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Podcast

Actualidad de los podcasts

En los dltimos anos, el acceso a Internet desde dispositivos
portatiles como moviles o tabletas, entre otros, ha aumentado
de manera considerable, relacionando estrechamente dos
conceptos: Internet y movilidad.

Otro concepto que se une a esta relacion es el audio, ya
que entre las distintas finalidades para las que se accede
a Internet desde estos dispositivos portatiles se encuentra
el consumo de contenido sonoro. Esta unién triangular, asi
como su evolucién, es lo que ha favorecido la aparicién del

podcasting y, en consecuencia, el consumo de podcasts desde

distintas plataformas y dispositivos.

Esta situacion, junto a la facilidad para crear y publicar
contenidos multimedia en Internet, ha provocado que la
creacion de podcasts haya ido aumentando anualmente. En
el afo 2020 se registrd la mayor cantidad de podcasts nuevos,
superando incluso el millén, pero, desde este momento, la
creacién anual de podcasts ha ido descendiendo, situdndose
por debajo de los 250.000 en el afio 2022. A pesar de ello,
segln datos de la industria, la cantidad de podcasts en todo el
mundo supera los 3.200 millones.

A continuacioén, se va a hablar acerca de los principales usos
y temdaticas de los podcasts en la actualidad. Ademads, se van
a analizar algunos consejos o estrategias a tener en cuenta
para conseguir el maximo éxito posible a la hora de hacer un
podcast.

COMO ENCONTRAR Y SEGUIR TU PODCAST FAVORITO

En este video se muestran los pasos a seguir para configurar las
aplicaciones de podcasts, asi como para buscar y seguir podcasts
concretos segln los propios intereses de las personas.

e.digitall.org.es/A2C2IC1V02

= DigitAll

< NOTA

Paises e idiomas predominantes
en los podcasts

En torno al 65% de la cantidad
total de podcasts proceden
de Estados Unidos, por lo que
la mayoria de los podcasts
existentes estdn en inglés
(60,6%). En el caso de Espania,
sus podcasts representan
Unicamente un 1.5% del total
mundial, mientras que los
podcasts en espanol suponen,
aproximadamente, un 11%.

Estadisticas de podcasts:
éCuantos podcasts hay?
(Iistennotes.com/podcast—stats)



https://www.listennotes.com/podcast-stats/
https://e.digitall.org.es/A2C21C1V02
https://e.digitall.org.es/A2C21C1V02

Principales usos y tematicas de los podcasts

Como se ha visto previamente, tanto la creacién como el
consumo de podcasts ha aumentado en los dltimos anos,

por lo que delimitar los usos y temdaticas de este contenido
resulta complicado. Sin embargo, existen algunas finalidades
y tematicas que diferencian los podcasts de otros medios

de comunicacion, y son estas las que se van a analizar a

continuacion.

Usos de los podcasts

Continuamente surgen nuevos usos y aplicaciones de los
podcasts debido a su constante expansion. Sin embargo,
existen algunas utilidades que destacan entre las demds

por convertir al podcast en un medio de comunicaciéon
diferenciado e incluso innovador con respecto a otros medios
de comunicaciéon mas tradicionales.

USOS DE LOS PODCASTS

Principal usos de los podcasts

Descripcion

Programas informativos

El objetivo principal de los podcasts informativos es proporcionar noticias e
informacion actual sobre distintos temas, tanto de manera general como
de manera mds especifica dirigidos a un colectivo mds concreto.

Una de las aplicaciones de los podcasts en este dmbito es que permite el
acceso a las noticias y a la informacién a la poblacion invidente, ya que
reproducen la informacién escrita a través de audio.

Educacién

Se distinguen dos aplicaciones principales:
- Difusion de clases y seminarios que algunas universidades publican
con el fin de que el alumnado pueda acceder a estos contenidos
y descargarlos. Se utiliza sobre todo en universidades dedicadas
a la educacion a distancia.
« Podcasts como herramienta pedagégica, que mejora las competencias
de comunicacién del alumnado, entre otros elementos.

Cultura y entretenimiento

Destacan principalmente los podcasts dedicados a la actualidad literaria,
musical o cinematogréfica, ademds del uso de los podcasts como una
forma de informar acerca de las actividades de diferentes centros
culturales g, incluso, como audioguias.

Figura 1. “Principales usos de los podcasts”. Elaboraciéon propia.
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Tematicas de los podcasts

En la actualidad, al igual que ocurre con las principales
aplicaciones de los podcasts, existe gran variedad de
tematicas o géneros en la publicacion de estos. Estas
tematicas se distribuyen de manera desigual entre el total de
podcasts, tal como se aprecia en la figura 2.

Figura 2. “Podcasts por género”. Elaboracién propia a partir de Listen Notes (listennotes.com/podcast-stats).

Mdasica

A pesar de no ser la temdatica sobre la que versa una mayor
cantidad de podcasts o que se sitia como tema central de
estos, si que se encuentra en la mayoria de las plataformas

de podcasts. En este sentido, existen podcasts que pertenecen
a distintos musicos y en los que ellos mismos comparten sus
obras a través de este medio. Ademds, también existen canales
especializados en la informacion musical y la entrevista a
distintos artistas, o los espacios dedicados a eventos musicales
concretos, entre otros.

"= DigitAll

< NOTA

Podcasts relacionados
indirectamente con la temética
musical

Existen muchos podcasts de
distintas tematicas que utilizan
piezas musicales de distintos
autores como acompafamiento
del contenido. Estos podcasts
ofrecen informacion de los
autores con el fin de facilitar a los
oyentes el acceso a su musica.



https://www.listennotes.com/podcast-stats/

Entretenimiento

Aunqgue no podria establecerse como una tematica concreta,
si que estd presente en la mayor parte de las plataformas
de podcasts, ya que las temdaticas que se incluyen dentro del
entretenimiento son muy diversas. En este sentido destacan
sobre todo temas como la comedia, el cine y la television. La
popularidad de dichos temas se debe principalmente a que
los podcasts permiten a los emisores una mayor autonomia,
libertad o capacidad de especializacién, tanto en los
contenidos a tratar como en la forma de hacerlo.

Tecnologia

El nacimiento de los podcasts surge en torno a esta temdatica
y, aunque en la actualidad ha perdido peso debido a la
diversificacion del universo temdatico de este medio de
comunicacioén, adn sigue presente en la mayoria de las
plataformas de podcasts.

© NOTA

Principales podcasts de tecnologia

En este mbito destacan los podcasts dirigidos a opinar e informar sobre
distintos dispositivos y sistemas operativos, destacando principalmente
usuarios y usuarias de Apple y Linux, sin olvidar la existencia de otros
podcasts mds concretos sobre productos especificos o cuestiones técnicas
especializadas.

Espiritualidad

Esta tematica destaca por dos aspectos principales. En primer
lugar, destaca por la popularidad que posee dentro del
universo de los podcasts, pero ain mads relevante, destaca
porque los podcasts sobre esta temdatica ocupan un lugar
importante, mientras que los contenidos referidos a la religidon
y la espiritualidad no suelen tener demasiada presencia en
los medios de comunicacion tradicionales. Sin embargo, en
una situacién social tan diversa culturalmente hablando, esta
tematica permite conocer otras religiones y otras formas de
vivir la espiritualidad. De esta manera, los podcasts dentro

de la temdtica espiritual se centran en la informacion

sobre distintas religiones, asi como filosofia, meditaciony
crecimiento personal.

"= DigitAll




Negocios

La temdatica relacionada con las empresas y los negocios
también tiene gran presencia en el mundo de los podcasts,
destacando dos usos principales.

11 En primer lugar, se encuentran los podcasts como
elemento de andlisis e informacion, en los cuales se
comentan temas de actualidad econémica.

2| Otro de los usos principales de los podcasts de

negocios se encuentra en el marketing y la comunicacion
corporativa, a través de los cuales las empresas pretenden
lograr una mejora de su imagen de marca, dar un nuevo
servicio a sus clientes o promocionar distintos proyectos.

Deportes

La temdatica deportiva también ocupa un lugar destacado en
los podcasts ya que, al igual que ocurre con otras tematicas,
estd presente en la mayoria de las plataformas a pesar de
no ser una de las tematicas mas extendidas en la creacion
de podcasts. En este dmbito tienen lugar tanto podcasts
dedicados a deportes menos convencionales o con menos
presencia en los medios de comunicacién tradicionales, como
aquellos dedicados a deportes mdas conocidos.

Se puede obtener més informacién acerca de los principales usos y
tematicas de los podcasts a través de las siguientes fuentes:

* Estadisticas de podcasts: ;Cudntos podcasts hay?
(listennotes.com/podcast-stats/#hosting)

* La Comunicacién Publica en Iberoamérica I.pdf (us.es)
(e.digitall.org.es/iberoamerica)

e sellas, T. (201). £l podcasting: la (r)evolucién sonora. Editorial UOC.

Uso exitoso de los podcasts

Como se ha visto a través de los apartados anteriores,

en la actualidad existen gran cantidad de podcasts y, en
consecuencia, gran variedad de tematicas. Es por este motivo
que crear un podcast que tenga éxito o sea novedoso puede
llegar a convertirse en un reto. Por ello, a continuacion, se
exponen algunas estrategias que se han de tener en cuenta
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https://www.listennotes.com/podcast-stats/#hosting
https://idus.us.es/bitstream/handle/11441/102509/La%20Comunicaci%c3%b3n%20P%c3%bablica%20en%20Iberoam%c3%a9rica%20I.pdf?sequence=1&isAllowed=y

para alcanzar el éxito en la publicacién de un podcast,
ordenadas en base a las distintas fases del proceso de
creacion (figura 3).

Figura 3. “Estrategias para un uso exitoso de los podcasts”. Elaboracion propia

11 Definir el pablico objetivo

El pudblico objetivo es un elemento fundamental del
podcast ya que es la audiencia a la que se va a dirigir

el contenido. Es por este motivo que resulta de gran
importancia conocer qué temas le interesan y, por tanto,
qué contenidos va a querer escuchar.

2| Crear el contenido que a uno mismo le interesaria
escuchar

Es necesario escoger un tema que sea de interés propio,
lo que permitird mantener el entusiasmo y facilitard
mantener al pdblico enganchado.

< NOTA

Existen algunas preguntas que se pueden plantear a la hora de
decidir la temética que se va a tratar en el podcast, como cudles son
los temas que apasionan a uno mismo, qué temas se pueden llegar
a tratar como un experto/a o qué temas les van a interesar al pablico
objetivo.

Una vez decidido el tema, es importante establecer un
guion a seguir para cada capitulo, asi como dividir el
podcast en distintas secciones que permitan un acceso
mds secuenciado a la informacion.
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3| Pactar la duracién

Es necesario establecer una duracion determinada para
cada podcast y cefiirse a ella lo méaximo posible. Esta
necesidad se debe a que los oyentes del podcast habrdn

reservado un tiempo concreto para dedicar a ese podcast.
Por ello, publicar contenidos de duraciéon muy dispar puede

hacer que los oyentes no mantengan un consumo fiel.

4 | Hacerlo especial

El titulo, la estética o la descripcién son algunos de los
elementos en los que el publico va a fijarse antes de oir el

podcast, por lo que se ha de procurar que sean atractivos,

reconocibles y que llamen la atencion. Ademds, como los

audios podrdn consumirse de forma independiente, resulta

conveniente realizar una introduccion y un cierre en cada
episodio.

5 | Decidir el formato y buscar herramientas de grabacion

Antes de grabar el podcast es necesario establecer
un formato adecuado para el programa, asi como

planificar el proceso de creacion para poder trabajar con
tranquilidad. Una vez planificado el proceso, el siguiente
paso es buscar materiales y ambientes adecuados para
garantizar que el sonido de la grabacién sea adecuado.

4 ATENCION

PRESTA ATENCION AL AMBIENTE Y A LOS MATERIALES DE GRABACION

Se ha de procurar grabar el podcast en un ambiente silencioso ya que
los ruidos externos, segln la intensidad, pueden complicar el proceso de
edicion al resultar dificil eliminar dichas interferencias sin perjudicar el
material. Ademads, el proceso de creacién de un podcast requiere pocos
instrumentos, por lo que se puede invertir en materiales adecuados all
necesitar poca cantidad.

8 consejos para crear un podcast de éxito - iVoox Blog

(e.digitall.org.es/ivoox)

6 | Edicion del podcast

El proceso de edicion se puede aprovechar para eliminar
aquellos momentos innecesarios o erroneos que se han
producido a lo largo de la grabacion. Ademds, se puede
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https://www.ivoox.com/blog/8-consejos-para-crear-un-podcast-de-exito/

también anadir masica que sirva para crear un contexto
relacionado con la tematica del podcast y hacerlo mds
fluido.

7 | Publicacion del primer episodio

Una vez hecho todo lo anterior, el podcast estard listo para
publicarse en la plataforma elegida. Para esto, hay que
tener en cuenta la planificaciéon de una agenda para la
publicacion del contenido.

¢ NOTA

Es necesario ser realista a la hora de establecer una planificacion,
de manera que pueda mantenerse en el tiempo y no haya que
modificarla nada més empezar. Para ello, se han de tener en cuenta
aspectos como:

® Tiempo disponible para dedicar al proceso de creacion.

® Tiempo disponible de los oyentes y los podcasts que querrén oir
semanalmente.

® Cantidad de informacion que habrd disponible para publicar
contenidos novedosos.

Ademds de lo anterior, también hay que promocionar

el contenido que se va a publicar para asi llegar a mas
oyentes a través de redes sociales o de cualquier otro
medio adecuado segun el publico al que se quiera llegar.

Para acabar, es necesario mencionar que crear un podcast
que tenga éxito estd estrechamente relacionado con requisitos
como actualidad, originalidad e innovacién. Es por ello que
prestar especial atencién a los elementos comentados puede
aumentar la posibilidad de obtener éxito con el podcast, asi
como facilitar su proceso de creacion.

A través de las siguientes fuentes se puede acceder a informacién més
detallada acerca de algunas estrategias a tener en cuenta a la hora de
crear un podcast:

® 8 consejos para crear un podcast de éxito - iVoox Blog
(e.digitall.org.es/ivoox)

® Cochrane, T. (2005). Podcast: The Do-It-Yourself Guide
(e.digitall.org.es/do-it-yourself). Wiley Publishing.
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https://www.ivoox.com/blog/8-consejos-para-crear-un-podcast-de-exito/
https://vdoc.pub/download/podcasting-do-it-yourself-guide-soacmcalt800

Cochrane, T. (2005). Podcast: The Do-It-Yourself Guide. Wiley Publishing.
Recogido el 18 de octubre de 2023 de https://vdoc.pub/download/

podcasting-do-it-yourself-guide-soacmcalt800

iVoox (2021, Julio). 8 consejos para crear un podcast de éxito. Recogido el
148 de octubre de 2023 de https://www.ivoox.com/blog/8-consejos-para-
crear-un-podcast-de-exito/

Listen Notes (2023, Octubre). Estadisticas de podcasts: cCuantos podcasts
hay? Recogido el 18 de octubre de 2023 de https://www.listennotes.com/
podcast-stats/#hosting

Sellas, T. (201). £l podcasting: la (r)evolucién sonora. Editorial UOC.
Recogido el 18 de octubre de 2023 de https://www.torrossa.com/gs/
resourceProxy?an=2513917&publisher=FZW977

Velasco, A. F. (2020). Las economias del podcasting a partir del
estudio de los usos y aplicaciones. Recogido el 18 de octubre de

2023 de https://idus.us.es/bitstream/handle/11441/102509/La%20
Comunicaci%c3%b3n%20P%c3%bablica%20en%20lberoam¥%c3%a9rica%20l.
pdf?sequence=1&isAllowed=y
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Ejemplos de chatbots usados
en Educacion, Salud y centros
de atencion al cliente

Aplicaciones de los chatbots

En la era digital actual, los chatbots han emergido como
herramientas multifacéticas que se infiltran en diversos
aspectos del dia a dia. Tan variados son estos usos que es
posible identificar usuarios de chatbots en @mbitos como la
atencion al cliente, la salud, o la educacién. La heterogeneidad
de estas aplicaciones refleja la versatilidad y la capacidad de
los chatbots para optimizar procesos, mejorar la calidad de los
servicios y proporcionar a sus usuarios una experiencia mas
fluida y satisfactoria en diversos contextos.

A continuacion, se explora como estas aplicaciones han
transformado la manera en que los usuarios interactian con
la informacién y los servicios en los dmbitos de atencién al
cliente, salud y educacion.

INTERACCIONES CON CHATBOT

Videotutorial donde se muestran casos reales de interaccién con
chatbots y se ofrecen al usuario algunos “trucos y consejos” para
obtener respuestas satisfactorias.

e.digitall.org.es/A2C21BIVO7

. © NOTA
Usos comerciales
LAURA: EL ASISTENTE COMERCIAL
En el @mbito de atencién al cliente, los chatbots han redefinido DE SKODA
los estandares de efectividad y eficacia. Esta revolucion LAURA aparece como una

ventana emergente, una vez que

se debe, al menos en parte, a tres caracteristicas de estas : )
el cliente comienza a navegar

aplicaciones: por la pagina web de la empresa
. B automovilistica. Interactuando con
* Responden, de manera casi instantaneaq, ella, es posible realizar acciones
a las consultas de los usuarios. como obtener informacion sobre

vehiculos eléctricos o solicitar
una oferta. En este Ultimo caso, el
de la semana. asistente virtual pone en contacto

* Tras cada interaccién recopilan nueva informacioén, al usuario con un concesionario

lo cual mejora su capacidad de entender a los usuarios local, para que sea un agente
u ) u capaci usuarios. comercial quien continGe con el

proceso de venta.

* Estén disponibles las 24 horas del diq, los 7 dias

Skoda (skoda.es)
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https://e.digitall.org.es/A2C21B1V07
https://e.digitall.org.es/A2C21B1V07
https://www.skoda.es/quiero-un-skoda/ofertas-home-cpc

El afén de algunas empresas por optimizar recursos a través de
los chatbots ha llevado a la utilizacién de estas herramientas
en @mbitos en los que el componente humano es esencial.
Unos de los ejemplos mas llamativos a este respecto son los
chatbots que ofrecen asesoramiento juridico y legal. Estos
servicios, sin embargo, se ven limitados a aquellos casos

que no requieren de competencias personales como la
interpretacion o la empatia.

Top ChatBots de IA para negocios en 2022: Beneficios e integracién en
plataformas. (e.digitall.org.es/best-chatbots) Insider Intelligence, 2022.

cUn abogado/a digital o un/una cyber jurista? Los ChatBots en el sector
legal: Del dilema a la realidad (e.digitall.org.es/abogado-digital). (articulo
cientifico) Revista Iberoamericana de Derecho Informdtico, 2021.

Aplicacién en el campo de la salud

Otro de los campos considerados “esencialmente humanos” en
el que los chatbots estdn ganando terreno es el de la salud. De
nuevo, es posible reconocer que la automatizacion de ciertos
procesos alivia la carga laboral de los profesionales de la
salud y abre espacios para realizar otras actividades, como la
investigacion o la atencién al paciente.

Los dominios de aplicaciéon mds frecuentes de estos chatbots
incluyen la salud mental, la gestion de la pandemia por
COVID-19, el apoyo al tratamiento y la promocion de la salud.
En cuanto a su eficacio, existe evidencia a favor de un efecto
positivo sobre la salud de estas herramientas. A este respecto,
parecen ser especialmente beneficiosos los chatbots que
promocionan actividades saludables.

© NOTA
MAX: UN ALIADO CONTRA EL ASMA INFANTIL

MAX es un chatbot desarrollado por un equipo de investigadores suizos con
un triple objetivo: (1) mejorar la comunicacién entre pacientes, familiares y
profesionales de la salud; (2) ofrecer apoyo sin barreras fisicas; y (3) guiar
una intervencion basadas en el aprendizaje experiencial. El éxito de este
proyecto abre la puerta a incontables aplicaciones de los chatbots en el
mundo de la salud.

Agentes conversacionales como actores sociales mediadores in la
gestion de enfermedades crénicas que implican a profesionales de la
salud, pacientes y familiares (e.digitall.org.es/agente-conversacional)
(articulo cientifico) Journal of Medical Internet Research, 2021.
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https://www.insiderintelligence.com/insights/best-ai-chatbots-online-robot-chat/
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=8397896
https://www.jmir.org/2021/2/e25060/

@ saber mas

El desarrollo y el uso de ChatBots en salud publica: Revisién.
(e.digitall.org.es/chatbot-salud)(articulo cientifico). Journal of Medical
Internet Research, Human Factors, 2022.

Los chatbots en educacion

¢Y qué ocurre cuando los usuarios de los chatbots son
aprendices? La utilizacién de los chatbots en el d@mbito
educativo ha estado rodeada de polémica e ilusion, a partes
iguales. De entre las principales preocupaciones de expertos en
el dreq, cabe destacar:

* La posible falta de validez de la informacion

* El deterioro cognitivo asociado a un uso excesivo
de estas herramientas, o

* Las cuestiones relativas a la privacidad de datos.

En educacion, el uso de chatbots ha estado
rodeado de numerosas polémicas, pero también
de ilusion por explorar sus posibilidades.

Sin embargo, estas reticencias han sido vencidas a través de
proyectos de éxito en la aplicacion de los chatbots al proceso
de ensefanza-aprendizaje. Es posible agrupar estos esfuerzos
en dos grandes categorias:

* Los centrados en la transmision de contenidos. Algunos
ejemplos de buenas prdécticas de esta categoria incluyen a
Betty, un chatbot para la ensefnanza de ciencias naturales, y
a Lucy, una aplicacién para el aprendizaje en matemdticas.

* Los que buscan promover habilidades de aprendizaje.

< NOTA
EDUguia: UN CHATBOT ESPECIAL

Dentro de esta Ultima categoria de proyectos, cabe destacar al chatbot
EDUguia. Esta aplicacion, desarrollada por investigadoras esparolas, busca
facilitar la autorregulacion del aprendizaje, aportando al alumnado una
guia de los pasos a seguir. Se trata de un importante avance en el campo
de la educacion que refuerza la importancia de estas herramientas.

ChatBots en educacion: Tendencias actuales y desafios futuros.
(e.digitall.org.es/chatbot-educacion)(Libro) Universitat de Barcelona, 2023.
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https://humanfactors.jmir.org/2022/4/e35882
https://www.lmi-cat.net/sites/default/files/Chatbots_en_Educacion.pdf

Integracién de las TIC en Educacion desde la perspectiva de la Mente
Extendida (ME). (e.digitall.org.es/tic-educacion)(Conferencia). VIl Congreso
Internacional Multidisciplinar de Investigacién Educativa, 2019.

Qué hacemos con ChatGPT en el aula: ¢prohibir, contrarrestar
o incorporarlo criticamente? (e.digitall.org.es/chatgpt-aula)
The Conversation, 2023.

Tips para un uso eficiente de los Chatbots

Los chatbots son herramientas cada vez mas utilizadas para
compartir informacion y realizar tramites. No solo la cantidad
de personas que los utilizan ha aumentado considerablemente,
sino que los @mbitos a los que se aplica esta tecnologia crecen
dia a dia.

Aunque estos usos diversos pueden cambiar la apariencia

de las aplicaciones, casi todas comparten una secuencia de
funcionamiento similar: dividir la peticion del usuario en partes,
identificar palabras clave y buscar la respuesta mdas adecuada
en su base de datos.

Teniendo presente lo anterior, se hace necesario explorar
estrategias clave para sacar el méaximo provecho a estas
aplicaciones. Estas estrategias, a su vez, serdn aplicables a
la gran mayoria de los chatbots, dadas las similitudes en su
funcionamiento.

Antes: charla trivial y contexto

A pesar de que la tecnologia de los chatbots se asienta sobre
la interaccion entre mdaquinas y personas, los usuarios de estas
aplicaciones siguen valorando positivamente el componente
emocional y expresivo. Comenzar las interacciones con una
breve charla superficial facilitard una mejor experiencia del
usuario a través de:

* Un “toque humano”, o que sienta las bases de futuras
interacciones a través de un sentimiento de unioén.

* Empatia y confianza, que alimenta percepciones de calma
en la persona, especialmente en situaciones de emergencia.

* Un sentimiento de conexién, que parte de respuestas
madas personalizadas del chatbot a medida que “conoce” al
usuario.
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https://www.researchgate.net/publication/337261057_Integracion_de_las_TIC_en_Educacion_desde_la_perspectiva_de_la_Mente_Extendida_ME_Retos_y_Desafios
https://theconversation.com/que-hacemos-con-chatgpt-en-el-aula-prohibir-contrarrestar-o-incorporarlo-criticamente-197918
https://e.digitall.org.es/A2C21B1V07
https://e.digitall.org.es/A2C21B1V07

Definir el contexto de la conversacion es otra de las prdcticas
mds recomendadas para aumentar la eficacia de las
interacciones con chatbots. Esta consiste en informar a la
aplicacién de la situacién particular que da lugar a la peticién
o en la que su respuesta serd utilizada.

Figura 1. Elemplo de parrafo de definicion del contexto en interacciones con chatbots. Elaboracion propia.

Algunas preguntas que pueden guiar al usuario a la hora de
definir este contexto son: ¢a quién va dirigido el mensaje?, ¢qué
lo motiva?, ¢cudl se espera que sea el efecto?, ¢en qué tono
debe estar escrita la respuesta? (ver Figura 1).

Coémo las conversaciones triviales mejoran la experiencia con ChatBots.
(e.digitall.org.es/smaltalk-chatbot) Enterprise Bot, 2022.

Conversaciones triviales y el uso a largo plazo de Chatbots en contextos
educativos. (e.digitall.org.es/chatbot-educativo) Conversations, 2019.

El lado humano de las interacciones persona-ChatBot: Una revisién
sistematica. (e.digitall.org.es/chatbot-humano) International Journal of
Human-Computer Studies, 2021.
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https://www.enterprisebot.ai/blog/how-small-talk-enhances-the-chatbot-experience
https://conversations2019.files.wordpress.com/2020/01/conversations_2019_paper_8-preprint.pdf
https://www.sciencedirect.com/science/article/pii/S1071581921000483?casa_token=FYIWVRydRzYAAAAA:AZzh2PSIeleMpNBp4-oms7yqXq7Um8cUjf80MIHbe0n_jf9uEWLSZh40OLomBOZAphx9JarTIJs1

Durante: tres caracteristicas de las peticiones eficaces

A la hora de plantear una nueva peticién a un chatbot, el
usuario debe tener presente que esta es un conjunto de
instrucciones que van a guiar un proceso de bisqueda en la
base de datos de la aplicacién.

© NOTA

NO TODAS SON IGUALES

Preguntas: “cCudl es la capital de Bélgica?”

Para completar: “Las principales caracteristicas del Imperio Romano son...”
De historia: “Escribe una historia sobre...”

De didllogo: “Escribe un didlogo entre..”

Creativas: “Escribe un poema sobre..".

En funcién de como este redactada, una peticion puede dar lugar a
distintos tipos de respuestas. Los tipos de peticiones mds frecuentes son:

Cémo escribir mejores peticiones a ChatGPT. (web) Great Al Prompts, 2023.

Una peticién bien disefiada puede generar respuestas
informativas y relevantes, mientras que una mal construida
puede dar lugar a resultados irrelevantes o sin sentido.

Mal disefiada

Bien disefiada

Clarasy Cuéntame algo sobre .

. Elabora un ensayo breve sobre la fauna propia gallega.
concisas la fauna gallega
Incluyen Crea un breve texto Crea un breve texto sobre la fauna gallega tomando como
ejemplos sobre la fauna gallega referencia esta publicacion: [direccion web].
Términosy Prepara un breve escrito Prepara un breve escrito sobre la fauna en Galicia
detalles clave | sobre la fauna gallega (Espana), centrandote en los animales herbivoros.

Tabla 1. Ejemplos de peticiones correcta e incorrectamente disefiadas.

Si bien el concepto “bien disefiado” puede presentarse
como ambiguo y poco especifico, es posible condensar

las caracteristicas de lo que personas expertas consideran
“una buena peticidn”. Este proceso de sintesis resulta en las

siguientes tres caracteristicas (Tabla 1):

1] Son claras y concisas: evitan complejidades

innecesarias o falta de definicion.

2| Incluyen ejemplos del tipo de respuesta esperada, lo
cual permite al chatbot entender lo que busca el usuario.
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3| Incorporan términos y detalles clave, dirigiendo asi la
atencién de la aplicacion hacia los aspectos que el usuario
considera mas relevantes.

