear listas basadas en intereses, temas

o cualquier otra categoria que deseen. Las listas pueden ser
publicas o privadas, y permiten a los usuarios seguir fGcilmente
a un grupo especifico de usuarios.

Podemos comunicarnos de forma privada con otros usuarios

a través de los mensajes directos. Estos mensajes no son
visibles para el publico, solo por las personas involucradas en la
conversacion.

Muy conocido por los usuarios de las redes sociales es el
término Trending Topic. Los trending topics son los temas mds
populares y discutidos en Twitter en un momento dado. Se
determinan mediante un algoritmo que rastrea los tweets y los
hashtags mds populares en cada momento.

Twitter también ofrece la posibilidad de hacer publicidad para
empresas y particulares.

Instagram

Instagram (instagram.com) es una de las redes sociales
mas populares y utilizadas en todo el mundo. Con mds de
mil millones de usuarios activos mensuales, Instagram se ha
convertido en una plataforma esencial para la promocion
de negocios y marcas, la creacion de comunidades y la
conexion con amigos y familiares. Algunas de sus principales
caracteristicas son:

* Interfaz de usuario intuitiva: la interfaz de Instagram es
facil de usar y permite a los usuarios navegar rdpidamente
por la aplicacion. Los usuarios pueden buscar contenido,
crear publicaciones y seguir a otros usuarios con facilidad.
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Compartir fotos y videos: Instagram se centra en
compartir fotos y videos, lo que permite a los usuarios
mostrar su vida diaria y compartir sus intereses. Los
usuarios también pueden anadir efectos, filtros y texto a
sus publicaciones para hacerlas mas atractivas.

Historias de Instagram: las historias de Instagram
permiten a los usuarios compartir fotos y videos que
desaparecen después de 24 horas. Las historias también
ofrecen herramientas de edicion, como pegatinas y filtros,
que permiten a los usuarios personalizar su contenido.

IGTV: es una caracteristica de Instagram que permite a

los usuarios publicar videos mds largos que los permitidos
en las publicaciones regulares. Los usuarios pueden crear
canales y compartir videos en formato vertical y horizontal.

Transmision en vivo: Instagram también ofrece la opcién
de transmitir en vivo. Los usuarios pueden interactuar
con sus seguidores en tiempo real y responder preguntas
en directo. También pueden compartir el video de la
transmisidn en vivo en su perfil para que otros usuarios lo
vean mds tarde.

Comentarios y me gusta: los usuarios pueden comentar y
dar me gusta a las publicaciones de otros usuarios, lo que
fomenta la interaccion y la participacion en la comunidad
de Instagram.

Hashtags: los hashtags permiten a los usuarios etiquetar
su contenido con palabras clave para que otros usuarios
puedan encontrarlo facilmente. Los hashtags también
pueden ayudar a los usuarios a llegar a nuevas audiencias
y aumentar su visibilidad.

Explorar: la funcion Explorar de Instagram muestra
contenido relevante y popular basado en los intereses
del usuario. Esta caracteristica ayuda a los usuarios a
descubrir contenido nuevo y a conectarse con usuarios
afines.

Mensaijeria directa: los usuarios pueden enviar mensajes
directos a otros usuarios de Instagram, lo que facilita la
comunicacién y la colaboracion. La mensajeria directa
también permite a los usuarios compartir contenido y tener
conversaciones privadas.
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* Perfil: el perfil de Instagram es la pdgina que muestra
informacién sobre el usuario, sus publicaciones y su
actividad. Los usuarios pueden personalizar su perfil con
una foto de perfil, una biografia y un enlace a su sitio web.

* Perfiles de empresa: los usuarios también pueden crear
perfiles de empresa en Instagram para promocionar
Su marca o negocio. Los perfiles de empresa incluyen
herramientas adicionales, como estadisticas de actividad y
la opcién de promocionar publicaciones.

@ saber maés

* Insights: Instagram ofrece estadisticas y andlisis de
actividad para los perfiles de empresa, lo que permite a los Instagram tiene mas de 1.200
usuarios obtener informacién valiosa sobre su audiencia y millones de usuarios repartidos

oo por todo el mundo.
su rendimiento en la plataforma.

LinkedIn

Como red socidl, la orientacién fundamental de LinkedIn
(linkedin.com) se basa en la creacion de perfiles profesionales
que nos permiten comunicarnos o compartir informacién con
otros usuarios e incluso encontrar ofertas laborales. Algunas de
sus caracteristicas principales son:

* Perfil profesional: la plataforma permite crear un perfil
detallado que incluye informacién profesional relevante,
como experiencia laboral, educacion, habilidades,
logros y recomendaciones. Los usuarios pueden
personalizar su perfil con una foto de perfil y de portada,
y agregar secciones adicionales, como publicaciones y
certificaciones.

* Conexiones: LinkedIn se centra en la construcciéon
de relaciones profesionales, por lo que una de sus
caracteristicas principales es la posibilidad de conectarse
con otros usuarios. Los usuarios pueden buscar contactos
por nombre, empresa o ubicacidn, y enviar solicitudes de
conexion. Una vez que se acepta la solicitud de conexion,
los usuarios pueden intercambiar mensajes y compartir
informacion.

* Publicaciones: LinkedIn permite a los usuarios publicar
contenido en su perfil, como articulos, fotos y videos.
Estas publicaciones pueden ser vistas por los contactos
y seguidores del usuario, y pueden ser compartidas
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y comentadas. La plataforma también permite a los
usuarios seguir a otras personas y empresas, y recibir
actualizaciones de sus publicaciones.

Grupos: LinkedIn tiene una funcién de grupos que permite a
los usuarios unirse a grupos profesionales relevantes a sus
intereses y conectarse con otros profesionales de la misma
industria. Los grupos pueden ser publicos o privados, y los
usuarios pueden publicar y comentar sobre discusiones
relevantes en el grupo.

Basqueda de empleo: LinkedIn es una herramienta

atil para la bGsqueda de empleo, ya que permite a los
usuarios buscar trabajos por ubicacién, industrig, nivel de
experiencia y otros criterios. Los usuarios también pueden
recibir alertas de trabajo personalizadas basadas en su
perfil y configurar su disponibilidad para trabajar.

Anuncios: los anuncios en LinkedIn permiten a las
empresas dirigirse a audiencias especificas por ubicacion,
industria, cargo y otros criterios. Los anunciantes pueden
crear anuncios en diferentes formatos, como anuncios de
texto, anuncios graficos y anuncios de video.

Estadisticas y andlisis: LinkedIn proporciona estadisticas
y andlisis detallados sobre el rendimiento de los perfiles,
las publicaciones y los anuncios. Los usuarios pueden
ver el nUmero de visitas a su perfil, el alcance de sus
publicaciones y el rendimiento de sus anuncios.

Premium: LinkedIn ofrece una membresia premium

que proporciona caracteristicas adicionales, como la
posibilidad de enviar mensajes directos a usuarios fuera de
su red, ver quién ha visto su perfil y recibir acceso a cursos
en linea de LinkedIn Learning. Los miembros premium
también reciben descuentos en anuncios y servicios de
bldsqueda de empleo.

Eventos: LinkedIn Events es una herramienta que permite a
los usuarios crear y promocionar eventos profesionales. Los
eventos pueden ser en linea o en persona, y los usuarios

pueden invitar a su red y a otros profesionales interesados.
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* Sales Navigator: es una herramienta de ventas de
LinkedIn diseniada para ayudar a los profesionales de
ventas a encontrar nuevos clientes y cerrar acuerdos.

La herramienta proporciona caracteristicas como la
basqueda avanzada de leads (potenciales clientes),
alertas personalizadas y la capacidad de enviar mensajes
personalizados.

TikTok

TikTok (tiktok.com) es una de las redes sociales mas populares
en la actualidad. Su caracteristica principal es la posibilidad de
crear, compartir, visualizar videos cortos.

Algunas de sus principales caracteristicas son:

* Contenido de video corto: TikTok permite a los usuarios
crear videos cortos de hasta 60 segundos.

* Masica y sonidos: los usuarios pueden agregar musica
y sonidos populares a sus videos para hacerlos mdas
atractivos.

o e s

* Efectos de edicion de video: TikTok tiene una amplia
variedad de efectos de edicién de video, como filtros,
ajustes de velocidad, transiciones y herramientas de texto,
que pueden ser utilizados para mejorar la calidad y la
creatividad de los videos.

* Interaccion y participacion: los usuarios pueden
interactuar con otros usuarios, seguir a sus creadores
favoritos, hacer “duetos” con otros videos, y unirse a
desafios y tendencias populares.

* Algoritmo de recomendacion: TikTok utiliza un algoritmo
de recomendacién avanzado que muestra contenido
personalizado para cada usuario, basado en su historial de
visualizacion y preferencias.

