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Introduccion

Los dispositivos de hardware, las herramientas de software y las redes informaticas, entre as
que destaca el internet, actualmente manejan mucha informacion y permiten una comunica-
cion cada vez mas eficiente entre las personas. Vivimos una época en la que estas tecnologias
de la informacion y comunicacion (TIC) estan presentes en casi todas nuestras actividades
y nos ayudan a tener una mejor calidad de vida tanto en el hogar como en el trabajo.

El ambito educativo no es ajeno a este gran avance tecnoldgico. Existen nuevos recursos
didacticos y herramientas que facilitan el proceso de enserianza y aprendizaje que se realiza
dentroy fuera de las aulas de colegios y universidades. Estamos en la era de la web 2.0
que orienta los recursos al trabajo colaborativo y nos impone una nueva filosofia: la del
conocimiento librey la participacion social.

En este escenario, los alumnos, nacidos en la era de las tecnologias, disponen de nuevas
capacidades para tratar la informacion, lo que ha modificado sus formas de comunicarse,
sus relaciones sociales y su forma de aprender. De otro lado, los docentes han comenzado
a reemplazar los recursos didacticos tradicionales por otros mas novedosos como el uso
de un proyector multimedia, la propuesta de tareas para que los alumnos investiguen en
internet, [a comunicacion mediante las redes sociales, el uso del correo electronico para
enviar comunicados, la creacion de foros y blogs para apoyar sus clases, entre otros.

TIC en la educacion busca aportar en el proceso de adaptacion y de cambio que estan
viviendo los docentes en su practica educativa, mostrando el conocimiento y uso de las
herramientas TIC que, a nuestro parecer, deben constituir las competencias minimas que
todo docente actual debe poseer para ofrecer a sus alumnos mejores oportunidades




de aprendizaje. El libro esta organizado en diez capitulos y trata sobre las diferentes
posibilidades didacticas que ofrecen las TIC en |a practica docente.

En el capitulo 1 se describen los principales componentes de una computadoray se analiza
la funcién que cumple cada uno de ellos. Asimismo, se hace un resumen de las posturas
deseables que debe adoptar el usuario frente a la computadora para evitar lesiones.

En el capitulo 2 se muestran cifras estadisticas de la importancia que ha adquirido el
internet; se definen algunos conceptos importantes y se realizan las primeras actividades
de navegacion en este fascinante mundo.

En el capitulo 3 se desarrollan algunas estrategias y metodologias que le permitiran actuar
de manera organizada frente al caos informativo que presenta internet.

En el capitulo 4, ademas del uso del correo para enviar y recibir correspondencia, se
descubrira que también puede ser un recurso educativo interesante y facil de usar.

En el capitulo 5 se aprende el uso de las principales herramientas de comunicacion y
colaboracion que han surgido en la web 2.0 como los blogs, las wikis y el Skype.

En el capitulo 6 se analizan las posibilidades didacticas de las redes sociales, de modo
que el docente saque el mayor provecho de ellas para aplicarlas al proceso de ensefianza
y aprendizaje. En este capitulo se describen las redes mas utilizadas que son Facebook
y Twitter.

En el capitulo 7 se muestra la utilidad de las nubes publicas, aquellas que ofrecen servicios
gratuitos para el acceso, la publicacion, la edicion y el almacenamiento de documentos. Se
analizan los servicios OneDrive y Google Drive.

El capitulo 8 se ocupa de los servicios en la nube para crear, editary compartir informacion
multimedia. La informacion publicada puede ser videos (en YouTube) y documentos (en
SlideShare), y se puede guardar en repositorios digitales especializados para este fin.

El capitulo 9 desarrolla dos recursos educativos que ofrecen las TIC: Hot Potatoes y Ardora,
los cuales permiten crear contenidos para ser compartidos en la web sin la necesidad de
saber complicados lenguajes de programacion.

Finalmente, en el capitulo 10, nuestra tarea docente se puede ver favorecida con la
incorporacion de diferentes programas utilitarios que realizan actividades especificas como
la lectura de archivos PDF, la compresion de archivos y la creacion de mapas conceptuales.
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CAPITULO 1

Conocer la
computadora

ES necesario conocer a cabalidad un recurso didactico para utilizarlo de manera eficiente. En
este capitulo se describiran los principales componentes de una computadoray se analizara
[a funcion que cumple cada uno de ellos. Asimismo, se hara un resumen de las posturas
deseables que debe adoptar el usuario frente a la computadora para evitar lesiones.

11 La computadora

Una computadora esta constituida por dos componentes fundamentales:

d Uno fisico (tangible) conocido como hardware /jarwer/. Es el conjunto de elementos
y soportes fisicos que permiten ingresar y procesar datos, asi como también obtener
resultados y almacenarlos.

1 Otro no fisico (o intangible) conocido como software /sofwer/. Son los elementos no
tangibles que facilitan el tratamiento de la informacion. Proporciona la interfaz mediante
la cual se puede interactuar con la computadora. Dicho de otro modo, son los programas
que se ejecutan a traves del hardware.
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FIGURA 1.1 El hardware no puede funcionar sin el software y viceversa,

1.2 Hardware

El hardware es cualquiera de las partes tangibles, todo aquello que se puede tocar de una
computadora; por ejemplo, el monitor, el teclado, el mouse y los parlantes. Incluso los
componentes que no estan a la vista, ya que estan encerrados dentro del gabinete, también
se consideran hardware, como la placa base, el disco duro, la fuente de alimentacion (véase
la figura 1.2).

Para comprender mejor el funcionamiento de una computadora, se puede clasificar el
hardware de una computadora en CPU y periféricos.

3 CPU (Central Processing Unit o Unidad de Procesamiento Central). Incluye
los dispositivos para el procesamiento (placa base, procesador y memoria RAM) y
almacenamiento (disco duroy grabador DVD) de la informacion. Todos estos dispositivos
se encuentran encerrados dentro del gabinete.

2 Periféricos. Son los dispositivos gue se conectan al CPU y permiten la entrada de
datos (teclado, mouse, escaner, webcam y micréfono) y la salida de resultados (monitor,
impresoray parlantes).
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Procesador Placa base
Memoria RAM
Fuente de poder Monitor

- . <, Mouse

Teclado

FIGURA 1.2 | os principales componentes del hardware son la placa base, el procesador
y la memoria RAM para el procesamiento de la informacion; el disco duro y el grabador
DVD para el almacenamiento. El teclado, mouse y monitor son perifericos.

La figura 1.3 muestra un mapa mental sobre la clasificacion anterior. En ese orden se
describira cada uno de los dispositivos mencionados del hardware.

Placa base
Procesamiento
Procesador

Memoria RAM
CPU

Disco duro
Almacenamiento

Grabador DVD

Teclado

Entrada
Mouse

Escaner

Webcam

Perifericos

Microfono

Monitor

Salida
Impresora

Pa rlantes

FIGURA 1.3 Una computadora incluye varios dispositivos de hardware
que se pueden agrupar como CPU y periféricos.
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1.2.1 CPU o Unidad Central de Proceso

La Unidad Central de Proceso —mas conocida como CPU— es el componente fundamental
de una computadora, ya que se encarga de procesary almacenar la informacion. Para el pro-
cesamiento tiene tres componentes importantes: placa base, procesadory memoria RAM.

La placa base

Es una tarjeta ubicada dentro del gabinete o case /keis/. En ella se conectan todos los demas
componentes: procesador, memoria RAM, dispositivos de almacenamiento y periféricos.
Por esta razon, la placa base determina las caracteristicas del resto de los dispositivos, asi
como la capacidad de expansién y actualizacion de cada uno de ellos.

Se le llama de diferentes maneras: mainboard, motherboard, tarjeta madre, tarjeta principal
o simplemente placa; aqui se le va a llamar placa base.

FIGURA 1.4 La placa base es el centro de la computadora, en ella se
conectan tanto los dispositivos internos como los periféricos.

El procesador

Llamado también microprocesador o CPU (este Gltimo nombre genera confusiones). Hay
dos marcas lideres de procesadores: Intel y AMD. La mayoria de las computadoras de hoy
utilizan un procesador Core i3, Core i5 0 Core i7 en la familia Intel. En AMD, el procesador
mas actual es el Athlon X4 o modelo FX (vease la figura 1.5).

La velocidad del procesador se mide en gigahercios (GHz). Cuanto mayor sea la velocidad
del procesador, mas rapido sera el trabajo de la computadora.

FIGURA 1.5 Los fabricantes Intel y AMD son los lideres en la produccién de microprocesadores.
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TIP

En los procesadores Intel, el primer digito del codigo del procesador indica la generacion.
Asi, un Core i7 7500 es de setima generacion, que es la mas reciente.

La memoria RAM

Guarda la informacion temporalmente (es volatil). Cuanta mas memoria tenga la
computadora, podra realizar mas tareas en forma simultanea. Los equipos actuales vienen
con una cantidad de 8 a 16 GB de memoria RAM.
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FIGURA 1.6 Si se interrumpe abruptamente la energia eléctrica, se perderan
todos los datos que estaban almacenados en la memoria RAM.

Dispositivos de almacenamiento

| 0s dispositivos de almacenamiento se utilizan para almacenar datos de modo permanente.
| a memoria RAM solo puede almacenar informacion mientras recibe energia eléctrica, por
0 que es necesario contar con dispositivos auxiliares para guardar los archivos.

Los dispositivos de almacenamiento, de acuerdo con el modo en que se utilizan, se clasifican
en internos y externos o removibles (véase la figura 1.7).

Almacenamiento interno Almacenamiento externo

4 Disco Duro J DVD
J Memoria USB
J Memoria SD

FIGURA 1.7 El disco duro es indispensable en una computadora, mientras
que los medios de almacenamiento externo son opcionales.

3 Disco duro. Es el mas importante, ya que guarda los programas usados en la computa-
dora. Esta conectado en el interior del gabinete. Gracias al avance de la tecnologia, este
dispositivo es cada vez menos costoso y ofrece mayor capacidad de almacenamiento.
Actualmente, un disco duro puede almacenar de 1 a 2 terabytes (TB) en informacion.
Ahora hay discos duros de estado solido.
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FIGURA 1.8 Los discos duros pueden ser magneticos o de estado solido.

2 DVD. Es un medio 6ptico que puede almacenar un promedio de 80 minutos de audio o
4.7 GB de datos. Los DVD estandar tienen un diametro de 12 centimetros.

FIGURA 1.9 Si un DVD queda fuera de su caja, su superficie puede danarse.

4 Memoria USB. Llamada también memoria flash o pen drive. Es normal ver a un usuario
llevando consigo una de estas memaorias, aunque la tendencia actual es almacenar en
la nube. Su capacidad oscila entre 8 y 256 GB.

J Memoria SD (Secure Digital). Se usa en dispositivos portatiles como camaras fotograficas
digitales, teléfonos moviles y videoconsolas. Vienen en diferentes formatos y tamanos.
Su capacidad actual puede oscilar entre 4 y 128 GB.

"—-._‘-
e = — & .
I-.\_\-._\_ ..__. ]
e L
-

FIGURA 1.10 Las memorias USB y las SD tienen diferentes formas de presentacion.



CAPITULO 1: CONOCER LACOMPUTADORA 23
» TICEN LA EDUCACION

;Megabytes, gigabytes o terabytes?

Para representar o almacenar un caracter (una letra, un numero, un espacio, cualquier
simbolo o signo que se ingrese desde el teclado), se necesita hacer una combinacion de
8 bits; a esta unidad de informacion primaria se la conoce como byte, que es la medida de
capacidad minima. La tabla 1.1 muestra los multiplos del bytey, para una mejor comprension,
se compara la cantidad de caracteres que representa cada uno de ellos.

TABLA 1.1 Equivalencias entre las medidas de almacenamiento mas usadas.

MEDIDAS DEALMACENAMIENTO

Denominacion Capacidad Cantidad aproximada de caracteres Ejemplo

Byte 8 bits 1 caracter
_ Un pequeno archivo
Kilobyte (KB) 1024 bytes 1000 caracteres da 400 KB
Megabyte (MB) 1024 KB 1 000 000 caracteres Un CD de 700 MB
Gigabyte (GB) 1024 MB 1000 000 000 caracteres ! DVD,dE S e
memoria USB de 8 GB
Terabyte (TB) 1024 GB 1000000000 000 caracteres Undiscodurode 1 TB

1.2.2 Periféricos

Los periféricos son los dispositivos auxiliares e independientes que se conectan a la Unidad
del Sistema o CPU (véase la figura 1.11). Los periféricos, de acuerdo con la funcién que
cumplen, a su vez pueden clasificarse en dos grupos:

J Periféericos de entrada. Se emplean para ingresar datos a la computadora. Entre los
principales periféricos de entrada estan el teclado, mouse, escaner, webcam y microfono.

3 Periféricos de salida. Muestran o proyectan informacion hacia el exterior de la
computadora. En este grupo se incluyen el monitor, la impresora y os parlantes.

! <Entrada
| [Periféricns ]
Salida >

CPU

FIGURA 1.11 | os periféricos comunican a la Unidad del Sistema con el mundo exterior.



- 24 | LUISANGULOAGUIRRE | DANIEL CHIRINOS ARMAS
» TICEN LAEDUCACION

A. Perifericos de entrada
Teclado

Es un periférico de entrada que utiliza teclas que actuan como palancas mecanicas o inte-
rruptores electronicos, las cuales permiten escribir e ingresar informacion a la computadora.

Teclas de funcion
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Teclado alfanumeérico Teclado numérico

FIGURA 1.12 £l teclado esta inspirado en las antiguas maquinas de escribir.

Fl teclado esta dividido en cuatro bloques:

J Teclas de funcion. Unafila ubicada en la parte superior que permite realizar una operacion
definida por el programa que esté abierto. Por ejemplo, F1es Ayuda y F12 es Guarda informacion.

2 Bloque alfanumeérico. Se encuentra debajo del blogque de funciones, contiene los
numeros del 1 al 0y el alfabeto organizado como una maquina de escribir.

1 Teclado numérico. Ubicado al lado derecho del teclado, simula una calculadora con
10 digitos y operaciones basicas.

4 Bloque especial. Ubicado a laderecha del bloque alfanumeérico, contiene las teclas que
permiten cambiar la posicion del cursor en |la pantalla, y algunas teclas especiales como:

& /mprimir pantalla. Realiza una captura de la pantalla activa. Luego, mediante el
comando Pegar, puede ubicar esta imagen capturada en otros programas.

& Bloquear desplazamiento. Permite que el usuario se desplace por la pantalla, con la
posicion del cursor fija.

¢ Pausa. Si se presiona esta tecla al encender la computadora, se detiene el proceso
de arranquey puede leer los detalles. Para reiniciar el proceso, se debe presionar la
tecla Enter.

Mouse

Es un dispositivo apuntador utilizado para facilitar el manejo de un entorno grafico en la
computadora. Controla la posicion del cursor solo moviéndolo hacia la derecha, izquierda,
arriba, abajo, etc.
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FIGURA 1.13 El mouse es un elemento imprescindible de toda computadora.

También existen mouse inalambricos, que no necesitan cables para conectarse a la
computadora, sino que se comunican con ella a través de un sistema de radiofrecuencia.

Las computadoras portatiles (laptops) integran el mouse en la parte inferior del teclado, en
un espacio rectangular llamado touchpad que tiene dos botones de control. Al pasar los
dedos por el touchpad, el cursor se desplaza por |la pantalla, y al presionar alguno de los
botones, se ejecuta una accién.

El mouse tiene por lo general dos botones: un botdn primario (izquierdo) y uno secundario
(derecho). El boton primario se utiliza para apuntar y ejecutar, en tanto que el boton
secundario abre menus contextuales.

Escaner

Se utiliza para digitalizar una imagen o un texto que se encuentra en un soporte externoy
no conectado a la computadora. Los escaneres no distinguen el texto de los graficos, por lo
que se debe realizar un procesamiento de la imagen escaneada para generar texto editable.
Este proceso se denomina OCR, y se necesita ejecutar un programa especifico para este fin.

Escaner

Impresora

4
—

FIGURA 1.14 Actualmente los escaneres vienen junto con las
Impresoras, en un dispositivo [lamado multifuncion.

Se produce imagenes digitales de revistas, libros, fotografias, y casi cualquier otro material
impreso. Estas imagenes se pueden editary enviar como un archivo adjunto de correo
electronico, o ser grabadas en un CD o DVD.
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Camara web (webcam)

Es una pequena camara digital que se conecta a la computadora para capturar imagenes
en vivo. Sirve para grabar un video y almacenarlo en la computadora; asi también cuando
se trabaja con algun programa de comunicacion en linea, como Skype.

FIGURA 1.15 L a camara web es un dispositivo muy util para las comunicaciones en linea, en tiempo real.

Microfono

Es un dispositivo electronico acustico que convierte el sonido captado porla computadora
en una senal eléctrica. El mas comun es el micréfono que emplea una delgada membrana
que vibra por el sonido y genera una senal electrica proporcional a la vibracion producida.

FIGURA 1.16 Para facilitar el uso de los programas de comunicacion
en linea, los micréfonos estan integrados con auriculares.

B. Perifericos de salida

Se conoce con este nombre a todos los dispositivos que permiten mostrar un resultado
luego de procesar la informacion. Entre los principales componentes de este grupo se
puede mencionar:
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Monitor

Se usa para visualizar datos y graficos generados por el usuario o por algun programa
especial. El principal parametro de un monitor es su tamano, que es la distancia en diagonal
(en pulgadas) desde un vértice de la pantalla al opuesto, sin contar los bordes. Las pantallas
de las laptops miden un promedio de 14", mientras que los equipos de escritorio pueden
llegar hasta 24” (véase la figura 1.17).

38 cm = 15 pulgadas
1280 px

- >

.

12 pulgadas

1624 pX

30.5cm
-

1280 + 15=85.3 ppp
1024+ 12=85.3 ppp

FIGURA 1.17 Medida del tamano de |la pantalla para un monitor.