éComo escribir mejores prompts a ChatGPT?
(e.digitall.org.es/prompt-chatgpt) IEBS, 2023.

Coémo escribir peticiones estupendas para tu ChatBot GPT.
(e.digitall.org.es/peticiones-chatgpt) Landbot, 2023.

Ingenieria de peticiones a IA generativa: El arte de susurrarle al genio
del mundo algoritmico. (e.digitall.org.es/ia-generativa)(Articulo cientifico)
Asian Journal of Distance Education, 2023.

Después: ampliar, sintetizar y dar formato

Una vez el usuario ha obtenido una primera respuesta por parte
del chatbot, se le plantea la posibilidad de adaptarla a sus
necesidades. Las modificaciones mds frecuentes incluyen la
ampliacion o la sintesis de informacion, la relacién con otros
temas o dreas de conocimiento y/o la aplicacién de cambios
de formato. El interés por estructurar este tipo de interacciones
ha llevado a la definicion de estrategias de comunicacion. Dos
de las mas utilizadas son:

« Acumular instrucciones, la cual consiste en dividir una
tarea compleja en subtareas sencillas. Si el usuario quiere
que el chatbot elabore un resumen dindmico y atractivo
de una publicacion extensa, obtendrd mejores resultados
si primero le pide a la aplicaciéon que haga un resumeny, a
continuacién, lo modifique para que este resulte atractivo.

* El método de la matriz, que consiste en pedir informaciéon
sobre un tema para, posteriormente, preguntar cémo se
relaciona con otra drea de conocimiento. El usuario puede,
por ejemplo, pedir informacién sobre coémo impacta el
cambio climatico sobre la orografia gallega y como esto se
relaciona con los cambios en la alimentacién de la fauna.

Esta personalizacion de la aplicacidon puede ir incluso mas alléa
si, por ejemplo, el usuario le pide que adopte un rol especifico
("Actaa como un especialista en marketing”) o que adopte una
postura activa (“Dime qué mds necesitas”).
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https://www.iebschool.com/blog/como-escribir-mejores-prompts-en-chatgpt-tecnologia/
https://landbot.io/blog/how-to-write-prompts-for-chat-gpt
https://asianjde.com/ojs/index.php/AsianJDE/article/view/749/405

En resumidas cuentas, las interacciones con chatbots

se caracterizan por su flexibilidad y adaptabilidad a las
demandas del usuario. Sin embargo, es necesario aportar
peticiones “bien disefadas” para sacar el méximo partido a
estas herramientas (ver Figura 2).

Figura 2. Aspectos a tener en cuenta antes, durante y después de las interacciones con chatbots

ChatGPT para educacioén superior y desarrollo profesional: Una guia
para la IA conversacional. (e.digitall.org.es/chatgpt-educacion-superior)
(Libro) The University of Rhode Island, 2023.

Obtén lo mejor de ChatGPT con estas instrucciones.
(e.digitall.org.es/instrucciones-chatgpt) The New York Times, 2023.
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VolP

cQué es la VolP?

La tecnologia VolIP o “Voice over Internet Protocol” es una
forma de comunicacién que ha cambiado la manera en que
las personas hacen llamadas telefénicas en la era digital.

Al contrario que las llamadas telefénicas tradicionales, que
dependen de circuitos conmutados para transmitir la voz, la
VolP usa Internet como su medio principal de transmision.
En este documento se introducird la VolP, desde su
funcionamiento hasta como se usa en el dia a dia.

< NOTA
LA PRINCIPAL DIFERENCIA

En términos sencillos, la VolP convierte la voz en datos digitales y la
envia a través de la red de Internet. Esto quiere decir que, en lugar de
usar lineas telefénicas fisicas, las llamadas se transmiten a través de
la infraestructura de Internet. Esto hace que la comunicacion sea mds
econdmica.

En cuanto a su funcionamiento, se basa en dividir la sefal de
voz en paquetes de datos que viajan por Internet hasta su
destino. Una vez alli, estos paquetes se vuelven a unir para

que el destinatario escuche la voz. La tecnologia VoIP usa
algoritmos de compresion de voz para minimizar el ancho de
banda requerido y garantizar una transmision de voz en tiempo
real (ver Figura 1).

Figura 1. Red VolP. Elaboracién propia.
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Esta tecnologia ha revolucionado la comunicacién online,
permitiendo a las personas hacer llamadas y videollamadas en
todo el mundo con una gran calidad de sonido.

@ saber mas

VOIP. La telefonia de Internet. (e.digitall.org.es/voip-libro) (Libro)
José Antonio Carballar

Historia y origen de la VoIP

La VolIP o Voz sobre Protocolo de Internet ha experimentado un
crecimiento importante desde su creacién, transformando la
manera en que Nos comunicamos.

La idea de transmitir voz a través de redes de datos en vez de
circuitos telefonicos convencionales se origind en las primeras
décadas de la telefonia. Sin embargo, la implementacion
prdctica de la VolIP se hizo realidad con la tecnologia digital.

< NOTA

A finales del siglo XX, se realizaron avances significativos en la transmision de
voz digital. Durante los afos 90, empresas como VocalTec Communications
empezaron a ofrecer productos que permitian la transmision de voz a través
de Internet, marcando asi el inicio de la VolP comercial.

En la década de los 2000, la VolIP se popularizd con
servicios como Skype, que permitian a los usuarios
hacer llamadas de voz y videollamadas gratuitas
usando Internet.

Sin embargo, con el tiempo la VolP ha ido evolucionando,
afnadiendo caracteristicas avanzadas como videollamadas
grupales, mensajeria y versiones para empresas.

@ saber mas

The 1974 Origins of VolP. (e.digitall.org.es/voip-origen)(articulo cientifico)
Robert M. Gray
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https://books.google.es/books?hl=es&lr=&id=j7Nuzoet5gIC&oi=fnd&pg=PR3&dq=VoIP&ots=E6XxL6uIjC&sig=tzfcsgggZr6ikjm2cxT5DxJXXk4%23v=onepage&q=VoIP&f=false#v=onepage&q&f=false
https://www.researchgate.net/publication/3321615_The_1974_origins_of_VoIP

Plataformas mds conocidas de VoIP

Las plataformas de VolP se han hecho populares en todo el
mundo gracias a su capacidad para ofrecer comunicaciones
de voz y video a través de Internet. A continuacion, se
explorardn algunas de las plataformas gratuitas de VolP mas
conocidas (ver Figura 2).

» Skype: es propiedad de Microsoft y permite tanto
llamadas y videollamadas como el intercambio de
mensajes de texto y archivos. Se usa en entornos
personales y profesionales.

* WhatsApp: es propiedad de Meta y ofrece llamadas y
videollamadas, lo que la convierte en una herramienta
versatil para la comunicacion en dispositivos moviles.

* Google Meet: es la aplicacion de videoconferencias de
Google. Permite hacer reuniones en linea con multiples
participantes y se utiliza en contextos profesionales y
educativos.

* Zoom: ofrece gran cantidad de caracteristicas, incluyendo
reuniones online y webinars entre otras.

Figura 2. Plataformas de VolP mds conocidas. Elaboracion propia.

@ saber mas

Plataformas para realizar conferencias y webinars en cuarentena.
(e.digitall.org.es/plataformas-webinars) Observatorio de Cibermedios.
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https://observatoriocibermedios.upf.edu/plataformas-videoconferencias-webinars/

Contextos en los que se utiliza

Las llamadas VolIP pueden ser Utiles en muchas situaciones, por

ejemplo:

* Teletrabajo y trabajo colaborativo: permite a las
empresas y grupos de trabajo mantenerse conectados
con empleados y colaboradores sin importar la ubicacion

geogrdfica.

* Llamadas internacionales: para personas y empresas
que hacen llamadas internacionales con frecuenciaq, la
VolP representa un ahorro considerable en costes de
comunicacion.

e Comunicacion en educacion: las instituciones educativas
usan la VolP para dar clases online, realizar reuniones
con estudiantes y profesores y colaborar en proyectos
educativos a distancia.

Ademas, la VolIP estd cada vez mds presente en distintos

admbitos:

AMBITOS DE USO DE LA VOIP

Situacién

Explicacion

Comunicaciéon
internacional

Permite que amigos, familiares y compareros de trabajo estén en contacto a través de
Internet, evitando cargos adicionales en las llamadas por la distancia.

Viajes

Los viajeros pueden beneficiarse de la VolP para comunicarse con amigos y familiares sin
incurrir en costes adicionales.

Educacién online

Profesores y estudiantes pueden interactuar mediante plataformas de videoconferencias,
lo que ha sido especialmente relevante durante la pandemia de COVID-19.

Colaboracion
empresarial

En entornos empresariales, la VolP facilita la comunicacion y colaboracion entre equipos
distribuidos en distintos lugares. Gracias a esta tecnologia se pueden realizar conferencias
y reuniones virtuales de manera sencilla.

@ saber mas

Beneficios de la tecnologia VolIP para la relacién ciudadano/gobierno

digital. (e.digitall.org.es/beneficios-voip) LinkedIn.
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https://www.linkedin.com/pulse/beneficios-de-la-tecnolog%C3%ADa-voip-para-relaci%C3%B3n-digital-luis-c-chaquea/?originalSubdomain=es%20

Ventajas de la VolP

La tecnologia VolIP ofrece una serie de ventajas significativas
que la diferencian de las llamadas telefénicas convencionales.
Al entender estas ventajas es posible apreciar por qué la

VolIP se ha vuelto cada vez mds popular en el Gmbito de la
comunicacion digital.

PRINCIPALES VENTAJAS DE LA VOIP

Ventaja Explicacion

Reduccién de Con frecuencia las llamadas entre usuarios son gratuitas. Incluso las llamadas
costes internacionales son mds econdmicas en comparacién con las llamadas tradicionales.

Flexibilidad ) L -,
dispositivos con conexiéon a Internet.

Los usuarios pueden hacer llamadas desde sus ordenadores, smartphones, tablets u otros

Calidad de sonido L. .
llamadas telefénicas convencionales.

La calidad de sonido de las llamadas VolP es comparable e incluso superior a las de las

@ saber mas

Comunicacién sobre VolP. (e.digitall.org.es/comunicacion-voip)
(articulo cientifico) Denis Efrén Berrios y Ernesto Espinoza.

La VoIP en la vida diaria

En la actualidad, la tecnologia VolP se ha convertido en una
herramienta omnipresente en nuestras vidas digitales. Desde
conversaciones de negocios hasta llamadas con amigos

y familiares. La VolIP esta presente en muchas situaciones
cotidianas. Con la capacidad de realizar llamadas y
videollamadas a través de Internet, esta tecnologia ha
revolucionado la comunicacién. En este apartado se explicard
cémo hacer llamadas y videollamadas. También se aportardn
algunos consejos de seguridad.

Como hacer llamadas y videollamadas

Para hacer llamadas o videollamadas en aplicaciones de VolP
como Skype, WhatsApp, Google Meet o Zoom se pueden seguir
uNos Pasos genéricos:
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http://riul.unanleon.edu.ni:8080/jspui/bitstream/123456789/4748/1/211798.pdf

1| Iniciar la app: abrir la aplicacién correspondiente en el
dispositivo.

2| Acceder o buscar contacto: hay que iniciar sesién si
es necesario y buscar a la persona con la que se quiere
hablar. Se puede buscar por nombre, email o usuario.

3| seleccionar el contacto: hacer clic en el contacto
deseado para abrir la conversacion.

4 | Iniciar llamada o videollamada: buscar un icono que
indique “Llamada” o “Videollamada” y seleccionar la
opcidn preferida.

5 | Comunicacion en curso: la lomada o videollamada se
iniciard y se podrd hablar e incluso ver al contacto.

@ saber mas

éC6mo hago una llamada en Skype? (e.digitall.org.es/skype) Skype.

Consejos de seguridad en llamadas VolP

Las llamadas VolP ofrecen una manera sencilla de comunicarse,
pero al usar Internet es importante tener en cuenta la
seguridad y la privacidad cuando se utilizan estos servicios. A
continuacion, se presentan consejos para mantenerse seguro
online al usar servicios de VolP (ver Figura 3):

* Actuadlizar el software: es importante que el programa
cuente siempre con las Ultimas correcciones de seguridad.

* Contrasefas fuertes: para evitar que otras personas
accedan a tu cuenta.

* Seguridad en la red: utilizar una red segura es importante
para evitar escuchas no deseadas. Especialmente evitar
redes Wi-Fi publicas al hablar de temas sensibles.

* Evitar grabaciones no autorizadas: no grabar ni compartir
llamadas sin el consentimiento de todas las partes
involucradas. Esto podria incumplir las leyes de privacidad.

* Autenticacion de doble factor: esta herramienta supone
una capa adicional de seguridad para la cuenta, al tener
que verificar la identidad del usuario dos veces de maneras
diferentes.

* Antivirus actualizado: protege al dispositivo de posibles
amenazas.
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* Cifrado de llamadas: ayuda a proteger la privacidad de
las conversaciones, puesto que sélo el emisor y receptor
disponen del cédigo para descifrar los mensajes.

* Verificacion de identidad: antes de compartir informaciéon
confidencial o realizar transacciones hay que verificar la
identidad de la persona con la que se habla.

* No abrir enlaces desconocidos: puede ser una puerta de
entrada para los virus.

Figura 3. Consejos de seguridad. Elaboracion propia.

@ saber mas

Seguridad en VolIP: ataques, amenazas y riesgos.
(e.digitall.org.es/seguridad-voip) (Articulo académico) Roberto Gutiérrez Gil
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Compartiendo archivos con Google
Drive, OneDrive y Dropbox

Introduccion

Este documento complementa al video A2C22B2V03,
“Compartiendo archivos con Google Drive, OneDrive y Dropbox”.

@ COMPARTIENDO ARCHIVOS CON GOOGLE DRIVE,
ONEDRIVE Y DROPBOX

Video que continta avanzado en cémo compartir archivos:
imagenes, videos y documentos con Google Drive, OneDrive
y Dropbox.

e.digitall.org.es/A2C22B2V03

Compartir archivos con plataformas como Google Drive,
OnebDrive y Dropbox tiene una serie de ventajas y beneficios que
hacen que sea una prdctica importante en el entorno digital.
Propicia la facilidad de colaboracion, la accesibilidad desde
cualquier lugar, la sincronizacién automatica, el control de
versiones, la seguridad y la capacidad de compartir de forma
controlada.

Estas herramientas son especialmente Gtiles en entornos de
trabajo colaborativo y en situaciones en las que se requiere un
acceso rapido y facil a los archivos desde mdltiples dispositivos.

Qué es Google Drive

Google Drive es un servicio de almacenamiento en la nube
desarrollado por Google. Permite a los usuarios almacenar,
sincronizar y compartir archivos y carpetas en linea. Con
Google Drive, puedes guardar tus archivos en la nube y acceder
a ellos desde cualquier dispositivo con conexidn a Internet.
Ademds, puedes compartir tus archivos con otras personasy
colaborar en tiempo real en documentos, hojas de cdlculo y
presentaciones.

Google Drive ofrece una capacidad de almacenamiento
gratuito de 15 GB para cada usuario, que se comparte entre
Google Drive, Gmail y Google Photos. También ofrece opciones
de almacenamiento pagado si necesitas mds espacio.
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Ademdas, Google Drive cuenta con una amplia gama de
aplicaciones integradas, como Google Docs, Google Sheets,
Google Slides y Google Forms, que te permiten crear y editar
documentos, hojas de cdlculo, presentaciones y formularios en
linea.

En resumen, Google Drive es un servicio de almacenamiento
en la nube que te permite almacenar, sincronizar y compartir
archivos y carpetas en lineq, y colaborar en tiempo real en
documentos, hojas de cdlculo y presentaciones con otros
usuarios. Es una herramienta Gtil para la gestion de archivos y
el trabajo colaborativo.

Coémo compartir archivos con Google Drive
Para compartir archivos con Google Drive, sigue estos pasos:

1| Abre Google Drive en tu navegador y localiza el archivo
que deseas compartir (Acceso: google.com/drive).

2| Selecciona el archivo haciendo clic en él para resaltarlo.
3| Haz clic derecho en el archivo para abrir un menu
desplegable y selecciona “Compartir” en la parte inferior
del menu (ver Figura 1).

L Drive Q Buscar en Drive =
+ Nuevo [E 1seleccionados & B @
» B Miunidad Nombre ) Ultima modificacion v Tamanio de a
— - © Vista previa
» [0 Ordenadores E  Equipo 8 mar 2023 yo -
< Abrir con >

&, Compartido conmigo

Percepcion docente h: 14 mar 2023 yo 338kB
@®© Reciente 2+ Compartir
Y¢ Destacados Sesion de refuerzo. TIC @5 Obtener enlace 14 abr 2023 yo 5kB
[ Papelera Sesion refuerzo 25 @. Afadir acceso directo a Drive 14 abr 2023 yo 4kB
& Almacenamiento (3] Movera

Sitio web sin titulo ¢ Afiadir a Destacados 8 mar 2023 yo -

47,46 GB de 100 GB usado
Z. Cambiar nombre

Sitio web sin titulo 8 mar 2023 yo -

Comprar espacio

G) Ver detalles

8
8
8
=)
=)
B Ticket de Salida TICII
8
8

20 feb 2023 yo 328kB
|_D Hacer una copia
Ticket de Salida UAX 20 feb 2023 yo 327 kB
[ Quitar
Ticket de Salida. JUEGC 20 feb 2023 yo 328 kB
Ticket de Salida. TICI yo 13 feb 2023 yo 328kB
Ticket de Salida. TICI (respuestas) yo 23 feb 2023 4kB

Figura 1. Opcién de “Compartir” en Google Drive.
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4| Ingresa la direccidn de correo electrénico de la persona
O personas con las que deseas compartir el archivo

en el campo de “Agregar personas y grupos” en el cuadro
de didlogo “Compartir con otras personas” (ver Figura 2).

Compartir
"ieTIC2023 Template_abstract[91]
copia.docx”

nombreusuario@gmail.com

g nombreusuario@gmail.com

nombreusuario@gmail.com

Figura 2. Ingresando la direccion o direcciones de correo para compartir en Google Drive.

5 | Selecciona el tipo de permiso que deseas otorgar
a los destinatarios en el menu desplegable junto

a su direccion de correo electronico. Puedes elegir
entre “Editar”, “Comentar” o “Ver” (ver Figura 3).

6 | Agrega un mensaje opcional en el cuadro de texto
“Agregar mensaje personal” (ver Figura 3).

7 | Haz clic en “Enviar” para enviar la invitacion

de colaboracién (ver Figura 3).

< Compartir @ @
"ieTIC2023 _Template_abstract[91]
copia.docx”

C@ nombreusuario@gmail.com 9 ‘ Editor >

Lector

Notificar a los usuarios
Comentador

Mensaje
v/ Editor

G Copiar enlace Cancelar

Figura 3. Permisos, mensajes y opcion de enviar en Google Drive.
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Una vez que hayas compartido el archivo, los destinatarios
recibir@n un correo electrénico con un enlace al archivo. Si les
otorgaste permisos de “Editar” o “Comentar”, podrdn hacer
cambios en el archivo y verds esos cambios en tiempo real.
También puedes ver quién tiene acceso al archivo y cambiar
sus permisos en cualquier momento haciendo clic en el boton
“Compartido con” en la parte superior de la pantalla de detalles
del archivo en Google Drive.

Qué es OneDrive

OneDrive es un servicio de almacenamiento en la nube
desarrollado por Microsoft. Permite a los usuarios almacenar,
sincronizar y compartir archivos y carpetas en linea. Con
OneDrive, puedes guardar tus archivos en la nube y acceder a
ellos desde cualquier dispositivo con conexién a Internet. Ademads,
puedes compartir tus archivos con otras personas y colaborar en
tiempo real en documentos, hojas de cdiculo y presentaciones.

OnebDrive ofrece una capacidad de almacenamiento gratuito
de 5 GB para cada usuario, que se comparte entre OneDrive,
Outlook.com y otros servicios de Microsoft. También ofrece
opciones de almacenamiento pagado si hecesitas mds
espacio. Ademds, OneDrive cuenta con una amplia gama de
aplicaciones integradas, como Word, Excel y PowerPoint en
linea, que te permiten crear y editar documentos, hojas de
cdlculo y presentaciones en linea.

En resumen, OneDrive es un servicio de almacenamiento en

la nube que te permite almacenar, sincronizar y compartir
archivos y carpetas en lineq, y colaborar en tiempo real en
documentos, hojas de cdlculo y presentaciones con otros
usuarios. Es una herramienta Gtil para la gestion de archivos y
el trabajo colaborativo, y estd integrado con otros servicios de
Microsoft para ofrecer una experiencia de usuario integrada.

Como compartir archivos con OneDrive
Para compartir archivos con OneDrive, sigue estos pasos:

1| Abre OneDrive en tu navegador y localiza el archivo

gue deseas compartir (Acceso: microsoft.com/onedrive).
2 | Selecciona el archivo haciendo clic en él para resaltarlo.
3| Haz clic en el boton “Compartir” que aparece en la barra
de herramientas superior (ver Figura 4).
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Mis archivos

[  Nombre v

Datos adjuntos

Fotos Abrir

Qo ~Activi Vista previa

Compartir
ara ...
Copiar vinculo

Modificado v Mod

19 de marzo ALIEN

5 20 de febrero ALIEN
= Hace unos segundos ALIEN

Compartir el elemento seleccionado con otras personas

Administrar acceso

Figura 4. Opcién de “Compartir” en OneDrive.

4| Ingresa la direcciéon de correo electrénico de la persona
O personas con las que deseas compartir el archivo
en el campo “Para” del cuadro de didlogo “Compartir”

(ver Figura 5).

5 | Selecciona el tipo de permiso que deseas otorgar

a los destinatarios en el menu desplegable junto

a su direccion de correo electronico. Puedes elegir

entre “Editar” o “Ver solamente” (“Puede ver”) (ver Figura 5).
6 | Agrega un mensaje opcional en el cuadro de texto
“Agregar un mensaje” (ver Figura 5).

Enviar vinculo

Actividad_1_Alién.pdf

®

vinculo pueden ver >

Para: nombre, grupo o correo electrénico

Mensaje... f
o)
o &

Los usuarios de UNIVERSIDAD DE SEVILLA que tengan el

Puede editar
Hacer cualquier cambio

Puede ver
No puede realizar cambios

Configuracion de uso compartido

Figura 5. Permisos, mensajes y opcion de enviar en OneDrive.

7| Haz clic en el botén “Compartir” para enviar la invitaciéon

de colaboracién.
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Una vez que hayas compartido el archivo (“Enviar”), los
destinatarios recibir@n un correo electrénico con un enlace

al archivo. Si les otorgaste permisos de “Editar”, podrdn hacer
cambios en el archivo y verds esos cambios en tiempo real.
También puedes ver quién tiene acceso al archivo y cambiar
sus permisos en cualquier momento haciendo clic en el boton
“Compartir” junto al archivo en OneDrive.

Qué es Dropbox

Dropbox es un servicio de almacenamiento en la nube que
permite a los usuarios almacenar, sincronizar y compartir
archivos y carpetas en linea. Fue lanzado en 2008 y desde
entonces se ha convertido en uno de los servicios de
almacenamiento en la nube mds populares del mundo. Con
Dropbox, puedes guardar tus archivos en la nube y acceder
a ellos desde cualquier dispositivo con conexién a Internet.
Ademas, puedes compartir tus archivos con otras personas y
colaborar en tiempo real en documentos y carpetas.

Dropbox ofrece una capacidad de almacenamiento gratuito
de 2 GB para cada usuario, que se puede aumentar a través
de diversas formas, como referir amigos, completar misiones o
pagar por una cuenta premium. Ademds, Dropbox cuenta con
una amplia gama de aplicaciones integradas, como Dropbox
Paper, que te permite crear y editar documentos en lineq, y
Dropbox Transfer, que te permite enviar archivos grandes de
forma segura.

En resumen, Dropbox es un servicio de almacenamiento en

la nube que te permite almacenar, sincronizar y compartir
archivos y carpetas en lineq, y colaborar en tiempo real en
documentos y carpetas con otros usuarios. Es una herramienta
atil para la gestion de archivos y el trabajo colaborativo, y
ofrece una amplia gama de funciones para satisfacer las
necesidades de los usuarios.

Coémo compartir archivos con Dropbox

11 Abre Dropbox en tu navegador y localiza el archivo

que deseas compartir (Acceso: dropbox.com).

2| Selecciona el archivo haciendo clic en él para resaltarlo.
3| Haz clic en el botdn “Compartir” que aparece junto

al archivo.
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= Nombre 4 Quiénes pueden Modificado

acceder
[:] 8 Get Started wit...box Paperurl <>  Solotd 2/7/2020 5:53
| #or  Get Started with Dranhav ndf & Qglo tg 2/7/2020 5:53
Get Started with Dropbox.pdf
I & Compartir > @ Compartir con Dropbox
Creacar @ Copiar vinculo 4) Enviar una copia
€a, Administrar permisos N Enviar para firmar
& ( ¥ Descargar € Envigr y hacer
2 Editar " seguimiento
% | (2 Abriren > @® Vincular aplicaciones

< Enviar para firmar

Figura 6. Opcién de “Compartir” en Dropbox.

4| Ingresa la direccidn de correo electrénico de la persona
O personas con las que deseas compartir el archivo
en el campo “Para” del cuadro de didlogo “Compartir”.

Get Started with Dropbox.pdf

Solo tu puedes acceder @ X
Compartir este archivo
Cualquiera con el vinculo puede ver Configuracion

| nombreusuario@gmail.com X

Agrega una nota

& Creary copiar vinculo

Figura 7. Agregando direccién de correo en Dropbox.

5 | Selecciona el tipo de permiso que deseas otorgar
a los destinatarios en el menu desplegable junto

a su direccion de correo electronico. Puedes elegir
entre “Editar” o “Ver solamente”.
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o Get Started with Dropbox.pdf & X

Quiénes pueden acceder

Compartir este archivo

I Cualquiera con el vinculo puede ver Configuracion I

[ nombreusuario@gmail.com X ]

Agrega una nota

& Copiar vinculo Compartir archivo

Figura 8. Configurar opciones para compartir en Dropbox.

6 | Agrega un mensaje opcional en el cuadro de texto
“Agregar un mensaje personal”.

7| Haz clic en el botdn “Compartir” para enviar la invitacion
de colaboracion.

Una vez que hayas compartido el archivo, los destinatarios
recibirdn un correo electrénico con un enlace al archivo. Si les
otorgaste permisos de “Editar”, podradn hacer cambios en el
archivo y verds esos cambios en tiempo real. También puedes
ver quién tiene acceso al archivo y cambiar sus permisos en
cualquier momento haciendo clic en el botén “Compartido”
junto al archivo en Dropbox.

1| Es importante que conozcas que, ademds de las vias expuestas en este
documento, es posible compartir archivos con Google Drive, OneDrive y
Dropbox desde las propias aplicaciones de los sistemas operativos de los
teléfonos moéviles u ordenadores. Estan integrados con la versiéon web para
facilitar la comparticion de archivos.

2| Tanto Google Drive, como OneDrive como Dropbox tienen planes de
pago que te permiten aumentar la capacidad de almacenamiento en

la nube. Entrando de manera directa en las direcciones web de cada
herramienta (que te facilitamos en este documento) podrds ver los planes
de cada una de ellas.
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Conclusiones

Los servicios de almacenamiento en la nube, como Google
Drive, OneDrive y Dropbox, ofrecen a los usuarios una manera
conveniente y segura de compartir archivos en linea. Dentro de
las principales conclusiones sobre el uso de estos servicios se
encuentran:

1| Facilidad de uso: son fdciles de usar y no requieren
habilidades técnicas avanzadas para compartir archivos.

2| Accesibilidad: estos servicios son accesibles desde
cualquier lugar con una conexion a Internet y se pueden
usar en una amplia variedad de dispositivos, incluyendo
computadoras de escritorio, portdtiles, tabletas y teléfonos
inteligentes.

3| Colaboracion: permiten la colaboracion en tiempo real,
lo que significa que varios usuarios pueden trabajar en el
mismo archivo al mismo tiempo.

4 | Seguridad: ofrecen una alta seguridad para los archivos
compartidos, utilizando técnicas avanzadas de cifrado y
proteccidn contra el acceso no autorizado.