* Enfoque en la creatividad: TikTok ha sido disefiado para @ saber mds
fomentar la creatividad y la expresion personal, lo que ha
llevado a la creacion de una amplia variedad de contenido,
desde bailes hasta tutoriales de cocina y comedias.

TikTok tiene mds de 800 millones
de usuarios en la actualidad.
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YouTube

YouTube (youtube.com) es una de las principales redes en

la actualidad. Su funcién principal es la de alojar y compartir
videos online con otros usuarios. Permite a los usuarios cargar,
almacenar y compartir videos de manera gratuita. Los usuarios
pueden cargar videos en una variedad de formatos y tamanos,
y luego compartirlos con amigos, familiares y seguidores en la
plataforma.

Destaca la amplia variedad de contenidos. YouTube cuenta
con contenidos que van desde videos de entretenimiento hasta
tutoriales y videos educativos.

YouTube ofrece muchas herramientas para personalizar la
experiencia del usuario. Por ejemplo, los usuarios pueden crear
listas de reproduccién personalizadas, suscribirse a canales y
recibir recomendaciones de videos basadas en sus intereses y
actividad en la plataforma.

Los usuarios pueden interactuar con otros usuarios en la
plataforma a través de comentarios, respuestas a comentarios
y mensajes directos. Esto permite una mayor interaccién entre
los creadores de contenido y su audiencia.

Los creadores de contenido pueden monetizar sus videos a
través de publicidad, patrocinios y donaciones. Esto permite a
los creadores de contenido generar ingresos por su trabajo en
la plataforma.

YouTube ofrece una alta calidad de video para los usuarios, lo
que permite una experiencia visual mdas agradable y facil de
ver. Los usuarios pueden ajustar la calidad de video segln sus
necesidades y preferencias.

YouTube se integra facilmente, lo que permite a los usuarios
compartir fGcilmente sus videos en otras plataformas y hacer
crecer su audiencia.

Ademds, los creadores de contenido tienen acceso a
herramientas de andlisis que les permiten ver datos detallados
sobre su audiencia y su actividad en la plataforma. Esto YouTube es la segunda red
permite a los creadores de contenido tomar decisiones con mayor nimero de usuarios

informadas sobre cémo mejorar su contenido y su estrategia después de Facebook, con unos
. 2.500 millones de usuarios.
de marketing.

@ saber mas
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Herramientas colaborativas visuales

Introduccion

HERRAMIENTAS VISUALS COLABORATIVAS

Video en el que se presenta una Introduccién a las herramientas
visuales colaborativas.

e.digitall.org.es/A2C24A1V05

Para este nivel, y tal como podemos ver en el video de
referencia, contextualizaremos el trabajo colaborativo en
lineq, y presentaremos una serie de herramientas que pueden
ayudarnos a llevarlo a cabo. En la actualidad, disponemos de
numerosas herramientas tecnolégicas a nuestra disposicion.
Entre ellas, destacaremos las herramientas colaborativas
visuales.

En esta competenciaq, se espera que los participantes
aprendan a utilizar herramientas colaborativas visuales para
comunicarse y trabajar de manera efectiva con otros en linea.

Al completar esta competencia, los participantes estardn mejor
preparados para colaborar en proyectos en linea de manera
efectivq, y trabajar de manera mdas productiva en equipos
virtuales.

cQué son las herramientas colaborativas
visuales?

Las herramientas colaborativas visuales son herramientas en
linea que permiten a los usuarios trabajar juntos de manera
efectiva en un proyecto o tarea. Estas herramientas facilitan la
colaboracién en linea mediante el uso de elementos visuales
como grdficos, diagramas, pizarras virtuales y mapas mentales,
lo que permite a los usuarios organizar y compartir informacion
de manera mds efectiva.

Estas herramientas son especialmente Utiles para equipos
que trabajan a distancia o que no pueden reunirse en
personaq, ya que permiten a los usuarios colaborar en tiempo
real y compartir informacién de manera mads eficiente.

Las herramientas colaborativas visuales también suelen
incluir funciones de chat y videoconferencia, para facilitar la
comunicacion entre los colaboradores.
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Algunos ejemplos de herramientas colaborativas visuales son
Trello, Miro, Google o Microsoft, entre otras. Estas herramientas
son cada vez mds populares en entornos de trabajo remoto y
colaborativo, y son esenciales para mejorar la productividad y
la eficiencia en el trabajo en equipo.

Importancia de las herramientas colaborativas visuales

Tal como se ha comentado, las herramientas colaborativas
visuales son muy importantes en el trabajo en equipo y en los
entornos de trabajo remoto. Aqui se mencionan algunas de las
razones por las cuales son importantes:

* Facilitan la colaboracion en equipo: las herramientas
colaborativas visuales permiten a los usuarios trabajar
juntos en tiempo real y compartir informacion y recursos de
manera efectiva, lo que facilita la colaboracidén en equipo.

* Mejoran la comunicacion: las herramientas de
comunicacién en linea, como el chat y la videoconferencia,
permiten a los usuarios comunicarse de manera efectiva y
en tiempo real, lo que mejora la comunicacion y reduce la
necesidad de reuniones en persona.

* Incrementan la productividad: las herramientas
colaborativas visuales permiten a los usuarios trabajar
de manera mads eficiente y en tiempo real, lo que puede
mejorar la productividad en el trabajo en equipo.

* Permiten el trabajo remoto: las herramientas colaborativas
visuales son esenciales para el trabajo remoto, ya que
permiten a los equipos colaborar en linea sin importar la
ubicacion geogrdfica.

* Facilitan la organizacion de la informacion: las
herramientas colaborativas visuales, como las pizarras
virtuales y los mapas mentales, permiten a los usuarios
organizar la informacién de manera efectiva, lo que facilita
la toma de decisiones y la resolucion de problemas.

En resumen, las herramientas colaborativas visuales son
importantes porque facilitan la colaboracion en equipo, mejoran
la comunicacién, incrementan la productividad, permiten el
trabajo remoto y facilitan la organizaciéon de la informacion.
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Tipos de herramientas colaborativas visuales

Existen diferentes tipos de herramientas colaborativas visuales.
Concretamente, podemos usarlas a modo de:

* Pizarras virtuales: son herramientas en linea que permiten
a los usuarios colaborar en tiempo real en una pizarra
virtual donde se pueden crear y organizar notas, ideas,
graficos y diagramas.

* Mapas mentales: son herramientas que permiten crear
diagramas visuales que organizan y estructuran ideas
y conceptos. Estos mapas mentales se utilizan para
representar la informacién en forma de nodos o elementos
conectados.

» Diagramas y grdficos: estas herramientas permiten crear
y compartir diagramas y graficos de manera colaborativa.
Son Gtiles para visualizar datos y estadisticas.

* Plataformas de gestion de proyectos: son herramientas
que permiten a los equipos colaborar en torno a un
proyecto especifico, donde se puede planificar, monitorear
y gestionar tareas y actividades de manera conjunta.

* Comunicacion en tiempo real: estas herramientas incluyen
chats, videoconferencias y llamadas en linea que permiten
a los usuarios comunicarse de manera efectiva y en
tiempo real.

* Herramientas de edicion en linea: son herramientas que
permiten a los usuarios colaborar en la edicidn y creacion
de documentos, presentaciones y hojas de cdlculo en linea.

Concretamente video de referencia de ese documento,
el A2C24A1V05, se os muestra una introduccion a las
herramientas visuales colaborativas Miro, Padle y Mural.

De todas formas, estas son algunas de las herramientas
colaborativas visuales mds comunes utilizadas por los equipos
en linea. Lo importante es elegir la herramienta adecuada

que se ajuste a las necesidades especificas del equipo y el
proyecto.
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Herramientas para la organizacion
del trabajo colaborativo

Introduccion

@ HERRAMIENTAS PARA LA ORGANIZACION DEL TRABAJO
COLABORATIVO

El video de referencia para este contenido es el A2C24A1V06, y

en él podemos ver una introduccién a las herramientas para la
organizacién del trabajo colaborativo. Concretamente, el video se
centra en las herramientas Trello, MS-Planner, Doodle y Monday.

e.digitall.org.es/A2C24A1V06

éQueé son las herramientas para
la organizacion del trabajo colaborativo?

Las herramientas para la organizacion del trabajo colaborativo
son aquellas que permiten a los equipos de trabajo coordinar,
planificar y llevar a cabo tareas de manera conjunta, a menudo
en tiempo real y en linea. Estas herramientas pueden ayudar

a los equipos a mejorar su productividad y eficiencia, reducir
errores y mejorar la calidad del trabajo.

Las herramientas para la organizacion del trabajo colaborativo
suelen incluir funciones como la asignacion de tareas, la
programacion, la gestion de proyectos, el seguimiento del
progreso y la comunicacién en tiempo real. Algunas de estas
herramientas también pueden incluir caracteristicas para la
colaboracién visual, como la creacion de mapas mentales,
pizarras virtuales, diagramas y grdaficos.