Impresora

La impresora permite producir copias impresas de los documentos, ilustraciones y
fotografias. Se vende por separado de la computadora. La mayoria de lasimpresoras nuevas
dan la posibilidad de conectar aparatos como memorias USB o camaras digitales para
imprimir directamente su contenido. También existen aparatos multifuncion, que constan
de impresora, escanery fotocopiadora, integrados en un solo dispositivo.

FIGURA 1.18 La impresora laser monocromatica es una buena solucion para las
instituciones educativas que imprimen grandes cantidades de documentos.
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Tipos de impresora

En la actualidad, se pueden encontrar diterentes modelos y precios, pero las impresoras mas
utilizadas son inkjet o inyeccion de tinta, especialmente para uso domestico, y laser, que se
utiliza en trabajos de imprenta o masivos, aunque la reduccion de su costo hace que también
comiencen a verse en otros ambitos. La tabla 1.2 compara estos dos tipos de impresoras.

TABLA 1.2 Comparacion entre impresora inkjet e impresora laser.

Impresora inkjet Impresora laser

Menor costo. Es |a solucion de
Costo Impresion a color para el propieta-
rio de una PC de uso domestico.

Es mas cara. Es la solucion para
imprimir en volumen.

Costo del suministro  Alto costo del suministro (tinta). Menor costo unitario de impresion.

| | iy Mejor calidad (nitidez) del texto
Calidad de impresion  Regular. ,
impreso.

Parlantes

Son la via de salida de los sonidos (voz, musica, efectos sonoros, ruidos) generados en
la computadora, especificamente por |a tarjeta de sonido. Basta conectarlos en la parte
posterior del gabinete de la computadora y funcionan. Hay varios modelos de parlantes,
desde basicos con dos altavoces hasta mas avanzados que cuentan con sonido envolvente
(surround), subwoofery sistemas de hasta siete canales.

FIGURA 1.19 Parlantes con dos altavoces.
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1.3 Computadoras portatiles (laptop, notebook, netbook
y tablet)

La incorporacion de la computadora en todos los aspectos de la vida, tanto laboral como
personal, y el avance tecnoldgico han posibilitado el desarrollo de computadoras portatiles,
las cuales son una version transportable de las computadoras personales.

En general, estos equipos se denominan laptops; tienen capacidades similares a las de una
PC, pero son transportables debido a su peso y tamano reducidos, y se pueden usar en
cualquier lugar de su casa u oficina ya que pueden funcionar durante un tiempo determinado
sin estar conectados a una corriente electrica.

FIGURA 1.20 Las [aptops permiten aprovechar todas las ventajas de una
computadora personal en cualquier lugar que se utilicen.

Existen diferentes tipos de laptops, destacando las notebooks y las netbooks. Si bien ambas
pueden parecer similares, hay importantes diferencias entre estos dos tipos de portatiles.
Las principales se notan a simple vista: el tamano y el peso. Las netbooks son mas pequenas
y livianas; por lo tanto, mas faciles de transportar. Sin embargo, esta caracteristica trae
aparejada una desventaja, dado que el tamano reducido de las netbooks implica una pantalla
de menortamanoy la eliminacion del grabador de DVD. En la tabla 1.3 se muestra un cuadro
comparativo entre netbooks y notebooks.

29
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TABLA 1.3 Caracteristicas principales de notebooks y netbooks.

CARACTERISTICAS NETBOOK NOTEBOOK

Tamano Pequeno Mediano a grande
Peso 2k Entre 2 a 4k

Tamano de la pantalla 8 pulgadas Entre 8y 15 pulgadas
Unidad 6ptica No Si

Internet Si Si

Trabajo multitarea No Si

Creary editar videos No Si

La tablet es una computadora portatil con la que se puede interactuar a través de una
pantalla tactil. No requiere de la conexion de un teclado o un mouse, ya que todas las
operaciones se realizan a través del contacto en la pantalla. Se utiliza principalmente para
leer libros electrénicos, very editar documentos y navegar en la web mediante wifi.

FIGURA 1.21 La tablet es la mas pequefa del grupo de computadoras portatiles.

‘1.4 Ergonomia basica

El uso incorrecto de la computadora puede ocasionar problemas en la salud del usuario.
Asi, utilizar excesivamente el teclado, muebles inadecuados, adoptar malas posturas o tener
una mala iluminacion pueden ocasionar dolores en las muriecas, brazos, cuello y espalda,
ademas de diversas molestias en la vista.

En tal sentido, es importante que nuestros alumnos aprendan, ademas de las TIC, cuales
son las buenas posturas al usar los equipos de computo en el colegio. Es muy probable que
sean esas mismas malas posturas las que utilicen luego en la universidad o en su centro
de trabajo. Las instituciones educativas no deben olvidar que estan preparando la fuerza
laboral del futuro.
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Posicion incorrecta

Torcer la cabeza al Curvatura

hablar por teléfono anormal de

Pantalla de la la columna
vertebral.

computadora \
demasiado
cerca.

Piernas .
cruzadas T~

~ Hombros
levantadosy
tensionados

A Manos
- rigidas

7 A
Pies recogidos o

colgados producen

sobrecarga y tension.

FIGURA 1.22 Las posiciones al sentarse frente a una computadora influyen en la salud.

A continuacion, algunos consejos y observaciones sobre ergonomia que pueden servir para
el uso personal del docente o para orientar a sus alumnos.

1.4.7 Vision

Entre las principales causas de los problemas de vision estan las siguientes:

3 Sentarse muy cerca al monitor puede causar miopia. Se recomienda una distancia mayor
de 40 cm entre el usuario y el monitor.

3 Elborde superior del monitor debe quedar al nivel de los ojos del usuario y este debe mirar
de frente. De lo contrario, ocasiona el cansancio de los musculos del cuello y de los ojos.

El cansancioy la irritacion de los 0jos se producen por:

2 El brilloy los reflejos de la pantalla del monitor que dificultan la lectura, exigiendo a los
o0jos un esfuerzo adicional. La causa principal se encuentra en la iluminacion inadecuada
del ambiente o la acumulacion de polvo y suciedad en la pantalla.
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1.4.2 Cuello

Los dolores y tension del cuello son ocasionados por:

2 Basedel cuello muyinclinada. Esto puede ocurrir cuando una persona tiene que inclinarse
o cuando el monitor esta instalado por debajo del nivel de los 0jos. Tambien podria
suceder cuando una persona usa por mucho tiempo su celular.

2 Espalda encorvada. En este caso, se debe examinar si el nivel de la silla es alto o bajo. Es
importante poder regular la altura.

1.4.3 Hombros

El dolor en los hombros se produce casi siempre por una mala postura y se evidencia cuando
estos quedan muy levantados o retrocedidos con respecto al cuerpo.

a Silos hombros estan muy levantados, puede deberse a que la superficie de trabajo esté
muy alta. En ese caso, se debe bajar el nivel del teclado o del escritorio, levantar la silla

o colocar un soporte para los pies (vease la figura 1.23).

a Silos hombros estan muy atras, se debe corregir la postura: sentarse derecho con la
cabeza en linea recta respecto al cuerpo.

4

-

)
U o, 22 s

FIGURA 1.23 | a posicion al sentarse debe ser con la espalda recta.
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1.4.4 Espalda y piernas

Los dolores que se presentan en la espalda y las piernas pueden ser causados por:

3 Asiento inapropiado. Es importante que la silla se pueda ajustar (subir y bajar) y que brinde
soporte para la parte baja de la espalda. Ademas, el asiento debe ser acolchonado y tener
los bordes redondeados; los descansabrazos, si los hay, deben ser ajustables.

4 Postura incorrecta. La postura correcta es con la espalda apoyada en el respaldo de la
silla, pies tocando el suelo, brazos y munecas en linea recta.

1.4.5 Las manos

El uso intensivo del mousey el teclado hace que las manos sean el lugar donde las lesiones
de estrés repetitivo se localicen con mayor frecuencia:

a2 Elteclado debe estar por debajo del nivel de los codos, sobre una superficie planay con
una inclinacion entre 10°y 15°. Se debe utilizar el teclado con todos los dedos para evitar
concentrar el esfuerzo y la presion solamente en algunos de ellos; para escribir en el
teclado se mueve todo el brazo sin doblar las munecas para alcanzar las teclas o el cursor.

a El mouse debe ser el adecuado. Hay variedades: para zurdos, para ninos, ergonomicos.
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Actividades

Actividad 1

ldentificar las caracteristicas mas importantes de una computadora: el tipo de
procesador que utiliza, su velocidad y la cantidad de memoria RAM. Para esto, se debe
seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic derecho en el icono Equipo.

2. Seleccione Propiedades en el menu emergente que aparece.

Alternativamente, puede presionar las teclas WIN + Pausa. Aparecera una ventana con
estos interesantes datos (vease la figura 1.24).

o B . ﬁ_'
Ventana principal del Panel de ) - 5 u ; B
siseu Hasilis Ver informacién basica acerca del equipo

§ Administrador de d s Edicion de Windows -

9 Confi kel Rt Windows 7 Professional
remaoto Copyright € 2009 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.

®J Proteccién del sistema Service Pack 1

¥y Configuracion avanzada del
sistema

E
Sistemna
Evaluacion: La evaluacion del sistema no esta dispomible
Procesador: inted(R) Core{TM) i5-44405 CPU @ 280GHz 2.80 GHz
Memoria instalada (RAM):  6.00 GB
Tipo de sistema: Sisterna operativo de 64 bits
Lapiz y entrada tactik La entrada tactil © manuscrita no esta dispomible para esta pantalla
Configuracién de nombre, dominio y grupo de trabajo del equipo
Vea también MNombre de equipo: UTPO61531 # Cambiar
s configuracion
Centro de actividades Nombre completo de UTP061531.grupoutp.net
Windows Update equipc:
Informacién y herramientas de DAl s
rendimiento Deminio: grupoutp.net

FIGURA 1.24 Esta ventana muestra una computadora con un procesador
Core i5-4440, 6 GB de memoria RAM y el sistema operativo Windows 7.
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Identificar el

Actividad 2

modelo de placa base. Para esto:

1. Haga clic en el botén Inicio.

2. En el cuadro que aparece, escriba el comando DXDIAG.

- Ver mas resultados

FIGURA 1.25 El comando DXDIAG sirve para mostrar el modelo de placa base.

3. Aparecera la ventana que se muestra en la figura 1.26, donde se puede apreciar la

marca y modelo de la placa base.

Esta herramienta informa detalladamente acerca de los componentes y controladores de DirectX instalados en el sistema.

5i conoce la causa del problema, haga dic en la ficha correspondiente arriba. De lo contrano, use = boton "Pagna siguente” abajo para
visitar las paginas en secuenda.

Informacian del sistema

Fecha y hora actuales: martes, 24 de enero de 2017, 03:37:43 pm.
Nombre del equipo: UTPO61531
Sistema operativo: Windows 7 Professional 64 bits (8. 1, compiladién 7601)
Idoma: Espafiol (configuracién regional: Espafiol)
Fabricants del sistema: LENOVO
Modelo del sistema: 10BCAD IWO0
BIOS: LENOVO BIOS Rev: FGKT36A 0.0
Procesador: Intsl(R) Core(TM) i5-44405 CPU @ 2.80GHz (4 CPUs), ~2.8GHz
Memaria: 6 144MB RAM
Archivo de paginacion: 28 15MB usados, 9294MB disponibles
Versién de DirectX: DirectX 11

|/ Comprobar firmas digitales de los Laboratorios de cabdad de hardware de Windows [WHQL)

Doadiag 6.01. 7601. 17514 32 bits Unicode Copynght © 1993-2006 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.

Ands | | Bgcutar 64k DecDiag | Pégina siguerte | | Guardarla ifomnacién... | | Sar

F

IGURA 1.26 Con el comando DXDIAG, en esta pantalla se puede ver que el
fabricante de la placa base es Lenovo y el modelo es 10BCA01WOO.
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Actividad 3

Identificar la capacidad de su disco duro. Para ello:

1. Presione las teclas WIN + E para que aparezca el explorador de Windows (o ventana
Equipo) donde se muestra las unidades de almacenamiento disponibles en
la computadora.

2. Haga clic derecho sobre la unidad C: para abrir el cuadro Propiedades, que mostrara |
[a informacidn correspondiente.

33.397.805.056 bytes  31.1GB
749455769 bytes  6.97GB

40.892.362.752bytes  38.0GE

Unidad C: Liberar espacio

[_] Comprimir esta unidad para ahomar espacio en disco

(] Permitir que los archivos de esta unidad tengan el contenido
indizado ademas de las propiedades de archivo

Aceptar |  Cancelar

FIGURA 1.27 El cuadro Propiedades muestra informacion sobre la
capacidad total, el espacio disponible y el espacio usado.




CAPITULO 2

Internet

Internet es una red mundial formada por millones de computadoras de todo tipo, conectadas
entre si por diversos medios y equipos de comunicacion. Su funcion principal es localizar,
seleccionar e intercambiar informacion desde cualquier parte del mundo. Se debe teneren
cuenta que en internet se encuentra informacion sobre cualquier tema; solo es necesario
considerar qué se quiere buscary como hacerlo.

En este capitulo se muestran cifras estadisticas de la importancia gue ha adquirido el internet
tanto a nivel mundial como nacional; se definen algunos conceptos importantes y se realizan
[as primeras actividades de navegacion en este fascinante mundo.

2.1 Evolucion de internet

A continuacion, se muestran algunas cifras que indican el gran crecimiento que ha
tenido internet en la ultima década. El numero de usuarios a nivel mundial aumento de

1 151 millones a 3488 millones (vease la figura 2.1).
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Usuarios de internet (2006-2016)

4,000
3,500

von 2 931
2,500 2,459
o500 2,014
e 1,561
%0 181
1,000
500

2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016™
ANno

3,488

Usuarios (en millones)

FIGURA 2.1 En |a ultima decada, la cantidad de usuarios de internet se ha triplicado a nivel mundial.
Fuente: International Telecommunication Union (ITU) o Union Internacional de Telecomunicaciones (UIT).

La penetracion de internet es una medida de su uso y se calcula dividiendo el numero de
usuarios de internet por la poblacion total.

» . NUmero de usuarios deinternet
Penetraciondeinternet =

Poblacion total

En lasfiguras 2.2 (segun UIT) y 2.3 (segun INEI) se muestra la penetracion de internet a nivel
mundial y nacional. En Lima es casi del 60% y en provincias del 32%, eso significa que la
capital tiene un importante desarrollo en su infraestructura de telecomunicaciones. En
provincias se viene desarrollando el proyecto Red Dorsal Nacional de Fibra Optica que va
a dotar de internet a 180 capitales de provincias (Proinversion, 2014).

Usuarios de internet por cada 100 habitantes
(2012-2016)

90.0 = 78 1 81.0

8OO —F20——B38 e
700 —F— | | -

60.0 ~ - - _
50.0 3_?_2__40 5 43.8 —— Desarrollados
40.0 348 ——— | . ——Endesarrollo

30.0 | = 367 40.1 — Mundial
5 29.4 :
20.0 26.8 i :

10.0
0.0

47.1

2012 2013 2014 2015 2016

FIGURA 2.2 Al 2016, |la penetracion de internet en |os paises desarrollados
es de 81,0%, mientras gue en los paises en desarrollo es de 40,1%.
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Usuario de internet por cada 100 habitantes
(2007-2015)

70.0
58.3 59.4
60.0 53.0

iR 50.3
Y= .—///__’/3;;/ 39,2 40.9
30.0 ——Lima
I

— e
26.5 28.3 30.4 —— Resto del pais

20.0 24.5
10.0

0.0
2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015

FIGURA 2.3 Al 2015, la penetracion de internet en Lima metropolitana
fue del 59,4%, mientras que en el resto del pais fue de 32,2%.

El idioma predominante de la comunicacion en internet es el inglés. Después del inglés

(27%), los idiomas mas solicitados en la World Wide Web son el chino (23%), espanol (8%)
y el japonés (5%).

Idiomas en internet

Inglés
27%

Otros
37%

Chino

Japones 5304

5% Espanol
8%

FIGURA 2.4 E| 27% de los contenidos de internet estan en idioma inglées, y el 23% en chino.

2.2 Internet como recurso didactico

Actualmente, internet posee un fuerte impacto en la educacion. Es necesario dejar de lado
muchos prejuicios para poder usar estas nuevas herramientas con criterio, lo que requiere
un cambio de actitud ante el conocimientoy los roles tradicionales del maestro y el alumno.

Los estudiantes tienen una facilidad innata y gran interés para manejar las nuevas tecnolo-
gias. No es necesario ensenarles como emplear estas herramientas. Sin embargo, el gran
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reto de la educacion es fomentar, en los estudiantes, la reflexion critica frente a las ventajas
y limitaciones que aporta el uso de internet en diversos ambitos.

En la figura 2.5 se muestran los principales escenarios de los usos educativos de internet,
entre los que se pueden mencionar los siguientes:

[ Buscadores J

[ Busqueda de informacion ]—rnediante

a nivel basico [ Buscadores J

Comunicacion }—usandﬂ—+[ Correo electrénico ]

| Blogs |
a nivel colaborativo r[ Web 2.0 Fusandn
[ Wikis ]
( Usos didacticos Video
. Fotos 1
cumpartirinfurmacién—r[ Servicios compartidos multimedia ]—para J
Diapositivas J
comunicarse mediante r[ Redes sociales ]
aprendizaje r{ Plataformas virtuales ]

FIGURA 2.5 Internet tiene muchas posibilidades para usarse como recurso educativo en el aula.

2.2.1 Busqueda de informacion

Internet es una fuente inagotable de recursos, trabajos y actividades para docentes y
alumnos, con excelentes posibilidades para trabajar en el aula. Se necesita navegadores y
buscadores como Google (véase la figura 2.6) para consultar informacion actualizada sobre
diversos temas en nuestras clases, documentar proyectos en los cuales se trabaja, acceder
a materiales didacticos en linea (cursos, guias didacticas y programas) o seleccionar paginas
web para recomendarlas como material de consulta en tareas individuales o grupales.
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FIGURA 2.6 Los buscadores, dentro de los que destaca Google, son la puerta de entrada
a lo que se podria considerar como la biblioteca mas amplia y diversa del mundo.