5 | Costo: suelen tener opciones de precios variados, desde
gratuitos hasta pagos. El precio a menudo depende del
espacio de almacenamiento y la cantidad de funciones
adicionales que se necesitan.

En general, compartir archivos con Google Drive, OneDrive y
Dropbox es una excelente manera de colaborar y trabajar en
equipo, y estos servicios ofrecen una amplia gama de opciones
y herramientas para hacerlo de manera eficiente y segura.
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Compartiendo contenido en
aplicaciones de mensaijeria
instantanea

Introduccion

Este documento complementa al video A2C22B2V04,
“Compartiendo contenido en aplicaciones de mensajeria
instantanea”.

@ COMPARTIENDO CONTENIDO EN APLICACIONES
DE MENSAJERIA INSTANTANEA

Video que continda avanzado en cémo compartir contenido:
iméagenes, videos y documentos en las aplicaciones de mensajeria
instantanea.

e.digitall.org.es/A2C22BI1V07

Las aplicaciones de mensajeria instantdnea se han convertido
en una herramienta indispensable en la vida cotidiana de las
personas. No solo se utilizan para comunicarse con amigos y
familiares, sino también para compartir informacion, imagenes,
videos y otros contenidos. En este contexto, el compartimiento
de contenidos en aplicaciones de mensajeria instantdnea

se ha convertido en una prdctica comdn y cada vez mas
extendida. Ofrece una forma rdpida y sencilla de enviar
informacién y archivos a otros usuarios. Desde fotos y videos
hasta documentos y archivos de audio, los usuarios pueden
compartir casi cualquier cosa con solo unos pocos toques en la
pantalla de su dispositivo movil.

En este documento mostraremos cémo compartir contenidos
en aplicaciones de mensajeria instantdneaq, especificamente
en WhatsApp, Telegram y Signal.

Compartiendo archivos en WhatsApp

Saber como compartir archivos en WhatsApp es esencial en

la era digital actual. La aplicacion de mensajeria es una de las
mas populares del mundo, con miles de millones de usuarios
activos en todo el mundo. Los usuarios pueden compartir fotos,
videos, documentos y otros archivos con amigos, familiares y
colegas de manera rapida y sencilla.
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La capacidad de compartir archivos a través de WhatsApp es
particularmente importante en el entorno empresarial, donde
los trabajadores necesitan compartir archivos importantes y
sensibles de manera rdpida y segura. La aplicacion también

se ha convertido en una herramienta clave para la educacién
a distancia, donde los estudiantes pueden compartir
documentos y otros archivos con sus profesores y comparieros
de clase.

Ademas, WhatsApp ofrece una variedad de funciones para
compartir archivos, como la posibilidad de enviar archivos
de hasta 100 MB y la opcién de enviar varios archivos a la
vez. También se pueden compartir enlaces a sitios web

y aplicaciones, lo que permite a los usuarios compartir
informacion relevante y Gtil con sus contactos.

Al compartir archivos a través de WhatsApp, es importante
tener en cuenta algunas consideraciones sobre privacidad y
seguridad. WhatsApp utiliza el cifrado de extremo a extremo,
lo que significa que los mensajes y archivos enviados estan
protegidos y solo pueden ser leidos por los remitentes y
destinatarios. Esto proporciona una capa adicional de
seguridad, ya que los archivos compartidos no son accesibles
para terceros ni para WhatsApp. De igual forma, ofrece
opciones de privacidad que puedes ajustar para controlar
quién puede ver y acceder a tus archivos compartidos.
Puedes elegir si tus archivos multimedia se descargan
automaticamente o si solo se descargan cuando tu lo permites.
Ademas, puedes configurar quién puede ver tu foto de perfil y
estado, y limitar quién puede agregarte a grupos.

Como compartir archivos en WhatsApp

Para compartir archivos en WhatsApp sigue los siguientes
pasos:

1] Abre un chat individual o de grupo.

2| Haz clic en el icono de adjuntar y, luego, haz clic en una
de las siguientes opciones (puedes ver todos los iconos en
la Figura 1):

* Fotos y videos: para seleccionar fotos o videos desde
el movil o el ordenador. Puedes enviar hasta 30 fotos
o videos de una sola vez y aiadir un comentario
en cada uno. También puedes arrastrar una foto o
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video directamente al campo de entrada de texto si
estuvieras desde el ordenador. Cada video que envies
puede tener un tamano maximo de 16 MB.

e Camara: para tomar una foto con la cédmara del
dispositivo.

* Documento: para seleccionar documentos desde
el dispositivo. También puedes, si estds desde el
ordenador, arrastrar un documento directamente
al campo de entrada de texto. El tamarfo méaximo
permitido para los documentos es de 2 GB.

* Contacto: para enviar informacion de contactos
guardados en tu teléfono.

* Ubicacion: la ubicacion se puede compartir si estamos
desde el movil. Haz clic en el icono de ubicacidn para
enviar el lugar donde te encuentras o alguno cercano.

3| Una vez que hayas seleccionado el archivo, asegurate
de que sea el correcto antes de enviarlo. Puedes anadir un
comentario o mensaje si lo deseas. Haz clic en el icono de
enviar.
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Figura 1. Iconos de WhatsApp (en orden de aparicién) para: adjuntar, cémara, documento,
contacto, enviar y ubicacion.

También puedes compartir enlaces que redireccionen a videos
de Facebook o Instagram que se pueden reproducir desde
WhatsApp. Al pegar el enlace en el chat, aparecerd una vista
previa.

Para enviar archivos multimedia de alta calidad, debes seguir
los siguientes pasos:

11 En WhatsApp, ve a Configuracion.

2| Pulsa Aimacenamiento y datos.

3| Pulsa Calidad de carga de los archivos.

4| Pulsa Automatica (recomendada), Mejor calidad
o Ahorro de datos.

Debes tener en cuenta que los archivos multimedia de alta
resolucién consumirdn mas datos.
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Enviar un mensaje de voz por WhatsApp

Para enviar un mensaje de voz por WhatsApp sigue los
siguientes pasos:

1| Abre un chat individual o de grupo.

2| Haz clic en el icono de micréfono y comienza a hablar
(puedes ver los iconos en la Figura 2).

3| Cuando termines de grabar, haz clic en el icono de
enviar para de esa forma mandar el mensaje de voz.

Es importante tener en cuenta que mientras grabas un mensaje
de voz puedes hacer clic en el icono de pausa para detener
temporalmente la grabacion, y en el icono de micréfono para
reanudarla. Para cancelar y eliminar la grabacién, haz clic en el

icono de papelera.
e
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Figura 2. Iconos de WhatsApp (en orden de aparicién) para: micréfono, pausa y papelera.

Reenviar archivos multimedia, documento,
ubicaciones o contactos

Para enviar un mensaje de voz por WhatsApp sigue los
siguientes pasos:

11 Abre un chat individual o de grupo.

2 | Mantén presionado el tipo de mensaje que quieras
reenviar y, luego, pulsa Reenviar. Puedes seleccionar
varios mensajes.

3| Pulsa el icono de reenviar.

4| Selecciona el chat al que quieras reenviar el mensaje
y pulsa Reenviar.

Para reenviar archivos multimedia, documentos, ubicaciones o
contactos, no es necesario volver a cargarlos. Cuando reenvies
un mensaje que no hayas creado ta originalmente, este
aparecerd con la etiqueta “Reenviado”. No se reenviardn los
comentarios junto con los archivos multimedia.

"= DigitAll




Compartiendo archivos en Telegram

Telegram es una aplicacion de mensajeria instantdnea muy
popular en todo el mundo que se caracteriza por su alta
seguridad, privacidad, velocidad y facilidad de uso. Aqui te
presento algunos de los motivos por los que Telegram es
importante y relevante:

1] Seguridad y privacidad: Telegram utiliza encriptacion
de extremo a extremo para garantizar que los mensajes
y archivos que se envian estén protegidos y no puedan
ser interceptados por terceros. Ademds, Telegram ofrece
funciones de seguridad adicionales, como chats secretos
que se autodestruyen y la posibilidad de habilitar un
cbodigo de acceso para acceder a la app.

2| Velocidad: Telegram es una de las aplicaciones de
mensajeria instantdnea mas répidas del mercado. Los
mensajes se envian y reciben instantdneamente, lo que
facilita la comunicacion en tiempo real.

3| Facilidad de uso: Telegram es muy facil de usar, lo que
la hace muy popular entre usuarios de todas las edades. La
app cuenta con una interfaz intuitiva y funciones simples, lo
que la convierte en una opcidén muy atractiva para quienes
buscan una aplicacién de mensajeria simple y eficiente.

4 | Funciones adicionales: Telegram ofrece varias
funciones adicionales que la hacen muy util para diferentes
propodsitos, como la posibilidad de compartir archivos de
gran tamafo, crear grupos de hasta 200.000 miembros,

y la opcidn de crear canales para difundir informacién de
manera masiva.

5 | Comunidad de usuarios activa: Telegram cuenta con
una gran comunidad de usuarios activa y comprometida.
Hay muchos grupos y canales en los que se discuten
diferentes temas y se comparten informacién, lo que la
convierte en una herramienta muy Util para conectarse con
personas de intereses similares.
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Coémo compartir archivos en Telegram

Para compartir archivos en Telegram sigue los siguientes pasos:

1| Abre Telegram y selecciona la conversaciéon con la
persona o grupo con la que quieres compartir el archivo,
audio de voz o ubicacion.

2| Toca el botdn de adjuntar, que se encuentra en la parte
inferior derecha de la pantalla. Este boton tiene forma de clip.
3| Selecciona el tipo de archivo que quieres compartir.
Puedes elegir entre galeria (fotos y videos), documentos,
audio, ubicacién o contacto (ver los iconos en la Figura 3).

4| Si eliges fotos y videos, podrds seleccionarlos
directamente desde tu galeria. Si eliges documentos, podrds
buscarlos en tu almacenamiento interno o en la nube. Si
eliges audio, podrds grabar un audio de voz o buscarlo en

tu almacenamiento interno. Si eliges ubicacion, podrds
compartir tu ubicacion actual. Si eliges contacto, podras
seleccionar un contacto de tu agenda.

5| Una vez que hayas seleccionado el archivo, asegurate

de que sea el correcto antes de enviarlo. Puedes afadir un
comentario o mensaje si lo deseas.

6 | Toca el boton de enviar, que se encuentra en la parte
derecha de la pantalla. Este botdn tiene forma de flecha
hacia arriba.

7 Si quieres compartir una ubicacién especificq, toca el
botdn de adjuntar y selecciona “Ubicacion”. Puedes buscar la
ubicacion en el mapa o introducir la direccion manualmente.
También puedes compartir tu ubicacion actual en tiempo
real tocando el botdn de ubicacién en la pantalla de

conversacion.

Figura 3. Iconos de Telegram (en orden de aparicién) para: galeria, documento, contacto,
cémara y ubicacion.

Debes tener en cuenta que si quieres compartir varios archivos
a la vez, puedes mantener presionado el botdn de adjuntar y
seleccionar los archivos que desees. Si el archivo que quieres
compartir es demasiado grande, considera utilizar un servicio
de almacenamiento en la nube como Google Drive o Dropbox.
Puedes subir el archivo a la nube y compartir el enlace en
Telegram.
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Enviar un mensaje de voz por Telegram

Para enviar un mensaje de voz por Telegram sigue los
siguientes pasos:

11 Abre Telegram y selecciona la conversacion con la
persona o grupo a la que quieres enviar el mensaje de voz.
2| Toca el boton de micréfono en la parte inferior derecha
de la pantalla de conversacién. Si es la primera vez que
utilizas esta funcidn, Telegram te pedird permiso para
acceder al micréfono de tu dispositivo.

3 | Mantén presionado el botén de micréfono y comienza a
hablar. Puedes hablar durante un méximo de 2 minutos.

4 | Cuando hayas terminado de hablar, suelta el boton de
micréfono. El mensaje de voz se enviard automaticamente.

Si quieres cancelar el mensaje de voz antes de enviarlo,
simplemente desliza el dedo hacia la izquierda mientras sigues
manteniendo presionado el boton de micréfono. Tienes la
opcién de revisar el mensaje de voz antes de enviarlo, puedes
escucharlo tocando el botdn de reproduccién que aparece

en la parte inferior derecha de la pantalla de conversacion
después de grabar el mensaje de voz. Si quieres enviar un
mensaje de voz mds largo, puedes dividirlo en varias partes.
Simplemente detén la grabacién después de dos minutos y
luego comienza una nueva grabacion.

Compartiendo archivos en Signal

Signal es una herramienta de mensajeria instantdnea que
se caracteriza por ser segura, privada, facil de usar y tener
un enfoque en la privacidad del usuario. A continuacion, se
detallan algunas de sus caracteristicas principales:

1] Seguridad y privacidad: Signal utiliza cifrado de
extremo a extremo para proteger la privacidad de las
conversaciones y garantizar que solo las personas que
participan en la conversacién tengan acceso a ellas.
Ademads, Signal no almacena informacion del usuario y no
recopila datos para fines publicitarios.

2 | Facil de usar: Signal tiene una interfaz intuitiva y facil
de usar, lo que la hace una herramienta atractiva para
usuarios de todas las edades.
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3 | Multiplataforma: Signal estd disponible en varias
plataformas, incluyendo iOS, Android, Windows, Mac y Linux,
lo que permite a los usuarios conectarse y comunicarse
con cualquier persona que tenga la aplicacién instalada.

4 | Funciones adicionales: Signal cuenta con varias
funciones adicionales, como la posibilidad de enviar
mensajes de voz, archivos y ubicaciones, realizar llamadas
de voz y video, y tener conversaciones grupales con hasta
1000 participantes.

5 | Enfoque en la privacidad: Signal tiene un enfoque
en la privacidad del usuario, lo que la convierte en
una herramienta ideal para aquellos que buscan una
herramienta de comunicacion segura y privada.

Compartir archivos en Signal

Para compartir un archivo en Signal, sigue estos pasos:

Abre la conversacion con la persona o grupo

con la que deseas compartir el archivo.

Toca el botdn “+” que se encuentra en la parte inferior
izquierda de la pantalla.

Selecciona “Archivo”.

Busca el archivo que deseas compartir y selecciénalo.
Toca “Enviar”.

Compartir audio en Signal

Para compartir audio por Signal sigue estos pasos:

o

Abre la conversaciéon con la persona o grupo

con la que deseas compartir el audio de voz.

Toca y mantén presionado el botén de micréfono

que se encuentra en la parte inferior derecha

de la pantalla.

Habla lo que deseas decir en el audio.

Suelta el botén del micréfono para detener la grabacion.
Toca “Enviar” para compartir el audio de voz.

Compartir ubicacion en Signal

Para compartir tu ubicacion en Signal sigue estos pasos:

Abre la conversacién con la persona o grupo
con la que deseas compartir tu ubicacion.
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* Toca el botdn “+” que se encuentra en la parte inferior
izquierda de la pantalla.

* Selecciona “Ubicacion”.

* Signal te preguntard si deseas compartir tu ubicacion
actual o buscar otra ubicacién en el mapa.

* Selecciona la opcién que prefieras y toca “Enviar”.

Conclusiones

Las herramientas de mensajeria instantdnea se han convertido

en una parte esencial de nuestra vida cotidiana. Estas
herramientas nos permiten comunicarnos de manera rapida
y eficiente con amigos, familiares y colegas en cualquier
momento y lugar, a través de mensajes de texto, voz y video.

Entre las principales herramientas de mensajeria instanténea
destacan WhatsApp, Telegram y Signal, cada una con

caracteristicas Unicas que las hacen atractivas para diferentes

usuarios. WhatsApp es la herramienta mdés popular, con
mas de 2 mil millones de usuarios activos, y se destaca por
su facilidad de uso y capacidad para compartir archivos y
hacer llamadas de voz y video. Telegram, por su parte, se
enfoca en la privacidad y seguridad del usuario, y ofrece
funciones adicionales como canales de noticias y grupos
de hasta 200.000 miembros. Signal, por dltimo, es conocido
por su seguridad y privacidad, y ofrece funciones como
videollamadas y grupos con hasta 1000 participantes.

En general, las herramientas de mensajeria instanténea
han transformado la forma en que nos comunicamos y nos
mantienen conectados. Sin embargo, es importante ser
conscientes de los riesgos asociados con el uso de estas
herramientas, como la privacidad y seguridad de los datos
personales. Es recomendable usar herramientas seguras

y fiables que protejan nuestra privacidad y aseguren la
proteccién de nuestros datos personales.
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Redes neuronales

Introduccion

¢Cudl es el precio de la intimidad? ¢Por qué los datos
personales son tan valiosos que se “explotan” en minas?
¢Ademds de para comer, para qué sirven las cookies? ¢Qué es
un perfil en sombra? ¢Deben las redes neuronales aprender
como si fueran bebés? ¢Por qué todas las inteligencias
artificiales que surgen actualmente se consideran débiles

o limitadas? ¢Qué probabilidades hay de que surja una
superinteligencia artificial? ¢Es posible “camuflarse” para evitar
que la propia actividad en Internet sea rastreada? ¢Coémo se
puede “leer” un rostro?

En este documento, que complementa al video A2C23B2V03
sobre “Redes neuronales en perfilado de usuarios”, se
proporcionan algunos ejemplos sobre como las redes
neuronales estdn revolucionando ciertas prdcticas sociales.

REDES NEURONALES EN PERFILADO DE USUARIOS

Video explicativo que profundiza en los aspectos sobre el uso
de redes neuronales en el perfilado de usuarios. Este video es
continuacién de la explicacién general ofrecida en el nivel Bl.

e.digitall.org.es/A2C23B2V03

Entrenar a una red neuronal

Cuando “nace”, una red neuronal debe ser entrenada a fin de
que pueda cumplir el propésito para el que ha sido creada. La
fase de entrenamiento es la mdas ardua, pues se lleva a cabo
de forma minuciosa. En cierta medidag, las redes neuronales
pueden compararse con los bebés que empiezan a caminar
y tropiezan constantemente, tratando de orientarse. Repiten
una y otra vez las mismas tareas hasta lograr ejecutarlas de
manera eficiente.

Por continuar con la metafora de los nifios: a los bebés
podemos sentarlos y trabajar con ellos, es decir, propiciar
el aprendizaje supervisado (y lo mismo sucede con una
red neuronal), o bien poner en sus manos un juguete y
observar qué se les ocurre hacer con él, en un aprendizaje
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no supervisado (de forma similar, la red neuronal va
perfecciondndose a si misma). Pero, como también les sucede
a los bebés, las redes neuronales que acaban de ser creadas
necesitan interactuar con “sus padres”, es decir, con sus
creadores, para poder adquirir conocimientos.

La fase de entrenamiento de una red neuronal es la
mas ardug, pues debe llevarse a cabo de manera
MINUCIOSa.

Las redes neuronales pueden evolucionar millones de veces
mas rapido que los seres humanos. Precisamente por el hecho
de que estdn interconectadas. Pero a veces esto suscita una
cierta inquietud, ya que nadie sabe a ciencia cierta cudl podria
llegar a ser el resultado de tal evolucion. Aunque, si una red
neuronal se distancia excesivamente del plan de desarrollo
previsto y muestra un comportamiento incoherente, su
programador puede desconectarla, modificar su estructura y
comenzar una nueva creacién. Al menos, por el momento...

El entrenamiento de una red neuronal permitird que esta
desarrolle una inteligencia artificial (IA). Atendiendo a su grado
de complejidad, las IA pueden ser de tres tipos. En primer lugar,
cabria hablar de la 1A estrecha (ANI), también denominada
limitada o débil, ya que se encuentra aun muy lejos de las
habilidades atribuidas a la inteligencia humana. A pesar de
ser impulsada por algoritmos y redes neuronales de gran
complejidad, solo es capaz de realizar una Gnica tarea. Por
ejemplo, las busquedas por internet, el reconocimiento facial y
el movimiento de vehiculos auto conducidos.

Las redes neuronales pueden evolucionar millones
de veces mds rapido que los seres humanos.

En segundo lugar, puede identificarse la IA general (AGI). Al
igual que la anterior, esta también tendria la capacidad de
aprender de la experiencia, detectar y prever patrones. Sin
embargo, podria llegar a efectuar cualquier tarea intelectual,
como un ser humano. Incluso se especula sobre el hecho

de que fuera capaz de extrapolar su conocimiento mas allg,
llevando a cabo tareas no abordadas adn por algoritmos
existentes ni con datos adquiridos con anterioridad.
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Algunos cientificos consideran que la IA general surgiria a partir
de una IA estrecha, pero adn no es posible saber como (por el
momento, solo existen las IA estrechas). Tal vez conectando
los diferentes tipos de IA estrecha en una red neuronal de gran
envergadura, que iria evolucionando al aprender a utilizar sus
dispositivos, por ejemplo, de manera similar a como un bebé
comienza a familiarizarse con sus extremidades. Precisamente
“el Internet de las cosas” (conocido también como loT, por sus
siglas en inglés) se basa en este principio, que explica cémo
multiples electrodomésticos pueden conectarse a una red (y
de esta forma se conectan también entre si) e interactuar con
un usuario.

La denominacién “el Internet de las cosas” se considera errénea, ya

que los dispositivos no requieren una conexion a la internet publica.
Unicamente deben estar conectados a una red. Generalmente se la
asocia con el concepto de hogar inteligente (dispositivos de iluminacion,
termostatos, sistemas de seguridad, electrodomésticos, etc.).Enla
actualidad, la industria y los gobiernos estén comenzando a adoptar
medidas para resolver los problemas de privacidad y los riesgos que su
uso generalizado puede conllevar.

rfidjournal.com/that-internet-of-things-thing

Por Gltimo, IA superinteligencia artificial (ASI) se concibe de
manera hipotética como una IA conformada por sistemas
autoconscientes y con la propiedad de entender a la
perfeccion los comportamientos humanos, mds alla de la

mera imitacion. Su poder analitico y de procesamiento seria
muy superior al de la humanidad. Desde la ciencia ficcidon

(en algunos casos también desde el dmbito cientifico), se ha
especulado con el hecho de que la interconexion entre multitud
de dispositivos loT podria llegar a provocar el surgimiento
espontdneo de una ASI. Por ejemplo, mediante las cdmaras

de nuestros ordenadores y teléfonos inteligentes la ASI podria
llegar a observar el mundo real, a escucharlo a través de
nuestros micréfonos, a desplazarse por él gracias a drones, etc.
No obstante, su cerebro seria omnisciente pero no omnipotente.
Al menos hasta que le otorguemos piernas para caminar...
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El dato es el mayor capital existente
enelmundodelalA

Las palabras que dan titulo a este epigrafe han sido
pronunciadas en el momento de redactar estas pdginas
(marzo de 2023) por Alberto Granados, presidente de Microsoft
Espafa. En la actualidad, los datos son imprescindibles para
que las companias obtengan mayores margenes de beneficio
y sean mds competitivas.

Algunas redes neuronales han sido concebidas para establecer
perfiles de los internautas, que permitan conocer mejor a los
usuarios de una aplicacion o de un determinado producto o
servicio. En la actualidad, cada dia mds empresas cuentan

con los datos suministrados por plataformas de analitica

de experiencia digital. Estas les proporcionan multitud

de informacién sobre sus clientes (o sobre sus clientes
potenciales).

Tal tipo de plataformas lleva a cabo un rastreo anénimo de
todas las acciones realizadas por un usuario en una determinada
pdgina web. Por ejemplo, el movimiento del ratén, los enlaces
cliqueados, o los desplazamientos desde la parte superior

hasta la parte inferior de la pantalla (scrolling). Dicha forma de
proceder permite conocer la repercusion de cada uno de los
contenidos que una empresa muestra en sus canales online.

Las plataformas de analitica de experiencia digital
rastrean todas las acciones realizadas por un
usuario en una pagina web.

Incluso puede cuantificarse la tasa de frustracion producida en
algunos casos, al interactuar con una plataforma virtual. Esto
permite detectar las oportunidades de mejora, especialmente
en sitios web que monetizan su tréfico y en negocios en los que
prima el e-commerce.

En la actualidad, las empresas que deseen elaborar un perfil

de sus clientes solo pueden hacerlo baséndose en su propia
captura de datos. Sin embargo, hasta enero de 2023, no era

asi, ya que Google rastreaba las cookies de terceros para sus
campanas publicitarias y también en el buscador Google
Chrome. Pero las empresas ya no pueden utilizar a Google para
este fin.
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Mucho mas que una galleta

Las cookies son pequefios ficheros de texto que se aimacenan
en los equipos de los internautas que acceden a las diversas
pdginas web que visitan. Estas cumplen una doble finalidad. Por
una parte, permiten que un sitio web reconozca a los usuarios
que se conectan a él, facilitdndoles el acceso (por ejemplo, sin
necesidad de volver a escribir una contrasefia).

Por otra, permiten al sitio ejecutar un seguimiento de las
acciones que el usuario realiza en él. De esta maneraq, recopilan
informacién susceptible de mejorar el sitio y, al mismo tiempo,
pueden conocer los intereses de sus visitantes. Como ya se

ha puesto de manifiesto en el video A2C23B2V03, las redes
neuronales profundas pueden aprender de los datos de
manera precisa y descubrir patrones de comportamiento
existentes en un usuario.

Existen distintos tipos de cookies. Las mds comunes son las
siguientes:

* Cookies propias: son remitidas al terminal del usuario
desde otro equipo o dominio gestionado por el propio editor
de la pagina web visitada.

* Cookies de terceros: estas son remitidas al visitante de una
pagina web no desde dicha pdaginag, sino desde otra entidad
que trata los datos obtenidos por medio de las cookies.

* Cookies técnicas: permiten la navegacion a través de
una pagina web, aplicaciéon o plataforma 'y el uso de los
diferentes servicios ofertados en ella.

* Cookies de sesion: almacenan los datos obtenidos cuando
el usuario abre una sesién en un sitio web.

* Cookies de andlisis: permiten al responsable de un sitio
web o a terceros conocer y analizar el comportamiento de
Sus usuarios.

* Cookies publicitarias: destinadas a la gestion de los
espacios publicitarios incluidos en una pagina web,
plataforma o aplicacion.

* Cookies de publicidad comportamental: al igual que
las anteriores, se destinan a la gestion de los espacios
publicitarios. Pero, ademads, ofrecen la posibilidad de
analizar de manera continuada los hdbitos de navegacion
de los visitantes en una pdgina web. Esto permite
desarrollar una publicidad especializada para cada perfil
de visitante.
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Google Analytics es una plataforma de analitica de experiencia digital
basada en cookies. Las busquedas en Google o la navegacién a través

de Google Chrome generan millones de cookies archivadas por esta
compania de Delaware en sus servidores de Estados Unidos. Google utiliza
esta informacién para recopilar informes sobre un determinado sitio web
y prestar servicios en el negocio de la publicidad digital.

analytics.google.com

Perfilando usuarios

El Reglamento General de Protecciéon de Datos (RGPD) regula el
tratamiento de datos personales de todos los ciudadanos de la
Unién Europea por parte de sujetos, empresas u organizaciones.
En Espafia existe también la Ley Orgdnica 3/2018, de & de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos civiles. De acuerdo con dicha normativa, los datos
especialmente protegidos son los que aportan informacién
sobre ideologia, afiliacion sindical, religion, creencias, origen
racial o étnico, salud, vida sexual, datos genéticos y biométricos
y datos relativos a condenas e infracciones penales.

No obstante, sin darse cuentaq, el propio individuo puede llegar
a revelar informacién especialmente protegida sobre si mismo
o autorizar su tratamiento por parte de terceros sin haber leido
la letra pequefia de una peticiéon de consentimiento.

Cualquier informacidén que un usuario publica en Internet, y
cualquier accién que realice, es susceptible de ser rastreada,
catalogada y analizada por parte de una red neuronal para
generar un perfil personal sofisticado que, en algunos casos
puede llegar a incluir datos muy personales, como su historial
médico, su religién o el estado de su relacion de pareja.

Por ejemplo, ya se ha puesto de manifiesto en el video
A2C23B2V03 que las redes neuronales recurrentes se utilizan
para procesar secuencias de datos del pasado obtenidos
mediante el historial de busqueda de un internauta.

Cualquier informacion y accidén de un usuario
en Internet es susceptible de ser rastreadq,
catalogada y analizada.
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Otro ejemplo, al rastrear los contenidos que los internautas
suben a Facebook, una red neuronal puede realizar un perfilado
no solo de sus usudrios, sino también de las amistades de
estos, aunque ellos no tengan una cuenta en esta red social.