Estas herramientas estdn disefiadas para ayudar a los equipos
a mantenerse organizados y productivos, al permitirles
colaborar en linea y mantener un seguimiento de su progreso.

Importancia de las herramientas para la organizacion
del trabajo colaborativo

Las herramientas para la organizacion del trabajo colaborativo
son importantes en los entornos de trabajo actuales, ya que
permiten a los equipos coordinar, planificar y llevar a cabo
tareas de manera conjunta y en linea. Algunas de las razones
por las que son importantes son:
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* Mejora de la eficiencia: estas herramientas permiten a los
equipos trabajar de manera mas eficiente y productiva, lo
que puede mejorar el tiempo de respuesta y la calidad del
trabajo.

* Mayor transparencia: las herramientas de gestion de
proyectos colaborativos proporcionan una visibn completa
de las tareas y actividades de un proyecto en tiempo real,
lo que mejora la transparencia y la toma de decisiones
informadas.

* Comunicacion en tiempo real: las herramientas de
comunicacién en linea, como las integradas en las
herramientas de organizacién del trabajo, permiten a los
equipos comunicarse de manera efectiva y en tiempo
real, lo que puede mejorar la colaboracién y reducir la
necesidad de reuniones en persona.

» Gestion de tareas mads efectiva: las herramientas para
la organizacidn del trabajo colaborativo permiten a los
equipos asignar tareas, establecer plazos, programar
recordatorios y hacer un seguimiento del progreso, lo que
puede mejorar la gestion de las tareas y evitar errores.

* Permite el trabajo remoto: estas herramientas son
especialmente importantes para los equipos remotos,
ya que permiten la colaboracién en linea y la gestion del
trabajo en un ambiente virtual.

En resumen, las herramientas para la organizacion del trabajo
colaborativo son importantes para mejorar la eficienciaq,
transparencia, comunicacion y gestion de tareas, y son
esenciales para el trabajo en equipo en linea y el trabajo
remoto.

Herramientas para la organizacion del trabajo
colaborativo

Existen diversas herramientas para la organizacién del trabajo
colaborativo. Entre las més comunes, nos encontramos con
Trello, MS-Planner, Doodle y Monday.

Trello

Trello es una herramienta de gestion de proyectos que utiliza
un enfoque visual a modo de tablero para organizar tareas y
proyectos.
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Permite a los usuarios crear tableros personalizados, que son
una representacion visual de un proyecto o proceso. Dentro de
estos tableros, se pueden crear listas que representan etapas
en un proceso, como “pendiente”, “en progreso” y “terminado”.
Dentro de estas listas, se pueden crear tarjetas que representan
tareas o elementos especificos que necesitan ser completados.

Trello también ofrece caracteristicas Gtiles como la asignacion
de tareas, el seguimiento de progreso, la colaboracion

en tiempo real, los comentarios y la integracién con otras
herramientas populares como Google Drive. Ademds, se puede
acceder a Trello en lineq, asi como a través de aplicaciones
moviles para iOS y Android.

MS-Planner

Microsoft Planner es una herramienta de gestion de tareas

y proyectos que forma parte de la suite de aplicaciones de
Microsoft Office 365. Permite a los usuarios crear planes,
asignar tareas, establecer fechas limite y colaborar con otros
miembros del equipo.

Con MS-Planner, los usuarios pueden crear tableros
personalizados que representan diferentes proyectos o
procesos y agregar tareas individuales dentro de esos
tableros. Cada tarea puede tener una descripcion, un nivel de
prioridad, una fecha limite, un responsable y otros detalles de
importancia para el equipo de trabajo.

Ademds, MS-Planner ofrece caracteristicas Gtiles como

la asignacion de tareas, la visualizacién de progreso, la
colaboracién en tiempo real y la integracion con otras
herramientas de Microsoft, como Outlook, OneNote y Teams.

Algunos de los beneficios de usar MS-Planner son la facilidad
de uso, la capacidad de trabajar en equipo de manera
eficiente y la integracién con otras herramientas populares de
Microsoft Office. Por lo tanto, MS-Planner es una herramienta,
especialmente Gtil para equipos que necesitan un instrumento
de gestion de proyectos simple y facil de usar.

Doodle

Esta herramienta en linea ayuda a los usuarios a programar y
planificar reuniones y eventos de forma facil y eficiente. Nos
permite crear una encuesta de disponibilidad en la que se
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proponen varias opciones de fecha y hora para un evento, y
los invitados pueden seleccionar las opciones que les resulten
mds convenientes. De esta manera, el organizador puede ver
rdpidamente cudl es la mejor fecha y hora para el evento.

Como hemos comentado, la herramienta Doodle también
puede utilizarse para planificar encuestas de opinién,
cuestionarios y otras formas de recopilacién de datos en linea.
Ademds, ofrece una serie de funciones avanzadas, como

la integracién con calendarios en linea y la posibilidad de
personalizar el aspecto de la encuesta.

Doodle, se configura como una herramienta muy Gtil para
coordinar reuniones y eventos en grupos grandes, lo que
permite ahorrar tiempo y evitar confusiones al tratar de
cuadrar agendas.

Monday

Monday es una herramienta en la nube muy Gtil para equipos
que buscan una forma facil y eficiente de gestionar sus
proyectos y tareas diarias. Con sus funciones personalizables y
su interfaz intuitiva, puede ayudar a los equipos a aumentar su
productividad y colaboracidén en linea.

Se trata de una plataforma colaborativa que permite a los
miembros del equipo trabajar juntos en tiempo real y compartir
informacién de manera transparente, ayudando a los equipos
de trabajo en las tareas de planificacién y seguimiento de sus
proyectos.

La herramienta Monday ofrece una variedad de caracteristicas
que permiten a los usuarios crear tableros personalizados
para cada proyecto, donde se pueden crear y asignar tareas,
establecer fechas limite, realizar el seguimiento del progreso y
comunicarse con los miembros del equipo. También permite

la integracién con otras herramientas y aplicaciones, como
Google Drive, Slack, Dropbox y mas.

Ademds, cuenta con una interfaz visual y fécil de usar,

que permite a los usuarios personalizar el aspecto y la
funcionalidad de sus tableros y ver rGpidamente el estado de
cada tarea. También ofrece una amplia gama de plantillas
predefinidas para proyectos comunes, como el seguimiento
de tareas, la gestidén de proyectos de marketing y la gestion de
recursos humanos.
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Tutorial basico de uso colaborativo
de Microsoft

Introduccion

@ TRABAJO COLABORATIVO EN LINEA CON APLICACIONES
DE MICROSOFT

Descripcioén general del fujo de trabajo en linea con las
aplicaciones de Microsoft.

e.digitall.org.es/A2C24A1V03

El video de referencia para este contenido es el A2C24A1V03 y
en él podemos ver una descripcion del flujo de trabajo en linea
con las herramientas de Microsoft.

Este material adquiere una gran importancia, méxime

si tenemos en cuenta el aumento del trabajo remoto

y la necesidad de colaborar con equipos dispersos
geogrdficamente. Estas herramientas permiten a los
equipos trabajar juntos de manera mds eficiente y efectiva,
independientemente de su ubicacion geogrdfica, pudiendo
acceder a la informacién desde cualquier lugar y realizar
cambios en tiempo real.

Herramientas colaborativas de Microsoft

Microsoft es una de las compafias mds grandes y conocidas
del mundo en cuanto a software y tecnologia se refiere. La
empresa ha desarrollado varias herramientas colaborativas
para equipos de trabajo, lo que ha permitido a los miembros de
un equipo trabajar juntos de manera mas eficiente y efectiva.

Algunas de las herramientas colaborativas de Microsoft mas
populares y de las cuales ofreceremos una descripcion bdsica
de sus funciones son Microsoft Teams, SharePoint, OneDrive y
Office 365.
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Tutorial basico para el uso de las herramientas
colaborativas de Microsoft

A continuacion, te ofreceremos un tutorial bésico de uso
colaborativo de las principales herramientas ofrecidas por
Microsoft. Aunque el primer paso a realizar serd el de crear una
cuenta en Microsoft, si es que adn no la tienes. Para ello debes
seguir los siguientes pasos:

« Dirigete al sitio web de Microsoft (microsoft.com) y hacer
clic en el botén “iniciar sesidn” en la esquina superior
derecha de la pantalla. En esta pdgina de inicio, haz clic
en “Crear una cuenta” que se encuentra debajo del boton
“Iniciar sesiéon”.

* En la siguiente paging, se te pedird que introduzcas tu
direccion de correo electrénico. Si ya tienes una direccion
de correo electronico de Microsoft, puedes utilizarla para
crear tu cuenta. Si no tienes una direccion de correo
electréonico de Microsoft, haz clic en “Obtener una nueva
direccion de correo electronico” y sigue las instrucciones.