2.2.2 Comunicacion global

Las listas de correo, los foros de discusion, la participacion a traves de comentarios en blogs,
wikis 0 en redes sociales constituyen espacios para que docentes y estudiantes intercambien
ideas y experiencias, con lo cual las fronteras del aula se amplian.

2.2.3 La web 2.0

La primera etapa de la web tuvo sus inicios en 1989 y se caracterizo por ser estatica, es
decir, los usuarios podian ver los contenidos, pero tenian formas de interaccion limitadas
0 nulas. Posteriormente, y gracias a los avances de la tecnologia en el campo de las
telecomunicaciones, hubo un cambio de esta manera de acceso a la informacion a otro
modo de comunicacion mas social y participativo, constituyendo una fase dinamica de la
web que se le ha [lamado web 2.0.

En los ultimos anos, el almacenamiento de datosy las aplicaciones se encuentran disponibles
en internet (ya no en la computadora local), a lo que se ha denominado computacion en
la nube (véase la figura 2.7).
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1989

=

- CEER

- Internet - Web 2.0 J Computacion
estatico  Sitios en la nube
J Buscar dinamicos J Creary
informacion - Trabajo almacenar
colaborativo documentos
. y . y _en la nube y

FIGURA 2.7 El internet ha evolucionado hasta ser un ambiente de trabajo colaborativo en la nube.

La web 2.0 incluye un conjunto de herramientas basadas en la web pero centradas en la
participacion activa del usuario, es decir, permite hacer contribuciones personales y produ-
cir contenidos en la misma medida que se consume informacion o se utilizan los diferentes
servicios. Entre sus principales servicios y aplicaciones se incluyen los blogs y las wikis.

2 Blogs. Son sitios web que facilitan la publicacion instantanea de entradas (posts) y per-
miten retroalimentar el contenido publicado a traves de comentarios. Las entradas se
organizan en orden cronologico, ubicandose las mas recientes en la parte superior.

El blog para aprender ingles

St levas afios intentando aprender inglés o quieres empezar a aprenderio. jéste es tu blog!

COMBRGD . BEFTR WBET &4 UM P Bl Al

DESTACADOS , . Busca |
e Curso de ingles gratuito
ermpeLa T
» Cursod de inghes 3 . - -
en e exiranpro
* ALGIOS Sy profesara &
o COmo meora m mgids (TEFL) M
iistenang wdagud er
* Patrocnacones ¢A quién va dirigido este curso de inglés grawito? ot iR
) e 83 e
Phrasal verbs 1] A queenes queran aprender inglés de forma autodidacta y orgen mgds Soy bingue Si
* Business English
gratuita en internet Pt min (e Omendasitne
»  [PTronun il n PRy AT O U
« Trucos para 2 A ouenes cueran refrescar of idioma ol bermoo oue reakzan un prendurts mpis. Ago mis

FIGURA 2.8 Los blogs son una excelente herramienta para enriquecer
los contenidos trabajados durante la clase presencial.

2 Wikis. El término wiki tiene su origen en la palabra hawaiana wikiwiki, que significa ‘rapido’.
Es un conjunto de paginas web que se pueden editar facilmente si hay permiso de acceso.
Permite la construccion colectiva sobre un tema especifico, donde los usuarios pueden
agregar, eliminar o modificar los contenidos. La wiki mas conocida es Wikipedia (véase
la figura 2.9).
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FIGURA 2.9 Wikipedia es una enciclopedia libre realizada en forma colaborativa por usuarios de todo
el mundo. Es uno de los sitios mas visitados de internet, despues de Google, Facebook y YouTube.

2.2.4 Servicios compartidos de multimedia

Son servicios que permiten almacenar y compartir contenido multimedia; por ejemplo,
YouTube (videos), Flickr (fotografias), Odeo (podcasts) y SlideShare (presentaciones con
diapositivas). Los usuarios pueden ver el contenido, publicar sus propios archivos multimedia
y comentar o compartir estas publicaciones en otros sitios web.

EDUCACION VIRTUAL

_ -
-
-I 4 ‘¥ i- S =m0 ) WY

FIGURA 2.10 SlideShare es un espacio gratuito para compartir
en linea presentaciones realizadas en PowerPoint.
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2.2.5 Redes sociales

Son sitios de internet en los que los usuarios se conectan para crear comunidades en torno
a temas o intereses comunes. La red social de mayor crecimiento e impacto es Facebook,
que, segun Wikipedia, en octubre de 2014 contaba con mas de 1 350 millones de usuarios, y
contintia en expansion, hecho que la convierte en el fendmeno comunicacional mas impor-
tante del siglo XXI. Otra red social de gran crecimiento es Twitter, gue permite escribir textos
de hasta 140 caracteres para ser leidos por cualquier persona que tenga acceso a su pagina.

facebook

Imq.r“ I vl LA e

Grupos para escuelas

Mira lo que esta
sucediendo alrededor Y
del campus. Y .

Unete a la comunidad Conéctate con las personas en tu escuela

Bhls anal o gees Fermdl wms dlerddd Ao de coieea F Erdemtts groped parn bus flases rhales y sudi

FIGURA 2.11 Una de las aplicaciones de Facebook que puede
resultar de interés educativo es la creacion de grupos.

2.2.6 Plataformas virtuales de aprendizaje

También son conocidas como LMS (Learning Management System o Sistemas de Gestion
de Aprendizaje) o EVA (Entorno Virtual de Aprendizaje).

Son sistemas que proporcionan herramientas para la creacion, gestion y distribucion de
actividades formativas a través de internet. Algunas son de pago y otras son gratuitas. Entre
las plataformas gratuitas, la mas utilizada es la plataforma Moodle (CV&A Consulting, 2015).
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FIGURA 2.12 La plataforma Moodle es la mas utilizada en los
centros educativos y universidades.
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2.3.1 Dominio

Los dominios son las extensiones que aparecen al final de una direccion web para identificar
el tipo de publicacion y el pais de origen. En la siguiente tabla, 2.1, se muestran los ocho
dominios mas utilizados en internet. Los mas recientes, .biz e .info, fueron creados para
descongestionar los dominios .com.

TABLA 2.1 Tipos de dominio en internet.

Se refiere a business o negocio. Fue creado

biz como una alternativa a los negocios .comque  https://www.machupicchu.biz
ya han sido registrados por terceros.

.com j:{:i;ﬁj:;?izg:;j:ﬁresas SR https://www.editorialmacro.com

.edu Institucion educativa. https://www.uni.edu.pe

.gob Institucion del gobierno. https://www.minedu.gob.pe
Se refiere a informacion. Es una terminacion

i n*u+eva que, en geineﬁral, 5_e refiere*a cualquier it eI
sitio web con actividad informativa; por ejem-
plo, instituciones, medios, etc.

.mil Institucion militar. https:// www.marina.mil.pe
Se refiere a internet. Se usa para sitios web

ol re;lacimnadus a! muindm de internet, tecnolo- L ——
gia, telecomunicaciones y otras empresas de
infraestructura.

org Se refiere a organizaciones sin fines de lucro.  https://es.unesco.org

Ademas, se utilizan los dominios por region o pais. Cada pais del mundo tiene reservado dos
letras para su dominio. En la tabla 2.2, se muestran los dominios de algunas organizaciones
ligadas a la educacion en los paises sudamericanos.

Ejemplo 1: Puede usar uno de los dos tipos de dominio o también ambos dominios:

= www.aula9ll.com

a2 www.aula9l1.pe

a3 www.aula91l1l.com.pe
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Ejemplo 2: Pueden existir estos nombres de dominio: www.compupartes.com y
www.compupartes.net. De este modo, dos empresas o negocios que no esten ligadas entre
si pueden tener el mismo nombre pero con distinta terminacion.

TABLA 2.2 Dominios por pais utilizados en Sudameérica.

Pais Dominio Ejemplo

Argentina ar - nttps://www.educ.ar/

Brasil br nttps://portal.mec.gov.br/

Bolivia bo — Nttps://www.educabolivia.bo/

Chile .l B Nttps://www.educarchile.cl/

Colombia .CO mmm Dttps://www.colombiaaprende.edu.co/
Ecuador .ec s https://www.educarecuador.gob.ec/
Paraguay py - Nttps://Www.mec.gov.py/

Peru pe B B https://www.perueduca.pe/

Uruguay uy == https://www.uruguayeduca.edu.uy/
Venezuela ve & https://www.canaimaeducativo.gob.ve/

2.3.2 Direccion web (URL)

Cada sitio web tiene una direccidn que define su ubicacion, tal como sucede con
http://www.editorialmacro.com, sitio de |a editorial que publica este libro.

Las direcciones web formalmente se [laman URL (Uniform Resource Locators). Estas permiten
abrir paginas especificas. Solo basta ingresar la direccidon en el navegador web en |a caja
de texto ubicada en la parte superior de la ventana, y su navegador web cargara la pagina.

Cada URL de una pagina web comienza con http://, el resto de la direccién identifica una
pagina o sitio especifico. Se puede omitir el http:// al comienzo, en casi todos los casos.
Incluso, puede omitir el www.

Ejemplo 3: En vez de escribir http://www.intel.com, basta escribir Intel y después presionar
CTRL + ENTER.

2.3.3 Navegadores

La informacion en la web esta disponible mediante paginas web que estan escritas
internamente en lenguaje HTML. Para transformar ese lenguaje en paginas web visibles
se usan programas llamados navegadores o browsers. Un navegador sirve para acceder a
Internety es gratuito.
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Los navegadores incorporan las nuevas tecnologias que se generan en torno a internet;
cada cierto tiempo aparecen versiones nuevas. Cuando aparece una nueva version, los
navegadores instalan automaticamente las actualizaciones o envian un mensaje de ello. Si
se cuenta con una version antigua, puede suceder que cuando se visite ciertos sitios no se
vean correctamente, por o que es conveniente tener actualizado el navegador. Por ejemplo,
ciertas animaciones pueden no funcionar, o puede que no se abra un determinado menu
en la pagina de operaciones en linea de un banco.

Actualmente, los navegadores mas utilizados son:

3 Mozilla Firefox (https://www.mozilla.com)

a Google Chrome (https://www.google.com/chrome)
2 Safari (https://www.apple.com/safari)

3 Internet Explorer (https://www.microsoft.com). La reciente version de Windows 10, incluye
el navegador Microsoft Edge.

Mozilla Firefox Google Chrome

 fa

Safari Internet Explorer 11 y Microsoft Edge

FIGURA 2.13 Navegadores mas utilizados.

2.3.4 Opciones de los navegadores
Para ejecutar un navegador, se debe hacer doble clicen su icono y se abrira una pagina que
es configurada como pagina de inicio. Las principales opciones de navegacion son:

1 Botones Atras y Adelante. Estos botones se usan conforme navegue para regresar a sitios
ya visitados (véase la figura 2.14).
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Boton atras

AL - /

permite
ir a otra
pagina

FIGURA 2.14 Un navegador permite navegar a traves de las paginas web.

3 Boton Mend. Sirve para configurar el navegadory tiene sus equivalentes segun el navegador
que lo utiliza.

a Marcador de internet. Es la localizacion de una pagina web (URL) almacenada de forma
que puede ser revisitada mas adelante. Afiade sitios y paginas favoritas al navegador
para acceder mas rapidamente.

3 Historial. Esta opcion mantiene un registro de las paginas que se hayan visitado. Asi, se
puede consultar las paginas visitadas anteriormente de una mejor manera.

a Pagina de inicio. Es la pagina que aparece cada vez que se abre el navegador.

3 Ventanas emergentes o popup. Son ventanas que se abren por orden de la pagina que se
esta visitando para mostrar alguna publicidad. Muchos sitios hacen un uso excesivo de
esta técnicay abren un sinfin de publicidad, por lo que los navegadores han incorporado
bloqueadores de ventanas emergentes (o anti popups).

Los navegadores mas populares son Google Chrome y Mozilla Firefox.
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2.4 Navegar con Google Chrome

2.4.1 Boton del menu de Google Chrome

El boton del menu de Google Chrome se encuentra en el lado superior derecho y tiene las
opciones mostradas en la figura 2.15.

Nueva pestana Crrle
Nusva ventana Cirle N
Nusva ventana de incognito “irle Maym e N
Historial b
Descargas '
Marcadores »
Acercar/alejar - 100% =« : :
Impf'n’“f._ vl e D
Enviar, ..

Buscar.. Ctrlsf
Mas herramientas 3
Editar Cortar Copar Jegar
Configuracion

Ayuda »
SIﬂII'I' .':-:.r.',_a,- N

FIGURA 2.15 E| boton Menl personaliza y controla Google Chrome.

2.4.2 Marcadores en Chrome

| 0s marcadores sirven para marcar una paginay grabar su URL. En Chrome, se muestran en
a llamada Barra de marcadores que esta situada debajo de la barra de direcciones (véase
a figura 2.16) y es opcional.

& & | 8 Microsoft Corporation [US] | https://login.live.com/login.sri?wa=

2% Aplicaciones W Nueva pestafia g maillivecom & Editonial Macre Y ViaBCP

FIGURA 2.16 La barra de marcadores en Google Chrome.

Para mostrar u ocultar la barra de marcadores, haga clic en el boton Menl » opcion
Marcadores » Mostrar barra de marcadores (vease la figura 2.17), o pulse CTRL + Mayus + B. Es
conveniente dejarla visible porque es muy util tener las paginas mas visitadas a un solo clic
de distancia.
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Afadir esta pagina a marcadores... Ctrl«D |

Anadir paginas abiertas a marcadores... Ctri+Mayus+D
|

Mostrar barra de marcadores Ctri+Mayus+B

Administrador de marcadores Ctrl+ Mays+O

Importar marcadores y configuracion...

[ Nueva pestaia |

FIGURA 2.17 Google Chrome muestra u oculta la barra de
marcadores presionando el atajo CTRL + Mayus +B.

Al hacer clic sobre un marcador se abre la pagina web correspondiente en la misma pestana
en la quesitle. Para abrirla en una pestania nueva, debe hacer clic derecho sobre el marcador
para abrir el menu contextual y elegir Abrir en una pestana nueva.

Administrador de marcadores en Chrome

Para afiadir una direccion mas a la lista de marcadores, una vez que se ubigue en la pagina
web que se necesite anadir, haga lo siguiente:

1. Haga clic en el boton Menu » Marcadores » Administrador de marcadores.

2. Aparecera una nueva pestana como la de la figura 2.18.

Y % Administrador de marcs X N\

< C | (@D chrome://bookmarks
3! Aplicaciones [ Nueva pestafia BF maillivecom (P wwwutpedupe P wwwiabcp.com

Administrador de marcadores [Buscar marcadon

Carpetas ~ Organizar ~
(] Barra de marcadores [ Nueva pestafa
(23 Otros marcadores e maillive.com

E www.utp.edu.pe
, www. viabop.com

FIGURA 2.18 El administrador de marcadores en Google Chrome.

3. Organice los marcadores desde esta pantalla teniendo en cuenta lo siguiente:

¢ Enlaparteizquierda de la pantalla se encuentra la estructura de carpetas. Inicialmente,

hay dos carpetas que no se pueden borrar: Barra de marcadores y 0tros marcadores. En
cada una de estas carpetas se pueden crear las subcarpetas que necesite.

¢ En la parte derecha aparecen los marcadores que hay en la carpeta seleccionada. Se
puede seleccionar un marcadory moverlo a otra carpeta. Al hacer clic derecho sobre
un marcador aparece un menu contextual con las opciones mas utilizadas, como Editar,
Cortar, Copiar, Suprimir, Adadir carpeta.
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¢ Paracrear una carpeta nueva, primero seleccione la carpeta deseaday, a continuacion,
haga clic en el boton ARadir carpeta.

2.4.3 Historial de Chrome

En Google Chrome, haga clic en el botén Ment » opcion Historial, que abre una ventana como
la de la figura 2.19. Tambien puede usar el atajo CTRL+H.

& & C | O cwome hiswory

1 Apheasonet ) Nemapeennte B maiinecom (P owsestoedipe D swecaboscom

Moy - misrcoles, 25 de enero de 2017

ul I e o oprC o s i gols sedpr Svmpegniigdeplen g vivee e opeag oo g gole g

n ALUeCion O B ilig anam Dlahdooess 57 a0 omal (00 b=

lumés, 16 dé enero dé 2077

D 1613 D BaAC 0 O CrdfoesBlP=s BELTrABAaLTE VIENTT O
n N .'-'I"r.".'l-l"l.'.l'\liln:l-ﬂ'ﬂ- Al RAMTESDY  IRPatEmES 8NN o

:' Al e elalep oo

FIGURA 2.19 El historial de Chrome muestra las ultimas visitas.

Sino se borra el historial, el sistema se encargara de ir haciéndolo cuando necesite espacio.
Puede que necesite borrar el historial si otro usuario no debe saber qué paginas han

sido visitadas.

2.4.4 Pagina de inicio de Chrome

Para establecer la pagina de inicio:

1. Haga clic en el boton Ment » opcion Configuracion. En la ventana que aparece, haga clic
en el enlace Establecer paginas (vease la figura 2.20).

Al abrir el navegador...

8@ Abrir ia pagina Nueva pestans
.| Abrr todo como estaba antes de cerrar \

| Abrr una pagina especifica o un conjunto de paginas. Establecer paginas

FIGURA 2.20 Puede establecer una o mas paginas de inicio.
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2. En la siguiente ventana, escriba la URL de la pagina que desea como pagina de inicio
(véase la figura 2.21).

Fagunas de inicio
G Acreoon de Serrooe i wen oo (o
R T L F A vt LA
Ve pigran sxtbyles | Aot | | Comester |

FIGURA 2.21 Puede utilizar la pagina actual como pagina de inicio o escribir una nueva.