Es lo que se conoce con la denominacién de perfil de sombra.
Asi, en el caso de que dos usuarios mencionaran a un tercero
ajeno a dicha red social, la IA podria verificar si estos usuarios
tienen la aplicacién de Facebook instalada en sus teléfonos
inteligentes. Cabe recordar que durante la instalacion de la
aplicacion se le otorgd permiso para acceder a los datos de
dichos moviles. Por lo tanto, la red neuronal podria consultar en
dichos teléfonos las menciones a este “usuario en sombra”.

Como librarse de un rastreo

Las redes neuronales operan con algoritmos. Estos se encargan
de la organizacidn y la filtraciéon de contenidos. Cada red

social posee su propio algoritmo. De esta manera, a partir del
seguimiento de nuestro comportamiento en Twitter, dicha
aplicacion puede predecir qué publicaciones nos interesardn
mdas. Para ello se fija, por ejemplo, en desde qué puntos
geograficos publicamos nuestros mensajes o con qué perfiles
interactuamos.

Los algoritmos también resultan muy rentables en el campo de
la publicidad. No en vano, son los que deciden qué anuncios

se nos muestran para que estos sean los mds acordes con
nuestros intereses. Si un usuario acepta todos los permisos,

en lugar de bloquearlos, las aplicaciones pueden averiguar
facilmente incluso con quién se encuentra. Con frecuencia,
esto los lleva a poner en prdctica el criterio publicitario
conocido como audiencias similares, tratando de tentar a un
individuo con publicidad sobre las aficiones de sus allegados.
Incluso pueden producirse “contagios” entre los dispositivos
profesionales y los dispositivos personales de un mismo
usuario. Como se ha mostrado ya en el video A2C23B2V03, este
tipo de acciones las realizan las redes neuronales de méxima
entropia.

Los algoritmos resultan muy rentables en el Gmbito
de la publicidad.
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Sin embargo, la situacién comenzé a cambiar en otofio de 2021
con el lanzamiento de los Gltimos modelos de iPhone. Estos
permiten a sus duefios bloquear el rastreo de su navegacion
en una aplicacion. También los sistemas operativos de Android
mas recientes ofrecen ya la posibilidad de que las aplicaciones
accedan a los demds recursos de un mévil solo mientras estas
se encuentran operativas. De manera que WhatsApp podré
escuchar nuestro micréfono Unicamente cuando tengamos
abierta esta aplicaciéon. Todo esto hace que las aplicaciones
cuenten con menor informacion sobre sus usuarios y que, por lo
tanto, conozcan peor sus intereses.

éCudl es el precio de la intimidad?

Normalmente, los usuarios suelen identificar qué accidn de las
realizadas por ellos en Internet ha motivado que reciban, por
ejemplo, anuncios sobre pisos en venta. No obstante, cada vez
existen mds formas de bloquear el rastreo de cookies mientras
se navega. Esto permite salvaguardar la propia intimidad.

Por ejemplo, puede haber internautas que se alegren de saber
que uno de los pisos que buscaban ha bajado de precio,

pero quizds a otros no les agrade que las redes neuronales
conozcan sus intereses. Sin embargo, como consecuencia

del bloqueo de las cookies, las aplicaciones pueden llegar a
“bombardear” al internauta indiscriminadamente con anuncios
que no guardan ningun tipo de relacién con sus gustos.

También es conocido el uso de los datos personales de

la ciudadania con fines politicos. En la década de 2010 la
consultora Cambridge Analytics recopilé datos personales

de 87 millones de perfiles de Facebook. Estos fueron utilizados
con cardcter propagandistico en las campafas de Ted Cruz

y Donald Trump, para las elecciones presidenciales de 2016.
Dicha consultora britGnica fue también acusada de interferir en
el referendo del Brexit celebrado ese mismo afo. Pero su grado
de responsabilidad en el resultado no ha podido dilucidarse
audn.

Facebook se disculpd ante los posibles usuarios involucrados y
Mark Zuckerberg, su director ejecutivo, tuvo que testificar ante
el Congreso de los Estados Unidos. En julio de 2019, la Comision
Federal de Comercio impuso a la compania una multa de
5.000 millones de ddlares por sus violaciones de la privacidad.
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Y en octubre de ese mismo ano, tuvo que pagar a la Oficina
del Comisionado de Informacién del Reino Unido una multa
de 500.000 libras. Ya en mayo de 2018, Cambridge Analytics se
habia declarado en quiebra en Norteamérica.

Software para “leer” el rostro

Las redes neuronales no solo pueden tener acceso a nuestros
datos, sino que en algunos casos pueden llegar a conocer
cada centimetro de nuestro rostro. Las tecnologias de
reconocimiento facial son capaces de analizar las facciones
de los individuos bien con propésitos de seguridad, bien con
propositos comerciales. Ademds, este tipo de tecnologias
pueden ayudar a personas invidentes o con alzhéimer.

Ya se ha mostrado en el video A2C23B2V03 como las redes
neuronales convolucionales pueden procesar imdgenes

y videos. Esto les permite aprender de los datos visuales y
reconocer en ellos patrones complejos.

Uno de los usos mds extendidos de la tecnologia de
reconocimiento facial para preservar la seguridad es el que
se lleva a cabo en los aeropuertos, para comprobar si la
imagen impresa en un pasaporte coincide con las facciones
de su portador. También para identificar a criminales, buscar
a menores desaparecidos y ayudar a luchar contra el fraude
documental.

Las redes neuronales no solo tienen acceso a
nuestros datos, también pueden conocer cada
centimetro de nuestro rostro.

Sin embargo, cada vez mds organizaciones dedicadas a la
defensa de los derechos civiles denuncian que esta tecnologia
invade en exceso la intimidad de los ciudadanos y perpetta
sesgos policiales contra minorias étnicas.

Por ejemplo, en 2018 la American Civil Liberties Union (ACLU)
demostrd que el sistema de reconocimiento facial desarrollado
por Amazon (Amazon Rekognition System), tras examinar 535
rostros (nada menos que los de los miembros del Congreso

de los Estados Unidos), habia llegado a identificar como
sospechosos criminales a 28 de ellos; 11 de los cuales eran
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negros. Hay que tener en cuenta que en ese momento solo
el 20 % del total de congresistas pertenecia a dicha raza;
por lo tanto, el sistema los perjudicé mas a ellos a la hora de
identificar a los supuestos criminales.

- REDES NEURONALES Y SESGO EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL

En estas paginas se profundiza mas en los problemas principales
que plantea el uso de sistemas de inteligencia artificial,
especialmente en lo que concierne al sesgo.

Documento referenciado: A2C23CI1D01

En 2019, Google tuvo que paralizar su programa de
investigacion sobre reconocimiento facial. Esto se produjo
después de que el diario The New York Daily News revelara que
una de las empresas contratadas por el gigante tecnoldgico
norteamericano para mejorar esta tecnologia habia
escaneado el rostro de multitud de personas afroamericanas
sin hogar. A cambio, estas solo habian obtenido un cheque
regalo de cinco doblares.

En enero de 2020, la Policia de Londres desplegd cdmaras de
reconocimiento facial en tiempo real por toda la ciudad, con

el objeto de combatir el crimen. Mediante un comunicado,

sus responsables explicaron que este tipo de tecnologia

se utilizaba a modo de complemento de su trabajo, para
ayudar a los agentes a localizar a delincuentes. Sin embargo,
esta decisién contd con una gran contestacion por parte de
diversas asociaciones de la sociedad civil, como se muestra en
el documental “Sesgo codificado”, que puede verse en Netflix.

Un articulo realizado por una investigadora de la Northwestern University,
en Estados Unidos, defiende la validez de unos anteojos para confundir a
las redes neuronales, impidiendo asi el reconocimiento facial. Estos fueron
realizados con una impresora de inyeccion de tinta que imprimié el marco
de los anteojos en un papel satinado, para luego colocarlos en un marco
de anteojos real. De esta manera se consiguio alterar los pixeles de la
imagen facial y engafar al software de reconocimiento facial.

e.digitall.org.es/anteojos
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En septiembre de 2022, el proyecto europeo Humaint, del
Centro Comin de Investigacion de la Comisién Europea (JRC
son sus siglas en inglés), dio a conocer un informe basado en
las prdcticas de reconocimiento facial de 187 empresas. Este
trabajo, publicado en la revista Scientific Reports, desarrollaba
también un semdaforo basado en cuatro colores para ayudar a
identificar los usos que entrafiaban distintos niveles de riesgo.

El uso de software para el reconocimiento facial es de riesgo
bajo (color verde) en el caso de las identificaciones de
ciudadanos para la autentificacién bancarig, la realizaciéon
de tr@mites oficiales, el desbloqueo de dispositivos, el

control de los accesos en fronteras, el control de aforos o el
emparejamiento de una imagen real con un retrato robot. En
general, se trata de usos en los que el ciudadano presta su
consentimiento de forma voluntaria.

El segundo nivel de riesgo (color amarillo) lo representan las
aplicaciones para la deteccion de datos personales, como

el sexo o el rango de edad, las sonrisas en las fotografias,

la personalizacién de anuncios, la valoracion del nivel de
satisfaccion de un cliente o su experiencia emocional en el
transcurso de un videojuego. Para su uso es necesario informar
a los afectados, en aras de una mayor transparencia.

El software para el reconocimiento facial puede
ostentar diversos niveles de riesgo.

Por dltimo, entre las aplicaciones prohibidas o de alto riesgo
(colores rojo y negro), se encuentran las que permiten

llevar a cabo un seguimiento de personas con cdmaras,
drones o robots, la catalogacién a través de imdagenes
personales, la localizacién de usuarios de las redes sociales, la
identificacion de clientes para otorgarles un trato especial, o los
reconocimientos faciales sin restricciones.

Los ultrafalsos

Los denominados deepfakes son montajes de video
hiperrealista producidos mediante redes neuronales. Estos se
basan en la manipulacion de imagenes y sonido, o en el uso

de videos y fotografias ya existentes, con el fin de crear un
contenido falsificado. El desarrollo alcanzado por la IA hace que,
en una buena parte de los casos, el resultado parezca auténtico.
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Segln una noticia publicada en marzo de 2023, en ese
momento los deepfakes contaban con mds de 134 millones

de visualizaciones en Internet. En el 90 % de los casos, se
trataba de videos pornogrdaficos que habian sido creados sin
consentimiento de las personas representadas. La primera
denuncia publica sobre estas prdcticas data de 2017, en la que
se acusaba a un usuario de Reddit de utilizar esta aplicacion
para desnudar a mujeres de cierta relevancia publica.

Las aplicaciones que permiten crear deepfakes son
cada dia mds baratas y accesibles.

Recientemente, la creadora de contenidos norteamericana
de 29 anos QTCinderella, muy conocida por sus apariciones
en la plataforma de retransmisiones en vivo Twitch, denuncié
haber sido victima de la difusidn masiva de una secuencia
pornogrdfica hiperrealista creada a partir de imagenes suyas.
Algo que, segun ella misma reconocia, le habia provocado un
gran dafo psicolégico.

Cada dia son mas las aplicaciones que permiten crear videos
de aspecto realista que muestran a ciudadanos realizando
acciones que verdaderamente no llevaron a cabo. Estas son
muy baratas y accesibles. Incluso se estd popularizando la
creacién de audios hiperrealistas.

Sin embargo, su uso no siempre puede resultar perjudicial.

Por ejemplo, la policia holandesa realiz6 en mayo de 2022 un
video deepfake, para tratar de resolver el asesinato de un chico
de trece anos. Se trataba de un video conmovedor, en el que
se representaba a la victima como si estuviese viva. Incluso
llegaba a pedir ayuda para que su asesino fuera localizado.

© NOTA

En espariol es preferible sustituir el anglicismo deepfake por el término
ultrafalso. Segun la Fundacién del Espafiol Urgente (Fundéu), una de las
mdximas autoridades en el uso del espafol correcto, el adjetivo ultrafalso
(que puede utilizarse también como sustantivo para referirse a estos
videos) engloba a los dos conceptos que se encuentran en la forma
inglesa. Por una parte, el prefijo ultra- remite al uso metaférico que posee
deep ('profundo, hondo’). Por otra, fake ha sido traducido como falso.

e.digitall.org.es/ultrafalso
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Conclusion: nuevas profesiones para
un huevo mundo

Poco a poco van surgiendo multitud de puestos de trabajo que
hasta hace ayer resultaban inimaginables: cientifico de datos
(data scientist), desarrollador informatico (full stack developer),
arquitecto de la nube (cloud architect)... Algunos son de
creacién tan reciente que ni siquiera se ha abordado adn su
traduccion al esparol, como Al prompter, denominacién con la
que se conoce d quien es capaz de nutrir a nuevas aplicaciones
como ChatGPT o DALL-E con los comandos adecuados para
poder interactuar con sus redes neuronales y transmitirles
ordenes. Este tipo de empleos requiere una formacion en
grados STEM, es decir, pertenecientes a las especialidades de
Ciencias, Tecnologia, Ingenieria o Matematicas.

En cambio, para otros es recomendable una formacion

en grados como Comunicacién o Publicidad y Relaciones
PUblicas. Estos se enmarcan en el Gmbito del marketing
digital: planificador de medios digitales (digital media
planner), analista digital (digital analyst), responsable de
compra programatica (programmatic trader), especialista
en ilustraciones (artwork specialist), o director omnicanal
(omnichannel).

También existen profesiones que requieren una formacion
hibrida que combine el conocimiento técnico de diversas
plataformas, con la creatividad en la generacion de realidad
aumentada (AR) o realidad virtual (VR). Este es el caso del
especialista en metaverso (metaverse planner). Y el del experto
en blockchain, que debe contar tanto con conocimientos de
economia, como de lenguajes de programacion.

Paulatinamente, este tipo de empleos estd adquiriendo

una demanda considerable por parte de las empresas. Sin
embargo, la oferta de profesionales cualificados es aln muy
escasa. Una muestra de ello la encontramos en el dmbito de
la arquitectura de la nube, dedicado al desarrollo de diversos
servicios en redes online. A cada oferta de trabajo solo se
presenta una media de siete candidatos aptos. Y en el campo
de la ciberseguridad esta tasa es aln mas reducida: entre
uno y tres postulantes. Esto ha provocado que desde los
departamentos de recursos humanos se invierta cada dia
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mas en anuncios para tratar de “conquistar” a los candidatos
cualificados, mediante sueldos astrondmicos y condiciones
laborales muy ventajosas.

El fildsofo alemdan Gunther Anders, fallecido en 1992, llegd a
afirmar que nunca como hasta ahora la tecnologia habia
tenido la capacidad de influir en el porvenir de generaciones
adn por nacer. El desarrollo imparable de las redes

neuronales es capaz de repercutir en los futuros mdas remotos,
revolucionando incluso las normas de convivencia de la
sociedad. Quién sabe si en una época no tan lejana, el ser
humano seré capaz de atacar naves en llamas mas alld de
Orion, o de ver rayos C brillar en la oscuridad, cerca de la Puerta
de Tannhduser. Es posible que, incluso, ciertas profesiones que
hoy nos resultan imprescindibles se pierdan en el tiempo. Como
lGgrimas en la lluvia...
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Carpeta ciudadana

éQué es Mi Carpeta Ciudadana?

Mi Carpeta Ciudadana es un espacio personal online que
facilita la relaciéon de los ciudadanos con las administraciones
publicas.

Mi Carpeta Ciudadana nos acerca a las administraciones
pUblicas y sirve como nexo de comunicacion con ellas. El

Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo regula la actuacion y
funcionamiento del sector publico mediante el uso de medios
electrénicos. Mi Carpeta Ciudadana se encuentra entre esos
medios.

CARPETA CIUDADANA: INFORMACION DISPONIBLE

Video sobre la carpeta ciudadana en el que se detalla a

que tramites y documentacién podemos acceder usando la
carpeta ciudadana: notificaciones, comparticién de datos entre
administraciones, etc.

e.digitall.org.es/A2C23B2V07

Regulacion de Mi Carpeta Ciudadana

Mi Carpeta Ciudadana estd regulada por leyes que definen los
deberes y derechos de las administraciones.

* Laley 39/2015, de 1de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Pdblicas
contempla como son estas relaciones.

* La Ley 40/2015, de 1de octubre de Régimen Juridico del
Sector PUblico, define como se relacionan las personas con
las administraciones publicas mediante la utilizacién de los
distintos medios electronicos.

— Se observa también como ha de ser el acceso de los
ciudadanos simplificando el acceso.

— Se prioriza la forma de acceso utilizando tecnologias
de la informacién y las comunicaciones (TIC) en las
administraciones publicas.

= La finalidad de este uso es la de mejorar la eficiencia
en lo referido a la gestion al tiempo que se potencia
y mejora la relacidn, colaboracién y cooperacion
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entre las administraciones publicas dentro de una
carpeta comun que favorece el uso por parte de los
ciudadanos.
* La Ley 11/2007, de 22 de junio que regula las relaciones de la
administracion con los ciudadanos de forma electrénica.
* El Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre. Qué
considera a la tramitacién electronica como una
nueva forma de gestionar los diversos procedimientos
administrativos y las relaciones de los ciudadanos con las
administraciones.

La regulacion estd orientada a la mejora de las
administraciones con la finalidad de que esta sea mas efectiva
en el momento actual en el que los tramites se realizan a través
de medios electronicos interconectados mediante el uso de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién y las redes.
Garantizan los procedimientos administrativos, su tramitacién
de forma electrénica y la relacién con los ciudadanos. De esta
forma permiten utilizar los medios electronicos ya sean los que
son de uso obligatorio o voluntarios.

Este tipo de relacidn persigue otro objetivo, mejorar la
transparencia de la actuacién administrativa y la participacion
de las personas en la Administracién Electronica. Para fomentar
esta relacion se crea la Carpeta ciudadana en el Sector PUblico
Estatal. Las leyes antes citadas reglan los contenidos y servicios
que tienen que prestar las administraciones las distintas sedes
electrénicas y los registros. Todos ellos relacionados y de gran
importancia para la propia Carpeta Ciudadana, de forma que
permiten verificar los contenidos.

PAGe y Mi Carpeta Ciudadana

Otro de los factores importantes es que el establecimiento

de relaciones con las diversas administraciones sea facil,
claro y efectivo independientemente del canal y el dispositivo
electronico que se use.

La relacion de las administraciones con los ciudadanos de
forma electronica estd regulada por el Real Decreto 203/2021,
de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacidon y funcionamiento del sector publico por medios
electrénicos en su Titulo | es donde se regulan portales de
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internet, el Punto de Acceso General de las Administraciones
(PAGe), sedes electronicas, el @rea para acceder a tu propia
informaciodn, los trdmites administrativos las notificaciones y
comunicaciones en el @mbito de la Administracion Plblica.
Todo esto lo podemos encontrar en la «Carpeta Ciudadana»

El articulo 8 del citado Real Decreto trata especificamente
sobre la Carpeta Ciudadana del sector publico estatal. El
articulo 7.3 dice que los Puntos de Acceso General tendrdn

una sede electronica. En ella podremos acceder a todas las
sedes electronicas de la administracién. Esto incluye un drea
especifica para cada usuario en la que se asegura la integridad
de la informacién y la confidencialidad de los datos. En este
espacio podremos ver nuestra informacidn, ver el estado de los
tramites realizados y en qué estado se encuentran. También

se nos podrdn notificar y comunicar los actos de las diferentes
administraciones.

é¢Como usar Mi Carpeta Ciudadana?

La Carpeta Ciudadana es un espacio al que tiene acceso
cada persong, y en el que aparece mucha de la informacién
que tienen sobre ella las distintas administraciones. El acceso
estd reservado a la persona a la que pertenece la Carpeta, y
ademads estd regulado que también puedan acceder a ella los
representantes legales del interesado.

Podemos ver que Mi Carpeta Ciudadana es un area
personalizada de cada usuario. Es el portal en el que se
relaciona lo publico y lo estatal, el punto de acceso de los
ciudadanos a la administracion del estado. A esta Carpeta
puede acceder el propietario, sus representantes legales o los
que tengan un poder general que los autorice.

La forma de acceder a la Carpeta Ciudadana es a través de
la Sede Electrénica de los Puntos de Acceso General de la
Administracién General del Estado. A través de ellas podemos:

e Seguir los trdmites y procedimientos que tengamos
en la administraciéon (Ley 39/ 2015, de 1 de octubre,
articulo 53.1.a)

* Acceder a las comunicaciones y notificaciones de las
administraciones publicas.
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* Saber que datos relacionados con nosotros y nuestras
actividades son accesibles para la administracion y
cudles son los limites para el uso de estos datos segun la
legislacion.

* Através de la Carpeta ciudadana es posible obtener
certificados de forma facil, gil y rapida, agilizando el
trdmite de obtencion de dichos certificados.

* El acceso estd regulado por el articulo 9.2 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, siendo estos los que garantiza la seguridad
del acceso de los ciudadanos. Siendo los que contempla
la Ley los sistemas siguientes: certificados electronicos
reconocidos o cudlificados de firma electrénica. Los
basados en certificados electrénicos reconocidos o
cualificados de sello electrénico expedidos por prestadores
incluidos en la «lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacion», clave concertada y cualquier
otro sistema que las Administraciones PUblicas consideren
valido, en los términos y condiciones que se establezcan.

* Por otra parte, los usuarios son responsables del acceso
seguro a sus cuentas vinculadas a la Carpeta Ciudadana,
tanto en los casos en los que acceda el propio interesado
como cuando lo hacen personas autorizadas por él.

La organizacion de Mi Carpeta Ciudadana depende de la
administracién publica. Ella se encarga de dar acceso a los
ciudadanos, y hacer cumplir el reglamento para que se pueda
acceder utilizando procedimientos seguros (Articulo 59 de
Adhesién a la Carpeta Ciudadana del sector publico estatal).
De esta forma, el acceso se produce de forma segura, y se
garantiza la integridad de los datos de cardcter personal y

la confidencialidad de los mismos. En este caso, el punto de
acceso mediante el que hayamos accedido a la Carpeta
Ciudadana no tiene importancia, ya que todos los accesos
deben ser seguros.

La activacion de nuestra carpeta ciudadana se hace a través

de la pagina carpetaciudadana.gob.es/carpeta/clave.htm.

Para ello debemos tener alguno de los métodos de acceso
seguro, certificado digital o clave.
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https://carpetaciudadana.gob.es/carpeta/clave

Como acceder a Mi Carpeta Ciudadana
y realizar tramites

La misma pdgina web de Mi Carpeta Ciudadana nos informa
de los medios mds usuales de acceso a la misma para que
podamos acceder a ella.

Como contempla la ley que regula la Carpeta Ciudadana se
requieres que el usuario se identifique mediante:

Clave,

DNI-g,

Otros certificados electronicos que estén reconocidos
(normalmente de Certificado de la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre)

Cl@ve PIN y Cl@ve permanente.

Todas estas formas de identificarte ante las administraciones
pUblicas estan verificadas y se pueden hacer a través de la web.

Se observa que en muchas administraciones podemos realizar
tramitacion a través de las redes, cdmo nos ayuda la Carpeta
Ciudadana.

Su uso nos permite:

o

Comunicarnos con las administraciones

Acceder a nuestros datos personales;

Recordarnos las citas que tenemos y hemos tenido con
los diferentes organismos;

Facilita informacién sobre como se realizan consultas

y solicitudes a las administraciones;

Muestra las notificaciones que nos llegan que estan
centralizadas teniendo acceso a muchas de ellas

en un solo lugar (esto nos permite organizar nuestra
documentacion de forma mas efectiva);

Podemos acceder a los expedientes y ver en qué estado
esta su tramitacidn y

Recibir mensajes, avisos y alertas de las administraciones.
Acceder a los numeros de blUsqueda de los expedientes
y desde este podemos recuperar incluso los documentos
adjuntos que enviamos al registro.
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éQué datos contiene Mi Carpeta Ciudadana?

Una vez dentro de la pagina podemos ver en primer lugar
nuestros datos de acceso, es decir nuestra identificacion

y el nUmero de nuestro documento nacional de identidad.
Esto hace que debamos de tener cuidado con la seguridad
pues son nuestros datos personales mds importantes los que
aparecen.

Al lado, podemos ver los eventos importantes mds cercanos en
el tiempo: la préoxima fecha de nuestra Inspeccién técnica de
vehiculos o la renovaciéon de nuestro DNI.

Podemos acceder a nuestra agenda completa en la que
aparecen todos los eventos importantes, algunos incluso para
dentro de anos. Al mismo tiempo la pagina organiza nuestra
informacién y nos muestra los asuntos recientes a los que
hemos accedido y los que mds frecuentamos.

Encontramos acceso a un Resumen personal con de podemos
saber qué informacién estd disponible de nosotros para la
administracion, en este apartado podemos configurar algunos
parédmetros.

En mis temas podemos acceder a:

* Educacion y formacioén. En el que podemos acceder a
nuestra informacién académica.

* Ciudadaniay residencia. Que nos permite ver nuestros
datos de identidad y otros documentos, ver nuestros datos
del padrdn y notificar nuestros cambios de domicilio.

* Trabajo y prestaciones. En el que podemos pedir una vida
laboral o acceder a una simulacién de nuestra pension.

» Salud y asuntos sociales. Este apartado nos permite
acceder a informes y certificados sobre dependencia,
discapacidad, nuestra historia clinica o el certificado
COVID.

* Situacion personal y familiar. Para asuntos como
antecedentes penales o el titulo de familia numerosa.

* Vehiculos de transporte. Donde consta que vehiculos
estdn a nuestro nombre y los puntos que tenemos en el
carné de conducir.

* Vivienda. Aqui aparecen nuestros inmuebles urbanos y
rasticos.

* Transparencia nos permite conocer los datos que las
distintas administraciones intercambian sobre nosotros.
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* Mis notificaciones, este acceso comprueba las
notificaciones en distintas administraciones mediante la
Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHU) y podemos
acceder a través del Tablén Edictal Unico.

* Saber y conocer el estado de nuestras solicitudes
en Mis escritos y solicitudes.

* Ver nuestros expedientes en Mis Expedientes, del mismo
modo ver Mis Documentos u obtener mas informacién a
través de preguntas frecuentes o mediante el uso de ADA
un asistente virtual integrado en la pagina de Carpeta
Ciudadana.

Todos estos procesos agilizan la comunicacién entre los
ciudadanos y las administraciones permitiéndonos acceder a
datos y resolver de forma agil los asuntos relacionados con la
administracion.

@ saber mas

Acceso a Mi Carpeta Ciudadana (carpetaciudadana.gob.es/carpeta/clave.
htm) en el cual podemos encontrar toda la informacién necesaria para
acceder y poder comunicarnos con las diferentes administraciones a las
que da acceso.
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Control de versiones

Introduccion. Gestionar las versiones
de los documentos colaborativos en la nube

Este documento complementa al video A2C24B2V04. Ofrece
detalles del control de versiones en la aplicacién de Google
Docs, como ejemplo dentro de las herramientas de trabajo
colaborativo de Google, y de archivos de texto en OneDrive,
como ejemplo dentro de las herramientas de trabajo
colaborativo de Microsoft. Para ello, explica paso a paso como
recuperar versiones anteriores de documentos compartidos y
editados en la nube.

@ CONTROL DE VERSIONES EN DOCUMENTOS
COLABORATIVOS

Video tutorial sobre el control de versiones en documentos
colaborativos, se explicard como recuperar versiones anteriores
de los documentos, Ejemplos practicos en Google Docs y Office.

e.digitall.org.es/A2C24B2V04

El trabajo colaborativo en linea ofrece enormes posibilidades
productivas, pero también genera nuevas dificultades. Cuando
distintas personas se encuentran trabajando sobre un mismo
documento, tanto de forma sincrénica como asincroénica, se
van a generar diferentes versiones del mismo. En ocasiones
puede resultar complejo manejarse entre las distintas versiones
y producir algo de frustraciéon. ¢Quién no ha escrito, con mucho
esfuerzo, una nueva pdagina en el documento para comprobar
después que lo ha hecho sobre una version anterior, de forma
que otra persona ya habia incluido esos contenidos en otro
lugar del documento? ¢Quién no ha necesitado ver los datos
que aparecian en un archivo pero que borré hace un mesy

se encuentran solo en una version anterior y eliminada de ese
documento?