* Luego, se te pedird que crees una contrasefia para tu
cuenta de Microsoft. Aseglrate de crear una contrasefia
segura y que sea facil de recordar.

* A continuacioén, deberds proporcionar informacion
personal, como tu nombre y tu fecha de nacimiento.

* Después de introducir tu informacion personal, se te pedird
que verifiques tu identidad. Puedes hacerlo a través de
un mensaje de texto, una llamada telefonica o un correo
electronico.

Ya tienes creada tu cuenta una vez aceptados los términos y
condiciones de Microsoft y tendrds acceso a una gran variedad
de servicios. A continuacion, incluimos un tutorial bdsico de
utilizaciéon de las herramientas anteriormente comentadas:
Teams, SharePoint, OneDrive y Office 365.

"= DigitAll



https://www.microsoft.com/es-es/

Microsoft Teams

Microsoft Teams, es una de las herramientas colaborativas mads
populares de Microsoft y en cuanto a su uso podemos destacar
los siguientes aspectos:

e Credr un equipo: para empezar a usar Teams, es necesario
crear un equipo. Para ello, hay que hacer clic en el botén
“Crear equipo” en la parte inferior izquierda de la pantalla,
y luego elegir la opcién “Crear un equipo desde cero” o
“Crear un equipo desde un grupo existente”.

Invitar a miembros del equipo: una vez que se ha
creado el equipo, se pueden invitar a los miembros del
equipo. Para ello, se debe hacer clic en el boton “Agregar
miembros” en la parte superior derecha de la pantallg, y
luego agregar los nombres de los miembros del equipo.

Crear canales: después de haber creado el equipo y
anadido a los miembros del equipo, se pueden crear
canales para organizar el trabajo. Los canales son
subgrupos dentro del equipo que se pueden utilizar para
discutir temas especificos. Para crear un canal, hay que
hacer clic en el boton “Agregar canal” en la parte superior
de la pantalla.

Colaborar en archivos: Teams permite a los miembros del
equipo colaborar en archivos de manera conjunta. Para
ello, se puede hacer clic en el botdn “Archivos” en la parte
superior de la pantallg, y luego seleccionar el archivo en el
que se desea trabajar. Los miembros del equipo pueden
trabajar en el mismo archivo en tiempo real, lo que facilita
la colaboracion.

Realizar videollamadas y llamadas de audio: Teams
también permite realizar videollamadas y llamadas de
audio haciendo clic en el botén “Lliamada” en la parte
superior de la pantallg, y luego seleccionar la opcidn de
videollamada o llamada de audio.

Integrar otras aplicaciones: Teams también permite
integrar otras aplicaciones de Microsoft, como SharePoint,
OneNote y Outlook. Para ello, se puede hacer clic en el
botdn “Mdas opciones” en la parte inferior izquierda de la
pantalla, y luego seleccionar la opcién “Aplicaciones”.

"= DigitAll




OneDrive

Con OnebDrive, Microsoft, nos ofrece un espacio en la nube, que
dependiendo de la versidn que contratemos, dispondrd de
mayor o menor espacio para guardar o compartir documentos
con otros miembros de nuestro equipo, que podrdn editarlos y
descargarlos en funcién de los permisos que les concedamos.

Bdasicamente, podremos realizar las siguientes acciones, una
vez iniciada sesidbn en vuestra cuenta de OneDrive:

* Crea una carpeta o sube archivos a OneDrive
arrastrdndolos y soltdndolos en la interfaz.

* Comparte archivos o carpetas con otros usuarios utilizando
la opcién “Compartir” y especificando los permisos.

* Accede a los archivos desde cualquier dispositivo
con conexidn a Internet, ya que los archivos se sincronizan
automdaticamente.

¢ Utiliza la opcién de bdsqueda para encontrar rGpidamente
un archivo especifico.

* Visualiza archivos sin necesidad de descargarlos utilizando
la vista previa integrada.

e Utiliza la funcién de versiones para mantener un historial
de cambios en los archivos.

 Utiliza la papelera de reciclaje para recuperar archivos
eliminados accidentalmente.

SharePoint

SharePoint es una plataforma en linea de colaboracién y
gestion de contenidos. Permite a los usuarios crear sitios web
para compartir y colaborar en documentos, imdgenes, videos y
otros tipos de contenido.

Bdsicamente, una vez iniciada sesion, las funciones que
podemos realizar con esta herramienta son:

* Crea un sitio o sube a uno ya existente, los documentos
que se quieras compartir.

* Organiza los documentos en bibliotecas de documentos,
que permiten establecer permisos para que los usuarios
puedan acceder y modificar los documentos.

* Crea listas para gestionar tareas, eventos o contactos.

 Utiliza el calendario para programar eventos y reuniones
y compartirlo con otros usuarios.
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 Utiliza la papelera de reciclaje para recuperar elementos
eliminados accidentalmente.

* Utiliza los flujos de trabajo para automatizar tareas
Y procesos.

* Crea pdaginas de SharePoint personalizadas para mostrar
informacién importante o para comunicar mensajes
importantes a los miembros del equipo.

Office 365

Office 365 es un servicio en linea de Microsoft que ofrece
una suite de aplicaciones de productividad, colaboracion y
comunicacion.

Esta suite nos ofrece la posibilidad de no tener que instalar
estas aplicaciones en tu computadora, las aplicaciones se
ejecutan en linea y se accede a ellas a través de un navegador
web.

Una vez iniciada sesidn, podemos realizar las siguientes
funciones bdsicas:

e Utiliza Outlook para administrar tus correos electrénicos
y calendarios.

 Utiliza Word para crear y editar documentos de texto.

* Utiliza Excel para crear y editar hojas de cdlculo y andlisis
de datos.

 Utiliza PowerPoint para crear y editar presentaciones.

* Utiliza OneNote para tomar notas y organizar tus ideas.

 Utiliza Teams para comunicarte y colaborar con otros
usudarios.

* Utiliza OneDrive para almacenar y compartir archivos
en la nube.

* Aprovecha las funcionalidades de SharePoint para
gestionar proyectos y compartir documentos con otros
usuarios.

 Utiliza las herramientas de seguridad y cumplimiento
de Office 365 para proteger tu informacién y cumplir
con las normativas.
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Tutorial basico de uso colaborativo
en Google

Introduccion

@ TRABAJO COLABORATIVO EN LINEA CON APLICACIONES
DE GOOGLE

Video en el que se realiza una descripcion general del fujo de
trabajo en linea con las aplicaciones de Google.

e.digitall.org.es/A2C24A1V04

El video de referencia para este contenido es el A2C24A1V04, y
en él podemos ver una descripcion del flujo de trabajo en linea
con las herramientas de Google.

La suite de Google nos proporciona una serie de herramientas
que facilitan las tareas que se vienen desarrollando durante un
proceso de trabajo colaborativo, ya sea de manera sincrona
(en el mismo tiempo), o asincrona (en distinto tiempo).

Con el aumento de la demanda del trabajo remoto,
numerosas empresas han encontrado en las herramientas de
colaboracién de Google una solucion efectiva para mantener
la productividad de sus empleados mientras trabajan desde
casa. Aunque estas herramientas cuentan con versiones
bdsicas gratuitas, las empresas pueden optar por planes de
suscripcion ofrecidos por Google para obtener caracteristicas
adicionales.

Esta oferta de herramientas se encuentra recogida en Google
WorkSpace, un conjunto de herramientas y aplicaciones

de productividad basadas en la nube desarrolladas por
Google, disefiadas para empresas, organizaciones y usuarios
individuales. Estas herramientas incluyen Gmail, Google Drive,
Google Calendar, Google Meet, Google Docs, Google Sheets,
Google Slides, Google Sites, y otras aplicaciones.

A continuacioén, presentamos un tutorial bdsico para el uso
de las herramientas mds usadas de Google que nos permiten
llevar a cabo un trabajo colaborativo eficaz y eficiente.

Aunque el primer paso, como no puede ser de otra forma, serd
crear una cuenta en Google si aln no la tenemos.
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Tutorial basico para el uso de las herramientas
de Google WorkSpace

Tal como hemos comentado, el primer paso serd el crear una
cuenta en Google, si aln no la tenemos. Para ello tendrds que
seguir estos sencillos pasos:

* Abre tu navegador web y dirigete a la pagina principal de
Google: google.com.

* Haz clic en el botdn “Iniciar sesidon” en la esquina superior
derecha de la pantalla.

* En la pantalla de inicio de sesion, haz clic en “Crear cuenta”
en la parte inferior de la ventana.

* Ingresa tus datos personales, como tu nombre y apellido
en los campos correspondientes.

e A continuacion, crea tu direccion de correo electronico
de Google. Elige un nombre de usuario Gnico y disponible,
seguido de “@gmail.com”.

* Luego, crea y confirma una contrasefa segura para tu
cuenta.