2.4.5 Ventanas emergentes de Chrome

Para activar o desactivar las ventanas emergentes en Chrome:

1. Haga clic en el boton Menu » Configuracion.

2. Enla parte inferior, haga clic en Mostrar configuracion avanzada.

3. En Privacidad, haga clic en Configuracion de contenido (vease la figura 2.22).

Privacidad /

Configuracsdn de contenido._. 1 Borrar datos de navegacion_ |

Google Chrome posdes utillzar seracios web paa mewoosr |a experenca de navegaciin de bog usuanos, Pusdes
inhabilitar #5tos servicetnd 4l quieres. Mds informs iin

o Utilizar un senacio web para intentar resoluer ssrores de navegacan

o Utilzar un senacio de predicciones para completal ldaguedas y URL escritas &n |a bara de direcciones
o Ltikzar un servicko de predicciones pada que las paginags se carguen mds ragado

_| Erwiar & Google automaticamente informacion sobre posibles incidentes de segurndad

o Oblensr protecciin para tly para Ty dspasitive fremte a sltios welr peligrosos

T Unikzar un sendcio web pada revisar la ontografla

] Enviar sstomaticaments estadisticas de uso ¢ informes sobire fallos a Google

| Emwiar una solicitud de no seguimiento con tu triflco de navegacdn

FIGURA 2.22 | a seccion Privacidad contiene opciones relacionadas con la seguridad.
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4. EnVentanas emergentes (vease la figura 2.23), seleccione una opcion:
+ Permitirque todos los sitios muestren ventanas emergentes.

+ No permitir que ningun sitio muestre ventanas emergentes (recomendado).

Ventanas emergentes
J Permitir que 1odos los SINos muestren ventanas emearngentes

& No permitir que ningun Sitlo muestre ventanas emergentes (recomendado)

- Adrinistrar excepoones.

FIGURA 2.23 Puede agregar algunas excepciones a las opciones elegidas.

2.5 Navegar con Mozilla Firefox

2.5.1 Boton del menu de Mozilla

El boton Menu de Mozilla se encuentra en el lado superior derecho y tiene las opciones
mostradas en la figura 2.24.

0 & a0 B

X Comer Ny Copme U Pegw
- s :
O <= B
Fiuswve verre.  Marva onta-  Duaser pag-
(] Tl prmacly ra

-
= O @
-
T [ SN T Fantalls o o
akils
Buzcer Cacove Campemer-
b - ]
MNesnnlete:  Pratans ur-
ra et

€) Corectarme s fyre

B Powmaasa: O 0O

FIGURA 2.24 E| boton Menl personaliza y controla las principales opciones de Mozilla.
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2.5.2 Marcadores de Mozilla

En Mozilla Firefox, haga clic en el boton Mostrar sus marcadores (véase la figura 2.25) y, en el
menu contextual que aparece, haga clic en Mostrar todos los marcadores. Aparecera la ventana
Catalogo desde donde podra organizar sus marcadores (véase la figura 2.26).

*&nus_

| Mostrar sus marcadores (Ctrls Mayis.« B)

FIGURA 2.25 El icono en forma de estrella sirve para editar los marcadores, mientras
que el icono en forma de maletin sirve para organizar los marcadores.

FIGURA 2.26 Desde la ventana Catalogo de Mozilla puede organizar sus marcadores.

Al principio puede guardar los marcadores en la barra, pero —conforme su numero
aumente— los guardara en carpetas, de forma similar a como guarda otro tipo de archivos.
Necesitara organizarlos, cambiarlos de lugar, borrar y crear carpetas, etc. De esta forma
puede tener agrupados por temas y subtemas los marcadores. Asi, le sera mas facil encontrar
lo que busca.

Para administrar los marcadores en Moazilla

1. Haga clic en el botén ¥ de la parte derecha de la barra de direcciones, o pulse la
combinacion de teclas CTRL+ D, comun para todos los navegadores.

2. Aparece un cuadro de dialogo como el de |a figura 2.27 donde debe llenar los campos:

& Nombre. Es lo que vera al acceder al marcador. Inicialmente aparece el titulo de la pagina
web, pero puede cambiarlo.

& Carpeta. Aparece el lugar donde se va a guardar el marcador. Puede guardarlo en el
Menu marcadores o en una carpeta.
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3. Unavez seleccionada la carpeta haga clic en el botén Terminar.

* Editar el marcador

Nombre: | [T
Carpeta: | I Mend Marcadores v ¥
El-lliuﬂli-' Seoore los etwguetos com gormus .‘U"‘;

FIGURA 2.27 Anadir un marcador en Mozilla.

2.5.3 Historial de Mozilla

Para ver el historial en Mozilla, haga clic en el boton Menu » Historial. Aparecera la ventana
Historial similar a la figura 2.28.

HisTomial

Ver panel lateral del historial  Crris M
Limpiar & histor.., Ctri+ Mayus.+ Supr

Restaurar sesion anterior '

Restaurar pestafias cerradas
. @ Como establecer la pagina de inici...
@ Como establecer la pagina de inici...
e \ideo | La fiesta de la Virgen de la C... ‘

FIGURA 2.28 El historial de Mozilla aparece en una lista desplegable.

2.5.4 Pagina de inicio de Mozilla

Siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en el boton Menii = » Opeiones. A continuacion, haga clic en el panel General
ubicado al lado izquierdo de la pantalla (véase |a figura 2.29).

] m -

)

General h
= Inicio
A Cagmprobar siempre si Firefox €3 su navegador predeterminado

Firefox no ¢s su navegador por defecto Cormvertir en predeterminado

= =]

Cuando =& inicie Firefox:  Mostrar im pagina de inicio -
o
"

Pagma de imOo: . Www.google.com/

<

Usar paginas actuales Usar marcador.. Restagrar al valor por omusion

FIGURA 2.29 Para establecer la pagina de inicio en Mozilla, vaya a la seccion Inicio del panel General.
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2. En la seccion Inicio, hay un menu desplegable (véase la figura 2.30) donde podra elegir
si al iniciar Firefox se debe Mostrar una pagina en blanco o Mostrar mis ventanas y pestanas
de la ultima sesian.

Mostrar mi pagina de inicio

Maostrar mi pagina de inicio

Mostrar una pagina en blanco

Mostrar mis ventanas y pestanas de la ultima sesion

FIGURA 2.30 Opciones para establecer |la pagina de inicio en Mozilla.

Tambien puede establecer varias paginas web como su pagina de inicio: abra
cada una de ellas en pestanas separadas y haga clic en Usar paginas
actuales.2.5.5 Ventanas emergentes de Mozilla

Para administrar las ventanas emergentes, siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en el boton Menu = » 0pciones. A continuacion, haga clic en el panel Contenido
(véase la figura 2.31).

2. Vaya a la seccion Ventanas emergentes y active la casilla de verificacion Bloguear venta-

0 Contenido
= Contenido DRM
A v Reproduar contemdo DRM Saber mas
e MNotificaciones
o Elija qué sitios tienen permitido enviarle notificaciones  Saber mas Elegir...
i

No molestarme
{') No se mostraran mas notificaciones hasta que remnice Firefox
3 Ventanas emergentes

v | Bloquear ventanas emergentes Excepciones...

FIGURA 2.31 Puede activar o desactivar el bloqueo de las ventanas emergentes.
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3. Al hacerclic en el botdn Excepciones... se abre un cuadro de dialogo en el que aparece una
lista de sitios a los que le permite que muestren ventanas emergentes (vease la figura 2.32).

Sitios permitidos - Ventanas emergentes b
Le pusde speahiad que slos web pusden atar venlanss eme gentes, Boora b deeccdn eascly ded w0 gue
quiare permitir v sulse Permitir,

Dr-eccion gel sito welt

|

Diiminar stic = Efiminar todos ios sitios

Cancelar Guardas s

FIGURA 2.32 Puede permitir que algunos sitios muestren sus ventanas emergentes.

El cuadro de diadlogo le permite elegir entre las siguientes opciones:
3 Permitir. Pulselo para permitir anadir un sitio web a la lista de excepciones.
2 Eliminar sitio. Pulselo para borrar un sitio web de la lista de excepciones.

2 Eliminartodos los sitios. Pulselo para borrar todos los sitios web de la lista de excepciones.

I i
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—_\ Actividades

Actividad 1

Configure como pagina de inicio la web del centro educativo donde trabaja. Si no tuviera,
se puede elegir la de algun centro educativo conocido.

Actividad 2

Cree tres categorias de temas relacionados con la actividad educativa que realiza e
incluya marcadores de sitios web relacionados con ellas. Por ejemplo:

4 Universidades
¢ UNMSM
¢ UNE
¢ PUCP
¢ UN|

2 Instituciones del Estado

¢ Ministerio de Educacion
¢ Pronabec

¢ Indecopi

2 Sitios de recursos educativos
¢ Eduteka (https://www.eduteka.org)
¢ Aulablog (https://www.aulablog.com)
¢ Educ.ar (https://www.educ.ar)

¢ Educared (https://educared.net)
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Actividad 3

Busque dominios.

1. Ensu navegador, ingrese la direccion https://www.whois.com

2. Busque si esta disponible su nombre y apellido.

) Whois

DA MS FLYS TEMCs CLOND WERSITES EMAIL SECLRITY WHLHS SLUFPPOHT 1 LOW M wa

GCet

*COM, 6.8

3. Averigle quién es el propietario del dominio que es igual a su nombrey apellido. Por
ejemplo, juanguispe.com, marialozano.com, etc.




CAPITULO 3

Busqueda y
clasificacion de
la informacion

Actualmente, internet es el principal lugar para localizar informacion sobre practicamente
cualguier tema. Existe tal cantidad de informacion que no alcanzaria una vida para anali-
zarla. Sin embargo, la mayor parte de esta es ambigua o incompleta; por eso, los docentes
tienen el reto de desarrollar habilidades para obtener informacion que resulte significativa,
relevante y confiable. Dichas habilidades comprenden la optimizacion de la busqueda de
informacion para asi convertirla en conocimiento util y aplicable a la actividad docente.

El docente debe desarrollar buenas practicas para guiar a sus alumnos en la obtencion de
informacion confiable y actualizada. En este capitulo se veran algunas estrategias y meto-
dologias que le permitiran actuar de manera organizada frente al caos informativo que
presenta internet.

3.1 La busqueda de informacion en internet

Una de las tareas mas frecuentes que se realizan en internet es la de buscar informacion
a través de buscadores. Estos sitios web estan especialmente disefiados para facilitar el
proceso de busqueda a traves de enormes bases de datos que incluyen el titulo de las paginas
web, una breve descripcion de la informacion que contienen, palabras clave asociadas al
contenido y una lista de sitios relacionados.
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La mayoria de los buscadores brinda una amplia variedad de herramientas como la
traduccion, la seleccion del idioma para restringir los resultados de la busqueda, o la
posibilidad de seleccionar el tipo de recurso por buscar: imagenes, videos o noticias, asi

COMO opciones de busqueda mas avanzadas. Los mas populares son Google, Yahoo! y Bing
(véase la figura 3.1). Al ser Google el mas utilizado, se usara en los ejemplos que se muestran

en las siguientes secciones.

Google Yanoo! > Bing

FIGURA 3.1 De todos los buscadores, Google es de lejos el mas usado.

‘3.2 Busqueda en Google

Para realizar una busqueda en Google;
1. Vaya a la pagina de Google (https://www.google.com).

2. Escriba una breve descripcion de lo que desea buscar y haga clic en el boton Buscar o
presione Enter (véase la figura 3.2).

1. Escriba una descripcion 2. Haga clic en el
boton de busqueda

de lo que desea buscar

Google Trujilio Peru L Q

FIGURA 3.2 Busqueda basica en Google.

3. Google muestra los enlaces a las paginas web ordenados por su relevancia (véase la
figura 3.3). De cada enlace, se muestra el titulo (en color azul), su direccion (en color verde)
y una descripcion (en color negro) de dos o tres lineas.
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GOC}gle trupilo peru $ &

Todo Imageres Mags Videos Nobicias Vas Pretecent las e amer T as

Corca de 10 800 000 resuitados {1.00 segundos)

Trujillo (Peru) - Wikipedia, la enciclopedia libre

hitps /fes wikipadia org/wikiTrujilio_(Pesd) »

Trujilio es la capital del depanamente peruans de La Libertad |a cludad mas poblada del none del
Perd y la tercera ciudad mas poblada del pais, tiene al afo

Direccion del - Atractivos Turisticos Lugares - Provincia de Trujilio - Trujilio Peru - La .
MWW TUploperu COMAUNSMo-en-rupilo/fugdares- unsicos php

sitio web Plaza Mayor de Trujillo Por drdenes de Diego de Almago, Martin de Astele trazo esta plaza como ef
cartro de la ciudad En la pane principal de la Plaza Mayor

Descripcion

FIGURA 3.3 Resultados de una busqueda basica en Google.

3.3 Elementos de una pagina de busqueda

Una pagina de busqueda tiene los siguientes elementos:

3.3.1 Paginacion

Se ubica al final de la pagina de busqueda. Si en la primera pagina de resultados nada

satisface la busqueda, se puede seguir buscando en las siguientes (véase la figura 3.4),
haciendo clic en Siguiente o directamente a un numero de los mostrados.

Goooooooooogle *

1 2 34 867 891 Siguiente

FIGURA 3.4 En |a parte inferior se muestran las paginas de resultados de la busqueda.

3.3.2 Anuncios

Google ofrece la posibilidad de comprar espacios publicitarios. Muchas empresas contratan
este servicio y eso les garantiza aparecer entre los resultados de la busgueda. A estos
resultados se les [lama enlaces patrocinados y van precedidos por el rotulo Anuncio (vease
la figura 3.5). Suelen encontrarse en los primeros dos o tres puestos de resultados.
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'GOOQ|B e p v Q

Todo Noticias Imagenes Videos Maps Mas Prefarencias Hemmamientas

Cerca de 745,000 resultados (D 30 segundas)

——» MBA Internacional en Peru - Fecha de charla: 30 de marzo - up.edu.pe
WWW Up_edu. pe/Maestria/CorporateMBA ~
Alcanza una vision estralégica y global orientada al logro de resultados.
Maestrias de la Universidad del Pacifico

—)- MBA Ejecutivo UPC - Lidera.Innova. Transforma - upc.edu.pe
postgrado upc edu pe/MBA =
No pierdas la oportunidad de ser un verdadero lider con la UPC

FIGURA 3.5 No confunda los anuncios con los resultados de |a busqueda.

3.3.3 Preferencias

En la zona superior derecha de la pantalla de resultados tiene el botdn Preferencias que
muestra las opciones de la figura 3.6. Destaca la opcion Busqueda avanzada donde puede
precisar con mas detalle las palabras de busqueda. En la seccion 3.5 se describe esta opcion
de busqueda.

Preferencias Herramientas

Configuracion de busqueda

Idiomas (Languages)
Activar SafeSearch

Histona

Buscar en la ayuda

FIGURA 3.6 E| boton Preferencias incluye la interesante opcion Busqueda avanzada.

3.3.4 Busquedas relacionadas
Al final de la pagina de busqueda esta el bloque Busquedas relacionadas que presenta
sugerencias sobre |a palabra que busca, en este caso laptop (véase la figura 3.7).

Este blogue esta situado al final de la pagina porque su utilidad radica en la posibilidad de
hacer otra busqueda anadiendo alguna palabra mas, por eso se ofrece estas sugerencias.
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Busquedas relacionadas con laptop

aptop peru laptops toshiba peru
aptop saga falabella laptop toshiba i7
aptop ripley laptop plaza vea
aptop hiraoka laptop precios

Goooooooooogle °

12 3 456 7 8 910 Siguiente

FIGURA 3.7 L as busquedas relacionadas se encuentran al final de la pagina de busqueda.

3.4 Herramientas de bisqueda

Después de realizar una busqueda basica, el menu ubicado en la parte superior indica el

tipo de material que se esta buscando. Se puede elegir Todo, Imagenes, Maps, Videos, Noticias
y Mas (véase la figura 3.8).

Google Ugsio peru y Q T

Todo Imagenes Maps Videos Noticias Mas Preferencias Herramientas

Cerca de 10,400,000 resultados (0.84 segundos)

FIGURA 3.8 Tipos de busqueda en Google. Al desplegar la opcion Mas, aparece Libros.

Segun la opcidon de busqueda elegida, se podra escoger distintas herramientas que estan
relacionadas con esa opcion. Se dispone de las siguientes opciones:

3.4.1 Todo

Es la opcion por defecto, busca en todo tipo de paginas web. Con las herramientas de
busqueda se puede elegir el pais, el idioma o filtrar por fecha (véase la figura 3.9).

Todo Imagenes Videos Noticias Maps Mas Preferencias Herramientas

Cualquier pais Cualquier idioma » Cuaiquier fecha » Todos los resultados «

FIGURA 3.9 Herramientas de busqueda para la opcion Todo.
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() Ejemplo: Se desea restringir los resultados para la busqueda de zapatos solo en Per(, en
idioma espanol, durante el ultimo mes.

Para ello, escriba la palabra zapates y presione Enter. Luego, haga clic en Herramientas. En
Cualquier pais seleccione Pais: Peril: en Cualquier idioma, Paginas en espafiol, y en Cualquier fecha,
Ultimo mes (véase la figura 3.10).

Google s b Q &
Todo Imagenas Videos Maos MNotcias hias Preferencias Hamamentas
Paix: Poru » Paginax on expanol » Uleno mas » Orsnadnd por IMROAANCIA «» TOOoA 0l MedLiteans »
Imagenes de zapatos
=» Mas Imagenes oe zapaios Molificar Tnagenes

FIGURA 3.10 Se puede restringir los resultados con las Herramientas de busqueda.

3.4.2 Imagenes

Esta opcion presenta los resultados como un mosaico de miniaturas. Al hacer clic en una
imagen, esta se muestra mas grande y brinda la posibilidad de ver la pagina web que con-
tiene la imagen o visualizarla en su tamano original. Para descargar una imagen en una
computadora se debe hacer clic derecho sobre la imagen y elegir Guardarimagen como...