Es decir, gestionar de forma fiable las numerosas versiones
de documentos con los que trabajamos en grupo es clave
para la productividad del trabajo colaborativo. Y para nuestra
tranquilidad.
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Gestionar versiones anteriores

Se van a documentar distintas cuestiones a tener en cuenta
para navegar y gestionar las diferentes versiones de un
documento. Estas pueden generarse por la accién de un

solo autor o autora, pero también, y esto es lo mds propio del
trabajo colaborativo, por la intervenciéon de distintas personas
sobre el mismo documento. En primer lugar, se considerard

la cuestidn de las versiones en el entorno de Google Docs -
Google Drive y después en el de Microsoft Office — OneDrive.

En Google Docs — Google Drive

Google Docs es una aplicacién de procesamiento de texto en
linea que permite a varios usuarios editar y colaborar en un
documento al mismo tiempo.

4 ATENCION

Solo podrds ver versiones anteriores de un documento si tienes permisos
para editarlo. Como sabes, respecto a un documento compartido se
pueden establecer permisos que solo hacen posible verlo o comentarlo o
de editarlo, que seria el nivel méximo de permisos. Necesitas este Ultimo
para explorar las versiones anteriores.

Para acceder a las versiones anteriores del documento en el
que estds trabajando, debes estar en el documento y entrar en
el menu “Archivo”, seleccionar Historial de versiones y alliir a
“Ver historial de versiones” (Archivo > Historial de versiones > Ver
historial de versiones).

Al hacer esto, se desplegard a la derecha del documento un
menu (ver imagen 1), en el que podrds ver, ordenadas de forma
cronoldgica, las distintas versiones de ese documento, con
especificacion de quién ha editado el mismo y del momento
exacto de la edicién.

Esta forma de registrar el historial de versiones tiene la

ventaja de ser muy exhaustiva, dejando constancia de los
cambios producidos y permitiendo volver a cualquier version
anterior. Esto es una gran ventaja respecto a los tradicionales
procesadores de texto offline que, mds alld de permitir
“deshacer accién” unas cuantas veces, no permitian recuperar
una version anterior, una vez guardaste los cambios. Sin
embargo, solo hay que echar un vistazo a la imagen para
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Historial de versiones

Todas las versiones -

VIERNES

» 10 de marzo, 16:54
Version actual
® Todos los usuarios anénimos

» 10 de marzo, 16:03
@ Todos los usuarios andnimos

LA SEMANA PASADA

7 de marzo, 12:52
@ Todos los usuarios andnimos

7 de marzo, 12:15
® Todos los usuarios anénimos

7 de marzo, 11:13
® David Vila Vifias

7 de marzo, 10:24
® David Vila Vifias

7 de marzo, 9:52
® David Vila Vifias

ESTE MES

» 5demarzo, 10:10
@ Todos los usuarios andnimos

» 2demarzo, 13:52
® Todos los usuarios anénimos

» 2demarzo, 11:57

® David Vila Vifias
® Todos los usuarios anénimos

Mostrar cambios

Imagen 1. Menu de historial de versiones
en Google Docs.




darse cuenta de que esa exhaustividad puede hacer que
nos perdamos en un mar de versiones que apenas guardan
pequenas diferencias entre si. Por eso es Gtil la opcion de
nombrar de manera especifica a las versiones importantes,
para poderlas encontrar con mas facilidad en el historial.

4 ATENCION

Para nombrar documentos de forma ordenada, se suelen poner nimeros
sucesivos al final del nombre del documento. De esta forma, al ordenar
distintos documentos en orden alfabético, aparecen al final los mas
recientes y viceversa. También es frecuente introducir antes del titulo la
fecha de elaboracion.

Para distinguir ademas la entidad de los cambios introducidos en

el documento, se suele cambiar de digito cuando los cambios son
sustantivos y anadir solo otro nivel cuando son cambios menores. Por
ejemplo, un primer borrador del proyecto que se va a presentar a una
subvencién podria ser: 230107_ memoria_1

Mientras se hagan pequenos cambios, se pueden nombrar como
230107 _memoria_11, 230108 _memoria_1.2, 230108 _memoria_1.3 y asi
sucesivamente.

Sin embargo, al final de la revisién de la persona supervisora, que ha
introducido cambios relevantes, el documento puede llamarse
“230131_memoria_2". Esto deja constancia de que se ha producido un
cambio notable en el documento.

Para ello, se debe acudir al menU Archivo > Historial de
versiones > Poner nombre a la version actual. Un mismo
documento puede tener hasta 40 versiones con nombre.
Esto deberia ser suficiente para registrar y encontrar todas
las versiones con cambios relevantes, pero no para darle un
nombre distinto a cada uno de los cambios que se hagan.

Otra cuestidon importante para poder gestionar las distintas
versiones es identificar qué cambios se han producido entre
ellas. Al desplegar el historial de versiones a la derecha, se
puede ver abajo un botdn de “mostrar cambios”. Mientras
esa opcidn esté activada, es posible ver qué cambios se han
introducido en el documento, y también puede identificarse
quién ha hecho cada cambio respecto a la version anterior, ya

que cada usuario que accede desde su cuenta de Google tiene

un color asignado. Si todos los cambios marcados despistan o
molestan, se puede desactivar esa opcioén.
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Restaurar una versién anterior

Al navegar entre versiones es posible darse cuenta de que
alguna de las lineas de modificacion que se ha seguido no es
adecuada. Por ejemplo, a partir de determinado momento,

se empez6 a trabajar en el documento en una direccién que
ahora se muestra como inadecuada. En ese caso, en lugar de
borrar los avances hasta llegar a la situacion anterior, es mds
eficaz buscar esa versién anterior después de la que se torcid
todo y recuperarla o restaurarla. Para ello, con el historial de
versiones desplegado a la derecha, se puede ver que cada
version tiene al lado del titulo tres puntitos verticales. Si se
pincha sobre ellos, se desplegardn algunas opciones entre las
que estd la de “Restaurar esta version”, que aparece arriba a la
izquierda. Ahora esa version pasa a ser la version con la que se
trabaja.

4 ATENCION

Si te arrepientes de haber restaurado una versién anterior como aquella
con la que vas a trabajar ahora, no hay problema porque aquella version
con la que estabas trabajando no desaparece, sino que se guarda en el
historial de versiones y podrds volver a ella si lo necesitas.

En Microsoft Office - OneDrive

Microsoft Word es el programa procesador de textos del
conocido conjunto de software Office. Al igual que los
documentos de la aplicacion de Google se almacenan en la
nube en Google Drive, los de Word se almacenan en OneDrive.

El control de versiones en OneDrive funciona de forma
similar al que se ha explicado arriba para Google Drive, asi
que se recomienda empezar por ese apartado para ver el
funcionamiento general de estas utilidades.

Si conviene resaltar que, en el caso de OneDrive, el historial

de versiones se encuentra en la ruta “Archivo > Informacién >
Historial de versiones”. Al igual que se mostré antes, pueden
verse anteriores versiones, mostrar o no mostrar los cambios,
guardar una copia de cualquiera de esas versiones y también,
restaurar una versién anterior (ver imagen 2).
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0
2\
(&) Cerrar

1_|:|] Inicio
D Nuevo
= Abrir

Informacion

Abrir en la aplicacién de escritorio
Use toda la funcionalidad de Microsoft Word.

Proteger documento
EQ Abrir siempre en modo de solo vista para evitar cambios accidentales y preguntar a los

Informacién lectores si quieren editar.

Eltarakn e @ Historial de versiones

Vea versiones anteriores,
Exportar

Imprimir

Compartir

Acerca de

Imagen 2. Acceso al historial de versiones en un documento de MS Word en OneDrive.

Una diferencia con el funcionamiento de Google Drive es que
OneDrive permite guardar hasta 25 versiones anteriores de un
mismo documento.

Recuperar documentos eliminados
Se van a documentar ahora los pasos que hay que seguir para

recuperar documentos que hayan sido eliminados, algo mas
sencillo que gestionar las distintas versiones de un documento.

4 ATENCION

En este caso, no se habla de versiones anteriores de un mismo documento
— cuestion que ya se explico arriba —, sino de documentos con los que se
trabajaba en la nube, de forma individual o colaborativa, y que han sido
eliminados y, por ello, no son versiones anteriores de un documento no
eliminado.

En Google Drive

Google Drive es el espacio de trabajo en la nube de Google

y agrupa distintas herramientas. Aunque se puede acceder

al mismo de forma directa iniciando sesion con tu cuenta de
Google, también se puede acceder desde Gmail, clicando en su
icono, dentro del desplegable que se sitla arriba y a la derecha
de la pantalla.
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Una vez en Google Drive, en la parte izquierda, verds un menu ‘ Dri
con los principales espacios de trabajo. Uno de ellos es la rive
“Papelera” (ver imagen 3).

Si pinchas ahi llegards al espacio donde han ido todos los I- Nuevo
documentos de Drive que hayas eliminado o “quitado”, como

dice la aplicacion junto al icono de la papelera. Aunque » [B]  Miunidad
estdn aqui, esos documentos no han sido borrados de

forma definitiva. De hecho, puedes volver a inspeccionar » [0 Ordenadores

esos documentos haciendo doble clic sobre los mismos, v,

(¢}
~

Compartido conmigo

clicando con el botén derecho del ratdén sobre esos ellos, te .
dara la opcién de quitarlos definitivamente o de “restaurarlos”. @ Reciente
Restaurar un documento es lo que se denomina en este
manual “recuperar”. Y¢ Destacados
E Papelera
& ATENCION
Al lado del nombre del archivo va a aparecer una referencia a su > Almacenamiento
“ubicacién original”. Si tienes un Google Drive organizado por carpetas
fijate bien cudl era porque, al restaurar el archivo, va a ir directamente a Imagen 3. Menu principal Google Drive.

esa carpeta. Lo mismo si el nombre del archivo es complicado. De otro
modo, puede costarte saber dénde ha ido a parar ese archivo que acabas
de recuperar.

En OneDrive i ?umvcksimo OneDrit
D SEVILLA
OnebDrive es el espacio de trabajo en la nube de Microsoft y

agrupa distintas herramientas, como las englobadas dentro DAVID VILA VINAS
de MS-Office. Aunque se puede acceder al mismo de forma
directa iniciando sesién con tu cuenta de Microsoft, también se
puede acceder desde el gestor de correo Outlook, clicando en
el icono de la nube azul ( @ ), dentro del desplegable que se
sitGa a la izquierda de la pantalla.

{ Inicio
B3 Mis archivos
£ Compartido
. . . P . [i] Papelera de reciclaje
Una vez en OneDrive, en la parte izquierda, verds un menu
con los principales espacios de trabajo. Se trata de uno muy
arecido al de Google Drive. El apartado que nos interesa aqui
P g L P . 4 4 Acceso rapido
es el de “Papelera de reciclaje” (ver imagen 4).
. p P . . Imagen 4. MenU principal de OneDrive.
Si pinchas ahi llegards al espacio donde han ido todos los N prinep
documentos de Drive que hayas eliminado o “enviado a la
papelera de reciclaje”, como dice la aplicacion. Como ocurre
en el Google Drive, los documentos que se eliminan en OneDrive
no se eliminan de forma definitiva, sino que estdn en esa
papelera. Al igual que alli, también puedes verlos de nuevo.
Cada documento en la papelera tiene su nombre, fecha de
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eliminacién, persona que lo ha eliminado, persona que lo ha
creado — nétese que se trata de espacios que pueden usarse
para el trabajo colaborativo — y su ubicacidén original. Los
documentos en la papelera pueden ordenarse por cualquiera
de estas caracteristicas.

Si acercamos el ratén a la izquierda del nombre, se ilumina
una casilla de seleccidn. Los archivos seleccionados asi serdn
después el objeto de la accién que se decidaq, sea restaurarlos
en sus carpetas de origen, sea eliminarlos definitivamente. De
este modo, no es necesario restaurar o eliminar los archivos
uno por uno, sino que se pueden dar érdenes Masivas.

Por otro lado, si clicamos con el botén derecho del ratén sobre
uno de estos archivos, ademds de seleccionarse, nos va a
ofrecer las siguientes opciones:

* “Eliminar”: se eliminara el archivo de forma definitiva.

* “Restaurar”: se devolverd el archivo a la carpeta original
desde la que hubiera sido enviado a la papelera

* “Detalles”: ofrecerd mds informacién sobre el archivo.

En Dropbox

Dropbox es la aplicacién de almacenamiento en la nube
pionera para el gran publico y, aunque no ofrece una gran
cantidad de almacenamiento de forma gratuita — algo mds de
2GB segun los dispositivos conectados — mucha gente sigue
usdndola y conviene dedicarle un espacio aqui, porque ademdas
se puede integrar tanto con Google Drive como con OneDrive.

& ATENCION

Dropbox es una aplicacién de almacenamiento en la nube, pero no incluye
aplicaciones propias para el procesamiento de textos, hojas de célculo u
otras aplicaciones ofimaticas, con las que realizar trabajo colaborativo. Si
puede colaborarse, en cambio, a través del uso compartido de carpetas
con documentacion.

De manera similar a las aplicaciones anteriores, en la pagina
principal de Dropbox, una vez se ha iniciado sesiodn, se puede
encontrar un apartado, denominado “Archivos eliminados”,
donde se guardan provisionalmente los archivos que hemos
eliminado de las carpetas contenidas o sincronizadas con
Dropbox (ver imagen 5).
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i 33 Dropbox

Pagina principal

> Todos los archivos
Recientes
Destacados
Fotos
Firmas Nuevo
Compartido
Solicitudes de archivos

Archivos eliminados

Imagen 5. Menu principal de Dropbox.




El sistema es similar al que se ha mostrado en otras
aplicaciones. Cuando se eliminan archivos van a esa carpeta
de “archivos eliminados”. Estos pueden restaurarse, es decir
recuperarse volviendo a su carpeta de origen, al seleccionarlos
pinchando a la izquierda de su nombre y apretando el boton de
“restaurar” a la derecha de la pantalla.

Algo Util de esta carpeta de archivos eliminados es que
Dropbox facilita un buscador de los documentos eliminados
que se encuentra a la derecha de la pantalla. Si tienes muchos
documentos es una buena manera de filtrarlos, por fecha de
eliminacién, carpeta de origen o persona que los ha eliminado
(verimagen 6).

Las aplicaciones que se han comentado en este documento facilitan
mucha informacion sobre el uso de sus productos, respuesta a las
preguntas frecuentes y detalles para exprimir las distintas herramientas.
En este caso, referenciamos las dirigidas a la recuperacion de
documentos.

® Para Google Drive: e.digitall.org.es/restaurar-googledrive

* Para OneDrive: e.digitall.org.es/restaurar-onedrive
* Para Dropbox: e.digitall.org.es/restaurar-dropbox
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Fecha inicial

’ 8/3/2023 |

Fecha final

’ 15/3/2023 |

Eliminado por

‘ Q_ Correo o nombre ‘

En la carpeta

| Cualquier carpeta v |

Restaurar filtros

Imagen 6. MenU de busqueda de “archivos
eliminados” en Dropbox.



https://support.google.com/drive/answer/1716222?hl=es
https://support.microsoft.com/es-es/office/restaurar-archivos-eliminados-o-carpetas-en-onedrive-949ada80-0026-4db3-a953-c99083e6a84f
https://help.dropbox.com/es-es/delete-restore/recover-deleted-files-folders
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Usando herramientas visuales
colaborativas i

Introduccion. Hacer mas facil la colaboracion
en la nube

Este documento complementa al video A2C24B2V07. Ofrece
detalles para el uso de herramientas visuales de colaboracioén,
como Miro, Padlet y Mural. En el video referenciado, se sigue el
ejemplo de una campana para aumentar los espacios verdes
de un barrio. Eso permitié explicar de manera concreta muchas
de las utilidades de las herramientas, al entender para qué
pueden servir en la prdctica. Este documento, sin embargo,

se centra en el paso a paso para utilizar funcionalidades
principales de cada herramienta: integracion de las reuniones
en linea y presenciales, uso de distintas plantillas segln

las necesidades del proyecto, las opciones para compartir

o restringir qué puede hacer cada persona colaboradora

en el proyecto y opciones de presentacion de los tableros
colaborativos.

USANDO HERRAMIENTAS VISUALES COLABORATIVAS Il

Video tutorial practico en un escenario concreto sobre el uso de las
herramientas colaborativas Mir6, Padlet y Mural.

e.digitall.org.es/A2C24B2V07

Miro

Conforme a la propia definicidon de la aplicacién, Miro es una
plataforma en linea de pizarras de colaboracion que permite a
los equipos separados trabajar juntos de manera eficaz. Se van
a explicar aqui, paso a paso, algunas de las funcionalidades
que se apuntaron en el video referenciado, tales como la
integracion de las reuniones en linea y presenciales, el uso de
distintas plantillas segun las necesidades del proyecto y las
opciones para compartir o restringir qué puede hacer cada
persona colaboradora en el proyecto.
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https://e.digitall.org.es/A2C24B2V07
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Integracion con Meet y Zoom para reuniones

Imaginemos que debemos realizar una reunién para preparar
un curso o una campana. Vamos a usar la pizarra de Miro

para colaborar, pero, en principio, la participacion efectiva
dependerd mucho de la ubicacion de los y las distintas
participantes. Algunas personas estdn en una misma sala,
viendo una proyeccién del tablero en una pantalla grande, pero
otras estdn teletrabajando. Todas pueden ver la misma pizarra,
si bien no todas pueden comunicarse directamente de viva
voz. En estos momentos de desarrollo de la colaboracion en
linea, a cualquiera le resulta obvio que esas personas pueden
establecer una videollamada. Sin embargo, Miro permite ir mds
allé e integrar esa llamada en la misma pizarra sobre la que
todas las personas van a ir exponiendo sus primeras ideas.

Para conseguir eso, debe entrarse en cualquiera de los tableros
que ya existen y pinchar en el icono del enchufe, que estd
arriba a la izquierda (ver imagen 1). Esto despliega un men(
que permite usar las aplicaciones que tienen una integracion
posible con Miro. En una pestana, se ven las aplicaciones que
ya estdn instaladas en el equipo que se estd usando y que
puedes incorporar a Miro. En otra pestana, se encuentran

las aplicaciones que puedes integrar en Miro, pero que no
estdn instaladas. Por otro lado, si se sabe qué aplicacion se
quiere usar, se puede introducir en el buscador e ir a ella
directamente.

Planificacion &3 1 Q &

zoom| X

a Miro for Zoom
Collaborate with your team on Miro directly inside Zoom

Miro for Google Meet

‘-‘ Bring visual collaboration and interaction to hybrid meetings
with Miro in Meet

¢No encontraste lo que buscabas?
Echa un vistazo a marketplace de Miro,

<o

Imagen 1. Menu de aplicaciones de llamada para integrar en Miro.
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Si una aplicacion no esta
integrada en Miro, no pasa nada,
se puede usar igual al mismo
tiempo que se usa Miro. Lo que
la integracion permite es usarla
dentro de la pizarra de Miro en

la que se estd trabajando. Esto
suele ser més comodo, pero si no
estd integrada o la integracion
tiene defectos técnicos, esa
aplicaciéon se puede usar por
separado. Es decir, nada impide
que se esté trabajando en Miro
con una pizarra y se abra por
otro lado un Zoom para hacer
una llamada a la vez en otra
pestana u aplicacion.




Si la aplicacion estd instalada, podrd accederse a ella desde
ese menU. Ademds, todas las aplicaciones que se instalen

van a aparecer al pinchar el icono de integrar en la barra de
herramientas vertical que Miro tiene a la izquierda (ver imagen
2).

Asi podrdn realizarse la llamada por Meet o Zoom e
incorporarlas a la misma pizarra en la que estd trabajando
todo el equipo. La llamada aparecerd en la parte derecha de a
pantalla, con el aspecto habitual de cada aplicacion y, en ella,
podrdn hacerse las mismas cosas: escribir mensajes, compartir
la propia pantallag, etc.

Uso de plantillas

En el video del nivel B, ya se explicé la importancia de las
plantillas. Cuando adn no se tiene un manejo experto de estas
herramientas de colaboracion, el uso de plantillas ahorra
mucho tiempo en los momentos iniciales de disefio. También
muestra soluciones de disefio que un usuario inexperto tardaria
mucho en encontrar por su propia cuenta.

USANDO HERRAMIENTAS VISUALES COLABORATIVAS |

Video tutorial practico en un escenario concreto sobre el uso de las
herramientas colaborativas Miré, Padlet y Mural.

e.digitall.org.es/A2C24BI1V06

Miro permite elegir plantilla en distintos momentos. Permite
hacerlo en el menu inicial, pero también al abrir un nuevo
tablero en blanco. Y, en cualquier momento, se puede pinchar
en el botén de plantilla de la barra vertical de mend que se
encuentra a la izquierda (ver imagen 3).

El asistente de eleccion muestra algunas opciones de plantilla
por defecto. Esto ayuda mucho a que se pueda identificar cudl se
adapta mds a nuestra situacion desde el comienzo: momentos
iniciales del proyecto (lluvia de ideas o mapa mental o
conceptual), seguimiento de procesos y proyectos ya disefiados
(diagrama de flujos o flujo de trabajo), etc. (ver imagen 4). Por
otro lado, la comunidad de Miro ha creado muchas plantillas a

lo largo de sus proyectos y las ha compartido para que nuevos
usuarios o usuarias puedan utilizarlas también, de modo que se
encuentran en entre las que Miro pone a disposicion.
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T g Mi dispositivo
D ({’) Cargar a través de URL
i\ ﬁ) 3 Archivos guardados
@ Web Clipper
7
1 /'\ @ Adobe CC
& Google Drive
=
H tt 8 Dropbox
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(1]
3 L & OneDrive

Imagen 2. Menu lateral izquierdo de las
aplicaciones integradas en Miro.

im

Imagen 3. Icono de “plantillas” en el menu
vertical de herramientas de Miro (columna
izquierda de la pantalla).
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» Miro »m Miro » Miro
Mapa mental Mapa conceptual Diagrama de flujo
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» Miro ®» Miro » Miro
Retrospectiva rapida Escritura de ideas Flujo de trabajo

Imagen 4. Plantillas predisefiadas en Miro, por tipo de plantilla.

Si la previsualizacion del disefio de estos tableros no aclara las
dudas, puede elegirse plantilla en funcion del tipo del tipo de
proceso en el que se va a utilizar el tablero. El asistente para la
seleccion de plantillas agrupa distintos conjuntos de plantillas
en funcidn de sus usos generales. Los tipos de procesos se
encuentran en este menu situado en la columna izquierda del
asistente (ver imagen 5).

Por Gltimo, existe una barra de buscador por si, de todas
las formas anteriores, no se hubiera encontrado la plantilla
adecuada.

Compartir tableros y sistemas de permisos

Miro y el resto de las herramientas visuales que se exponen
en este documento son Utiles tanto para organizar de forma
individual el propio trabajo, cuando este es complejo, en
fases o actividades, por ejemplo, como para colaborar con un
equipo de personas en un proyecto. Para esto ultimo, hay que

conocer las opciones de compartir los distintos elementos de la

aplicacion y los sistemas de permisos asociados.

En Miro, ello exige tener en cuenta que hay dos niveles de
trabajo colaborativo: el equipo y el tablero:
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POR CASO DE USO

Reuniones y talleres

Lluvia de ideas y proceso creativo
Flujos de trabajo de Agile
Creacion de mapas y diagramas
Investigacion y disefio

Estrategia y planificacion

Imagen 5. Tipos de plantilla de Miro,
agrupadas segln el tipo de actividad.




* El equipo es el grupo de personas que trabajan en un
proyecto. La colaboracion en los proyectos se estructura en
uno o varios tableros.

* El tablero o la pizarra son los distintos espacios de trabajo
concretos del equipo (tablero de lluvia de ideas inicial,
de seguimiento de los trabajos, de tareas concretas de
comunicacién o financieras, etc.).

En un proyecto completamente abierto, todos los miembros
del equipo tienen acceso a todos los tableros, pero esto

puede modularse. También es posible que los tableros sean
accesibles a cualquiera que tenga la URL de enlace. Véanse los
distintos niveles de acceso a partir del ejemplo de la campania
para proteger los drboles en un vecindario que se usé en el
video B2 que explica este documento. En este caso, parece
l6gico que cualquier vecino/a con el enlace pueda acceder

a los tableros iniciales que organizan reuniones, lluvias de

idea y materiales de comunicacion para la difusidon porque es
deseable la mayor participacién posible. Sin embargo, también
existen tareas mds técnicas y especializadas que estdn a cargo
de grupos de trabajo concretos. Esas personas de los equipos
de trabajo podrdn acceder a los tableros de seguimiento de
procesos. Finalmente, solo algunas personas podrdn acceder
a los tableros con informacion sensible, como las cuestiones
financieras, de la produccidn de actos o del disefio de nuevos
carteles y pildoras de video para redes sociales. Al mismo
tiempo, cada grupo de personas indicado podrd tener distintos
niveles de permisos en cada tablero al que tiene acceso, desde
solo ver, comentar hasta editar, que es el nivel méximo (ver
tabla 1).

Tabla 1. DE COMPARTICION DE TABLEROS Y PERMISOS DE ACCIONES SOBRE LOS MISMOS

Forma de compartir/

Solo ver Comentar Editar (méx.)

permisos

Invitar al equipo de
trabajo y compartir ese
tablero

Recomendable para
tareas en que el equipo
sea corresponsable

Compartir ese tablero
concreto mediante
invitacién

Cualquier persona con el
enlace accede al tablero
(maéx.)

Recomendable para
tener informado a todo el
equipo

Maxima apertura.
Recomendable en
participacion abierta
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En Miro todas estas posibilidades se pueden activar en el botén ;
p o . Compartir
compartir” situado en la parte superior derecha de la pantallg,

cuando estds en un tablero concreto (ver imagen 6).

Imagen 6. Boton para gestionar acceso

. 2 . . . . ermisos de edicion en Miro.
Pinchando en él se despliega el siguiente menu, donde se P

puede hacer lo indicado, incluido incrustar o embeber el
codigo de un tablero en cualquier otro espacio web e introducir
comentarios en la invitacion que se envie para que las
personas invitadas sepan qué hay que hacer en ese tablero o
equipo (ver imagen 7).

A Introduce el nombre, el correo electrénico o la invitacién de: Slack o Gmail

@ Invitar al equipo y al tablero Puede editar v Copiar enlace de invitacion

22 Acceso del equipo al tablero Puede editar v

@ Cualquier persona con el enlace Sin acceso v

Invita a miembros ilimitados de forma gratuita. Todos tus tableros seran visibles para ellos.
Actualiza tu plan para hacer que los tableros sean privados.

</> Obtén un cédigo incrustado Enviar comentarios

Imagen 7. Panel de control de las opciones de compartir y otorgar permisos en Miro.

Padlet

Padlet es una herramienta de creacion de tableros
colaborativos, similar a Miro, pero quizG con un mayor peso
del disefio y la dimension visual. En esta seccién se va a
documentar paso a paso cdmo usar distintas plantillas, qué
opciones existen a la hora de compartir nuestros tableros para
mejorar la colaboraciéon y el modo de presentacion de los
tableros.

Uso de plantillas

Tal como se indicd en el apartado 2.2. para Miro, el uso de
plantillas prestablecidas cuando se empieza un tablero es la
forma mdas comoda de iniciarse con las aplicaciones visuales
de colaboracién. Aqui, de nuevo, debe pensarse en qué

tipo de actividad se inicia, para seleccionar la plantilla mas
conveniente. Por ejemplo, si es una actividad secuencial, en
la que unas tareas dan paso a otras, como el disefio de un
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entrenamiento para una carrera, conviene usar plantillas tipo
linea del tiempo (timeline, en inglés) que de manera horizontal
o vertical permiten afadir informacién, imégenes, videos y
enlaces a cada paso. Si, en cambio, se quiere organizar una
actividad compleja, donde los conceptos o actividades tienen
relaciones entre si, puede convenir mds un mapa de conceptos
o una plantilla tipo lienzo (canva) donde los pondremos en
relacion de forma mas libre.

Al crear un tablero, Padlet te propone esas distintas plantillas,
primero en sus formas simples (simple formats) y luego
mezclando unas plantillas con otras (advanced formats) (ver
imagen 8).

Si se mueve el ratdn encima de cada una de las opciones,
Padlet mostrard una previsualizacién o imagen estimada
de como quedaria ese disefio, de forma que sea mas facil
identificar si resulta interesante.