* Proporciona tu nimero de teléfono y una direccion de
correo electrénico alternativa (opcional) para ayudar a
recuperar tu cuenta si alguna vez se pierde el acceso.
Proporciona tu fecha de nacimiento y género (opcional).

* Revisa y acepta los Términos y Condiciones de Google y
haz clic en “Siguiente”.

* Y por ultimo, completa el proceso de verificacion de tu
cuentaq, ya sea mediante un codigo enviado a tu teléfono
moévil o mediante una direccién de correo electronico
alternativa.

Ya podrés comenzar a usar Google WorkSpace. A continuacion,
mostraremos como realizar un breve tutorial para la realizacion
de las acciones mas frecuentes a realizar con las herramientas
que son puestas a nuestra disposicion desde la suite de Google
Workspace.
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Acceder a Google WorkSpace

Inicia sesion en tu cuenta de Google y dirigete a la pagina de
Google Workspace (workspace.google.com). A este espacio
puedes acceder desde tu cuenta personal o profesional.

Acceder a las aplicaciones

Haz clic en la cuadricula de aplicaciones en la esquina superior
derecha de la pantalla para acceder a las aplicaciones de
Google Workspace, que como hemos comentado antes, es un
espacio de trabajo de Google el cual recoge las herramientas
mas utilizadas para poder llevar a cabo de forma efectiva el
trabajo colaborativo.

Anteriormente estas herramientas se denominaban Google
Suite y actualmente todos los planes de Google Workspace
incluyen correo electrénico personalizado para tu empresa y
herramientas de colaboracion como Gmail, Calendar, Meet,
Chat, Drive, documentos, hojas de cdlculo, presentaciones,
formularios, Sites y otras funciones.

Personalizar la pagina de inicio

Haz clic en el botén “Personalizar pdgina de inicio” en la esquina
superior derecha de la pantalla. Desde aqui, puedes elegir

qué elementos aparecerdn en la pdagina de inicio de Google.
Puedes agregar accesos directos a tus aplicaciones de Google
favoritas, cambiar la imagen de fondo y personalizar los colores
de la pagina.

Debes tener en cuenta que la personalizacion de la pagina de
inicio de Google solo se aplicard a tu cuenta y no afectard a las
cuentas de otros usuarios de tu organizacion.

Colaborar en documentos

Abre un documento de Google (Docs, Sheets o Slides) y
compdrtelo con las personas con las que deseas colaborar.
Para ello tendrds que seguir los siguientes pasos:

* Abre el documento que deseas compartir en Google Drive.

* Haz clic en el botén “Compartir” en la esquina superior
derecha de la pantalla.

* En el cuadro de didlogo “Compartir con personas y grupos”,
ingresa los correos electronicos de las personas con las
que deseas compartir el documento.
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* Selecciona el tipo de permisos que deseas otorgar a las
personas que compartes el documento. Por ejemplo,
si deseas que puedan editar el documento, selecciona
“Editar” en el menu desplegable.

* Silo deseas, puedes agregar un mensaje personalizado en
el campo “Agregar un mensaje”.

* Haz clic en el botdn “Enviar” para enviar la invitacion de
colaboracién a las personas que has seleccionado.

Una vez que hayas compartido el documento, las personas
que lo han recibido podrdn acceder al documento y editar,
comentar o agregar contenido. Ademads, si realizan cambios en
el documento, podrds ver quién realizd los cambios y cudndo
se realizaron en el historial de revisiones del documento.

Programar und reunién

Abre Google Meet y haz clic en el botén “+Crear” en la esquina
superior izquierda de la pantalla para crear un nuevo evento.
Agrega el titulo de la reunion en el campo de titulo del evento.

Al evento creado, le podemos agregar la reunién de Google
Meet, para ello debemos hacer clip en el boton “Agregar
conferencia” debajo del campo de ubicacién del evento y
selecciona “Google Meet”. Se creard un enlace para unirse a
la reunién de Google Meet que se incluird en la descripcidn del
evento.

También puedes seleccionar la opcién “Unete a través
de Google Meet” cuando creas el evento y se generard
automdaticamente un enlace para la reunion.

Ya solo quedaré configurar las opciones adicionales, para ello

tenemos que agregar la hora y la duracién de la reuniéon en los
campos correspondientes. También puedes agregar invitados
a la reunién y configurar recordatorios para asegurarte de que
todos estén listos para la reunion.

Una vez que hayas agregado todas las opciones necesarias,
haz clic en “Guardar” para guardar el evento en tu calendario y
enviar invitaciones a los participantes.
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Acceder a los archivos desde cualquier lugar

Para ello Google Workspace, nos ofrece Google Drive, una
herramienta de almacenamiento en la nube que permite a

los usuarios almacenar, compartir y acceder a archivos desde
cualquier dispositivo con conexién a internet.

Esta aplicacion la podemos descargar en cualquier dispositivo,
en tu teléfono inteligente o tablet para acceder a tus archivos
desde cualquier lugar.

Configurar la seguridad

Haz clic en el boton “Administrar” en la esquina inferior izquierda
de la pantalla para configurar la seguridad y las politicas de
Google Workspace para tu empresa o institucion.
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Comunicando estados de dnimo,
uso de emoticonos

Introduccion

Este documento complementa al video A2C25A1V0I
Introduccién al comportamiento en la red.

@ INTRODUCCION AL COMPORTAMIENTO EN LA RED

Video donde se introducen las normas de comportamiento en la
red y el uso de la netiqueta.

e.digitall.org.es/A2C25A1V0]

La comunicacién en la red se ha convertido en una de

las herramientas mas utilizadas por las personas para
comunicarse con otras en general, y, Como no, para expresar
sus estados de dnimo.

Dentro de las herramientas de comunicacion que nos permiten

tal accidn, estan el correo electronico, las mensajerias
instanténeas, las videoconferencias o las redes sociales.
Probablemente, estas Ultimas sean las mds utilizadas con
frecuencia para comunicar y, de alguna forma, hacer publico
un determinado estado de dnimo.

Formas de expresar emociones

Los estados de dnimo pueden ser expresados de diferentes
formas. Estas son las mds comunes:

* Uso de palabras en mayudscula y mindscula. A veces,
cuando queremos dar un “tono de voz” a un texto escrito,
recurrimos al uso de palabras en mayUdsculas cuando
queremos enfatizar, ya sea para demostrar un enfado, o,
por el contrario, entusiasmo. El abuso de las mayusculas
no es recomendado por dicho motivo, ya que puede llevar
al lector a malinterpretar el tono en el que expresamos el
mensaje.
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* Uso de signos de puntuacion. El uso de signos de
puntuacién, como los puntos suspensivos, guiones, signos
de exclamacion o comillas, ayuda a variar el tono en el que
se envia el mensaje, y, por lo tanto, a cambiar su sentido
completamente.

* Uso de acrénimos. Algunos acrénimos se han establecido
en el uso del lenguaje en la red como simbolo de
expresiones hechas. Por ejemplo, utilizar la expresiéon LOL es
el equivalente a reirse a carcajadas, en voz alta.

* Utilizariméagenes y videos. Compartir determinadas
imdgenes y videos puede ser una forma efectiva de
comunicar estados de dnimo. Dependiendo del contenido
de los mismos, se puede expresar alegriq, tristeza, o
cualquier otra emocion.

* Emoticonos y emoticonos. Son pequefias imagenes o
simbolos utilizados para expresar emociones y estados de
dnimo. Se han convertido probablemente en la forma mas
utilizada para ello.

* Los hashtags. Son términos asociados a noticias,
discusiones, pero también a estados de dnimo,
sentimientos.. También se utilizan para expresar
emociones. Asi, a través de estas etiquetas, podemos
encontrar personas o grupos de personas que expresan el
mismo sentimiento que nosotros.

Los emoticonos

Los emoticonos (emojis, en inglés) se han convertido en la
forma mas utilizada para comunicar estados de dnimo y
emociones en los mensajes escritos, ya sean mensajes de texto,
chats o incluso correos electrénicos.

También se utilizan cada vez mds acompanando a imdgenes y
videos, que ya de por si transmiten emociones, lo cual enfatiza
adn mas el sentido del mensaje.
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Origen de los emoticonos

El origen de los emoticonos viene de la década de los 90 del
siglo pasado. En un principio, eran simbolos muy simples que se
generaban con la combinacion de caracteres ASCII. Se hicieron
muy populares algunos como el simbolo de la sonrisa :-). O, por
el contrario, la expresion de tristeza :- (

La evolucién de internet y de las aplicaciones que se usan
habitualmente para comunicarse ha provocado que estos
emoticonos también hayan evolucionado en cuanto a los
detalles y a la complejidad de los mismos. Hasta llegar a los
emoticonos que conocemos actualmente.

Los emoticonos son pequenas imdgenes digitales que ayudan
a expresar un estado de dnimo, una emocidn, un deseo... En su
mayoria vienen ya integrados en los teclados virtuales de las
aplicaciones que se utilizan habitualmente: mensajerias, correo
electroénico, redes sociales.