En Imagenes se puede encontrar las herramientas Tamano, Color, Tipo, Fecha y Derechos de uso.

) Ejemplo: Se desea restringir los resultados para la blsqueda de imagenes de zapatos

gue tengan un tamano mediano, en color blanco y negro, tipo fotografia, y sin
filtrar los derechos de uso.

Para ello, escriba la palabra zapatos y presione Enter. Luego, haga clic en Herramientas. En
Tamafio seleccione Mediano; en Color, Blanco y negro; en Tipo, Fotografia, y en Derechos de uso,
Sin filtrar por licencia (véase la figura 3.11).

Google s @ . Q i m‘

Tdo Imagenes Videos Maps Nolicias Wias Freferencas Ha ot Therdas

Blanco y negro = Fotografia = Fecha » Derechos de uso v MaS harmameertas »

\\y;\

FIGURA 3.11 Resultados de una busgueda de imagenes con herramientas de busqueda.
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Se busca en Google Maps. Se abre la pagina con el mapa relacionado a las palabras de

busqueda (vease la figura 3.12).

FIGURA 3.12 | a opcion Maps muestra un mapa del lugar sefalado.

3.4.4 Videos

Esta opcion busca videos, preferentemente en YouTube, y se puede escoger la duracion o
calidad. También, se puede filtrar para mostrar Unicamente los videos de un portal deter-
minado (YouTube, Dailymotion, etc.) o aquellos que contengan subtitulos.

() Ejemplo: Se desea restringir los resultados para la busqueda de videos de administracion
gue tengan una duracion de hasta 4 minutos, de alta calidad y que se hayan
publicado en los ultimos 12 meses.

Para ello, escriba |a palabra administracion y presione Enter. Luego, haga clic en Herramientas.
En Cualquier duracion seleccione Corta (0-4 minutos); en Cualquier calidad, Alta calidad, y en
Cualquier fecha, Ultimo afo (véase la figura 3.13).

Go@gle administracion

Tedo Irmagenas

LaVWeb »

L Q

Videas Litwos Molicias Was Preferencias Hattamenlas

Corta {0-4 minutos) = Ultimo afo = Alta calidad » Todos los videos » Baorrar

Admlnlsiracmn y Finanzas (Grado Superior) - YouTube

hitps: /. youtube . comiwatch?v=wlciehbBzZs

| 1 abr. 2016 - Subido por Colegio Salesiano San José de Salamanca
SR Video promocional del Ciclo Formativo de Administracion y Finanzas, para &
I espacio de Difusidn de laFP .

Administracion y finanzas - YouTube

hitps: /e youtube. comiwatch 2v=F ZufUdZZEKU

30 mar. 2016 - Subido por Cebanc Donostis

Este ciclo con titulacion oficial de CEBANC con gran orientacidn practica cuenta
con muchas salidas profesionales. .

FIGURA 3.13 La opcion Videos permite elegir la duracion, fecha y calidad de los videos.
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3.4.5 Noticlas

Busca preferentemente en los medios de comunicacion (diarios, revistas, programas de
television, agencias de noticias, etc.) y en blogs de prestigio. Se puede ftiltrar por fecha de
una forma mas rigurosa. Por ejemplo, puede mostrar solo las que han sido publicadas las
ultimas 24 horas. También se podra escoger mostrarlas todas o solo las que se encuentren

en blogs (véase la figura 3.14).

Google  iendos ' Q

Todo Imégenes Notlclas Videos Maps Mas Preferencias Hemamientas

Blogs +  Ullimas 24 hotas~ Ordenados por fecha +  Coultar duplicados « Borrar

4

Guerra panelera en Isnos. Huila

LADOYanos. com {Comunicadd o¢ prénsa) (blog) - 4 mar, 2017

Con 62 veredas y 4 centros poblados, existen en &l municipio de lemos 554
establecimienics panelerps, mobendas o irapiches, que permiten .

FIGURA 3.14 La opcion Noticias permite las fechas con mas precision.

3.4.6 Libros

Busca libros en Google eBooks o ebooks gratuitos. Se puede filtrar por fecha o discriminar
entre libros y revistas (véase la figura 3.15).

Google  poyects L Q

Todao Imagenes  Videos Libros  Noticias s Froterencias | Hoeframiantas

La Web » Google eBooka » Libroa » Cualqueer fecha Ordenados pot impariancia »

Direccion de Proyectos: Una Introduccion con base en el marco del PM|
https://books.google com pe/booksTisbn= 1443308080

ol Fernando Hurtado PMP, MSc - 2011 - Vista previa - USD9.99 - Mas ediciones
= Este libra resume algunas oe mis expenencias, estudios y reflexionss respecto al espinaso
I toma de la dueccidn de proyectos y las infegra con ia concepcion de proyecios que ¢ PMIE
Y ha descrito en la GUIA DE LOS FUNDAMENTOS PARA LA

FIGURA 3.15 La opcion LIbros permite elegir la fecha y entre libros y revistas.

Esta lista no esfija; es decir, si se utiliza con frecuencia la busqueda de LIbros, esta dejara de
estar dentro de la opcion Mas y aparecera directamente.

3.5 Busqueda avanzada

Al hacer clic en Preferencias » Busqueda avanzada, aparecera unaventana en la que se puede
elegir opciones avanzadas de busqueda. Las opciones que se muestran dependen del tipo
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de informacion elegida. Por ejemplo, si elige la opcion Libres, se muestran opciones como
titulo, autor, editor, fecha de publicacion (véase la figura 3.16). También es posible escribir
las opciones de busqueda avanzada directamente en la pagina inicial de Google, como se
muestra a continuacion.

Google libros Bisqueda avanzada de libros Acerca de Google

.
15 ¥ ¥
-y '

L]
e iy

® Todes los ibros | Vists compieta y vista previa bmitada | Solo visla completa | Solo Google eSooks

i-ll‘.‘-‘ll:
Contenido: ® Todo ol contamide ' Libros ' Revistas
leisema Mestrar pAgines sacsitae &n cuslguier derms v

T o por eermpio Hamilion Matie o “Hamilton WWiight Mabee”
Editor Mostrar o8 litros

e i por sjemplo. OReddy

Fecha de * Mostrar contenido publicado en cualguler fecha = v =
| VPR S I S Por esemplo, 1990 y 2000 o ene 1000y de 2000
ISBN Wosirar ios libros con el name g ISBN == asia
ISSN Mostrar revstas con ISSN - G

FIGURA 3.16 La opcion Libros permite elegir diferentes opciones relacionadas con los libros.

Buscar frase exacta

Use comillas («») para indicar que busca una frase exacta. Se asombrara con la mejora de
los resultados de sus busquedas.

«Diarios deportivos» encuentra paginas en las que aparecen las dos palabras juntasy en
ese orden; mientras que diarios deportives, sin las comillas, encuentra todas las paginas que
contienen las dos palabras, pero en cualquier orden e incluso separadas.

«Sistema solar» permite acotar los resultados solo a aguellas paginas web que tengan exac-
tamente la frase introducida.

Encontrar paginas que excluyan determinadas palabras

Debe escribir el signo «=» justo delante de las palabras que no desea que aparezcan.

Ejiemplo1

Para encontrar paginas web que incluyan la palabra tienda, pero no la palabra online:

tienda-online
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" Ejemplo 2

Para excluir varias palabras escriba cada una precedida del correspondiente guion:

tienda-on line-libros

_ Ejemplo3

Para mostrar las paginas relacionadas con un tema, exceptuando a Wikipedia:

«Sistema solar» - wikipedia

Encontrar paginas que incluyan una determinada palabra u otra

Para encontrar una determinada palabra u otra, use OR entre las palabras que desee.

e

~ JEjemplo1

Para sitios que incluyan cualquiera de estas palabras.

zapatos OR sandalias

) Ejemplo?2

Para buscar sitios web en los que aparezca «tienda» y «zapatos», o bien «tienda» y
«pantalones»:

tienda (zapatos OR pantalones)

Uso de comodines

El simbolo «*» puede ser usado como comodin para sustituir a una palabra y facilitar
algunas busquedas.

_ )Ejemplo1

Para mostrar diferentes tipos de sistemas como sistema nervioso, sistema informatico,
sistema circulatorio, etc.

El sistema *

~ JEjemplo 2

Si no recuerda cuantos hijos tuvo Noé, escriba:

Noé tuvo * hijos
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3.6 Trucos para buscar

Es muy sencillo escribir unas palabras en el cuadro de busqueda de Google, y la mayoria
de las veces esto bastara para encontrar rapidamente lo que se busca; pero a veces hay
complicaciones, por lo que es importante conocer unos cuantos trucos y consejos para
afinar los resultados de estas busquedas, como [0s que se muestran a continuacion.

Mayusculas y minusculas

No es necesario distinguir las mayusculas de las minusculas. Estas dos busquedas generan
los mismos resultados:

NOTICIAS

noticias

El orden de las palabras importa

No es lo mismo buscar cursos Word que Word cursos. La diferencia es que se da mas importan-
ciaaqueen los resultados las palabras aparezcan en el mismo orden. Aunque el numero de
los resultados puede variar un poco, y su orden también, los primeros suelen ser los mismos.
Logicamente, habria mucha diferencia si se busca la frase exacta enmarcada con comillas.

Corrector de errores tipogra ficos

Al teclear una palabra, Google suele mostrar una sugerencia con la palabra correcta. Por
ejemplo, si se ingresa trabajo, apareceran unas lineas que le sugieren los resultados mas
relevantes. Se puede hacer clic sobre ellos en lugar de corregir la palabra a mano.

Google b L Q
trabajo
trabajo en lima
trabajo peru
_trabajos en ica

FIGURA 3.17 Google ofrece sugerencias para corregir errores ortograficos.
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3.7 Evaluacion y seleccion de la informacion

Los docentes y los alumnos necesitan adquirir competencias para evaluar los contenidos
que encuentran en internet, donde se realiza un intercambio ilimitado de informacion, sin

reglas ni controles que garanticen la calidad de los contenidos.

Los alumnos, nativos digitales, consumen de manera acritica todos los contenidos gue se

encuentran en la web, sin evaluar la calidad de la informacion ni el origen de los contenidos,

y sin tener presente que pueden serinexactos. Cualquier persona puede publicar en internet
sin controles de ningun tipo; y del mismo modo en que se pueden hallar articulos impeca-

bles, de rigurosa validez y calidad, tambien se pueden encontrar publicaciones sin valor.

A modo de orientacion, se presentan los criterios organizados en la tabla 3.1 para evaluar

la informacidn que se encuentra cuando se navega en internet.

TABLA 3.1 Criterios para evaluar la informacion proveniente de internet.

Criterios para evaluar informacion

Criterio

Autoria

Preguntas orientativas

;Se muestran datos del autor de la publicacion?

;Publica en nombre propio o desde el sitio web de una institucion (univer-
sidad, empresa, gobierno u ONG)?

;Se suministra informacion del autor sobre estudios, cargos desempenadas
y ocupacion actual?

;Existen datos que acrediten al autor o a la institucion como autoridad en
el tema desarrollado?

Actualizacion

;Requieren actualizacion los contenidos que se desarrollan en la publica-
cion consultada?
;Seindica la fecha de actualizacion de los contenidos?

Contenidos

L

.

(En que tipo de publicacion se presentan los contenidos (articulo, blog,
noticia, entrevista, ensayo)?

;Cual es el proposito del sitio web consultado (informar, vender, persuadir
al lector sobre alguna idea)?

;Los contenidos se presentan de manera clara, libres de errores gramaticales,
ortograficos y tipograficos?

;Se citan las fuentes de informacion consultadas?

;Ofrece recursos y enlaces adicionales pertinentes para el tema?
;Contiene informacion relevante respecto al tema que investiga?
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3.8 Como detectar el plagio

Los docentes, que suelen pedir trabajos practicos basados en internet como fuente de
informacion, podrian definir a sus alumnos como a generacion copy paste (copiary pegar),
ya que la mayoria de las veces se encuentran con trabajos que se limitan a reproducir
textualmente el contenido de los sitios web visitados. Esto [leva muchas veces a descartar
una valiosa fuente de informacion y recursos, porgue se trata de un uso gue no contribuye
al logro de un buen aprendizaje.

Cuando se solicite una investigacion o trabajo practico sobre un tema especifico, se puede
utilizar técnicas muy sencillas para detectar plagio. Para poder aplicarlas es importante
pedir que los trabajos se entreguen en Word (no en PDF), lo cual facilitara la tarea de copiar
y pegar parrafos para efectuar su analisis.

Lo mas simple sera seleccionar cualquier parrafo al azary, luego, copiarlo y pegarlo en
Google. No solo se mostrara el listado de sitios web que contienen informacion relacionada,
sino que también apareceran destacadas las palabras que coinciden de forma exacta con
el texto que se ingres¢ como criterio de busqueda. En la figura 3.18 se muestra un ejemplo.

Google El Peru (en quechua y aimara: Piruw), oficialmente la Reptblicadel & Q

Todo imagenes Nohcias Videos IMaps Wias Freferencas Herrameentas

Cerca de 6,100 resultados (0.58 segundos)

Republica del Pert - Wikipedia

hitps //es wikipedia. org/wiki/Pery »

E! Peri (en quechua y en aimara Piruw). oficiaimente la Republica del Peru. &s un pais scberano
del ceste de Aménca del Sur. El océano Pacifico bordea su .

¢, Dénde esta ubicado Peru? - Aula365 - Red de aprendizaje social ...

www aula38s com/pregunta/donde-esta-ubicado-perny/ »

El Pert (en quechua y en aimara Piruw) —oficiaimente, RepGblica del Peru— es un pais situado
en la parte occidental e intertropscal de Aménica del Sur

FIGURA 3.18 Google muestra en negrita las palabras y frases que coinciden con el criterio de busqueda.

Ademas de este sencillo truco, existen sitios web y programas que se encargan de detectar
el plagio, ofreciendo incluso estadisticas sobre el porcentaje de coincidencias. Entre ellos,
se puede mencionar a:

a The Plagiarism Checker (https://www.dustball.com/cs/plagiarism.checker)
J Plagiarsma.Net (https://plagiarisma.net)
J Turnitin (https://www.turnitin.com/es)

El procedimiento es similar en cada sitio: se debe pegar un fragmento del texto que se esta
analizando y el sistema se ocupara de rastrear, en los principales motores de busqueda,
todos los sitios web que puedan tener coincidencias con el texto ingresado.

73
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turnitin rU i R

Su aliado en la educacion

Proteja la reputacion de su institucion

FIGURA 3.19 Las instituciones que han adquirido una licencia envian ensayos al sitio
web de Turnitin, el cual revisa el documento en busca de contenido no original.

Plagiarisma.NetB "™ EHISIITIIEDG »

Search Plagianem Gongle Scholar Gooale Bonks Article Rewritar Spell Chacker Similarity Chacker Dashbhoard

L./ A Free Download

Faste your lext here [ 190+ langu J.lga.-w LR

%; pr ediniegnlo - Lhimilar =n q:l-lu SLLLD  debem
pESS N TraEmEd el tes Gl amos: anallzan
1 sistema 5= ocupa de roastrear en '-,h: princ ;nlr
matores de bisgueda todos 1 sitiocs web gque pusden

tener coincidencias con el texto ingresadc

Fedor URL fo check
Googie (@ Yahoa! bt / Check LIRL
o coatd e aech e T I
sefect file. Seleccionar archivo | Ningun archivo saleccionado
Check Duplicale Cunient Wt

Sumorted documents - TET, HTML, BTE, DO, DOC , POE, OO

FIGURA 3.20 Plagiarisma.Net ofrece el enlace a sitios que pueden contener el parrafo ingresado.

| 0S servicios mencionados, y otros similares, generalmente ofrecen una version gratuita muy
imitada (con limitaciones que oscilan entre la cantidad de palabras que se puede analizar,
a posibilidad de subir un archivo completo, o la cantidad de veces diarias que se puede
utilizar el servicio) y versiones pagas, con diferentes tipos de planes. Lo ideal sera comprar
una version de pago para la institucion.
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| o Actividades

Actividad 1: Detectar el plagio

2 Copie un parrafo de un documento y verifique en Google las fuentes de
donde provienen.

A Alternativamente, use Plagiarisma.Net.

Actividad 2: Evaluar la calidad de la informacion
3 Busque informacion sobre un tema de interés.
1 Obtenga un resultado.

2 Use los tres criterios mencionados en |a tabla 3.1 para validar la calidad de la
informacion del resultado obtenido.

| Actividad 3: Criterios de busqueda

Escriba los criterios de busqueda para buscar lo requerido en la columna izquierda
de la siguiente tabla. Se muestran dos ejemplos; los demas, debe completarlos usted.

Se requiere Criterio de busqueda en Google

Buscar informacion sobre la poblacion analfa- |
a «poblacion analfabeta» sitio: INEI.

beta en el Peru en el sitio de INEI.

Buscar libros en formato PDF que no se inclu-
yan en amazon.com sobre administracion de
recursos humanos.

«Administracion de recursos humanos»,
pdf-amazon.

Manual para el uso de la plataforma Moodle en
formato PDF.

Video tutorial sobre tablas dinamicas de Excel
2016. |

Biografia de Tupac Amaru.

Imagenes de La Gioconda a colory cuyo
tamano sea menor de 1 MB.

Noticias sobre el medio ambiente en el Peru
durante el ultimo ano.

Buscar un PPT sobre liderazgo en el sitio
slideshare.net.




CAPITULO 4

Correo
electronico

El correo electronico es sencillamente una de l[as mejores formas de comunicarse en la era
digital. Proporciona un medio para enviar y recibir correspondencia entre personas, tanto
para fines sociales como profesionales. En este capitulo se descubrira que tambien puede
ser un recurso educativo interesante y facil de usar.