Compartir tableros y sistema de permisos

Tal como se vio para Miro, estas herramientas visuales, ademds
de organizar de forma individual el propio trabajo permiten
colaborar con un equipo de personas en un proyecto. Para esto
altimo hay que conocer las opciones de compartir los distintos
elementos de la aplicacion.

Estas son las opciones principales para compartir. El icono para
compartir es esta flecha, que se encuentra entre los iconos de
la derecha o de la parte de abajo, segln la aplicacién se ve a
pantalla completa o no (ver imagen 9).

Tras pinchar en ese icono, se pueden ver diferentes opciones:

* ARadir miembros. Permite compartir el tablero
directamente con otras personas, indicando su nombre de
usuario en Tablet o el correo electrénico, al que le enviard
una invitacién.

o oo

* El nivel de comparticion. La opcién “cambiar privacidad”
permite elegir entre distintos modelos, segin cémo
acceder al tablero y qué puede hacer o qué permisos tiene
quien puede acceder al tablero, en la pestaia permisos del
solicitante (ver imagen 10), tal como se vio antes para Miro:
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Elige un formato
No te preocupes, podras hacer cambios m4s tarde. Hover to preview

| e—
Muro Muro con secciones
(columna)

Simple formats -

g Lienzo
° Cronologia
e Tablero
B Lista
a Muro
o Mapa

Advanced formats -
2**  Timeline with sections

25 Grid with sections

Imagen 8. Formatos de plantillas
prestablecidas en Padlet.

A

Imagen 9. Botdn que despliega las opciones
para compartir en Padlet.
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Compartir los tableros o documentos puede ayudar a trabajar mejor,
pero se deben cuidar las cuestiones de privacidad cuando se trabaja con
otras personas, sobre todo en entornos educativos, en los que muchos
usuarios son menores de edad. Algunos tableros pueden ser “publicos”, es
decir, que cualquiera puede verlos en un determinado perfil personal de
Padlet, pero quien lo ve no puede hacer ningln cambio en el mismo. Otros
tableros, en un entorno de trabajo que se desea mantener control sobre
el acceso, pero donde todos pueden contribuir, pueden compartirse con
clave secreta y con mayores permisos para los usuarios, como comentar
y editar. Mientras que otros tableros, como los educativos que se han
comentado, donde es frecuente el trabajo con nifios, nifas y adolescentes,
conviene que se mantengan con contrasefia, de modo que, aunque se

VOLVER

Cambiar privacidad

Privado

Mantener el padlet privado. Incluso si alguien O
consigue encontrarlo, no podré acceder al
contenido

Contrasefia

Mantener el padlet privado. Si decido compartirlo O
con alguien, esa persona necesitard una
contrasefa para acceder al contenido

Clave secreta

Mantener el padlet privado. Si decido compartirlo
con alguien, esa persona podra acceder al
contenido

Publico

tenga el link de acceso al tablero, se necesite una contrasefa anadida ©
para ver o editarlo.

Todo el mundo puede ver este padlet. Que O
aparezca en mi perfil

@ _

Puede escribir

Solo visitantes que hayan iniciado sesion

* La forma de compartir. Mas abajo aparecen distintas
formas de compartir el tablero, a través de un enlace, de
una presentacion, de un cédigo QR, correo electronico,
redes sociales o Google Classroom. Otra forma de
compartir el tablero es exportdndolo como un nuevo
archivo de distinto tipo: imagen, PDF, conjunto de datos
CSV u hoja de Excel. Como es obwvio, el tipo de archivo a
elegir depende del tipo de tablero que se esté haciendo,
por ejemplo, si éste es mds visual o estd mds cargado de
datos.

Permisos de visitante

Imagen 10. MenU para configurar el acceso
compartido a un tablero en Padlet.

Presentar el tablero

La presentacion del tablero es otra opcidn interesante en
Padlet. Es una forma de trasladar, diapositiva tras diapositiva,
el contenido de cada etiqueta del tablero. Esta opcion puede
ser interesante cuando todas las ideas y etiquetas del tablero
tengan una relacién tal que tenga sentido verla en su conjunto
(verimagen 11), pero también verlas con una explicaciéon mas
pormenorizada, etiqueta a etiquetq, en diferentes diapositivas.

La opcidn de presentar tiene un icono con forma de play en la
barra de herramientas a la derecha o abajo, segln la extension
de la pantalla. Asi se ve la diferencia entre el modo tablero y el
modo presentacion (ver imagen 12):
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Mi padlet resplandeciente

Testimonios i Contactos con la
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Propuesta de cartel Periédico local : Tele local
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Imagen 11. Vista de conjunto de todos los elementos de un tablero en Padlet.

Imagen 12. Vista de una de las etiquetas de un tablero en Padlet en el modo “presentacion”.
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Mural

Mural es otra herramienta visual de colaboracion muy

atil, respecto a la que se van a detallar aqui algunas
funcionalidades relevantes, como las diferencias entre las
plantillas disponibles y las opciones para compartir y proteger
el trabajo de forma colaborativa.

Uso de plantillas

Mural permite una gran profundidad de detalles y de
elementos a incorporar en cada tablero y estd pensado para
el seguimiento de proyectos complejos y de largo recorrido.
Tan es asi, que puede ser aconsejable aumentar y disminuir el
zoom para ver bien el nivel de detalle que te interese en cada
momento, con la ruleta del ratén o usando a la vez los dos
dedos sobre el pad del teclado en los ordenadores portdatiles y
los méviles o tablets.

En la pantalla de inicio de Mural, puede verse a la izquierda,
bajo el titulo de workspace la opcién templates (plantillas). Al
pinchar ahi, se ven distintas categorias de plantillas, orientadas
sobre todo a la actividad profesional: estrategia y planificacion,
investigacion, lluvia de ideas, planificacion de proyectos,
diagrama de flujo para tareas, fidelizacién de clientes, etc. (ver
imagen 13).

+
ARSI emplates

ﬁ Home Mural templates Tareas templates Starred templates

oneeem

* Starred Strategy & planning e & “ ' R cné el sre

Designing & prototyping Team-building & icebreak L ing & develop Client engag

Workspace

7% Tareas v
B wmuras @
'l Rooms

Imagen 13. Menu de plantillas de Mural.
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Compartir tableros y sistema de permisos

Al igual que otras herramientas, Mural permite compartir los
tableros para organizar un trabajo colaborativo. Esto se hace
pinchando en el botén rojo “Share” o “Compartir”, situado en
la parte superior derecha de la pantalla. Asi, se despliega en
menu (ver imagen 14), que muestra las opciones habituales
para compartir tableros, mediante un enlace (link) o correo
electrénico y con la opcidon de establecer permisos en dos
niveles (solo ver o editar).

Share mural & You have access X

Members Visitors
©® How are members and visitors different? >

& Link ¥ Email or name

https://app.mural.co/invitation/mural/tareas8337/16793029202 .. {2  Copy link ]

Workspace members with the visitor link: £ can edit v

Import group Download Embed

Imagen 14. MenU para compartir tableros y establecer permisos de Mural.

Mural ofrece una Ultima opcidén interesante para importar
grupos de trabajo (“import group”, abajo en la imagen 14). La
cuestion es que, si ya se ha establecido un grupo de trabajo
para el desarrollo de un proyecto, es posible coger los datos
de ese grupo y compartir el nuevo tablero al conjunto de ese
grupo, con la misma configuracién de permisos que se tenia.
De este modo, si se ha terminado un proyecto y se inicia otro
con el mismo equipo base, no hace falta compartir tablero

y otorgar permisos uno a uno, sino que se puede copiar el
sistema de comparticién y permisos ya consolidado.
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Las aplicaciones que se han comentado en este documento facilitan
mucha informacién sobre el uso de sus productos, respuesta a las
preguntas frecuentes y detalles para exprimir las distintas herramientas.
Sin embargo, la mayoria de estas paginas y centros de ayuda estdn en
inglés:

* Para Miro (en espafiol): help.miro.com

® Para Padlet: padlet.help

® Para Mural: aunque se encuentra en inglés principalmente, el
espacio “learning” (aprender), situado arriba a la derecha en el
menu de inicio, ofrece distintos videos tutoriales de las principales
funciones de la aplicaciéon. También se pueden encontrar videos
y comentarios de la comunidad por categorias en el “help center”
(centro de ayuda) support.mural.co
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https://help.miro.com/hc/es
https://padlet.help/l/en
https://support.mural.co/en/

Comunicacién
y colaboracién
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Usando herramientas de planificacion
en la red: Planner, Trello, Doodle
y Monday

Introduccion. Herramientas de organizacion

Este documento complementa al video A2C24B2V08. Ofrece
detalles para el uso de herramientas visuales de planificacién,
como Planner, Trello, Doodle y Monday.

USANDO HERRAMIENTAS VISUALES COLABORATIVAS Il

Usando herramientas de planificacién en la red: Planner, Trello,
Doodle y Monday.

e.digitall.org.es/A2C24B2V08

En el nivel B], ya se realizd una introduccién al uso de estas
herramientas, con su respectiva documentacion. Por ello, en
el video del nivel B2 se concretd el uso de estas herramientas
para la planificacion de distintos aspectos de un equipo en
una tarea compleja concreta, como la organizacidn de unas
jornadas cientificas. Este ejemplo, sirve para enfocar distintas
formas de planificacién y explicar paso a paso el uso de las
herramientas, pero debe adaptarse a cualquier ejemplo que
tenga en mente quien lee este documento.

Enfoques de organizacion de proyectos

De manera similar a otras herramientas de colaboracién
basadas en interfaces o apariencias mucho mas visuales,
herramientas como Trello o Monday permiten empezar el

tablero de organizacion de cero o partir de plantillas, pensadas

con antelacion para estructurar diferentes tipos de proyectos.

@ USANDO

HERRAMIENTAS _
DE PLANIFICACION
EN LA RED:

PLANNER Y TRELLO
e.digitall.org.es/A2C24BIV07

@ USANDO

HERRAMIENTAS _
DE PLANIFICACION
EN LA RED:

DOODLE Y MONDAY
e.digitall.org.es/A2C24BIV08

HERRAMIENTAS
COLABORATIVAS PARA
LA ORGANIZACION

Documento referenciado:
A2C24BID03

USANDO HERRAMIENTAS VISUALES COLABORATIVAS I

Video tutorial practico en un escenario concreto sobre el uso de las
herramientas colaborativas Miro, Padlet y Mural.

e.digitall.org.es/A2C24B2vV07

"= DigitAll



https://e.digitall.org.es/A2C24B2V08
https://e.digitall.org.es/A2C24B2V08
https://e.digitall.org.es/A2C24B1V07
https://e.digitall.org.es/A2C24B1V07
https://e.digitall.org.es/A2C24B1V08
https://e.digitall.org.es/A2C24B1V08
https://e.digitall.org.es/A2C24B2V07
https://e.digitall.org.es/A2C24B2V07

En Trello, se accede a las plantillas a través del mend de la
parte superior izquierda (ver imagen 1). A partir de ese botén se
despliegan distintas opciones.

3 @ Trello Espacios de trabajo Vv Reciente Vv Marcado Vv

Plantillas v

Crear

Imagen 1. Barra principal de menu de Trello. Se destaca el boton de “plantillas”.
En Monday, al crear el primer tablero, el asistente guia a través
de algunas preguntas hacia el modelo de visualizacion que

mdas le conviene, en funcién del proyecto. Asi, cabe elegir
inicialmente entre distintos disefios de vista (ver imagen 2).

Agrega un diseno de vista

Transforma la manera de ver y gestionar tu trabajo con mas vistas

Unicas. Puedes agregar otras mas tarde.

{ Tabla

a Gantt @ Kanban Calendario

m Fichas |E\ Cronograma

Planifica, haz el seguimiento y gestiona todo con un tablero
visual.

Imagen 2. Menu disefios de vista del asistente para la creacion de tableros de Monday.

Sin perjuicio de la ayuda que nos puedan ofrecer los asistentes
de estas aplicaciones, la persona a cargo del proyecto debe
decidir qué enfoque quiere dar a la organizacidn de sus tareas,
para que las aplicaciones que se explican en este documento
ayuden a planificar y ejecutar esas tareas de la mejor forma
posible.

A modo de ejemplo, si se opta por una vista o plantilla del tipo
“project manager” en Trello, las tareas que se introduzcan se
van a organizar en columnas segun su estado de realizacion
(terminadas y pendientes segun el estado: iniciadas, en
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marcha, atascadas, etc.). En este modelo, se tiene una
perspectiva mds clara de la accién en tiempo real del equipo
de trabajo, pero se debe cuidar la identificacion de tareas para
no mezclar actividades muy heterogéneas o encargadas a
equipos muy distintos, como la diferencia entre las cuestiones
logisticas y las cientificas, si se sigue con el ejemplo del video.
La otra gran perspectiva posible para organizar el trabajo es
agrupar previamente los conjuntos de tareas en funcién de

un criterio objetivo o temporal y desglosar, dentro de cada
conjunto, los subgrupos de tareas, indicando su estado,
personas encargadas y otras caracteristicas. En el ejemplo que
se detalld en el video, de unas jornadas cientificas, las tareas se
agruparon en Trello en columnas de “espacios”, “programacion
cientifica” del evento, participacion a través de intervenciones
externas, como las comunicaciones, “comunicacion y difusion”
del evento y “publicacién” de los resultados.

Funciones Gtiles para la organizacion en Trello

Para entender bien como sacar partido a estas herramientas
en actividades concretas de organizacion en una herramienta
muy sencilla, como Trello, conviene describir algunas funciones
Gtiles.

El uso de tarjetas

En Trello, la informacién se organiza por columnas (lo que el
programa llama “listas”, por su despliegue vertical) y, dentro de
ellas, en tarjetas. Las tarjetas son una unidad de informacion
independiente que puede considerase como una suerte de
celda de una hoja de cdlculo o de una tabla. En el ejemplo

de las jornadas del video B2 referenciado, esto se explica

con claridad respecto a la tarea de realizar la programacion
cientifica de las jornadas. Esa es la tarea principal
(“participantes”) y cada una de las personas propuestas
constituye una tarjeta distinta. La tarjeta tiene un titulo, que se
ve a primera vista, y una informacion afadida que se puede
incorporar y se ve cuando se pincha sobre el titulo. Si a alguien
del equipo se le ocurre una persona a la que contactar para
dar una charla, puede anadir una tarjeta, indicando que

estd pendiente de validar. Cuando la direccion cientifica la
valide, puede pasar a estado de “pendiente de contactar”,
“contactada” y “rechaza” o “acepta”, segln su respuesta.
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Cada tarjeta nueva se crea desde el final de la columna donde
se quiera introducir. Para realizar acciones sobre una tarjeta
creada, hay dos vias. Al acercar el cursor del ratdon a la parte
final del titulo, aparecerd el logo de un lapicero que indicar

la opcidn de “editar”. Algo que también pasard si pinchamos
sobre la tarjeta con el segundo botén del ratén. Al pincharla se
desplegard un menu répido con las principales opciones:

* “Abrir". Se entra en la tarjeta para afadir mdas informacién
en comentarios y otras acciones. También se puede hacer
pinchando con el primer boton del ratdn sobre esa tarjeta.

» “Editar etiquetas”. Permite anadir etiquetas de colores, que
pueden permitir a otros miembros del grupo identificar
con facilidad el estado de las tareas o a la persona
responsable.

* “Cambiar miembros”. En tableros compartidos, cada
tarjeta estd asignada por defecto a un miembro, pero se
puede asignar a otro desde aqui. Por ejemplo, si es una
persona distinta a su autora quien debe encargarse o
supervisar su cumplimiento.

* “Cambiar portada”. De manera similar a las etiquetas,
se puede asignar un color o una imagen o foto que se
vea desde el inicio del tablero en la parte superior de la
etiqueta. Qué signifique cada color o imagen, ya depende
de las reglas de trabajo de cada persona o equipo. En la
seccidn 4.1. se verd algo mds sobre esto.

* “Mover”". La etiqueta puede llevarse a cualquier lugar del
espacio de trabajo. Esto es Util sobre todo en el caso en que
el tablero se organice en funcién del estado de las tareas
mds que en funcidn de su contenido, como se vio al inicio
de esta seccion. (Ver cuadro de atencién a la derecha).
Al pinchar en la opcidén de mover, aparece una ventana
donde se indican estas opciones de destino. Como se
ve (ver imagen 3), se puede seleccionar como destino
el tablero en el que estd la tarjeta, pero también otro y
dentro de ellos, cualquier lista (columna) y la posicion
que debe ocupar en esa lista, siendo 1la primera y asi de
forma sucesiva. Sin embargo, una forma muy intuitiva de
mover tarjetas, si es dentro del mismo tablero, es arrastrar
la tarjeta al lugar que queramos que ocupe. Por ejemplo,
desde la lista “Pendientes”, a la lista “Terminadas”.

"= DigitAll

& ATENCION

No confundir “espacio de trabajo”
y “tablero”. En Trello, cada usuario
tiene un espacio de trabajo
(workspace) individual y otros de
los que puede formar parte. A su
vez, dentro de cada espacio de
trabajo, individual o compartido,
pueden existir distintos tableros,
hasta un méximo de 10 en la
version gratuita de Trello.




Mover tarjeta

Seleccionar destino

Tablero
Jornadas Inteligencia Artificial y Dere...

Lista Posicion
Participantes 4

Mover

Imagen 3. Menl de “mover” una tarjeta en Trello.

* “Copiar”. Copiar una tarjeta permite tener la informacion
de esa tarjeta en otra lista, incluso de otro tablero, sin
necesidad de quitarla de su ubicacion original. Si se pincha
en copiar, aparece un menu similar al de “mover”, para
poder elegir dénde se pegard esa tarjeta que se copie.
Como se verd en el video del nivel C2, muchas de estas
acciones como mover, copiar o archivar pueden realizarse
de forma masiva a través de un power-up (una pequefia
herramienta dentro de Trello).

ORGANIZACION DEL TRABAJO USANDO TRELLO Y DOODLE

Video que, apoyado en el escenario de los videos sobre
organizacién anteriores, explica como organizar el trabajo de una
serie de personas que quieren crear un evento, usando Trello y
Doodle, de forma avanzada y concreta.

e.digitall.org.es/A2C24C2V05

 “Editar las fechas”. Lo habitual es que las tareas tengan
una fecha para su realizacion, mds o menos determinada.
Con esta opcidn, esa fecha puede aparecer junto al titulo
de la tarjeta. La utilidad de poner fechas de vencimiento es
que Trello puede notificar a quien haya creado la tarjetay a
quien la siga un tiempo antes de su finalizacion, para que no
se pasen los plazos. Ese recordatorio se puede configurar con
distintos tiempos de antelacion y también puede indicarse
la fecha de inicio de la tarea. Es decir, puede crearse hoy una
tarjeta-tarea cuya ejecucion se iniciard el mes que viene.
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4 ATENCION

En general, las notificaciones pueden verse en Trello acudiendo al inicio de
la campanita que estd arriba a la derecha. Ademds, pueden configurarse
para que lleguen también al correo electronico de las personas que
siguen cada tarjeta, con distintos grados de exhaustividad. Si se pincha

en el icono de los tres puntitos verticales a la derecha del ment de
notificaciones, podrdn verse muchas mds opciones porque es posible
notificar més asuntos que la proximidad de la fecha de vencimiento. En
todo caso, se recomienda configurar las notificaciones de modo que no
saturen el correo de los miembros del equipo. Cuando eso ocurre, los
colaborades terminen por no prestarles atencion.

 “Archivar’. Cuando el trabajo con una tarjeta se acaba, por
ejemplo, una propuesta de ponente ha sido descartada por
la direccion cientifica, la tarjeta puede “archivarse”. Esto no
elimina la tarjeta, sino que mas bien la envia a una suerte
de papelera de reciclaje. Si se quiere deshacer esta accion,
debe acudirse al menu del tablero en el que se encuentre,
que son los tres puntitos horizontales que estan arriba a la
derecha de la aplicacion. Ahi debe pincharse en la opcién
“..Mas" y en la 4° opcidn, “elementos archivados”. Aparecen
ahi las tarjetas archivadas, que pueden restaurarse en la
lista que estaban (“enviar al tablero”) o eliminarse de forma
definitiva (ver imagen 4).

El uso de etiquetas

De forma similar a como se acaba de ver con las portadas de
las tarjetas, Trello permite asignar etiquetas a cada tarjeta.

Su significado depende del cédigo de colores convenido en el
equipo de trabajo, pero lo mas frecuente es relacionarlo con

el estado de la tarea. Si la tarea es muy compleja o trabaja
mucha gente, se puede incorporar también al tablero una
columna a modo de leyenda (ver imagen 5), destinada a dejar
claro a todos los miembros del equipo el significado de cada
etiqueta (ver imagen 6).

& Explicacion de etiquetas (Click para mas info)
en la lista Recursos del proyecto

Etiquetas

Copy Request @ Priority @ DesignTeam @ Trello Tip

Halp +

Imagen 6. Descripcion del significado de las etiquetas en la parte superior de una tarjeta de Trello.
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I v l Cambiar a
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Pedro Ruiz _ Pendiente

& Archivada

Enviar al tablero « Eliminar

Luis Gémez _ Pendiente

& Archivada

Enviar al tablero « Eliminar

&0
PERECHO Y NUEVAS
SECNOLOGIAS

Imagen 4. Men( de “elementos archivados”
de un tablero de Trello.

Project Management &

Recursos del proyecto

Explicacion de etiquetas (Click para
mas info)

Project "Teamwork Dream Work"
Launch Timeline

= o6

Stakeholders

Imagen 5. Columna de Trello con la leyenda
de las etiquetas.




Para asignar etiquetas, se pincha sobre la tarjeta en cuestion
con el botén derecho del ratén o con el icono de editar al

final del titulo de la etiqueta. Asj, se llega a un menud en el que
pueden asignarse distintos colores. Una tarjeta puede tener
una etiqueta o varias, como en el ejemplo de la imagen 6. Cada
etiqueta puede ser solo un color o llevar asignado también

un texto. Por ejemplo, a la roja se le puede asociar el texto de
“importante” o “urgente”. En el menu de “editar etiqueta”, se
asignan las que vaya a tener la tarjeta. Trello ofrece por defecto
8 colores comunes, pero se pueden crear nuevas tarjetas que
se usardn en ese y otros tableros.

Desde la vista del tablero, la etiqueta que se verd encima del
titulo de la tarjeta serd solo un color, pero, si se pincha sobre

la tarjeta se verd el color y el texto asociado. Asi, pueden
compensarse los defectos de cada enfoque de organizacion.
Es decir, si se ha optado por un enfoque basado en el estado
de las tareas, las etiquetas pueden servir para agrupar bajo
una misma etiqueta tareas del mismo tipo de contenidos o del
mismo equipo. Si se ha optado por un tablero organizado en
funcion de los tipos de tareaq, las etiquetas pueden servir para
indicar qué tareas estdn pendientes, en curso, son urgentes, se
han realizado o tienen un plazo vencido.

El uso de checklists

Si las tarjetas son tareas que se situan dentro de las listas o
columnas, las checklists son listas de subtareas que pueden
incorporarse dentro de las tarjetas. Asi, una tarea compleja
pueda subdividirse en tareas mds simples y, cada vez que se
realice una, dejarla marcada. Con ello, una tarea no tendra solo
dos estados (pendiente o realizada), sino que se podrd ver su
desarrollo con mas detalle, ya que no es lo mismo una tarea
pendiente de la que se ha completado el 80% de lo que implica
que otra de la que apenas se ha hecho un tercio.

Para hacer una checklist debe entrarse en la tarjeta y
seleccionar esta opcidn en el menu a la derecha: “Afadir a la
tarjeta” > “Checklist”. Ahi se pedird darle titulo a la lista.

También se permitird copiar la checklist desde otro lugar del
tablero en el que ya la hayamos incluido. Esto es muy Util porque
es probable que se use una checklist similar (por ejemplo, en
relacidn con la propuesta de ponentes: propuesta, validada,
contactada, respondida), y se pueda ahorrar asi mucho tiempo.

"= DigitAll




Definido el contenido, se ainaden los elementos o subtareas
que se consideren. A cada una de ellas se le puede asociar una
fecha de vencimiento, como se ha explicado para el conjunto
de la tarjeta. Asimismo, cada una de las subtareas puede ser
asignada a un miembro del equipo de trabajo, tal como se
puede hacer también con las tarjetas enteras. Sin embargo,
estas dos Ultimas opciones no estdn disponibles en el modo
gratuito.

Las subtareas que componen la checklist no se pueden ampliar
con mds informacién o detalles, pero si se pueden convertir

en una nueva tarjeta entera y asi poder acceder a todas esas
opciones que se han visto (ver imagen 7). Para ello, debe
pincharse en el boton de los puntos suspensivos que se ve a

la derecha de la subtarea y eso dard la opcidn de convertirla
en una tarjeta entera dentro de esa lista o columna general.

El boton de puntos suspensivos también permitird eliminar

la subtarea. Esto Ultimo no es lo mismo que marcarla como
realizada.

Por dltimo, cada una de las subtareas puede ser marcada a la
izquierda cuando se haya completado y, con eso, se rellenard
la barra de evolucién de la checklist. Dentro de una misma
tarjeta pueden incluirse distintas checklists.

Si la aplicacion estd instalada, podrd accederse a ella desde
ese mend. Ademads, todas las aplicaciones que se instalen
van a aparecer al pinchar el icono de integrar en la barra de
herramientas vertical que Miro tiene a la izquierda, como se
muestra en la imagen 2.

4 Lanzamiento del llamamiento

Ocultar los elementos marcados Eliminar

Difusién del llamamiento

Recepcion de originales

Afnada un elemento

Imagen 7. Checklist dentro de una tarjeta de Trello.
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Integracion con otras aplicaciones

Aunque Trello ofrece muchas posibilidades a través de las
funciones que se han visto y otras, suele convenir que estas se
completen con el uso de otras aplicaciones de organizacién
o de trabajo colaborativo. Para ello, es posible integrar,
dentro de las distintas tarjetas, archivos procedentes de otras
aplicaciones. Por ejemplo, si en la lista de “espacios” para
celebrar las jornadas, se quiere trabajar con una hoja de
cdlculo compartida sobre las condiciones y negociaciones
en cada espacio disponible en tiempo real, se puede integrar
o adjuntar una hoja de cdlculo de Google Drive. Hay dos vias
para hacerlo:

La mads directa es copiar el enlace a la hoja de cdlculo en

el titulo de una nueva tarjeta o en uno de sus espacios de
actividad en el interior. Al hacerlo asi, el documento enlazado
ser@ accesible desde la portada del tablero, asociado a esa
tarjeta, o desde el interior de la tarjetq, tras pinchar en ella.

& ATENCION

Cualquier documento que se adjunte o cuya ruta de acceso se copie en
una tarjeta solo seré accesible en virtud de su mismo sistema de permisos
y no del que tenga el espacio de trabajo de Trello. Es decir, si se pega el
enlace de una hoja de cdélculo que se mantiene en privado o que solo se
puede ver, pero no editar, los miembros del equipo de trabajo no podrén
acceder a ella o editarla, aunque si tengan esos permisos en el espacio de
Trello. Y otro tanto, a la inversa.

La otra forma de integrar aplicaciones es, tras haber pinchado
en la tarjeta y encontrarse en su interior, pinchar en el botén de
“adjunto”, que se encuentra en la parte derecha. Eso despliega
un menU con opciones de los lugares de origen del documento
a adjuntar, que van desde el propio ordenador y el Trello, hasta
aplicaciones de trabajo colaborativo como Google Drive,
OneDrive o Dropbox.

Una forma mas visual de organizar el trabajo

En este apartado, se van a mostrar soluciones para que las
herramientas de organizacién puedan tener un aspecto mas
amigable y transmitir informacioén sobre la organizacion del
trabajo con un mayor peso del componente visual.
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Uso de imdagenes y fotos en Trello

Aunque Trello no es una herramienta que destaque por su
impacto visual, si que dispone de un conjunto de funciones
para mejorar ese impacto visual en la organizacion.

La primera de ellas es adjuntar imdgenes. Esto puede hacerse
copiando un enlace a algun archivo disponible en nuestro
sistema de almacenamiento en la nube en el titulo de

una tarjeta o, dentro de la misma, en una de las celdas de
“actividad”.