Tipos de emoticonos

Podemos encontrar emoticonos simples basados en
expresiones faciales (caras que expresan emociones). Pero
también algunos mds complejos, que, si bien no expresan por
si mismos una emocién, son utilizados para crear mensajes
formados por conjuntos de emoticonos (vehiculos, comidas,
lugares, banderas...).

Sin olvidar la posibilidad de crear nuestros propios emoticonos
utilizando aplicaciones que hay en el mercado.

Uso de emoticonos

Uno de los aspectos mds relevantes en el uso de emoticonos

es que se han convertido de alguna forma en un idioma in-
ternacional. Gracias a las aplicaciones que encontramos en
internet, podemos comunicarnos con personas en otros lugares
del mundo que probablemente no hablen nuestro idioma. Sin
embargo, los emoticonos nos permiten comunicarnos de una
forma facil con simbolos comprensibles por la mayoria de las
personas que utilizan dichas aplicaciones.
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Flat Icon Emoji Maker es una
aplicacion online que nos
permite crear nuestros propios
emoticonos de una forma
sencilla.

emoji-maker.flat-icons.com



https://emoji-maker.flat-icons.com/
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Teniendo en cuenta que los emoticonos nos ayudan a comunicar estados
de dnimo de una forma sencilla, debemos tener en cuenta que el uso
excesivo puede a veces provocar que los mensajes sean mas dificiles de
entender.

Utilizar los emoticonos para completar nuestros mensajes o darle un
sentido emocional a los mismos no debe confundirse con el uso excesivo,
sustituyendo el lenguaje escrito por cadenas de emoticonos.

Emoticonos mas utilizados

Podemos decir que hay emoticonos que estdn entre los mas
utilizados a nivel mundial, y luego, otros que se utilizan mdas en
determinados paises y contextos.

Entre los emoticonos mas utilizados a nivel mundial se
encuentra la cara sonriente con lagrimas de alegria. Es el mas
utilizado para expresar la risa cuando nos comunicamos a
través de la red. Se emplea en situaciones de humor, y para
referirnos a situaciones graciosas y divertidas.

Otro de los emoticonos mds utilizados es el corazdn rojo, que
simboliza el amor. Este emoticono se considera el mas utilizado
a nivel mundial.

También es muy extendido el emoticono de la cara sonriente
con ojos en forma de corazén. Expresa amor y felicidad. Al igual
que los anteriores, como ya habiamos referido antes, ayuda a
comunicar un estado de dnimo positivo comprensible por todo
el mundo independientemente del idioma que hablemos.

No menos utilizado es el emoticono de la cara con ojos
sonrientes. Se ha convertido en un simbolo de felicidad y
amabilidad. Se utiliza para expresar una amplia gama de
emociones, como la felicidad, la gratitud, el entusiasmo y la
alegria. Su simplicidad y versatilidad lo han convertido en
uno de los emoticonos mas utilizados y populares en todo el
mundo.
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Llorar de alegria

Corazoén rojo

Desternillandose
de risa por el suelo

Pulgar arriba

Cara llorando mucho

Manos juntas

Cara lanzando un beso

Cara sonriendo
con corazones

Ojos con forma de corazén

Cara sonriente
con ojos sonrientes
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Riesgos actuales en la identidad digital

Riesgos en la identidad digital

En la sociedad actual, Internet forma parte del ADN de las
personas, y esta influencia es especialmente notable entre los
colectivos mas joévenes. La transformacion digital en la que
nos encontramos inmersos estd convirtiendo el mundo en un
entorno hibrido, a caballo entre lo tangible y lo intangible.

En este documento, se expondrdn los principales riesgos a

los que estd expuesta la identidad digital de una persona. De
esta maneraq, se tendrd una perspectiva mdas segura de como
comportarse en el entorno virtual.

IDENTIDAD DIGITAL

Video que explica qué es la identidad digital, componentes que
la forma y cémo se crea a partir de los perfiles en las distintas
aplicaciones en internet.

e.digitall.org.es/A2C26A1V02

Las problematicas de la identidad digital

A medida que Internet se integra en el dia a dia de las
personas, comienzan a aparecer problemas que antes
no existian. Al mismo tiempo, antiguos problemas se ven

renovados debido a las herramientas que aporta la tecnologia.

Hay tres factores que hacen que el entorno digital sea ideal
para delinquir:

Figura 1. Razones por las que es facil delinquir en Internet. Elaboracién propia.
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Internet se ha convertido en el
medio ideal para el acosador, el
estafador, el manipulador y, en
general para malhechores
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Es crucial entender que las normativas relacionadas con

la identidad y la reputacion en el entorno digital difieren
significativamente de aquellas que rigen el mundo real. Esta
afirmacién ha sido respaldada por autores como Alonso (2011),
responsable de redactar una serie de adaptaciones de las

normativas fisicas a las digitales:

Persistencia
de la informacion

Un documento se podia perder

La informacién almacenada en un servidor
permanece

Amplia visibilidad
y accesibilidad
a los contenidos

El acceso dependia del espacio
de almacenamiento y la recopilacion
de datos

El acceso es ilimitado a través
de navegadores de bUsqueda

Naturaleza
colaborativa

en la construccion
de la reputacion

La opinién sobre la identidad de alguien
se formaba por lo que una persona
transmitia

La opinién de terceras personas afecta
a la identidad digital del individuo

de la difusién
de informacion

Internet

como fuente Para consultar informacion se recurrian Internet ofrece informacién en actualizacion
de informacion a programas cerrados continua

primaria

Velocidad

Para compartir informacion los medios
eran asincronicos

Se puede enviar cualquier contenido
en segundos

A continuacion, se detallan algunas fuentes de riesgo de la

identidad digital:

1] Problemas de proximidad: la falta de relacién directa en
los entornos digitales hace que el uso de contrasefias sea

la principal herramienta para identificar a un usuario.

2 | Problemas de escala: actualmente la sincronizacion de
cuentas de diferentes plataformas bajo un mismo correo

electronico y contrasefia facilita el acceso a diferentes

sitios web.

3 | Problemas de flexibilidad: algunas soluciones de

identificacién tienen limitaciones en cuanto a los datos que
aceptan, lo que hace que las contrasefas no sean seguras.

4 | Problemas de consentimiento: la recopilaciéon y
transmision de datos sin consentimiento explicito del
usuario.
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@ saber mas

Ministerio de Educacién y Formaciéon Profesional. Ciudadania e identidad
digital. e.digitall.org.es/seguridad-privacidad

Universidad del Rosario. Problemas y desarrollo de la identidad en el
mundo digital. e.digitall.org.es/desarrollo-identidad

Riesgos en visibilidad

En el dmbito digital, toda actividad que se realiza online

vuelve al usuario mas visible en Internet, lo que puede tener
consecuencias positivas y negativas. A veces, la finalidad de
una publicacién es ser visible. Por ejemplo, cuando se comparte
la ubicacion con alguien para ser encontrado, o cuando una
empresa publicita un servicio.

Es importante pararse a pensar hasta qué punto deseamos
estar presentes en el entorno digital. En funcién de los
intereses de cada persona, tomar decisiones y adoptar
comportamientos adecuados como usuarios de Internet.

Esta visibilidad en linea trae consigo un grave problema con las
empresas que recopilan datos de internet. Sin embargo, una
empresa no puede almacenar datos personales de usuarios sin
su consentimiento.

Cuando una persona acepta las cookies o las condiciones de
uso de un sitio web, puede estar firmando el consentimiento
a utilizar sus datos personales en la propia empresa o la
transmision a terceros (ver Figura 2).

Figura 2. Proceso de cesion de datos personales a empresas.
Elaboracion propia.
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Por lo tanto, es primordial tomar precauciones respecto a

la informacién personal que compartimos en internet. Esta
informacién contribuye a la construccion de la identidad digital,
y sila persona no toma precauciones, las empresas pueden
crear de manera indirecta perfiles de cliente que influyen en las
decisiones de consumo y el comportamiento de las personas.

@ saber mas

Universidad del Rosario. Problemas y desarrollo de la identidad en el
mundo digital. e.digitall.org.es/desarrollo-identidad

Riesgos en privacidad

En relacién con el problema del consentimiento mencionado en
el punto anterior, surge otro punto crucial en el dmbito digital: la
privacidad.

Es fundamental ser consciente de la informacién que
publicamos por internet y las posibles consecuencias que

esto puede traer consigo. Hay que tener presente que esa
informacién puede ser compartida por terceros, ya sean
personas o empresas. Incluso las redes sociales tienen la
capacidad de almacenar y compartir informacion personal de
sus usuarios con diferentes finalidades.

< NOTA

Los principales riesgos asociados a la privacidad que puede sufrir la
identidad digital son los relacionados con el robo, las amenazas y el uso
no autorizado de datos. Estos riesgos se producen por la recopilaciéon y
divulgacion de datos sin consentimiento del usuario.