4.1 El correo electronico como recurso didactico

En el ambito educativo, el correo electronico ha adquirido una gran importancia tanto para
[a educacion a distancia como presencial. Ofrece herramientas gue van mas alla del simple
envio y recepcion de mensajes, como por ejemplo:

1 Consultas. Se trata de un canal abierto que permite la comunicacion entre docentesy
alumnos fuera del horario de clases. El alumno puede enviar sus consultas sobre algin
tema gue no quedo claro durante la clase presencial.

1 Informaciones. Reemplaza las comunicaciones escolares en papel, tanto para enviar
circulares a los padres de familia como para realizar comunicaciones especificas a los
alumnos: la suspension o la recuperacion de una clase.
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2 Comunicacion entre alumnos y entre docentes. Facilita el intercambio de actividades
e informacion. Cualquier trabajo de investigacion o tarea puede ser realizada de
forma colaborativa.

4 Comunicacion con expertos, instituciones o alumnos de otras localidades y
paises. Se pueden realizar trabajos en colaboracion con alumnos de otros paises, con
distintos fines (aprendizaje de un idioma, conocimiento de nuevas culturas o trabajos de
Investigacion conjuntos), o intercambiar ideas con expertos en diversas materias.

Gia Talga PRy st bt 0 clwgiiag(lhebnEl can - Beiatg TSl e 0 i svaialfolimed oo o OBl sionscos Ll s -
Fanmolternd m - aosfenterier cam o pteeardere{jgeel com o doreifue stope - e o Mol com .
sl Qpasl cow ¢ cilemadi @ruleal L ¢ pefekossalfueal com - sshassdaly dhod e -+ swbeade_ osgnad cee -
P wowedind spedeiiPaeml e o wliovofftemsl com  Gdearcsifiteeesl cam o tm sl rae  essesigiige el cee
PG Y P RS I guEl com 0 Pl c W RPE (e ¢ e Mgreaesslcom - peraedkr Emoessl oo o
wtate s il con o g isbeth sl cam L deedt ey dhes e o Sreereh@totmed e o gt ifegifigrad (om
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Brsi pades ds laenbis
Termmos o sprwsn So oo Prios o b robranoe gue b reder ey e Bosel i pEERl prw o S8 S0 e T e
14 de mayo
15:00
ACTUACION POR EL DIA DE LA MADRE

Bl "o 8=2 .

FIGURA 4.1 E| e-mail permite enviar rapidamente un mensaje a diferentes destinatarios en un solo paso.

4.2 Crear una cuenta de correo en Gmail

Para usar el correo electrénico necesita una direccion de correo con una estructura fija:

nombre_cuenta@nombre_servidor

Por ejemplo:
sebastian.pachecho@aula911.com
' b\
usuario «pertenece a» nombre
del servidor

Es necesario registrarse para acceder al servicio. El registro permite obtener una direccion de
correo personaly unica, a la gue se accede mediante un nombre de usuario y una contrasena.

Cada direccion de correo es unica, no pueden existir dos direcciones de correo iguales.

Para crear una cuenta de correo electronico en Gmail, el servicio de correo web provisto
por Google, siga los siguientes pasos:
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1. Escriba gmail.com en [a Barra de direcciones de su navegador y presione la tecla Enter. Luego,
haga clic en el enlace Crear una cuenta.

Goc ngle

Una cuenta. Tode Google.

Inicia sesion para acceder a Gmail

Correo slectronico

Confrasena

|~ Mo cemar sesidn ;MNecesitas ayuds?

Crear una cuenta

Una sola cuenia 08 GOOGIE Para 1000S 108 SENcios de Google
EM&eD 2> B

FIGURA 4.2 La creacion de una cuenta de correo electronico es sencilla.

2. Rellene un formulario con sus datos personales (véase la figura 4.3).

MNomtre Apeillidos

gl com

Confirma tu contrasena

Dia MWk s Af

|
|

i

FIGURA 4.3 Formulario que debe rellenar al crear una cuenta de correo en Gmail.
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2 Nombre. Introduzca el nombre y los apellidos.

1 Nombre de usuario. Ingrese la direccion de correo que va a crear. Puede utilizar letras,
numeros y puntos. Por ejemplo, juan.perez352.

Si el nombre de usuario ya existe, le avisara y le mostrara algunos disponibles.

a Contrasena. No introduzca nombres que sean faciles de adivinar, si es asi le aparecera
un mensaje para que lo cambie.

0 Direccion de correo actual. Siya tiene alguna otra direccion de correo electronico,
aunque no sea de Google, puede ponerla. Si olvida la contrasena se utilizara
para recuperarla.

3. Después de llenar el formulario, haga clic en el boton Siguiente paso.

4, Yatiene creada su cuenta, aparecerd una ventana de bienvenida (véase la figura 4.4).

iTe damos la bienvenida!

Tu nueva direccion de correo es
luisalbertoangulo911@gmall.com

Gracias por crear una cuenta de Google, Te permitird suscribirte a los canales de YouTube, mantener un
chat de video de forma gratuita, guardar tus lugares favoritos en Google Maps y mucho mas.

GmMmRD L +» €

FIGURA 4.4 Pantalla de bienvenida tras crear su nueva cuenta.

5. Haga clic en Ira Gmail para que aparezca la pantalla inicial y empiece a trabajar con Gmail
(véase la figura 4.5).

Go gle . # 0

Gmail - - C b Es - Q

m 8 Prncipal 2L Socsl B Fomec ones .

Recibidos
Umrstn ackos
Ernvasdos

Borradores
feligy =

La pestafia Prncipal esta vacia
.L“' . Eaprt 0 MUETE TN 0% MGNRNES QU N PSS 0 OFas paskatan

S quomrs. ghacr 0 slrreney pastafen. Pas Cle &0 configuracon de Recibeoios

FIGURA 4.5 Pantalla inicial de Gmail.
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6. Mas adelante, debe darse un tiempo para completar la configuracion de su cuenta. Esto
implica seleccionar las opciones ubicadas en la parte inferior, como elegir un tema, colocar
su fotogratia, importar contactos y mensajes (vease la tigura 4.6). Opcionalmente, puede
descargar Gmail para su teléfono movil o seguir un tutorial de como usar Gmail. Observe
que dispone de 15 GB de espacio de almacenamiento para sus correos.

—_— ¢ Cuerda creada Agrende 3 usar Gmail

0%
Neo nay chals recienies @ lem @ Eige un tlema
Inciar UNo NUEVO
Progrese de la
mstalacion mporta contarios y 0 Carba la mage" 3
Mersaes perfil
0 GO 0% scupsdos de 15 GO Cureliocres - P ided
Auisiasbiear

FIGURA 4.6 Configuracion adicional de su cuenta de Gmail.

4.3 Uso del correo electronico de Gmail

Gmail es uno de los servicios de correo web que mas han crecido en los ultimos tiempos.
Proporciona una capacidad de 15 GB. Entre sus principales ventajas se pueden destacar la
busqueda de mensajes por palabras clave, un sistema de etiquetas que permite clasificar

los mensajes y los contactos de acuerdo con sus necesidades, y un sistema de categorias
para destacar los correos importantes.

4.3.1 Enviar correo

Para enviar un correo nuevo debe seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic en el boton Redactar que se encuentra en la parte superior izquierda de la

pantalla de Gmail. Aparecera la ventana Mensaje nueve donde puede empezar a redactar
su correo (vease la figura 4.7).

Destinatanos

Asunto

SansSerlt - | sT. B F Y A+ E. =

11

5 35 SR
ER: ro0~6  u -

FIGURA 4.7 Pantalla para el envio de un mensaje en Gmail.
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2. Redacte su mensaje llenando los campos de la ventana Mensaje nuevo, cuya descripcion
es la siguiente;

2 Para. Aqui escriba la direccion de correo electronico del destinatario, es decir, a quién
le escribe. Al empezar a escribir, si alguna direccion de correo usada anteriormente se
parece a la que esta escribiendo, aparecera una ventana sugiriendo dicha direccion y
ya no tendra que seguir escribiendo. Puede escribir varias direcciones.

J Cc (copia carbon o carbon copy). Aquivan los destinatarios que deben estar al tanto
del contenido, sin ser ellos los receptores principales del mensaje. El destinatario
principal vera a quién se le ha enviado una copia.

1 Cco (copia carbon oculta o blind carbon copy). Aqui van los destinatarios a quienes
les llegara una copia sin el conocimiento de los demas destinatarios.

) Ejemplo:

En la figura 4.8, Luis es el remitente y Valeria |la destinataria directa del mensaje. Sebastian
va a recibir una copia del mensaje para que tenga conocimiento (Valeria sabe que Sebastian
esta al tanto de la autorizacion). Ademas, se enviara una copia oculta a Gladys (esto solo
l0 sabe Luis).

Para  Valeria Anguio «

Cc  Sebastan Zapata Marmolejo »
Cco Gladys Chavez »

Asunio

Estmada Valeria,
Proceds a realizar los cambens que S&an Necesanos

Saludos,

ing. Luis Angulo Aguirre

FIGURA 4.8 Ejemplo de un correo sencillo y breve.

2 Asunto. Es conveniente poner una frase corta que describa el mensaje. En el ejemplo
anterior, podria ser autorizacion de cambios. Asi, el destinatario vera el tema del mensaje
sin tener que abrirlo.

2 Cuerpo del mensaje. Debajo del Asunto hay un espacio en blanco para escribir el texto
del correo, es decir, lo que se esta comunicando o lo que se quiere explicar a la otra
persona. En la tabla 4.1 se sugiere que incluya tres elementos en el cuerpo del mensaje:
saludo, cuerpo y despedida.
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TABLA 4.1 Sugerencias para escribir el cuerpo de un mensaje de correo electronico.

Elemento Sugerencias

Dirigirse a alguien por su nombre o ape-

lido (segun el nivel de confianza).

Use titulo de la persona (Sr.,, Sra,, Ing., Srta.)

Ejemplos

Sr. Pérez:
Estimada Valeria;

Saludo _ Hola, Carlos:
seguido de dos puntos (;) |
, Srta. Valeria Angulo:
Puede anteceder al saludo con Estimado u | |
o Estimado Ingeniero:
Hola (mas informal).
Me comunico con usted
Debe incluir la razon por la que est3 para solicitarte. .
Cuerpo

escribiendo.

Depende del nivel de confianza con el

receptor del correo electronico.

Despedida  Enlos correos institucionales, agregar

datos importantes del remitente (cargo,

teléfono, direccion).

Le escribo para remitirle los documen-
tos solicitados en su correo del 31/05/17

Atentamente,

Le saluda cordialmente,
Respetuosamente,
Saludos,

3. Enla parteinferior tiene las opciones Dar formato, Adjuntar archivos, Insertararchivos con Drive,
Insertar foto, Insertar enlace, Insertar emoticon, Descartar borradory Mas (véase la figura 4.9).

Adjuntar Insertar
archivos foto

—\

- FIRY T

Dar
formato

Insertar archivos
con Drive

Insertar
enlace

Insertar

emoticon

Descartar
borrador

Mas

FIGURA 4.9 En la parte inferior hay varias opciones para mejorar la presentacion de su correo.

a Dar Formato. Permite aplicar varias caracteristicas de formato al texto del mensaje;
solo debe seleccionar el texto y hacer clic en este boton para poner el texto en negrita,

cursiva, etc.

2 Adjuntar archivos. Un archivo adjunto es un archivo que se envia junto con el correo.
Al pulsar en el icono, se abrira una ventana para seleccionar el archivo.

a Insertar archivos con Drive. Es similar a enviar un archivo adjunto, pero previamente
debe subir el archivo a Google Drive. El destinatario podra ver el archivo y madificarlo o
descargarlo segun los permisos que se le otorgue.
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J Insertar foto. Incruste una foto en el punto donde tenga el cursor en el texto.
4 Insertar enlace. Incruste un enlace (URL) en el texto.
a Insertar un emoticon (o emoji). Se abre una ventana para elegir un emoticon.

J Descartar borrador. Segun redacte un mensaje, Gmail lo va guardando de forma
automatica en la etiqueta Borradores. Sin embargo, si pulsa en este icono eliminara
dicho borrador.

a Mas. Sipulsa en esteicono con forma de triangulo, apareceran las opciones adicionales
(vease la figura 4.10).

Pantalla completa como vista predeterminada

Etiqueta .
Texto sin formato

Imprimir
Comprobar ortografia

FIGURA 4.10 La opcion Mas le permite colocar etiquetas a sus mensajes.

4. Una vez que ha rellenado los campos y, ademas, ha revisado que no tenga errores de
ortografia, y que la direccion del destinario es |a correcta, haga clic en el botén azul Enviar.

4.3.2 Abrir y responder correos

Para leer o abrir un correo recibido siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en la opcion Recibidos que esta ubicada en la columna izquierda de la pantalla
(véase la figura 4.11).

Google

Gmail +

I E!acil:idns (1.145) |
Destacados
Enviados \
Borradores

FIGURA 4.11 [ a opcion Recibidos indica la cantidad de mensajes que no han sido abiertos.
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mensaje que desea leer. Los mensajes apareceran ordenados por fecha

empezando con los mas recientes (vease la figura 4.12).
————————— |
i n Principsl e Kennv Gumnitsnila Roman (a ravés de

Recibidos (1.145)

Destacados O Equipo de Gmail Tu direccién de Gmail, luisalbertoangulc’
Importantes {1 %7 ( Hq:mmb Your Registration - Dear Luis Angulo, Th
Emaados

Borradores (5) ] 1Y jose borda Taread - Borda - Ultima clase de VBA 2.

FIGURA 4.12 Para abrir un mensaje basta hacer clic sobre él.

3. Seabrira el correoy podra leer el texto completo (véase la figura 4.13). Observe los botones
Responder (un icono en forma de flecha) y Mas (una lista desplegable que aparece como
un pequeno triangulo).

Fin del curso Reckides x & 8
o José Pérez 18:17 (hace 20 minutos) L
parami «
Responder
Hola, profesor.
Mas

Le escribo para preguntarie cuando acaba el curso.
Saludos.

- Haz clic aqui para Responder © para viar

FIGURA 4.13 Los botones Responder y Mas permiten contestar un correo de diferentes formas.

4. Pararesponder,

buede escoger alguna de estas acciones:

d Para responc
figura4.13).

er a un mensaje recibido, haga clic en el boton Responder (véase la

2 Para responder a todos, haga clic en el boton Mas y elija Responder a todos (véase la

figura 4.14).

2 Sirecibe un mensaje que quiere pasar a otras personas, puede Reenviar el mensaje.

Haga clicen el

boton Mas y luego elija la opcion Reenviar (véase a figura 4.14). En la caja

de texto, ingrese las direcciones de las personas a quienes desea reenviar el mensaje.
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* g

& Hosponder
o Responder a tedos
w Hoonviar

Filtrar mensajes come este

b hrmie

Afadir carlos vallajos & la lista de contactos

Eliminar esle monsajo

Bloquesr a cangs valejos
Marcar como spam

Denunciar suplantacién de identiced
Mestrar onginal

Traducir manaaje

Marcar como no leido

FIGURA 4.14 Acciones que se pueden realizar sobre un correo en Gmail.

5. Escriba su mensaje de respuesta y haga clic en el boton Enviar.

4.3.3 Adjuntar archivos

Una de las posibilidades mas interesantes que ofrece el correo electrénico es la de Adjuntar
archivos. De este modo, junto con el mensaje se puede enviar archivos de cualquier tipo,
como imagenes, documentos de Word, presentaciones en PowerPaint, hojas de calculo de
Excel, entre otros.

(:J Ejemplo: Sitiene un documento creado en Word, puede enviarlo adjunto para que lo revise
el destinatario. Esa persona podria abrir el documento en Word, verlo o imprimirlo.

Tamano maximo de los archivos adjuntos

Los archivos adjuntos estan limitados por el proveedor del servicio para evitar la congestion
de sus sistemas. En Gmail, se puede enviar varios archivos adjuntos en un mismo mensaje,
pero en total no pueden superar los 25 MB.

Si el archivo tiene mas de 25 MB, Gmail anadira automaticamente un enlace a Google Drive
en vez de adjuntarlo. Asi, el destinatario podra descargarlo y acceder al archivo.

Enviar archivos adjuntos
Para enviar un mensaje con archivos adjuntos siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en Redactary escriba su mensaje como se explico anteriormente (seccion 4.3.1).
Se abrira la ventana Mensaje nuevo.

2. En la parte inferior, haga clic en la opcion Adjuntararchives (véase la figura 4.15).

KR (feaxc 1k

FIGURA 4.15 E| icono Adjuntararchives tiene la forma de un clip.
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3. En el cuadro de dialogo seleccione el archivo que desea adjuntary haga clic en Abrir
(véase la figura 4.16).

-:_;:r . = *rﬁ-*"r L P

- Bhmsa s dgurs
H. -l

-..ﬂ-llq_'l-d - .ni-hr
L ¥} hrl"ilﬁ
& Jeleba wams @Y cmre ma o parm wn e e

o} g ey e VY R TOF Dissspen pimvnielalma  Loyilegg
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EAvmpie &
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FIGURA 4.16 El cuadro de dialogo Abrir permite seleccionar el archivo adjunto.

4. El archivo adjunto aparecera debajo del mensaje escrito (veéase la figura 4.17). Si desea
anadir mas archivos en el mismo mensaje, pulse otra vez en Adjuntar archivos.

MTX01.pptx (30 K} 4—ro x

Bans@erw « [ 4T« B J U A« === 2 8 *

Bl comes oo

FIGURA 4.17 El nombre y tamano del archivo adjunto aparecen debajo del mensaje.

5. Cuando esté listo su mensaje, junto con el archivo adjunto, haga clic en el boton Enviar.

4.4 Contactos

Los contactos son las personas o instituciones con las que se intercambia correo electronico.
4.4.1 Crear contactos

Para anadir un contacto debe crear los datos. Puede crear una direccion nueva o partir de
una ya almacenada.

Para crear un contacto nuevo

1. Abra la lista desplegable Gmail, situada en la esquina superior izquierda debajo del logotipo
de Google, y seleccione Contactos (vease la figura 4.18). Esto abrira una nueva ventana.