La segunda manera de adjuntar imdagenes consiste, tal como
se comentd en el dlitimo apartado, en adjuntar esa imagen
desde el propio ordenador o un servicio de almacenamiento en
la nube.

Otra posibilidad es incorporar portadas a algunas tarjetas.
Como vimos en la seccidn 3.1, la opcidn de “cambiar

portada” permite asociar a la parte superior de la tarjeta

una imagen o fotografia entre las que tiene Trello o entre las
que dispongamos en el propio ordenador. Esta opcion puede
activarse desde el tablero, pinchando con el botén derecho del
ratén en la tarjeta en cuestion o, desde el interior de la propia
tarjeta, en la opcidon “portada” del mend de actividad de la
columna derecha y abajo.

& ATENCION

Lo relacionado con las imdgenes y fotos en el tablero y en las portadas
de las tarjetas no solo es una cuestién estética, sino que el coédigo de
colores o iméagenes puede otorgar mucha informacién a simple vista del
estado de esa tarea o del equipo o personas encargadas de su ejecucion
0 seguimiento.

Representacion grafica de la organizacion en Planner

Planner es la herramienta de planificacion y organizacion

de Microsoft. Esta herramienta permite visualizar el estado

de las tareas de diferentes maneras. Por una parte, organiza
las tareas en listas, como se ha visto en Trello, pero también
permite verlas dentro de un calendario y genera diferentes
graficos sobre su estado. Ver el estado de las tareas en
grdficos ofrece de forma inmediata un panorama general de
la situacidn, en funcion del estado de desarrollo, de la prioridad
de las tareas o del miembro del equipo a quien se hayan
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asignado. Aunque se trata de graficos sencillos, de tartas y
de barras (ver imagen 8), al generarse de forma automatica
a partir de los datos que se han introducido para cada tareq,
resultan Utiles y eficientes para dar una perspectiva del
proyecto a todos los miembros del equipo y para utilizarlo en
presentaciones a otras secciones de la organizacion.

q} Jornadas Inteligencia Arti... <> Cuadricula  Panel  Gréficos  Programacién  * “DAVIDVILAVINAS

Jornadas Inteligencia Artificial y Derecho

Estado Cubo Prioridad

e

5 5

4 4
5
Tareas restantes
3 3
2 2
@ No iniciado 4
® Encurso 1
1 1
® Con retraso 0
® Complatada 0
0 0
Pendiente Urgente Importante Media Baja
Miembros
0 1 2 3 4 5

Sin asignar

Imagen 8. Vista “graficos” del ejemplo de las jornadas cientificas en Planner.

Recursos graficos en Monday: paneles-widgets

Monday es otra herramienta de planificacion que se explicé en
el video referenciado. A través de Monday, pueden organizarse
proyectos de alta complejidad y colaborar con otros

equipos. Algo interesante de Monday es que tiene integrados
distintos widgets o mini-aplicaciones que facilitan las tareas
organizativas. Algunos de ellos realizan una traduccién gréfica
del estado de las tareas del proyecto.

En Monday, el proyecto en el que se trabaja se puede visualizar
de distintas maneras. Algunas vistas, como la que se mostrd
en el video que calendariza las tareas, muestra las personas
asignadas y su estado, permiten recoger mucha informacion,
pero no tienen una presentacion grafica muy atractiva. Para
ello, pueden anadirse paneles en los que incluir los citados
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widgets. En este caso, nos interesan los que hacen una
traduccion gréfica de las tareas. Para ello se debe entrar en el
espacio de trabajo “Tabla principal” y pinchar en el signo + que
estd a su derecha. Asi se abrirdn distintas opciones nuevas de
disefio de las tareas, desde las mas graficas (diagramas de
barras, por ejemplo) a las que organizan las tareas conforme
a un diserio Kanban, las muestran como partes de una bateria
que simboliza el progreso del proyecto o como un diagrama
de Gantt. Dentro de un mismo tablero inicial se pueden anadir
esas distintas vistas, que se generan de forma automatica

a partir de los datos introducidos. Cada una de esas nuevas
vistas se denomina widget en Monday, aunque también ha
widgets de otros tipos.

Las aplicaciones que se han comentado en este documento facilitan
mucha informacién sobre el uso de sus productos, respuesta a las
preguntas frecuentes y detalles para exprimir las distintas herramientas.
Ademads, la mayor parte de las cuestiones comentadas aqui se amplian
en espanol:

® Para Trello ,por ejemplo, sobre la integracion de otras aplicaciones:
trello.com/quide/integrate-apps

® Para MS-Planner: e.digitall.org.es/msplanner-crear

® Para Monday. La aplicacion tiene un centro de ayuda que organiza la
informacion en distintos apartados, ademds en esparol. El que se ha
tratado en el documento corresponde con titulos como “visualiza tus
datos con paneles” o “usa los graficos de Gantt para cumplir todos
los plazos”. e.digitall.org.es/monday-empezar
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https://support.monday.com/hc/es/articles/115005305649-Empieza-ya-con-monday-com
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Netiqueta en aplicaciones
de mensajeria instantanea

Introduccion

Desde el origen del mundo, el hombre ha tratado de encontrar
sistemas de comunicacién para dialogar a distancia: sefiales
de humo, reflejos, sintonias, banderas, luces, silbidos... De
manera similar, las plataformas de mensajeria instantanea
disenadas para ser utilizadas en teléfonos inteligentes y
ordenadores pueden cumplir esta funcidon hoy en dia. No
obstante, los condicionantes técnicos o las dificultades para
escribir en un teclado de reducidas dimensiones pueden restar
fluidez a este tipo de interaccion o, incluso, llegar a ocasionar
malentendidos. Por eso resulta importante conocer las normas
de netiqueta que rigen a la hora de intercambiar mensajes en
tal tipo de plataformas.

En este documento, que complementa al video A2C25B2V02

sobre “Netiqueta en aplicaciones de mensajeria instantédnea”,
se proporciona una serie de consejos para dar a conocer qué
tipos de comportamientos resultan o no adecuados a la hora
de interactuar en las aplicaciones de mensajeria instantdnea.

NETIQUETA EN APLICACIONES DE MENSAJERIA INSTANTANEA

Videotutorial en el que se muestran diferentes escenarios con
diversas aplicaciones de mensajeria instantanea para ilustrar el
buen y el mal comportamiento en la red.

e.digitall.org.es/A2C25B2V02

El medio es el mensaje

El enunciado que da titulo a este epigrafe fue acufiado por
Marshall McLuhan en su libro Understanding Media: The
Extensions of Man (Comprender los medios de comunicacioén:
Las extensiones del ser humano), publicado en 1964. Con él,
McLuhan pretendia poner el foco en el hecho de que el medio
a través del cual se transmite un mensaje no constituye algo
neutral, sino que influye en la percepcién de su contenido.
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Por ejemplo, la luz eléctrica es un medio sin mensaje, ya que
no posee contenido, a diferencia de lo que sucede con un
periddico, en el que se publican noticias, entrevistas o articulos
de opinidn; y con la television, en la que se muestran distintos
programas. No obstante, una bombilla ofrece la posibilidad de
iluminar espacios durante la noche para sustraerlos del influjo
de la oscuridad. Por esta razén, McLuhan sostiene que la luz
eléctrica es un medio que posee un efecto social.

Este filosofo canadiense era muy aficionado a hacer juegos

de palabras equiparando los términos message (‘mensaje’),
mass age (‘edad masiva’), mess age (‘edad del desastre’)

y massage (‘masaje’). De hecho, a su juicio, un medio de
comunicacion es capaz de “frotar” y “masajear” a las personas
de manera similar a la de los quiroprdécticos, incidiendo en

la manera de la que estas pueden llegar a interpretar los
contenidos transmitidos.

La primera plataforma de mensajeria instantdnea data de la década de

1970, cuando comenzod a utilizarse el sistema PLATO. En la década de 1980
y 1990 el sistema implementado en UNIX/LINUX alcanzé una gran difusién
entre los ingenieros informaticos. Pero el sistema ICQ, surgido en 1996, fue
el germen de un mayor nimero de aplicaciones como las que existen en
la actualidad.

e.digitall.org.es/revista-comunicar

En funcion de una serie de pardmetros, el
usuario optard por una aplicaciéon de mensajeria
instant@dnea u otro, atendiendo a sus intereses.

Igualmente, en la comunicacién mediada por ordenador,
podria afirmarse que la forma del mensaje y el tipo de
aplicacion a través de la que este se transmite poseen un
impacto considerable sobre lo enviado. Asi, antes de escoger
la aplicacion de mensajeria instantdnea mdas adecuada
para difundir un mensaje, el internauta deberia hacerse las
siguientes preguntas:

* ¢Cudl es el nlmero de usuarios con el que cuenta una
determinada aplicacion? Cuanto mayor sea el nUmero
de usuarios, mayor serd la posibilidad de que un mensaje
alcance a su audiencia potencial;, y mayor serd también
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la posibilidad de que el internauta localice a sus contactos
entre la globalidad de internautas con acceso a dicha
aplicacioén.

* ¢Cudl es la capacidad maxima de los chats de grupos?
Esta cuestion puede ser relevante para aquellos usuarios
que tengan la necesidad de dirigir sus mensajes a un
grupo elevado de contactos. Existe una gran diferencia
entre unas aplicaciones y otras en la capacidad maxima
de los grupos de chat que estas pueden albergar.

Antes de decantarse por una determinada
aplicacion de mensajeria instantdneaq, conviene
conocer cudles son sus condiciones de privacidad.

» ¢(Cudles son las condiciones de privacidad de una
determinada aplicacién? Algunas cifran todos los
mensajes. En cambio, otras Gnicamente cifran solamente
los enviados a través de chats secretos. Las hay también
que permiten proteger el chat con una contrasefia. En
algunas de ellas es necesario aportar el propio niGmero de
teléfono, con lo cual el usuario potencial debe reflexionar
antes de darse de alta en esta aplicacion acerca de si
desea que tal informacién de cardcter personal se vea
expuesta.

éPuede realizarse una copia de seguridad? Ciertas
aplicaciones ofrecen mas facilidades que otras para llevar
a cabo copias de seguridad o restaurar los mensajes
importantes, por ejemplo, al cambiar de moévil.

No todas las aplicaciones cuentan con un soporte
multidispositivo.

* ¢Qué tipo de archivos se desean enviar? Algunas
aplicaciones solo permiten enviar texto y emoticonos,
mientras que otras ofrecen también la posibilidad de
difundir videos, adjuntar archivos o compartir la propia
ubicacion en tiempo real. Hay usuarios que se han
acostumbrado a publicar historias (stories), pues prefieren
el formato efimero de este tipo de mensajes. Sin embargo,
no todas las aplicaciones incluyen historias.
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» ¢Puede contactarse con otros usuarios de la aplicacion
mediante llamadas y videollamadas? Algunas
aplicaciones permiten realizar llamadas, pero no todas
tienen capacidad para soportar videollamadas (ya sean
de carécter individual o grupal).

* ¢Se permite el soporte multidispositivo? Solo
determinadas aplicaciones permiten, por ejemplo,
comenzar una conversacion a través de la aplicacion en el
movil y continuarla en el ordenador.

En funcién de estos pardmetros, el usuario optard por una
aplicacion de mensajeria instantdnea u otra, atendiendo a

sus intereses. Y esto condicionard, lbgicamente, la forma de

sus mensajes. WhatsApp, Instagram, Telegram, Facebook
Messenger, Snapchat, Discord, Signal o Line son las aplicaciones
mdas conocidas.

© NOTA

Segun el informe Estudio de redes sociales 2022 (el correspondiente a 2023
adn no ha sido publicado) realizado por la prestigiosa consultora IABSpain,
Whatsapp es la plataforma de mensajeria mas utilizada en Esparfia (con un
porcentaje de uso diario del 94 %). Le sigue Instagram (68 %). Inferior es el
porcentaje de uso diario de Snapchat (32 %), Discord (30 %), Waze (19 %) y
Telegram (5 %).

iabspain.es/estudio/top-tendencias-digitales-2023

éPublico o privado?

Antes de publicar un mensaje en una plataforma de mensajeria
instantdneaq, conviene plantearse si este se dirigird a un usuario
anico o mdltiple. Ademads, es necesario reflexionar sobre si
dicho mensaje tendrd un cardacter publico o privado, pues

ello puede llegar a condicionar la redaccion del texto o los
contenidos adjuntados. Independientemente de ello, se debe
respetar en todo momento la privacidad de terceras personas.

El uso generalizado de las redes sociales y de las plataformas
de mensajeria instantdnea ha modificado las dindmicas de
interaccién en internet. Antes de su proliferacién, la mayor
parte de los mensajes era de cardcter privado. Por ejemplo, los
correos electronicos o los mensajes intercambiados entre dos
moviles. Sin embargo, cada vez se difunden mads textos con el
fin de que estos lleguen a un elevado numero de destinatarios.
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Antes de redactar un mensaje, es preciso conocer y
valorar a su destinatario y el contexto en el que este
va a ser transmitido.

Es cierto que el teclado de los mdviles dificulta la rapida
redaccion de un mensaje y la escritura de acentos y signos

de puntuacion. La proliferacion de abreviaturas, la omision

de los signos de exclamacion o interrogacion al comienzo de

un enunciado, la elision de acentos, la escritura de palabras
haciendo uso de la mayuUscula para todas las letras con el fin de
mostrar una aserciéon intensificada, o el uso de mindscula tras un
punto podrian ser disculpados en una interaccidn coloquial en un
grupo de amigos.

Sin embargo, estas prdcticas no son aconsejables en la redaccion
de un mensaje que va a ser difundido en el dmbito laboral o con
cardcter publico. Resultan muy conocidos algunos casos de
protestas populares contra personajes famosos que han sido
sometidos a escarnio publico por cometer faltas de ortografia.

Al igual que sucede en cualquier tipo de comunicacion, en la
mediada por ordenador hay que respetar también las normas
de cortesia y evitar los dafios a la imagen de los demds. Por
ejemplo, antes de escribir un mensaje es bueno reflexionar sobre
si se pueden utilizar las formas de segunda persona del singular
(ta o vos) o resulta mds conveniente emplear la tercera persona
(usted).

También aqui suelen utilizarse muestras de lo que se conoce
como cortesia ritual. Es decir, saludos, agradecimientos,
cumplidos, felicitaciones, etc. Ademds, salvo que el contexto lo
justifique, se deben evitar las érdenes. Por ejemplo, plantedndolas
a modo de peticiones o preguntas.

El insulto y las descalificaciones tampoco son una buena
opcidn en las interacciones a través de mensajeria instantdnea.
Tales practicas no solo suponen una agresion verbal hacia el
destinatario o el referente de un mensaje, sino que deterioran

la imagen del enunciador. Ni siquiera el anonimato justifica la
descortesia.

En definitiva, antes de redactar un mensaje, es preciso conocer

y valorar a su destinatario y el contexto en el que este va a ser
transmitido. Por ejemplo, la comunicacién con un cliente difiere de
la interaccién con un familiar o con un desconocido.
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éQué espanol utilizar?

Si el mensaje se dirige a hispanohablantes de distintos paises,
lo aconsejable es utilizar un espanol neutro. Los términos
espanol neutro, espariol internacional, global, general o
estandar son denominaciones equivalentes utilizadas para
hacer referencia a una modalidad del castellano que no es
propia de ningldn pais en particular y que puede entenderse sin
dificultad por parte de todos los hispanohablantes.

Si el mensaje se dirige a hispanohablantes de
distintos paises, lo aconsejable es utilizar un
espanol neutro.

El espanol neutro es ajeno a los localismos y a los rasgos
dialectales de una determinada zona geogrdfica. Por lo tanto,
el riesgo de que se produzcan fallos en la transmisién y en

la recepcion de un mensaje intercambiado a través de una
plataforma de mensajeria instantdnea es menor si se hace uso
de esta modalidad linguistica.

© NOTA

El sintagma espariol neutro se utiliza con mayor profusién en el continente
americano, donde resulta frecuente que la competencia en esta

modalidad “neutra” sea un requisito obligatorio para los profesionales

de la comunicacion y de la telemercadotecnia. En estos casos los rasgos
linguisticos nacionales o locales son considerados interferencias indeseadas
en la promocién de productos y personajes del dmbito medidtico.

e.digitall.org.es/espanol-internacional

Lo bueno, si breve...

En su Ordculo manual y arte de prudencia (1647), el escritor
aragonés Baltasar Gracidn alumbré el siguiente aforismo:

“La brevedad es lisonjera y mds negociante. Gana por lo
cortés lo que pierde por lo corto. Lo bueno, si breve, dos veces
bueno. Y aun lo malo, si poco, no tan malo”. Esta obra contiene
trescientos aforismos comentados, los cuales constituyen un
conjunto de normas de comportamiento para desenvolverse
en sociedad. Aunque la sociedad barroca para la que escribid
Gracidn difiere considerablemente de la actual, el hecho de
que la brevedad se considere una muestra de cortesia puede
ser extrapolable a la netiqueta.
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Precisamente una de las caracteristicas principales de la
mensajeria instantdnea es la inmediatez comunicativa. Para
ello se emulan mediante el codigo escrito el estilo sintético

y la coloquialidad del lenguaje hablado. La sintesis se logra
mediante abreviaturas, acortamientos y el uso de emoticonos
o stickers multimedia que remiten a una supuesta gestualidad
ausente del codigo grdfico, pero facilmente evocada.

A diferencia de lo que sucede, por ejemplo, con el correo
electronico, la mensajeria instantdnea ha sido concebida como
un medio de comunicacion en el que se escribe con premura 'y
en el que se espera que el destinatario de un mensaje responda
de inmediato. De ahi que la claridad resulte fundamental y

que no se recomiende el uso de pdarrafos de larga extension. Lo
habitual son los mensajes de muy pocas lineas.

Resultan preferibles las frases cortas y de estructura simple
(SUJETO+VERBO+OBJETO), prescindiendo de oraciones
subordinadas; el uso de verbos en voz activa (se aconseja
evitar la voz pasiva) y la distribucién de la informaciéon mas
relevante al principio de la oracion.

Deben evitarse los pleonasmos, es decir, las palabras
redundantes o carentes de significado. Tampoco es
conveniente el archiverbalismo o alargamiento innecesario
de las oraciones mediante el uso de estructuras como “de
cara al partido se producirdn precipitaciones en forma de
nieve”, en lugar de “durante el partido nevard”. Ademas, es
mejor evitar el archisilabismo, o seq, la inclusion de palabras
innecesariamente largas, como “la finalizacién”, en vez de
“el final”, o “la obligatoriedad” en lugar de “la obligacion”. El
empleo de este tipo de recursos lastra la inmediatez de la
comunicacion instantdnea y puede llegar a suscitar cansancio
y aburrimiento en el lector.

Tardar mucho en responder a un mensaje puede
considerarse una muestra de descortesia.

Hay que tener en cuenta que una buena parte de estos
mensajes son recibidos o bien en el transcurso del horario
laboral, o bien mientras el usuario se encuentra realizando otras
tareas de su vida privada. Por eso es preferible no acosarlo

con mensajes irrelevantes que le ocasionen distracciones
innecesarias.
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Por otra parte, no contestar o tardar mucho en responder
puede considerarse una falta de cortesia. En caso de que

no sea posible proporcionar una contestacion inmediata, lo
mejor es responder anunciando que se ha recibido el mensaje,
pero que se necesita un poco mds de tiempo para pensar

la propuesta. Ademads, ante una situacion dificil o en la que

el destinatario de un mensaje se haya sentido ofendido, es
aconsejable no responder “en caliente”, sino tras meditar con
calma la réplica.

éEsta el espafiol en peligro?

El historiador britdnico Tony Judt afirmaba en 2010 que la
proliferacion de las prdcticas de escritura en internet suponia
una amenaza para cualquier idioma. A su juicio, la palabra se
encontraba en peligro debido al influjo de la pobre e insegura
simplicidad de una neo-lengua. Este concepto fue acunado por
el escritor George Orwell en su novela 1984, para referirse a una
version simplificada del inglés que en su obra era utilizada como
instrumento totalitario del Partido en el poder. Sin embargo,

Judt preferia calificar peyorativamente a la utilizada en la
comunicacién mediada por ordenador como una no-lengua.

Poco antes de su fallecimiento a causa de una enfermedad degenerativa,
Tony Judt se planteaba lo siguiente: “Sigo mirando con desprecio el
lenguaje confuso. Cuando ya no soy libre para ejercerlo yo mismo,
aprecio lo vital que es la comunicacién para el bien comun: no solamente
el medio mediante el cual vivimos juntos, sino parte de lo que significa
vivir juntos. La riqueza de las palabras en las que me crie era un espacio
pUblico por derecho propio; y de espacios publicos adecuadamente
conservados es de lo que carecemos hoy. Si las palabras se deterioran,
¢qué las sustituird? Son todo lo que tenemos”.

e.digitall.org.es/obituary

En enero de 2013 otro profesor de Historia del Reino Unido, David
Abulafia, aseguraba que el uso de las redes sociales y de la
mensajeria instantdnea estaba aniquilando la lengua escrita.
Desde su punto de vista, el descenso en el nivel intelectual
relativo al adecuado uso de las palabras era fruto de la
inmediatez y de la escasa reflexividad con la que se utilizaba

el lenguaje en internet. Sin embargo, las afirmaciones de este
investigador de la Universidad de Cambridge causaron una
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gran controversia. Incluso entre sus propios estudiantes, que se
mostraron en desacuerdo con sus afirmaciones.

En las plataformas de mensajeria instantdnea esta
surgiendo una nueva forma de comunicacion, pero
esta no debe verse desde una optica catastrofista.

Este tipo de opiniones son fruto de una vision catastrofista de
la lengua, presentada como un bien comuan en peligro y que,
por tanto, es preciso defender de enemigos reales o virtuales.
No obstante, la situacién no ostenta tanto dramatismo, ya

que lo que se estd produciendo en las redes sociales y en las
plataformas de mensajeria instantdnea es la aparicién de una
nueva forma de comunicacion.

Asi, cabe distinguir entre la proliferacién de faltas de ortografia
(calificada también como antiortografia por algunos autores,
como Gabriela Palazzo) y la de heterografias. José Martinez de
Sousa atribuye las primeras a la ignorancia de las normas que
rigen la grafia del espanol. En cambio, a su juicio, las segundas
constituyen desviaciones intencionadas.

José Martinez de Sousa es un lexicografo gallego de gran prestigio
especializado en el estudio de la ortografia y de la ortotipografia. Ha
publicado mds de una veintena de diccionarios, libros de estilo de diversos
medios de comunicacién y manuales sobre la ortografia del espariol.

martinezdesousa.net

Varias son las causas que pueden motivar el surgimiento de
una heterografia. Por ejempilo, la creatividad de un hablante
que ha expandido un cierto uso, aunque este no haya adquirido
naturaleza de convencion. Como la sustitucién del grafema ¢
por gu en enunciados como: “Qual cantante te mola mas?”.

Otro tipo de heterografias responden a una convencién
ortogréfica que podria calificarse como alternativa. Estas
han sido tan reiteradas que han acabado convirtiéndose en
un uso convencional. Su origen puede ser digital o no digital.
Asi, el empleo de abreviaturas para acortar la escritura

de cierto término se remonta ya a la Grecia Clasica o a la
Roma Imperial y, por ejemplo, en espanol hace décadas que
viene utilizdndose la equis para sustituir a la silaba por o ala
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preposicidon homografa: “alomejoo ponen el classic otra vee..
xq a casi tol mundo no le gusta este...”; “Buenos dias a todos x
la manana...”.

En la escritura en las plataformas de mensajeria
instantdnea parece desecharse todo lo que

no resulte absolutamente necesario para la
transmision del mensaije.

Este tipo de recursos es fruto de la premura enunciativa

y se manifiesta también en la pérdida de vocales y en el

uso de abreviaturas. Algunas ya sumamente extendidas

por la mensajeria instantédnea, como las representaciones
del sustantivo plural besos o del sintagma fin de semana:
“Enhorabuena querido - a ver si este finde me paso a ver la
exposicién - Bss a montones artista!!”. Determinadas siglas
derivan incluso de anglicismos, como puede apreciarse en el
siguiente mensaje, en el que se recurre a la abreviatura mas
comuUn del término barbacue: “Gracias grdita jeje ave si nos
vemos ya,vienes a mi bbq?”.

En si mismo, el uso de abreviaturas no es algo censurable

que suponga una violacién de la netiqueta. Sin embargo,
conviene tener en cuenta la finalidad del mensaje que se desea
transmitir y el tipo de destinatario al que este se dirige. Por
ejemplo, son totalmente desaconsejables en el registro formal
caracteristico de interacciones con otros internautas con
quienes no exista una relacién de familiaridad.

Ademas, la proliferacion de abreviaturas puede llegar a
suscitar nerviosismo entre aquellos que las desconozcan o
que se sientan incapaces de descifrarlas. Ocasionando un
sentimiento de exclusion.

Por otra parte, en ocasiones parece desecharse todo lo que

no resulte absolutamente necesario para la transmision del
mensaje. Por esta razon tales usos han sido atribuidos al
principio de economia linguistica. También a las pretensiones
de comodidad y rapidez que condicionan la publicacion de
muchos de los textos difundidos a través de las plataformas

de mensajeria instantdnea. Liegando a ahorrar incluso en los
espacios entre palabras, pues muchas de ellas se presentan
fusionadas: “#parejasquemegustan yo y mi cama!!(aunque a
veces la engario cn elsofa)”.
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Las abreviaturas pueden llegar a suscitar
nerviosismo o un sentimiento de exclusion entre
aguellos que las desconozcan.

En general, los textos difundidos en las plataformas de
mensajeria instantdnea suelen compararse con los
transmitidos a través de los teléfonos méviles (conocidos como
SMS). En ellos sobrepasar el limite en el nGmero de caracteres
implicaba pagar el coste de un nuevo mensaje. Podria

decirse que el deseo de ahorrar tiempo motiva en este caso

la economia linguistica. Por eso muchos usuarios optan por
prescindir de aquellos caracteres que consideran superfluos
para la comprension del contenido de su mensaje.

Tal hipersimplificacion de los enunciados contrasta con
reiteraciones graficas como la de la letra i, que es muy
frecuente que se repita, independientemente de la posicion
que ocupe en una palabra: “Jacobiiiin muchas felicidades
guapeton! ya 19 nifio, nos vamos haciendo grandesitos

ya jajaja un besi...”. Sin embargo, esta reiteracion de letras,
aunque se ha popularizado en los textos electronicos, no
parece tener un origen digital. Y es que resulta un recurso
comun, por ejemplo, en las onomatopeyas que podemos
encontrar en cualquier tipologia textual.

La hipersimplificacion de los enunciados contrasta
con las reiteraciones graficas.

Si podria calificarse de heterografia digital el uso de la uve
doble en lugar de las letras g o b: “wapiyaaaaa jej aver cuando

yoo lo doi todo x mii betiss ombree ese el amor k nunka falla
aunk...”. Al igual que la representacion del digrafo ch con una
equis: “Felicidades xurrita pasalo en grande”.
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Hablar por medio de la escritura

Algunas heterografias responden a la necesidad de imitar en la
escritura a la lengua hablada. En la conversacion, la entonaciéon
desempena una funcién de considerable importancia. De
hecho, esta puede llegar a sustentar hasta el noventa por
ciento del sentido de los enunciados. No obstante, debido a

la escasez de recursos orientadores con los que cuenta la
escritura (puntos suspensivos, comillas, signos de interrogacion
y exclamacién y poco mds), no es posible lograr graficamente
una representacion de la entonacidon que sea equiparable a la
de la conversacion.

En las plataformas de mensajeria instantdnea esto puede
suplirse mediante el empleo de lo que se conoce como una
escritura ideofonematica. Tal tipo de escritura contribuye a
enriquecer el contenido de un texto, anadiéndole informacion
sobre el estado de dnimo de su emisor; o sobre la actitud
desde la que sus palabras pueden interpretarse.

La escritura ideofonemdatica puede arrojar pistas
sobre el estado de dnimo del autor de un mensaje.

Por ejemplo, en los mensajes instantdneos se ha popularizado
el uso de un enunciado con faltas de ortografia en el que la
modalidad interrogativa del saludo caracteristico de la cortesia
formularia (“hola, ¢qué hace?”) se sustituye por una serie de
exclamaciones y el empleo de mayusculas: “#Rajoy. OLA K
ASE!!!”. Todo esto permite interpretar su finalidad irénica.