Otro riesgo seria la violacién de los derechos de propiedad
intelectual. En muchas ocasiones, cuando la informacién se
encuentra online, se asume errbneamente que puede utilizarse
de forma publica, pero esto no es siempre asi. Existen una serie
de licencias relacionadas con las leyes de propiedad intelectual.
Si no cumple la etiqueta de Creative Commons, no puede
utilizarse libremente, y el autor tiene que dar su consentimiento.

Aparte de vulnerar los derechos relacionados con la propiedad
intelectual, plagiar contenidos puede tener una repercusion
negativa sobre la reputacion online. En consecuenciaq, la
identidad digital de la persona o empresa se puede ver
afectada.
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Con la proliferacion de las
redes sociales y la abundante
informacion en internet,

la proteccién de los datos
personales se convierte en un
tema de suma importancia.

Figura 3. Simbolos de licencias
(Creative Commons).
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@ saber mas

Universidad del Rosario. Problemas y desarrollo de la identidad en el
mundo digital. e.digitall.org.es/desarrollo-identidad

Creative Commons. Who we are. creativecommons.org/mission

Riesgos en reputacion

La reputacion se refiere a la opinidn que las personas tienen
acerca de algo o alguien. En el contexto digital, la reputacion
tiene unas caracteristicas particulares que estén conectadas
con las problemdaticas expuestas hasta ahora.

En primer lugar, la reputacion es acumulativa. Cuando se
participa en internet se crea un rastro online, al que conocemos
como huella digital, que es dificil de eliminar. Ademds,
cualquier persona con acceso d internet tiene la capacidad de
difundir informacién y opiniones sobre una persona, empresa o
producto de forma instantdnea.

Los posibles problemas relacionados con la reputacion se & ATENCION
centran en el aprovechamiento del uso de esa huella digital. Es . > ;

) ) » o - Esta informacién podria ser
muy importante tener especial precaucion al visitar sitios web utilizada en su contra en un
desconocidos y compartir informacion. futuro, dejando marca en su

huella digital.

Por otro lado, estos riesgos incluyen la difusion de
publicaciones falsas y difamatorias, asi como la
descontextualizacion de la informacion. Esto implica obtener
informacién pasada de la persona y presentarla en contextos
diferentes al real, pudiendo danar su reputacioén, y, en
consecuencia, su identidad digital.

@ saber mas

Universidad del Rosario. Problemas y desarrollo de la identidad en el
mundo digital. e.digitall.org.es/desarrollo-identidad

Riesgo en suplantacion de identidad

En la gran mayoria de los casos, los problemas ocurren cuando
alguien con malas intenciones suplanta la identidad de otra
persona y actda en su nombre, afectando directamente

la reputacion digital de la persona. Esto puede suceder de
diferentes maneras:
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* Creacion de perfiles falsos sin informacion personal
de la victima.

* Creacion de perfiles falsos con informacién personal
de la victima.

* Acceso no autorizado a perfiles reales de la victima.

En cualquiera de estos contextos se estd produciendo un delito,
considerando que se estdn violando los derechos de la victima
como el honor, la imagen de la personaq, y la proteccién de
datos del lugar donde se alojen sus datos personales. Algunas
de las consecuencias para la victima pueden incluir una
imagen distorsionada de si misma en Internet, difamacién y
pérdidas econdmicas, entre otros.

La identidad digital supone actualmente una parte
fundamental de nuestra vida, pero trae consigo desafios que
hay que abordar a medida que evoluciona la tecnologia.

@ saber mas

Universidad del Rosario. Problemas y desarrollo de la identidad en el
mundo digital. e.digitall.org.es/desarrollo-identidad

Riesgos en colectivos especificos

La identidad digital es parte de la identidad de cualquier
persona, incluidos los menores de edad, quienes empiezan a
construirla cada vez mds temprano; o las personas mayores, a
las que se debe ayudar a no caer en el analfabetismo digital.

Principales riesgos en menores de edad

Los riesgos que sufre la identidad digital de los menores de
edad estdn relacionados con los riesgos que se han expuesto
hasta ahora, pero contextualizados en la actividad online que
realizan los menores en Internet.

A continuacion, detallamos los riesgos que han evolucionado,
tomando como victimas a los menores de edad:

1] Ciberbullying
Acoso realizado a través de los medios digitales entre
iguales. Se realiza entre los mismos menores.

2| Grooming
Un adulto acosa a un menor con intenciones de tipo sexual.
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El riesgo de suplantacion

de identidad estd presente

en multiples lugares dentro

de Internet. No se limita
exclusivamente a redes sociales.
Puede ocurrir en cualquier
pdgina donde se necesite crear
una cuenta de usuario.
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3| sexting
Es el envio voluntario de material erbtico, sexual o
pornogrdfico a través de los teléfonos moviles.

4 | Sextorsién
Es el chantaje derivado de la posesion por parte de un
extrafno de material de cardcter sexual sobre un menor.

Principales riesgos en personas mayores

Las principales victimas de la conocida brecha digital son sin
duda las personas mayores de 60 anos. Han vivido la mayor
parte de sus vidas en el siglo XX donde la interconexién no era
la que ahora caracteriza al mundo.

Por tanto, el principal riesgo que atenta contra la seguridad
de su identidad digital es el propio desconocimiento sobre la
tecnologia.

Segln el Ministerio de derechos sociales y agenda 2030 de
Espafia, estas son las actividades que realizan las personas
mayores de 65 afos en Internet (Figura 4):

Figura 4. Frecuencia y actividad en Internet en mayores de 65 afos.
(Informe Mayores UDP).
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Por consiguiente, se tendrdn en cuenta los riesgos generales
tratados al principio de este documento, anadiendo la mayor
probabilidad de que sucedan debido a los efectos de la brecha
digital.

Ministerio de Educacién y Formacién Profesional. Ciudadania e identidad
digital. e.digitall.org.es/seguridad-privacidad

UDP y Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030. Informe sobre
brecha digital. e.digitall.org.es/brecha-digital
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Derechos de los usuarios de la red

Derechos de los usuarios en Internet

La evolucién de la sociedad de la informacién ha transformado
la manera en que nos relacionamos, comunicamos y llevamos
a cabo nuestras actividades en el Gmbito social, laboral y
econdémico.

Las nuevas tecnologias han introducido ciertos riesgos que
plantean desafios en términos de seguridad, privacidad y
confianza en el entorno digital. Estos retos deben abordarse
mediante medidas que garanticen los derechos y libertades
de todos los ciudadanos.

En este documento se exponen de forma concisa los derechos
que contempila la “Carta de los Derechos Digitales” aprobada
en 2021, un documento oficial que recoge los derechos que

todo ciudadano tiene cuando interactia en un entorno digital.

DERECHO DE LOS USUARIOS DE LA RED

Video donde se conciencia a los usuarios sobre los principales
derechos que deben ser respetados en la red.

e.digitall.org.es/A2C26A1V04

Antecedentes

El término “Derechos Digitales” aparecid por primera vez en
la legislacion espafiola el 6 de diciembre de 2018, cuando se
publicé en el Boletin Oficial del Estado (BOE) la Ley Orgdnica
de Proteccién de Datos Personales y Garantia de los Derechos
Digitales (LOPDGDD).

4 ATENCION

LOS DERECHOS DIGITALES

En el articulo 79 de la LOPDGDD se establecen los “Derechos de la
Era Digital”. En este documento se relacionan estos derechos con los
establecidos en diferentes tratados, pero aplicados al entorno de Internet.

Estos tratados incluyen tanto la Constitucién Espafiola como convenios
internacionales tales como la Declaracion de los Derechos Humanos.
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Ademads, se destaca que la aplicacion de estos derechos
digitales serd respaldada mediante la colaboracién de
prestadores de servicios de la Sociedad de la Informacion y
los proveedores de servicios de Internet, como las compafias
telefénicas.

A continuacién, se enumeran los 17 derechos digitales que
recoge la LOPDGDD, como precedentes a la Carta de Derechos
Digitales:

1| Derecho a la neutralidad de Internet.
2 | Derecho de acceso universal a Internet.
3| Derecho a la seguridad digital.
4 | Derecho a la educacion digital.
5 | Proteccion de los menores en internet.
6 | Derecho de rectificacioén en Internet.
7 | Derecho a la actualizacién de informaciones en medios
de comunicacion digitales.
8| Derecho a la intimidad y uso de dispositivos digitales
en el dmbito laboral.
9 | Derecho a la desconexion digital en el dmbito laboral.
10 | Derecho a la intimidad frente al uso de dispositivos
de videovigilancia y de grabacion de sonidos
en el lugar de trabajo.
11| Derechos a la intimidad ante la utilizacién de sistemas
de geolocalizacion en el dmbito laboral.
12 | Derechos digitales en la negociacion colectiva.
13 | Proteccion de datos de los menores de edad.
14 | Derecho al olvido en biisquedas de Internet.
15 | Derecho al olvido en servicios de redes sociales
y servicios equivalentes.
16 | Derecho de portabilidad en servicios de redes sociales
y equivalentes.
17 | Derecho al testamento digital.