‘ Gmail -

Gmail

Tareas

FIGURA 4.18 | a lista desplegable de Gmail permite gestionar Contactos y Tareas.
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2. Haga clic en el boton rojo Afadir nuevo contacto @ ubicado en la esquina inferior derecha
de la pantalla.

3. Escriba los datos del nuevo contacto: Nombre, Empresa, Puesto de trabajo, Correo, etc. (véase
la figura 4.19).

Crear contacto

foe 8 ®

FIGURA 4.19. Debe rellenar los datos de la persona que sera el nuevo contacto.

4. Haga clic en Guardar.

Para anadir un contacto a partir de un mensaje existente
1. Abra el mensaje de correo donde esta el contacto que desea agregar.

2. Haga clicen el boton Mas y elija la opcion Anadir el contacto_nuevo a |a lista de contactos
(véase la figura 4.20).

oF 215 (hade 17 homesi - Ill

s Farjeenie
»  Hesrrome
RE T T T e e R S
Flrgt mrepne mes come e
i
mem-b_ﬁ_-?
F i aule s
Flioegimar o & amaresm © ol e
Sarc ¢ omin &gaben
(it iplerdacion e vierbriad

Mislra g
Sl £ ivhn n deatn

FIGURA 4.20 Puede agregar un contacto a partir de la lectura de un correo.

4.4.2 Organizar los contactos con etiquetas

En versiones anteriores se usaba la formacion de grupos para organizar los contactos.
Actualmente, Google usa etiquetas para organizarlos.
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Para crear una etiqueta para agrupar sus contactos

1. Abra la lista desplegable Gmail, situada en la esquina superior izquierda debajo del logotipo
de Google, y seleccione Contactos. Esto abrira una nueva ventana.

2. Haga clic en Crear etiqueta en la parte izquierda, bajo la seccion Etiquetas.

3. Escriba el nombre de la etiqueta que desea crear para sus contactosy haga clic en ACEPTAR
en el cuadro que aparece (véase la figura 4.21).

Crear etiquela

CANCELAR ACEPTAR

FIGURA 4.21 Se pueden crear tantas etiquetas como desee para organizar a sus contactos.

Para asignar contactos a una etiqueta
1. En lalista desplegable Gmail, seleccione Contactos para mostrar la pagina de contactos.

2. En la parte izquierda, seleccione Contactos frecuentes. Aparecera una lista de todos
sus contactos.

3. Sobre |a linea del contacto que desea agregar, en la parte derecha, haga clic en el boton
Mas acciones (véase la figura 4.22).

i
i

FIGURA 4.22 Después de seleccionar un contacto, puede asignarlo a una etiqueta.

4. Aparece una lista desplegable de las etiguetas que ha creado anteriormente. Haga clic
sobre la etiqueta que desea asignar a su contacto.

89 |
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‘4.5 Organizar el correo en Gmail mediante etiquetas
y categorias

Cada vez se recibe mas correos y, segun pasa el tiempo, se tiene mas correos guardados
en la cuenta de correo. Gmail ofrece hasta 15 GB de espacio, que podria ser suficiente para
guardar los correos de varios anos. En la parte inferior de la pantalla de Gmail se puede ver
el espacio ocupado (vease la figura 4.23).

1,68 GB (11%) ocupados de 15 GB
Administrar

FIGURA 4.23 S| |e faltase espacio, puede hacer clic en el enlace Administrar, donde Google le
mostrara planes de almacenamiento pagados que van desde 52 mensuales para 100 GB.

Gmail permite organizar los mensajes mediante etiquetas y categorias, de forma que se faci-
lite el trabajo a la hora de examinar los correos que llegan cada dia.

1) Ejemplo: Si recibe tareas o monografias de sus alumnos en su correo electronico, puede
etiquetarlos inicialmente como Recibidos, luego como Revisados y, por ultimo,
como Calificados. De esta forma, tendra identificado el estado en que se encuen-
tra cada tarea.

4.5.1 Etiguetas

Las etiquetas que usa Google son las sucesoras de las bandejas (bandeja de entrada y de
salida) y de las carpetas (cada usuario podia crear carpetas nuevas y colocar en ella los
mensajes que quisiera). Las etiquetas son parecidas a las carpetas, salvo por el hecho de
gue un mensaje puede pertenecer a varias etiquetas, mientras que un mensaje solo puede
estar en una carpeta. Gmail tiene dos tipos de etiquetas:

a Las etiquetas del sistema. Son las que ya estan creadas (vease la figura 4.24) y no se
pueden borrar, ya que se utilizan para realizar [as acciones mas comunes.

() Ejemplo: Al llegar un correo se le asigna |a etiqueta Recibidos. Si lo marca con la estrella
de la parte izquierda, pasa a Destacados. Al enviar un correo, pasa a Enviados;
mientras lo escribe, esta en Borradores; al eliminarlo, pasa a |la Papeleray, a los
30 dias, se borra. Los correos detectados como no deseados pasan a Spam.
Para ver un correo que ha archivado debe ir a la etigueta Todos. Gmail etiqueta
algunos mensajes como Importante y le pone el icono = delante.
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FIGURA 4.24 | as etiquetas del sistema ya vienen creadas por defecto y no se pueden borrar.

a2 Lasetiquetas que crea cada usuario son las que el usuario puede crear, modificary borrar.

%) E]emplo: Puede ver los meﬁsajes de una determinada etiquetay hacer diversas acciones
sobre ellos, como borrarlos, archivarlos, etc.

Para crear una etiqueta que organice sus mensajes

1. Enla parte izquierda de Gmail haga clic en el boton Mas y elija Crear etiqueta nueva.

2. Introduzca un nombrey haga clic en Crear.

Engueta nueva

Introduce 4n nuevo nombie de eliguela.

f r

| Anidar atiqueta &

Crear = Cancelar

FIGURA 4.25 Se crea una etiqueta vacia por lo que debera asignarle mensajes.

Otra forma de crear una etiqueta
1. Seleccione uno o varios mensajes marcando en la casilla de su izquierda.

2. Haga clic en el boton Etiquetas de |a parte superior (véase la figura 4.26). Se abrira una
lista con las etiquetas creadas anteriormente.

Crear eiqueta €——

FIGURA 4.26 E| boton Etiquetas permite crear nuevas etiguetas y seleccionar las ya creadas.
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3. Haga clic en Crear etiqueta y se creara una etiqueta, a la vez que se aplicara a los
mensajes seleccionados.

Para asignar mensajes a las etiquetas

1. Siesta en la lista de mensajes, seleccione uno o varios mensajes marcando en la casilla
de verificacion de su izquierda.

2. Haga clic en el bot6n Etiquetas de la parte superior.

3. Enla lista desplegable, haga clic sobre la etigueta a la que desea asignar su mensaje
(véase la figura 4.26).

Cuando un mensaje tiene asignada una etiqueta, esta aparece en la lista de mensajes para
que se pueda ver claramente. Por ejemplo, en la figura 4.27, se visualiza que el segundo

mensaje tiene la etiqueta Proyecto 1.

Plagiarisma Net Your Registration - Dear Luis Angulo. Thank you for registering with
O 1 jose borda —— EEEIXN Teread - Borda - Ulima clase de VBA 2 Jose Borda
jose borda TAREA 3 - VBA 2 - BORDA

FIGURA 4.27 La etiqueta aparece al costado izquierdo de cada mensaje.

También aparecera la etiqueta en la parte superior, cuando abra un mensaje.

4.5.2 Categortas

Las categorias son las etiquetas creadas por Gmail, las cuales se pueden ver en forma de
pestanas en la parte superior. Gmail viene con cinco categorias en las que va a ir colocando
los nuevos mensajes de forma automatica (véase la figura 4.28). Estas son:

a Principal. Para los mensajes de familia, amigos y los mensajes que no aparecen en
otras pestanas.

a Social. Para los mensajes de redes sociales como Facebook y Twitter.
2 Promociones. Para las ofertasy publicidad.
a Notificaciones. Para [os mensajes del sistema.

a Foros. Incluye los mensajes provenientes de los foros en los que participa.

nﬁnw iR Swod .P-ln:m ﬂhﬁl- .Fn- -

FIGURA 4.28 Gmail viene con cinco categorias creadas por defecto.
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Las categorias no pueden borrarse, cosa que si puede hacerse con las etiquetas de usuario.
Si no esta de acuerdo en qué categoria ha colocado un mensaje, debe arrastrar el mensaje
a la categoria que desee. Los nuevos mensajes de ese tipo se colocaran en esa categoria.
También puede ocultar y mostrar las categorias que desea, solo hay que pulsar el boton +
de la parte derechay seleccionar las categorias que deben aparecer como pestanas.

‘4.6 Spam: correo no deseado

Se llama spam o correo basura a los mensajes no deseadaos, no solicitados o de remitentes
desconocidos. Muchas empresas o personas, en su afan de vender sus productos o servicios,
compran listas de direcciones de correo y envian su publicidad, e incluso virus, a personas
que no lo han solicitado ni autorizado.

FIGURA 4.29 E| principal problema actual del correo electronico es el correo no deseado o spam.

Algunas acciones de prevencion contra los correos spam son las siguientes:

a Ser cuidadoso con quién comparte su direccion de correo; mientras mas sitios web
conozcan una direccion, mas probabilidades hay de que los emisores de spam la conozcan.
Una persona podria tener dos cuentas de correo:

¢ Una cuenta para las cosas importantes. Aqui figura su nombre real, solo hay que darla
en sitios de mucha seriedad.

¢ Una cuenta para cosas menos importantes. Tal vez, con datos ficticios, para suscribirse
o registrarse en algunos portales de servicios de prueba. Esta cuenta es desechable;
si empieza a recibir mucho spam, puede eliminarla y crear una nueva.
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FIGURA 4.30 Se debe tener mucho cuidado con |os correos de personas
desconocidas o con aguellos que traten un tema que desconozca.

a No poner direcciones de correo en los mensajes de las redes sociales, foros, chats,
paginas web, etc., ya que hay programas que van rastreando internet y recolectando
esas direcciones para los emisores de spam.

a Tener cuidado si el mensaje recibido es enviado por una persona desconociday lleva
uno o varios archivos adjuntos. Hay peligro de que los archivos contengan virus u otro
tipo de malware.

a No responder a los mensajes de spam porgue tienen direcciones falsas del emisory el
correo llegara a alguien que no tiene nada que ver con el verdadero remitente. Ademas, en
caso de que el remitente sea el auténtico spam, lo Unico que se conseguiria es confirmarle
que su direccion es valida.
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" . | Actividades

Actividad 1

Cree las siguientes etiquetas para sus contactos:
d Grupo de alumnos por seccion o ciclo o curso
3 Grupo de familiares

4 Grupo de colegas docentes

Actividad 2

Indique la forma de organizar sus mensajes con etiquetas en una cuenta de Gmail segun:
2 Prioridad u urgencia

1 Provenientes de destinatarios importantes

Actividad 3

Enviese usted mismo, a su misma direccion de correo, un mensaje incluyendo un archivo
adjunto con informacion importante como:

2 Numeros de cuentas bancarias
1 Horario de clases

a Directorio telefonico

1 Hoja devida actualizada (CV)

J Contratos recientes
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CAPITULO S

Herramientas
de comunicacion
y colaboracion

En este capitulo se va a desarrollar el uso de las principales herramientas de comunicacion
y colaboracion que han surgido en la web 2.0 como los blogs, las wikis y el Skype.

5.1 Blogs

Un blog es un sitio web en el que su autor puede publicar sus propios articulos denominados
entradas o post para difundir ideas, opiniones y noticias, o insertar imagenes o videos.
Las publicaciones aparecen en orden cronoldgico inverso, es decir, que se vera en primer
lugar la informacion mas recientemente publicada. Ademas, los lectores pueden escribir
comentarios a cada uno de |os articulos publicados, convirtiendo este tipo de sitio en un
espacio de participacion e intercambio.

No se necesita conocimientos de programacion o de diseno web para crear un blog. La
facilidad de uso de los blogs ha provocado un enorme impacto en internet, ya que no es
necesario tener conocimientos de programacion web (PHP 0 manejo de bases de datos)
o de diserio web (Dreamweaver y otros) para creary mantener un blog, lo que permite que
cualquier persona pueda tener su propio espacio.

El blog es una excelente herramienta de apoyo para los centros educativos. A nivel
institucional es una alternativa al sitio web, ya gue permite mantener un contacto directo
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con la comunidad educativa, que puede utilizar este espacio para informarse acerca de la
institucion, planes de estudio, eventos, noticias o novedades, etc. (véase |a figura 5.1).

blog pucp
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FIGURA 5.1 La Universidad Catolica del Perd utiliza blogpucp (http://blog.pucp.edu.pe/blog/)
como espacio de difusion e intercambio de sus actividades institucionales.

Asimismo, los docentes pueden crear un blog para publicar apuntes, ejercicios, tareas,
videos, imagenesy enlaces a diferentes recursos en linea; de modo que amplian y enriquecen
los contenidos trabajados en clase. Puede usarse como un repositorio de recursos en el que
los alumnos encuentren los materiales necesarios para su asignatura, aun cuando no hayan

asistido a clase. El caracter participativo de los blogs, a traves de los comentarios, genera
nuevas formas de comunicacion entre el docente y sus alumnos.

PELEANDO CON.LAS TiGs:

EL BLOG DE ESTEBAN G.SANTANA GABRERA c€GSCTamaracens

FIGURA 5.2 El blog del docente facilita a los estudiantes el acceso a materiales complementarios,
necesarios para ampliar los contenidos trabajados en |a clase presencial.
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5.1.1 Plataformas para publicar un blog

Para crear un blog es necesario utilizar alguna de las plataformas especialmente disenadas

para este proposito. En la tabla 5.1 se comparan las principales caracteristicas de las dos
plataformas mas utilizadas para publicar blogs: Blogger y WordPress.

TABLA 5.1 Comparacion de caracteristicas entre Blogger y WordPress.

Logo a Blogger @)} WORDPRESS
Forma de pago Gratuita. Gratuita y con plan de pago.
S Tener una cuenta de correo en Registrafse en.el sitio ﬁreb (igual que

Se requiere , ; ,
Gmail. con Hotmail o Gmail).

Se recomienda Quienes apenas estan empezandoa Los que ya tienen alguna experien-

para crear un blog en internet. cia en la publicacion de blogs.
Sencillez de usoy la posibilidad de ~ Mejor organizacion del contenido y

"CLHIETER enlazarse con todas las herramien-  la posibilidad de adjuntar archivos
tas de Google. en diferentes formatos.

Direccion (URL) minombre.blogspot.com minombre.wordpress.com

5.1.2 Uso de Blogger

Para crear un blog con Blogger
Debe tener una cuenta de correo electronico de Gmail y seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pagina web http://blogger.com y haga clic en el boton CREATUBLOG. Aparecera
unaventana para que escriba el nombre de usuario y la contrasena de su correo de Gmail.
Luego, haga clic en Iniciar sesion.

B Blogper

Escribe sobre lo que te apasiona y a tu manera
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2. A continuacion, debe confirmar su perfil, es decir, la informacion de usted que veran los
lectores cuando consulten sus entradas. Puede elegir entre:

a Perfil de Google+. Se relaciona con las aplicaciones de Google.

2 Perfilde Blogger. Muestra menos informacion y debe dar un nombre como seudénimo.

Confirma tu perfil |

A continuacion se muestra el perfil que los leclores veran cuando consullen tus entradas. El uso de un perfil de Google+ te ofres
de Google y te conecta con los lectores, permitiéndoles compartir y recamendar tu contenido en la Web y en Google+ Si quier

seuddnimo, puedes elegir en su lugar un perfil de Blogger imitado. Mas informacidn sobre las perfiles de Blogger
|

Opciones del perfil
Perfil de Google+

3. Aparece una pantalla de bienvenida que muestra las condiciones de uso. Haga clic en

CREAR UN BLOG.

Todavia no eres el autor de mingin blog, crea
uno para empezar a publicar entradas

4. Enla pagina Crearun nueveo blog, ingrese un titulo y una direccion para su blog. En la seccion
Tema, elija alguno de los disenos disponibles (no se preccupe si no puede verlo en detalle;
después podra cambiarlo o modificarlo). Luego, haga clic en el boton Crear blog.
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Lista de blogs » Crear un nuevo blog

Thuio Gestidn de Proyectos

Direccion curso-gestion-de proyectos blogspot com
Esta directidn de blog esld disponible

Tema -

Etéreo

Pusdes ver muchos mds lemas y personalizar lu Blog mas tarde.
%m

Nota: es posible que deba realizar varios intentos para encontrar una direccion disponible,
al igual que sucede cuando crea una cuenta en Gmail.

5. Eso es todo, en la siguiente pagina, se mostrara su blog listo para ser usado.

B Fotisias Loyt e 3 ein Eotiped sanpen s rPE e s Db llaifes sunspes 8 gue sbda Cotbes 00t Bog B omactes Casen Sobae Rys N
it smyer e dtergis @ C0n et Slertu du fos W tates

Haetid aflafadn on duind & N Bioy poos <aoliis o o34 0w ‘ucs Googie da Swflas coctms ds Bagges ¢ 0o Oodge ncladad e 00 Cuidges

[ Estadistcas Araiite sy MEanas
- et 3T kb e i i ot LTV us TR sl B Tbile p Gek e ek B pire D By D BTG MU domsik ol el B i de
A (O el es pindle Gud eild Beed A0 whed Lo 0fa e nl bl @i B b Lk wepmeiadibade s
£ ingresos
Fams haleblado te deivcCadn dubaindle @ de ifuem el s Cmeriancs Oabeads rovedr 0o st 9% Coasrede bod Canmedane oo la bauke i e x
0 Campahas e de e Dllér =u ehoraode setes b ditec s W e e Plapger o oofa—g s o= el
Q Paginas L] B+ Al Cenbersberene
5 Dissho
L e
T Tema
0 Confaquracion

6. En la parte izquierda, haga clic en el enlace Verblog y podra ver su blog tal como aparecera
a los demas internautas que lo visiten.