Ademas, en su afdn por imitar a la lengua oral, los internautas
reproducen el seseo: “Xurraaaa papa ma dxo k si este

ano kiero aser snow! Jaja le dxo k sii! Lo ases cnmgo?”. O
también el yeismo: “Oooooohh mii kanijaaaaa yo si q te echo
d menoooos ave si vienes al barriooooo sta tarde te voi a
yaamaaar!”. Y pueden llegar incluso a sustituir la letra [ por la r:
“gorfooo felicidade”. O a utilizar la hache para representar un
sonido aspirado: “Derroche de harte”. De esta forma tratan de
representar los rasgos dialectales del andaluz. Muchas veces
con proposito humoristico.

También los emoticonos muestran el estado de dnimo
del autor de un mensaje. Estos son muy populares en los
textos difundidos a través de las distintas plataformas de
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mensajeria instantdnea. No obstante, conviene no abusar de
ellos ni utilizarlos en contextos profesionales o con personas
con las que no exista suficiente confianza, pues pueden dar
lugar a malentendidos. Igualmente, el sarcasmo deberia
emplearse con cierta cautelq, relegdndolo al dmbito familiar y
prescindiendo de él en la esfera profesional.

En definitiva, en las plataformas de mensajeria instantdnea el
lenguaje es el vehiculo fundamental que permite establecer
una relacién con otros usuarios. No obstante, lo mejor es
escribir con prudencia, teniendo en cuenta las normas sociales,
las diferencias culturales que pueden variar segun el pais de
origen de los internautas, el registro, la situacion comunicativa,
o el tipo de vinculacion existente con el destinatario de un
mensaje. No en vano, como suele decirse: “El corazon del sabio
hace prudente su boca, y aflade gracia a sus labios”.
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Configuracion de la huella digital
en dispositivos moéviles

Importancia de la huella digital en dispositivos

[ °
moviles
En' la e.ro dlgltGl. GC'tL.lcl, la |m|o.ortc1r.1<:.|o de Pre'servar la A ATENCION
privacidad del individuo en dispositivos moviles se vuelve
evidente. A medida que estos dispositivos se convierten en La huella digital es la forma

. la vi - | ial en la que las personas dejan

extensiones de la vida cotidiana de las personas, es esencia su rastro cuando utilizan
comprender como proteger los datos personales en este cualquier aplicaciéon o programa

conectado a Internet. Por lo tanto,
cuanto mds control se tenga
En este documento se expondrdn consejos para dejar la menor sobre la huella digital, mayor

L. X L . serd la privacidad de los datos
huella digital posible y procesos explicitos para configurar personales.
los permisos de las aplicaciones desde la configuracion del

dispositivo mévil en los sistemas operativos Android e iOS.

contexto en constante evolucion.

@ CQNFIGURACIéN DE LA HUELLA DIGITAL EN DISPOSITIVOS
MOVILES

Consejos para navegar dejando la minima huella digital. Sélo
describir cada consejo y cémo beneficia a no dejar huella Digital.

e.digitall.org.es/A2C26B2v03

Configuracion del navegador

Cuando se navega por Internet, las paginas web tienen la
capacidad de recopilar informacion sobre los usuarios. Esto se
debe a pequenos programas conocidos como “secuencias de
comandos” que operan en el navegador web mientras se visita.
Aunque estos generalmente tienen propésitos legitimos, como
cargar contenido multimedia, también pueden ser empleados
para rastrear “huellas digitales”.

Estas huellas digitales contienen informacién detallada sobre
el dispositivo utilizado, el sistema operativo, el navegador web y
otros datos relacionados con la experiencia en linea del usuario.

Tener huellas digitales por todas partes no es una buena idea. Los
datos recopilados a partir de estas huellas pueden ser vendidos
aempresas o utilizados para mostrar publicidad especifica. Por
eso, es importante proteger la privacidad en linea y aprender
coémo evitar dejar huellas digitales al navegar por Internet.
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Eliminar el historial de navegacién y las cookies

Las cookies y el historial son la principal fuente de informacion

a la que pueden acceder estas secuencias de comandos para
perfilar personas. Dificultar el rastro es clave borrando el historial
de navegacioén y las cookies. A continuacion, se detalla paso a
paso como hacerlo en Google Chrome (navegador mas utilizado
en Android) y en Safari (navegador mas utilizado en iOS).

Google Chrome

¢ Acceder al historial:
Una vez dentro del navegador, abrir el mend “mas” y
después ir a “Historial” (figura 1).

Figura 1. Acceder al historial en Chrome en Android. (elaboracién propia).

* Eliminar el historial de navegacion y las cookies:
En esta pantalla se pueden ver todos los sitios web que se
han visitado con el dispositivo. Al seleccionar “Borrar datos
de navegacion..” se pueden seleccionar los datos que
se quieran eliminar y el periodo de tiempo que ocupan
(figura 2).

Figura 2. Borrar datos de navegacién y cookies en Google Chrome (elaboracién propia).
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Safari

* Eliminar el historial y cookies de navegacion:
Una vez abierto el menu de “Ajustes”, se debe seleccionar
“Safari” y se debe tocar “Borrar historial y datos de sitios
web” (figura 3). Si no hay historial, ni cookies, ni datos de
sitios web que borrar, el botdn aparecerd en gris en vez de
en azul como en el ejemplo.

* Bloquear Cookies:
Puede darse el caso de querer conservar el historial de
navegaciéon para tener un seguimiento de las paginas que
se visitan desde un dispositivo. Existe la opcidn de bloquear
las cookies. Una vez abierto el men( de “Ajustes”, se debe
seleccionar “Safari” y se debe activar la opcion “Bloquear
todas las cookies” (figura 4). Recuerda que puede haber
pdginas que no carguen con esta opcidn activada.

Activar el modo incégnito o navegacién privada

La navegacion de incégnito es una funcién de los navegadores
que permite al usuario explorar la web sin que se guarden
datos de navegacién en el historial, como cookies o
contrasenas. Sin embargo, no garantiza un anonimato
completo, ya que aln es posible que los proveedores de
servicios de Internet y sitios web recopilen cierta informacion. A
continuacion, se explica como activarlo en Google Chrome y en
Safari.

* Para acceder en Google Chrome: una vez dentro del
navegador, se debe abrir el mend “mas” y después tocar
“Nueva pestana de incégnito”. Se abrird una pestaina
con el simbolo “incégnito” a la izquierda de la barra de
navegacion (figura 5).

Figura 5. Acceder a navegacién de incégnito en Google Chrome (elaboracién propia).
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Figura 3. Borrar historial de Safari
(Apple Support).

Figura 4. Bloquear cookies de Safari
(Apple Support).



* Para acceder en Safari: una vez abierto el navegador
en el dispositivo, hay que tocar el botén “pestafias”. A
continuacioén, hay que deslizar el dedo hasta el botén
“Nav. privada” y tocar la pestaia que se desea abrir.Para
desactivarlo sélo es necesario deslizar el dedo hacia
“n° pestarias” (en el ejemplo de la figura 6, “2 pestafas”),
y tocar la pestafia que se quiere abrir (figura 6).

Figura 6. Acceder a navegacion de incégnito en Safari (elaboracion propia a partir de Apple).

© NOTA

Estas funciones estdn disponibles para Windows y macO$S

En las paginas de soporte técnico tanto de Google (e.digitall.org.es/
cache-google) como de Apple (e.digitall.org.es/historial-safari) es posible
encontrar como activar estas funciones en tu ordenador.

Las rutas de acceso de los diferentes procedimientos podrian variar en
funcién de la marca del dispositivo. En tal caso, se debe buscar en Internet
el FAQ del soporte técnico de la marca.

® Support Google. Borrar la caché y las cookies.
(e.digitall.org.es/cache-google)

® Support Google. Navega de forma privada.
(e.digitall.org.es/incognito-google)

® Support Apple. Borrar Cookies en Safari.
(e.digitall.org.es/cache-apple)

® Support Apple. Navegar de forma privada.
(e.digitall.org.es/incognito-safari)
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https://support.apple.com/es-es/guide/safari/sfri47acf5d6/mac
https://support.google.com/accounts/answer/32050?hl=es&co=GENIE.Platform%3DAndroid
https://support.google.com/chromebook/answer/95464?hl=es-419&co=GENIE.Platform%3DAndroid
https://support.apple.com/es-es/105082
https://support.apple.com/es-es/guide/iphone/iphb01fc3c85/ios

Configurar permisos del dispositivo

La importancia de gestionar adecuadamente los permisos de
las aplicaciones en un smartphone radica en la proteccion de
la privacidad y seguridad del usuario. Estos permisos regulan
a qué datos y funciones del dispositivo pueden acceder las
aplicaciones.

Conceder permisos innecesarios puede exponer datos
personales y permitir que las aplicaciones realicen acciones
no deseadas. Gestionar los permisos de manera cuidadosa
contribuye a mantener el control sobre la informacion
compartida y a proteger la integridad del dispositivo mouvil.

¢Coémo cambiar los permisos de las aplicaciones?

A continuacion, se expone cdmo realizar este ajuste en las
opciones de Privacidad de un teléfono mévil con sistema
operativo Android e iOS.

Android

* Abrir el Administrador de permisos:
Primero se debe abrir la aplicacion “Ajustes”. A
continuacién, se debe buscar la opcidn de “Seguridad y
privacidad”. Aparecerd un estatus general de la seguridad
del dispositivo, y en la parte inferior la opcidn “Privacidad”.
Seguidamente se debe seleccionar “Administrador de
permisos” (figura 7).

Figura 7.Acceso al Administrador de permisos en Android (elaboracién propia).

"= DigitAll

& ATENCION

DEPENDE DE LA MARCA
DEL DISPOSITIVO

Para llegar al “Administrador de
permisos” puede que en vez de
“Seguridad y Privacidad” se deba
buscar el mend “Aplicaciones”,
desde el que se podré acceder a
los permisos que cada una tiene.




* Activar y desactivar permisos para apps:
Una vez dentro del “gestor de permisos”, se puede ver
toda la informacion que necesita la validaciéon del usuario
para ser compartida con las aplicaciones instaladas en el
dispositivo (figura 8). Por ejemplo, si se desea conocer qué
aplicaciones tienen permiso para geolocalizar el dispositivo
se abre el permiso “Ubicacién”. Si se selecciona una
aplicacién en concreto, se podré cambiar el permiso a uno
de los siguientes (figura 9):

= Permitir siempre: puede incluso utilizarlo
con la aplicacién en segundo plano.

= Permitir solo mientras se utiliza: una vez cerrada
deja de tener permiso.

— Preguntar siempre: cada vez que la aplicaciéon
necesita su uso.

= No permitir. no tiene permiso.

Figura 8. Gestor de Permisos en Android (elaboracién propia). Figura 9. Tipos de permisos en Android (elaboracién propia).
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* Revisar o cambiar el acceso a la informacion en las apps:
La primera vez que una app quiere acceder a la
informacién de otra app, el usuario recibe una solicitud.
Por ejemplo, una app de mensajeria puede solicitar
acceso a los contactos para buscar amigos que ya usen
la misma app. Para configurarlo, posteriormente se debe ir
a “Ajustes”, buscar la opcién de “Privacidad y seguridad”
y tocar una categoria (Calendarios, Recordatorios...).
Aparece una lista con las apps que han solicitado acceso.
Se puede activar o desactivar el acceso para cualquier app
de la lista. También se puede ir a “informe de privacidad
de apps” y consultar los permisos.

Las rutas de acceso de los diferentes procedimientos podrian variar en
funcién de la marca.

® Support Google. Permisos de apps en Android.
(e.diqitall.ora.es/permisos—android)

® Support Apple. Permisos de apps en iOS.
(e.digitall.org.es/permisos-ios)

Mantener actualizado el sistema operativo
del dispositivo

Esta prdctica es fundamental para minimizar la huella digital
en internet. Estas actualizaciones suelen incluir correcciones de
seguridad que protegen el dispositivo contra vulnerabilidades y
amenazas cibernéticas.

& ATENCION

MAS CONTROL SOBRE LAS APLICACIONES

Ademads, las actualizaciones a menudo incorporan mejoras en la
privacidad y en la gestién de permisos, lo que permite al usuario tener un
mayor control sobre qué aplicaciones acceden a sus datos.
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https://support.google.com/googleplay/answer/9431959?hl=es
https://support.apple.com/es-es/guide/iphone/iph251e92810/ios

Comprobar y descargar actualizaciones en Android

Para conocer la versidn que tiene instalada un dispositivo
Android se debe ir al menu de “Ajustes” y buscar al final de la
lista la opcion “Acerca del teléfono”. En esta configuracion se
encuentran tanto los datos del dispositivo, incluida la version
gue en ese momento utiliza (en el ejemplo Android 13); como la
posibilidad de descargar e instalar la Gltima version disponible
compatible con el dispositivo. Lo habitual es que la descarga e
instalacion sea automatica por defecto cuando el dispositivo
estd dentro del rango de una red Wifi (figura 10).

Figura 10. Actualizar Android (elaboracién propia).
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Comprobar y descargar actualizaciones en iOS

Se puede actualizar un iPhone a la versibn mds reciente de
forma inalaGmbrica. En primer lugar, se debe usar iCloud o un
ordenador para crear una copia de seguridad del dispositivo
antes de actualizar. Es importante que el smartphone se
encuentre conectado a la red eléctrica y una red Wifi para
facilitar el proceso. En segundo lugar, se accede a “Ajustes”,
seguidamente “General” y se selecciona “Actualizacién de
software” (figura 11).

Figura 11. Borrar historial de Safari (Apple)

Las rutas de acceso de los diferentes procedimientos podrian variar en
funcién de la marca del dispositivo. En tal caso, se debe buscar en Internet
el FAQ del soporte técnico de la marca.

® Support Google. Comprobar y actualizar la versién de Android.
(e.digitall.org.es/actualizar-android)

® Support Apple. Actualizar el iPhone o iPad.
(e.digitall.org.es/actualizar-ios)

& ATENCION
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MAS DE UNA ACTUALIZACION

Si hay més de una actualizacion
se debe elegir cudl instalar y
tocar “Instalar ahora”. Si aparece
el boton “Descargar e instalar’,
se selecciona e introduce el
codigo. Finalmente, se toca
“Instalar ahora”.
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Configuracion de la huella digital
en ordenadores personales

Importancia de la huella digital en ordenadores

En el contexto digital actual, surge la evidencia de la
importancia de garantizar la privacidad de los individuos

al utilizar sus ordenadores personales. A medida que la
informdatica se integra cada vez mads en la vida cotidiana, es
crucial comprender las medidas para proteger la informacion
personal en este entorno en constante cambio.

Este documento proporcionard procedimientos detallados
para configurar la privacidad de un ordenador personal con
sistema operativo Windows o macQOS, asi como una serie de
recomendaciones para minimizar la huella digital de manera
efectiva.

& ATENCION

@ CONFIGURACION DE LA HUELLA DIGITAL EN ORDENADORES
PERSONALES

En este video se exponen algunos consejos para navegar dejando
la minima huella digital a través de un ordenador personal.

e.digitall.org.es/A2C26B2v04

Configuracion de los permisos de programa

Configurar de manera correcta los permisos otorgados a los
programas en un ordenador es de suma importancia para
garantizar la seguridad y la privacidad de los datos personales

Una configuracién inadecuada de los permisos puede dar lugar
a vulnerabilidades y riesgos de seguridad, permitiendo que los
programas recopilen datos sensibles o realicen acciones no
deseadas.

Configurar los permisos de programa en Windows 11

En el entorno de Windows 1], ciertas aplicaciones, programas
y juegos de la Microsoft Store se disefian para aprovechar
las capacidades especificas de hardware o software en un
dispositivo. Por ejemplo, una aplicacion de fotografia podria
necesitar acceder a la cdmara.
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LA HUELLA DIGITAL

La huella digital representa la
manera en que se generan
registros cuando las personas
utilizan aplicaciones o
programas conectados a
Internet. Cuanto mayor control se
ejerza sobre esta huella digital,
mayor serd la proteccion de los
datos personales

¢ NOTA

é¢QUE SUPONE ACTIVAR LOS
PERMISOS DE PROGRAMA?

Estos permisos determinan qué
acciones pueden llevar a cabo
los programas o aplicaciones,
como acceder a archivos,
camaras o micréfonos, y si
pueden conectarse a Internet.
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La gestidon de los permisos de estas aplicaciones o programas
se realiza a través de la pdgina de Privacidad en Windows 11.
Para configurarlos, se debe acceder a la siguiente ruta (figura 1):

Figura 1. Ruta en Windows para los Ajustes de Privacidad (elaboracién propia).

Alli, es posible elegir un permiso de aplicacion, como el de
“Contactos”, y seleccionar las aplicaciones que se autorizardn
para utilizar esa funcién especifica (figura 2).

Figura 2. Ajustes de privacidad en el permiso “Contactos” en Windows (elaboracion propia).

< NOTA
PENSAR ANTES DE INSTALAR

Para conocer los permisos especificos de una aplicacion, se puede
consultar la péagina de producto de dicha aplicacién en la Microsoft Store o
en linea. En caso de no desear que una aplicacion utilice ciertas funciones,
siempre existe la opcidn de optar por no instalarla.
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Estos son los diferentes permisos que Windows puede ofrecer a
los programas que se instalan en el ordenador (Figura 3):

PERMISOS DE WINDOWS

Figura 3. Permisos de Windows a programas y aplicaciones (elaboracién propia a partir
de configuracién de Windows 11).

Configurar los permisos de programa en macOS

En un Mac, puedes controlar como se comparte la informaciéon
en linea y en redes, asi como proteger los datos encriptados
mediante la configuracién de “Privacidad y Seguridad”.

Para hacer esto, solo tienes que seguir unos simples pasos.
Primero, haz clic en el icono del Apple en la esquina superior
izquierda de la pantalla y selecciona “Preferencias del
Sistema"”. Luego, busca y selecciona “Privacidad y Seguridad”
en el menU que aparece en la ventana (figura 4). Puede ser
necesario desplazarse hacia abajo para encontrarlo.

"= DigitAll




Figura 4. Ruta en macOS para los Ajustes de Privacidad (elaboracién propia).

Estos son los diferentes permisos que macOS puede ofrecer a
los programas que se instalan en el ordenador (Figura 5):

PERMISOS DE macOS

Figura 5. Permisos de macOS a programas y aplicaciones (elaboracién propia).

@ saber mas

Support Microsoft. Permisos de aplicaciones en Windows T1.
(e.digitall.org.es/permisos-windows)

Support Apple. Cambiar los ajustes de privacidad y seguridad en el Mac.
(e.digitall.org.es/permisos-mac)
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https://support.microsoft.com/es-es/windows/permisos-de-aplicaciones-aea98a7c-b61a-1930-6ed0-47f0ed2ee15c
https://support.apple.com/es-es/guide/mac-help/mchl211c911f/14.0/mac/14.0

Mantener actualizado el sistema operativo

La actualizacion del sistema operativo en un ordenador
personal se destaca como un procedimiento de alta
importancia para garantizar su correcto funcionamiento.

Mantener actualizado el sistema operativo es esencial para la
proteccion de datos y para disfrutar de un rendimiento 6ptimo
en el entorno informatico.

Cémo actualizar Windows 11

Los dispositivos Windows pueden recibir nuevas funciones y
mejoras a través de actualizaciones. Se pueden programar
reinicios para finalizar estas actualizaciones. En la configuracion

de Windows, se pueden obtener las Gltimas actualizaciones tanto

de manera automética como manual. En el caso de hacerlo
manualmente, de deben seguir los siguientes pasos (figura 6):

Figura 6. Ruta en Windows para los Windows Update (elaboracién propia).
Una vez dentro del menu de Windows Update, hacer clic

en “Buscar actualizaciones” (figura 7). En caso de haber
actualizaciones pendientes, se iniciard la descarga.

Figura 7. Windows Update (elaboracién propia).
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NUEVAS VERSIONES =
MAS SEGURIDAD

Las nuevas versiones y mejoras
lanzadas por los desarrolladores
ofrecen acceso a caracteristicas
avanzadas y resuelven posibles
vulnerabilidades de seguridad.




En este menud se encuentran otras opciones, como “Pausar
actualizaciones” para detener las actualizaciones automdaticas
por defecto, o el “Historial de actualizaciones” para informarse
de cudles son las Gltimas versiones de Windows que se han
instalado en el ordenador (figura 7).

coémo actualizar macOS

La funcidén “Actualizacion de software” serd de utilidad para
mantener cualquier dispositivo Mac, junto con sus aplicaciones,
actualizado con las Gltimas mejoras. Antes de comenzar, es
aconsejable efectuar una copia de seguridad del Mac.

Para verificar la disponibilidad de nuevas actualizaciones, se
deben seguir estos pasos (figura 8):

Figura 8. Ruta en macOS para Actualizacién de Software (elaboracién propia).

11 En la esquina de la pantalla, seleccionar el menG Apple y
optar por “Ajustes del sistema”.

2| Elegir “General” en la barra lateral y luego hacer clic en
“Actualizacion de software”.

Si se detecta una nueva versidn de macOS o actualizaciones
para las aplicaciones, se podrd proceder a la descarga e
instalacion haciendo clic en el botén “Actualizar”’ (figuro 9).
Durante el proceso de instalacion, es posible que el Mac se
reinicie en varias ocasiones y muestre una barra de progreso o
una pantalla en blanco.

Figura 9. Actualizacién de Software en macOS (elaboracién propia).
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@ saber mas

Support Apple. Actualizar macOS en Mac.
(e.diaitall.org.es/actualizar-macos)

Support Microsoft. Obtener la actualizacion mas reciente de Windows.
(e.digitall.org.es/actualizar-windows)

Gestion del SPAM: Cuenta de correo electrénico
secundaria

El SPAM, que consiste en mensajes no deseados o no
solicitados, no solo es molesto, sino que también puede
contribuir a la exposicion de datos personales y la proliferacion
de la huella digital en linea.

La creacion de una cuenta de correo electronico
secundaria, mds expuesta al SPAM, donde
gestionar correos no deseados y suscripciones se
considera una prdactica beneficiosa.

Esta estrategia ofrece ventajas que ayudan a proteger tu
direccion de correo principal y a reducir el volumen de correos
no solicitados que llegan a la bandeja de entrada.

Al utilizar una cuenta de correo exclusiva para SPAM, es posible
ejercer un mayor control sobre los mensajes que recibes.

Se pueden aplicar filtros y reglas especificas para redirigir
automdticamente estos correos a carpetas designadas, lo que
simplifica la organizacion y basqueda de correos relacionados
con determinadas suscripciones.

¢ NOTA
REDUCIENDO LA HUELLA DIGITAL

Esta practica también contribuye a reducir la exposicion de la direccion de
correo principal en internet. Cada vez que alguien comparte su direccion de
correo, ya sea al registrarse en sitios web o participar en encuestas en lineq,
el riesgo de que spammers la obtengan aumenta.

@ saber mas

Ferndndez-Sanguino J. Spam, Spam, Spam: Cémo evitarlo y combatirlo.
(e.digitall.org.es/spam)
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EVITAR QUE SE PIERDAN
LOS CORREOS IMPORTANTES

Al mantener una cuenta
separada para el manejo de
correos no deseados, puedes
preservar tu direccion de correo
personal o laboral, evitando que
se sature con distracciones y
correos innecesarios.



https://support.apple.com/es-es/108382
https://support.microsoft.com/es-es/windows/obtener-la-actualizaci%C3%B3n-m%C3%A1s-reciente-de-windows-7d20e88c-0568-483a-37bc-c3885390d212
https://aui.es/IMG/pdf/276_17-12-2004.pdf

Utilizar una VPN

Una VPN, o Red Privada Virtual, es una herramienta que ofrece
una capa de seguridad adicional en la conexidn a internet,
protegiendo los datos y privacidad del usuario. Esta tecnologia
juega un papel fundamental en la proteccion de tu huella digital,
ya que oculta la ubicacién y cifra las comunicaciones online.

Configurar una conexién VPN en Windows

Para configurar una VPN primero hay que crearla. Se puede
hacer por cuenta propia o a través de una cuenta de VPN de
empresa. Para una VPN personal, hay que verificar si hay una
aplicacion en Microsoft Store y consultar el sitio web del servicio
para la configuracion.

Una vez que haya sido recopilada la informacién necesaria, hay
que realizar estos pasos:

11Ir a Configuracién > Red e Internet > VPN > “Agregar VPN”
2| seleccionar Windows (integrado) y rellenar los datos
de tu VPN.

3| Hacer clic en “Guardar.”

Configurar una conexién VPN en macOS

Para configurar una VPN manualmente en un Mac, se deben
seguir los siguientes pasos:

1] Acceder al menu Apple > “Preferencias del Sistema” > “Red”
2| En la ventana de Red & “Accién” > “Afladir configuracion
de VPN" y elegir el tipo de conexion de VPN que se desea
configurar.

3| Ingresar un nombre para el nuevo servicio de VPN en el
campo “Nombre mostrado.”

4 | Introducir los ajustes requeridos para el nuevo servicio
de VPN. Estos ajustes pueden variar segun el tipo de VPN

y pueden incluir la direccién del servidor, el nombre de la
cuenta, la contrasena y el método de autenticacion.

5 | Finalmente, hacer clic en “Crear.”

@ saber mas

Support Apple. Configurar una conexién VPN en Mac.
(e.digitall.org.es/vpn-mac)

Support Microsoft. Conectarse a una VPN en Windows.
(e.digitall.org.es/vpn-windows)
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¢COMO CONECTAR LA VPN?

Para conectar la VPN, se debe
seleccionar la conexién deseada
desde la barra de tareas o desde
la pagina de Configuracion de
Windows. Se sabrd que estd
conectada cuando se pueda ver
“Conectado” en la configuracion
de VPN o un escudo azul en la
barra de tareas. Cuando se
conecta una VPN a través de
Wifi, el icono de Wifi mostrard un
pequefio escudo VPN azul.

> NOTA
COONFIGURACION AVANZADA

Puede que exista la necesidad
de configurar aspectos mas
técnicos de la VPN; para ello

es posible acceder acceder al
desplegable “Configuracion”
durante el proceso de creaciéon
para modificar el DNS, los proxies,
o la TCP/IP entre otros aspectos
mads técnicos.



https://support.apple.com/es-es/guide/mac-help/mchlp2963/mac
https://support.microsoft.com/es-es/windows/conectarse-a-una-vpn-en-windows-3d29aeb1-f497-f6b7-7633-115722c1009c

Saber mas

Apple Support (sf) Cambiar los ajustes de privacidad y seguridad en el

Mac. Apple Support. Recuperado el 25/10/2023 de: https://support.apple.
com/es-es/guide/mac-help/mchi211c91if/14.0/mac/14.0

Apple Support (sf) Actualizar macOS en Mac. Apple Support.
Recuperado el 25/10/2023 de: https://support.apple.com/es-
es/HT201541#:~.text=Utilizar%20Actualizaci%C3%B3n%20de%20
Software&text=En%20el%20men%C3%BA%20Apple%20%EF%A3%BF.de%20
software%20a%20la%20derecha.

Apple Support (sf) Configurar una conexién VPN en el Mac. Apple Support.
Recuperado el 25/10/2023 de: https://support.apple.com/es-es/quide/mac-
help/mchlp2963/mac

Fernéndez-Sanguino, J. (2004) Spam, spam, spam: Cémo evitarlo y
combatirlo. Germinus XXI. Recuperado el 25/10/2023 de: https://aui.es/IMG/
pdf/276_17-12-2004.pdf

Microsoft Support (sf) Permisos de aplicaciones. Microsoft Support.
Recuperado el 25/10/2023 de: https://support.microsoft.com/es-es/
windows/permisos-de-aplicaciones-aea98a7c-b6la-1930-6ed0-
47f0ed2eel5c#IDOEBD=Windows_11

Microsoft Support (sf) Obtener la actualizacién mas reciente de Windows.
Microsoft Support. Recuperado el 25/10/2023 de: https://support.microsoft.
com/es-es/windows/obtener-la-actualizaci%C3%B3n-m%C3%Als-reciente-
de-windows-7d20e88c-0568-483a-37bc-c3885390d212#WindowsVersion=
Windows_11

Microsoft Support (sf) Conectarse a una VPN en Windows. Microsoft
Support. Recuperado el 25/10/2023 de: https://support.microsoft.com/es-
es/windows/conectarse-a-una-vpn-en-windows-3d29aebli-f497-f6b7-7633-
115722c1009¢c
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