Ademads, el 14 de julio de 2021 el Ministerio de Asuntos
Econdmicos y Transformacion Digital presenté la Carta de
Derechos Digitales. Aunque este documento no tiene cardcter
normativo, es decir, no representa a la ley, se destaca la
necesidad de adaptar las leyes existentes y los derechos de los
ciudadanos a la era digital para garantizar una digitalizacion
con un enfoque humanista.
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En resumen, los Derechos Digitales se comprenden como

los derechos ya existentes pero aplicados al entorno digital,
reconociendo también nuevos derechos que surgen debido al
avance de las tecnologias digitales.

@ saber mas

UNED. Derechos Humanos y Derechos Digitales en la Sociedad de la
Informacién. e.digitall.org.es/derechos-humanos

Carta de los derechos digitales

Toda legislacion parte de la necesidad de respetar una serie
de derechos, considerados fundamentales. Por lo tanto, la
Declaracion de los Derechos Humanos es el punto de partida
de los derechos digitales.

En Espafa existe la LOPDGDD que contempla normativas mas
cercanas a la realidad digital que las que habia hasta ahora.

El objetivo actual es ampliar el reconocimiento de un espectro
adn mds amplio de derechos digitales. Y que estas leyes
garanticen que los derechos y libertades que se contemplan en
la realidad se extrapolen al mundo digital.

4 ATENCION

PROTECCION DE GRUPOS DE RIESGO

En particular, debemos enfocarnos en los derechos de grupos vulnerables,
como los menores de edad, que son especialmente susceptibles a riesgos
como el ciberacoso o el sexting, los cuales deben abordarse de manera
efectiva.

Ademds, la Carta de Derechos Digitales debe promover la
igualdad de género en los entornos digitales y respaldar
politicas publicas que reduzcan la brecha de género en el
dmbito digital.

Por todas estas razones, el Gobierno ha adoptado una Carta de
Derechos Digitales que recopila los derechos necesarios para
proteger digitalmente a todos los ciudadanos en un contenido
estructurado en veintisiete derechos, agrupados en las seis

cutegoriqs gque se exponen en los pr()ximos puntos de este

documento. Figura 1. Bloques de la Carta de Derechos
Digitales. (Ministerio de Asuntos Econémicos
y Transformacién Digital).

"= DigitAll



https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=8538629

@ saber mas

Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacion Digital. Contexto.
e.digitall.org.es/derecho-digital

Derechos de libertad

Los derechos que componen este blogue comparten el
enfoque en la proteccion de los ciudadanos en el entorno
digital. Reconocen la aplicacion de los derechos humanos
fundamentales en contextos digitales y promueven la
adaptacion de las leyes para abordar los cambios que se han
producido en el entorno digital.

& ATENCION

EL OBJETIVO

Se centran en garantizar la dignidad humana, la no discriminacién y el
bien comun en el desarrollo tecnolégico.

Ademds, abogan por la gestion segura de la identidad en lineq,
la proteccién de datos personales, el uso de pseuddnimos
cuando sea posible y restricciones en la localizacion por
tecnologia GPS, todo esto velado por las autoridades
pertinentes. Estos derechos buscan salvaguardar la privacidad
y los principios éticos en el mundo digital.

Figura 2. Derechos de Libertad. (Carta de Derechos Digitales).
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Derechos de igualdad

Estos derechos se enfocan en la igualdad y la no discriminacion
en el entorno digital. Destacan la aplicabilidad de los principios
de igualdad y no discriminacién a las personas en contextos
digitales, con especial énfasis de la igualdad de género y la
inclusién de todas las personas, independientemente de su
edad o capacidad.

& ATENCION

EL OBJETIVO

Promueven la accesibilidad universal en el mundo digital, asegurando que
las personas con alguna discapacidad tengan igualdad de oportunidades.

También abordan las brechas de acceso y se comprometen

a garantizar que todos los colectivos tengan acceso a la
educacion digital. De este modo, se lucha contra la exclusiéon
social, asegurando la plena participacién en la sociedad digital.

Figura 3. Derechos de Igualdad. (Carta de Derechos Digitales).

Derechos de participacion y de conformidad
del espacio publico

Los derechos de este bloque se centran en garantizar una serie
de aspectos esenciales en la era digital. Se busca asegurar la
neutralidad de Internet, con énfasis en que los proveedores de
servicios de acceso a Internet no discriminen ni restrinjan el
trafico de datos de manera injusta.
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& ATENCION

EL OBJETIVO

Estos derechos buscan proteger y empoderar a los ciudadanos
en el entorno digital.

También se protege la libertad de expresion e informacion,
destacando la responsabilidad de los proveedores de servicios
intermediarios, como las companias telefénicas, y promoviendo
la transparencia.

Ademds, se destaca el derecho a recibir informacion veraz y
se promueve la participacion ciudadana online, garantizando
la seguridad y la accesibilidad de los procesos digitales.

Se establecen derechos relacionados con la educacién digital,
asegurando que se promueve el uso ético y seguro de la
tecnologia en el sistema educativo.

Por dltimo, se abordan los derechos digitales en las relaciones
con las Administraciones Pdblicas. En estas, se incluyen
principios de igualdad, transparencia y neutralidad
tecnolégica, asi como garantias en el uso de la inteligencia
artificial en la toma de decisiones administrativas dentro de los
procesos.

Figura 4. Derechos de participacion y de conformacion del espacio publico.
(Carta de los Derechos Digitales)
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Derechos del entorno laboral y empresarial

Estos derechos digitales se centran en proteger los derechos y
la dignidad de las personas trabajadoras en entornos digitales
y el teletrabajo.

& ATENCION

DATO IMPORTANTE

Se garantiza la desconexién digital y el equilibrio entre la vida laboral
y personal.

También se asegura la privacidad y la proteccion de datos

en el uso de dispositivos digitales y se regula el uso de
herramientas de monitoreo y andlisis de datos en el dmbito
laboral. Se promueve el derecho a la formacion en tecnologiaq,
la informacion sobre cambios tecnolégicos y la participacion
de los trabajadores en la transformacion digital.

Ademads, se aborda la responsabilidad de las empresas

en entornos digitales, promoviendo la competencia, la
transparencia y la equidad, y se fomenta la investigaciony la
innovacion en tecnologia.

Finalmente, se establecen condiciones para la creacion de
espacios de pruebas controladas para nuevos modelos de
negocio tecnoldgicos. Estos derechos buscan proteger a los
trabajadores y promover un entorno laboral digital ético y
equitativo.

Figura 5. Derechos del entorno laboral y empresarial. (Carta de los Derechos Digitales).
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Derechos digitales en entornos especificos

Estos derechos digitales comparten el enfoque de garantizar
la proteccién de datos y derechos en el entorno digital en
diferentes contextos.

& ATENCION

EL OBJETIVO

En general, estos derechos buscan proteger y promover los valores
fundamentales en el contexto digital, como la dignidad, la igualdad y la
ética.

Se destaca la importancia de reutilizar informacion y datos
en formato abierto para fines de archivo, investigacion,
estadisticas e innovacioén.

Ademads, se enfatiza el respeto a la dignidad, la ética y los
derechos de las personas en dreas como la investigacion
cientifica, la salud digital y la cultura en linea. Se establecen
principios clave para el uso de la inteligencia artificial, incluida
la no discriminacién y la transparencia, asi como el derecho de
las personas a impugnar decisiones automatizadas.

También se abordan cuestiones relacionadas con las
neurotecnologias, asegurando la privacidad, la autonomiay la
no discriminacion en su empleo.

Figura 6. Derechos digitales en entornos especificos. (Carta de los Derechos Digitales).
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Garantias

Este Gltimo bloque de derechos se centra en garantizar la
proteccion y tutela de los derechos en los entornos digitales.
Esto incluye el acceso a la justicia para hacer valer estos
derechos, especialmente en relacién con la inteligencia
artificial y herramientas de justicia predictiva.

Ademds, se promueve |la autorregulacion y la resolucion
alternativa de conflictos, junto con la revision de leyes para
asegurar su adecuacion al entorno digital.

Figura 7. Garantias y Eficiencia. (Carta de los Derechos Digitales).

La eficacia de esta Carta se respalda mediante disposiciones
gubernamentales destinadas a hacer efectivos estos derechos.

En conjunto, estos derechos buscan establecer un marco sélido
para la proteccion de los derechos en la era digital y asegurar
su aplicacién efectiva.

@ saber mas

UNED. Derechos Humanos y Derechos Digitales en la Sociedad de la
Informacién. e.digitall.org.es/derechos-humanos
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