(Gestion de Proyectos

Exprambiess § ErevesET AT

Temm Sensitis Con by eemnlogiy g Daars -
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Para invitar a sus alumnos para que escriban en su blog

1. Acceda a su blogy, en el panel izquierdo, haga clic en Configuracion. En el panel central,
vaya a la seccion Permisos y haga clic en el enlace +Anadir autores.

o AR AT W AR SRR W PR

¢ Conhguracidn LD (ENATIRE 08 MY LI JRATI S04 0V TVATINT AR JATON VT JCTREET B
A Mandg 08 HTTP g cordnidn 3 G Quienss e MRS AT S0-edt0 -
Lo hillsaro wﬂmmmmm.mm YR ORI SPaOE W)
Lot 4]
Entrades, comenlangs v
wleienloe compat dos
CONTEO Sl TN O ;
FeImisos
Idinma y Prmato
ALnoras
Preferenc as para i ‘ Lz Apgaiy roaprered@ymar eam AgruryTracoy
motores de usgueda
Olros | Al g mulciwn I
Configuincion e Lactnras dal bog Pibica  Edear

2. Enlaventana que aparece, escriba las direcciones de correo electronico de sus alumnos,
separadas por comas. Luego, haga clic en el boton Invitar a autores.

Permisos

Autores del blog & Luis Angulo nolaprofe@gmail com Administrador

+ Afladir autores

invitar a autore s Elegir de la ista de contactos Cancelar

Cada uno de los alumnos a los que ha invitado como autores del blog recibira un mensaje
de correo electronico con un enlace para aceptar la invitacion que se les ha enviado. Los
autores pueden crear, modificar y eliminar sus propias publicaciones, pero no tienen acceso
a la configuracion general del blog; tampoco pueden editary eliminar las entradas creadas
por otros.

Para publicar una entrada en un blog de Blogger
1. Acceda asu blogy, en el panel izquierdo, haga clic en Entrada.

2. Enlasiguiente pantalla, presione en el boton Entrada nueva.

[=) Blogger | Todas las entradas

Gestion de Proyectos -
Ver blog

3 nueva ‘ Estéds usando Blogger como Luis Angulo

B Entradas Las leyes de la Unién Europea exigen que informes a tus visitantes

Todas (2) también exigen que obtengas el consentimiento de los lectores.
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3. Escriba su entradaen el blog (es tan sencillo como crear un documento en un procesador

de textos). En la figura 5.3 puede ver los elementos de edicion de una entrada.

4. Haga clic en el boton Publicar.

[ Biogger n o@

o —

CEtm ﬂrPILl}'H . I Mritads TR L4 ! ‘, m“mwwtlulm @m Cum

2 o~ = ayipurater égla il

Frr-a-imm[3 T 7o = - - e @ ® 2 o- .85 P

N W Fhgmas

Ton g7 3 roses svornce e I
L E 15

FIGURA 5.3 Elementos para |a edicion de una entrada en Blogger.

. Cuerpo de la entrada. Aqui redacte el contenido de su entrada. Puede insertar otros
elementos como videos, imagenes y enlaces a otros sitios web.

. Redactar/HTML. Hay dos modos de trabajo: redactar (valor por defecto) y HTML.

3 Redactar. Tiene opciones de formato similares a las de un procesador de texto. Es
el modo mas sencillo e intuitivo de crear las entradas.

3 HTML. Permite ingresar codigo HTML (si tiene conocimientos de este lenguaje).

. Barra de formato. Contiene opciones para formatear el texto y los parrafos, e insertar
diferentes tipos de elementos como videos, imagenes, emoticones y otros.

. Titulo. Cada entrada debe estar identificada con un titulo que resuma el contenido
gue se incluye. Es similar al asunto de los mensajes de correo electronico.

. Botones de control de la publicacion. Permiten publicar la entrada en el blog,
guardar un borrador, obtener una vista previa de la publicacion o cerrar la edicién de
la entrada que esta revisando.

. Panel de configuracion. Desde aqui puede marcar el contenido mediante etiquetas,
programar la fecha y hora de publicacion de la entrada, mostrar su ubicacion en el
mapa y configurar otras opciones, como permitir o no la publicacion de comentarios
por parte de los visitantes del blog.
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5.1.3 Uso de WordPress

Para crear un blog con WordPress

1. Ingrese a la pagina web http://es.wordpress.com y haga clic en el boton Empezar.

El 28% de Internet
utiliza WordPress.

Unete a la comunidad global.

"" .||'| E T il

m Mostrar los planes

2. Enlasiguiente pagina aparece un asistente de cinco pasos para personalizar su blog. En
el paso 1 de 5, elija la opcion Empieza con un Blog.

&) 4o availzdle in Cnalish W

iHola! Vamos a crear tu nuevo sitio.

JUue bpo o SU0 necesitas! Ehge una ge as siguienties OpooNes

Empiecs con un blog Ermpters 00 wn sibo Wb Cmpseza con un portioho

I I 10 ¥ | Bl | IR TN l|.:|.'|.| pi 1 G Sl R i i A i I Ly ey
s ."'_,'Il."\. i ancs greClal coi LU prablicl B LROnd L Wl



3. Enel paso2deb, elija untema, por ejemplo, INTERGALACTIC.

Elige un tema.

No hay necesdad de perma e Len i, Seempte pusdes Carnitae 3 i Lore dibeleribe oegy

INTERGALACTIC
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4. En el paso 3 de 5, elija un dominio, es decir, la direccion con la que van a encontrar a su

pagina en internet. Debe encontrar uno que esté disponible y gratis.

g =
ra= Y =8

Vamos a darle a tu sitio una direccion.

et iiuse 8 nednbre dé W A0 O adjuids pelabiat Cave pue 0 desorban. sareinns &ila e ddrmace’s [ TR 0 QO O U Pt it

q cambclimalh o010

camrsl e S e 02 Roword peesonm Elegn b
rembiccinsice 207 Ikblog m ht i Lige Vot ra@es. com Fremus Hegr D
cambloCimancodUT 2.com Qo i gga Wi AMwmsim Prasaa Bl b
cambm-chmatico-20" Lblog m (b v b e WirrrdBowes s cor Brprio= Eicgr »

5. Enel paso4 de 5, elija un plan de pago. Haga clic en Comenzar con Gratis.

Selecciona un plen a tu medida.
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6. Finalmente, en el paso 5 de 5, escriba una direccion de correo, un usuario y una contrasena.

» TICEN LAEDUCACION

Luego, haga clic en el boton Crear mi cuenta y, luego, en Continuar.

7. Acontinuacion, en la ventana que aparece escriba el Titulo del sitio que aparecera cuando

raxl o Oe 2

Crea tu cuenta.

Tu direccion de correo electrénico

lucho_angulo@hotmail.com

Seleccionar un nombre de usuario

cambioclimatico2018

Seleccionar una contrasena

Al crear uns cuenta, aceptas nuestras
fascinantes condiciones de senicio

un internauta visite su sitio. Luego, haga clic en el boton Siguiente.

-ﬁw..:r. -
L AU RN R i, b

PRIMERA ENTRADA DEL BLOG
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8. Sidesea, puede personalizar su sitio cambiando el tema que eligid originalmente. El tema
incluye: los colores de fondo, el tipo de letra, etc. Luego, haga clic en Entendido.

ﬁ‘ T R

------

Te damos |

|

~ TITULO DELSITIO

Activar su sitio de WordPress

Antes de empezar a editar su blog, es recomendable que active su sitio. Para ello, abra la
cuenta de correo que utilizo para registrarse en WordPress, le habra llegado un mensaje en
el que debe hacer clic en Confirmar ahora. Si usd una cuenta de Gmail, este mensaje llega a
la pestana Notificaciones. Si uso Hotmail, llega a |a Bandeja de entrada.

W

a bienvenida a WordPress.com. Haz clic en el siguiente boton

para confirmar tu direccion de correo electronico y activar tu cuenta.

Recorgatorio util: Accede a tu cuenta con tu nombre de usuario
(cambioclimatico2018) o tu direccidn de correo electrénico =n cualguier

momento.
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Interfaces de WordPress

WordPress, al igual que otras plataformas para crear blogs, presenta dos tipos de interfaces:
a Lainterfaz de usuario. Es [a que ven los visitantes del blog.

1 Lainterfaz de administracion. Es |a que se usa para creary gestionar el contenido.

En WordPress, la interfaz de administracion se denomina ESCHitorio, y es la que permite acce-
der a las herramientas para configurar el blog, modificar su apariencia, publicar nuevas entra-
das o editar las existentes, agregar usuarios y gestionar los comentarios, entre otras opciones.

Para acceder directamente al EScritorio de WordPress, se debe escribir la direccion del blog
seguida de wp-admin. Luego, aparecera la pantalla para acceder al sistema (véase la figura 5.4).

) Ejemplo: Si la direccion del blog es cambioclimatico2018.wordpress.com, debe escribir
cambioclimatico2018.wordpress.com/wp-admin.

Nombre de usuario o direccion de correo
electronico

[¥] Mantener la sesion iniciada

Registrarse
;Has perdido tu contrasefia?

— Volver a TRulo del sitro

FIGURA 5.4 Para ingresar directamente en el Escritorio de WordPress,
debe escribir su nombre de usuario y contrasena.
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Si accede con éxito, aparecera una pantalla del ESeritorio similar a [a siguiente donde podra
realizar la configuracion de su blog como administrador.

Escritono
|Bernvenido a8 WordPress. coml Algunos recursos utiles
| wl i | 1w TR T Syl e i
- 10Ef
e B ELorkard @ al| S pATZ Yoy LTS &b  ~oll agaubis onrate
.y |
T Na3 ] B "
o Lpet T F vl
" ol I—.
Ly ul G
kn - ol nai ra = 5 =9 ¥
mams di SMacE 7 onla

Para publicar una entrada en el blog de WordPress

1. Desde el panel izquierdo del EScritorio vaya a Entradas » Afadir nueva.

Medios

Enlaces

Paginas

2. En el panel central Anadir nueva entrada, encontrara las herramientas de creacion y edicion,
y, desde el panel derecho, podra configurar las opciones de publicacion. En la figura 5.5
observe |los elementos de una entrada de WordPress.

3. Haga clic en el boton Publicar luego de realizar todos los cambios.
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FIGURA 5.5 Elementos para la edicion de una entrada en WordPress.

. Cuerpo de la entrada. Es el espacio para escribir el contenido de su entrada e insertar
otros elementos como videos, imagenes y enlaces a otros sitios web.

. Barra de formato. Contiene opciones para formatear el texto y los parrafos, crear
hipervinculos o corregir la ortografia, entre otras.

. Anadir. Le permite acceder diferentes elementos: 0bjeto (imagen, video o archivo
PDF, Word, Excel, PowerPoint u OpenDocument), Encuesta, Formulario web y Ubicacion.

. Titulo. En este cuadro se escribe el titulo, el cual resume el contenido de la entrada.

- Vistas. Le permite intercambiar entre |a vista Visual y [a vista HTML. Desde la primera,
se puede aplicar formatos a la vez que se visualiza el resultado en pantalla; mientras
que, la segunda muestra el codigo del lenguaje de programacion HTML, que es el
utilizado por las paginas de internet.

. Panel de publicacion. Aqui se encontrara las diferentes opciones para publicar la
entrada, asociarla a una categoria o subcategoria, o agregar etiquetas para que sea
localizada por los buscadores.

5.2 Wikis

Una wiki es un sitio web que contiene paginas que pueden ser editadas en linea por
diferentes usuarios. Las wikis ofrecen la posibilidad de trabajar facilmente con contenido
hipertextual, y de introducir a los alumnos en un espacio flexible, creativo y abierto que
facilita el acceso a la informacion y a la construccion de conocimiento.
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La creacion de una wiki permite aplicar el modelo Wikipedia (véase la figura 5.6) para elaborar
informacion de modo colectivo, a fin de que cada estudiante pueda realizar sus propios
aportesy el contenido pueda ser corregido, ampliado y enriquecido por otros, colaborativa
y descentralizadamente. En este sentido, se puede afirmar que una wiki es un proyecto
inacabado, que se encuentra en continuo proceso de crecimiento.

Bienvenidos a Wikipedia,

@ et o el e ¢ g e o §abe (e seien sty
Aiwiey il - Coanlgbe - Deone siede - Ll S delie

‘m

WikirEmA
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FIGURA 5.6 Los contenidos de Wikipedia son elaborados por todo tipo de usuarios. Para garantizar
su veracidad, un grupo de supervisores voluntarios controla la informacion publicada.

5.2.1 Plataformas para crear wikis

Para crear una wiki, se debe utilizar algunos de los servicios disponibles en internet, entre
l0s que se pueden mencionar:

2 Wikispaces (http://www.wikispaces.com). Es uno de los sitios mas utilizados por su
interfaz simple e intuitiva. Es facil de configurary personalizary, si hay problemas, hay una
comunidad de apoyo dispuesta a ayudarle. Ofrece un servicio gratuito basico y planes
pagos, con mayores funcionalidades.

a Wikia (http://es.wikia.com/wiki/Wikia). Es un servicio gratuito basado en el software
de codigo abierto MediaWiki.

1 MediaWiki (http://www.mediawiki.org). Permite establecer permisos para separar
paginas de distintos tipos, tener una pagina de discusion personal, monitorear el cambio
que experimenta la pagina, admitir diferentes grados de usuarios asi como la capacidad
de bloguearlos.

% WiKiSpaces suortes wikia [[.j ]

MEDIAWIKI

FIGURA 5.7 Hay variedad de plataformas para wikis, la mas destacada es Wikispaces.

111
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5.2.2 Crear una cuenta en Wikispaces

1. Ingrese a http://www.wikispaces.comy haga clicen SIGNIN, en |a parte superior derecha.

% wikiﬁpﬁ:&ﬁ Err rm AR T PRICING B OG COMNTACT | SHIM I8 |

The world’s best Wiki platform

To slart select the type of wiki you will create

_Q'j
s

FIGURA 5.8 Debe registrarse en la pantalla inicial de Wikispaces.

2. Haga clic en el enlace Crear una cuenta Wikispaces nueva en la ventana Iniciar sesion.

3. Aparecera la ventana Unete ahora donde tendra que completar el formulario de datos y
hacer clic en el botén Unete.

iiiiii

holapiofe@gmail com

NOD o enviaremios Cofrfeo no descado ni compartremos u direccion de Correo
eEcironKkn

LCrear un WikI?
@ No

® S

Crear un wikl ahora 0 Sespués ge regisirarse

Your Industry

ensefanza Superiorn 1'

Wﬂaﬁ nave an account? Sagn n
e
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4. Acontinuacion, se muestra la pagina de inicio de su wiki donde debe completar los datos
del formulario. El nombre debe ser original y no debe contener espacios; por ejemplo,
puede ser MaterialesPrimarios. No olvide activar la casilla de verificacion | certify this wiki
will be used for education. Haga clic en el boton Crear.

Crear un nuevo wiki
Malenale sPimen s
Lim o mormtrw gow emga e 0 ) Ll caraciere
Placimre @ 00 T Liveessg plmsirsm oo sw o o0 heilm grsieg s bt o pon o e ongey Fmmes on s or om " e clegmgter wf ool e shae nifh o

uTe
Eegh Trpiva o ool nars. I ol laiked voe ca® el Mo B0 sl momess

L
mat

sgie [ 250

Vi g o W epsd

Fise

e pise t by lpogie  mrowa’
e i bl lu.:-llnun-;, r.r--;ﬂll ppior=ill 7 lwmors B le? Fdal o0 abd gomel o

e Bt lics

@ zermy BT wi il Bl eT o B0 FTa
el gue fo8 DONGETOL o 1 ONLACES ¢ NMUG COf COTe) SECTIOEG [IrS rem s o el

5. Finalmente, aparece la pantalla de bienvenida a su Classroom (salon de clases).
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Para invitar a sus alumnos en Wikispaces

1. Haga clic dentro de su Classroom, en el boton Miembros, ubicada en la barra de
menu superior.
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2. Haga clic en el boton Invitara personas para gestionar a los miembros de su Classroom.

Miembros ‘ & wkar 4 pevionas
AS  Farmwe 8 Ohparradoy | Tegrats ¥ miersrs
i3 b= b the—rr1 dFe * i
8 unanguicl 17 mrwees age Orgarszacce
it &
A g (ol SR ey W0 Sandly [0 riud ke DS BEa 0 BO-AN 4 D008 Ao
C ot e

Solicitudes de afiliacion pendientes

Ne fay prdcnars de 2o Dendeles

3. Escriba las direcciones de correo electronico de sus alumnos, separadas por comasen la
ventana que aparece. Puede invitar hasta 100 alumnos. Luego, haga clic en el boton Enviar.

Invitar a personas X

Enviar a

I Lisernames or Email Addresses

List up to 100 email addresses or useérnames using commas or linebreaks.

Su mensaje

e

I've made a wiki on Wikispaces that I'd like to share wilth you. You'll be able
to easily edit pages, upload files, and join our discussions. It is a private site,

B T L T L 1 ST T . -

o

=ii=ia Switch to Bulk User Creator

Agregar contenido a su Wikispaces Classroom

El Classroom de Wikispaces tiene las herramientas mostradas en la figura 5.9.

BHE N O & M|

Agregar Subir Iniciar Agreqar Agregar
pagina archivo d'%‘;‘;?” proyecto| | evento

FIGURA 5.9 L a barra de herramientas de Wikispaces.

1. Empiece creando una nueva pagina. En la barra de herramientas, haga clic en el boton
Agregar pagina.
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2. Cologue un nombre a la paginay algunos tags (etiquetas) de temas relacionados.

BE S O 4 m

Pagina Archivo Discuss Proyecto Event

Temas principales

'x materia | x minerales |

3. Haga clic en el boton Crear.

4, Ingrese sus primeras anotaciones apoyandose con las opciones de la barra de
herramientas para dar formato a su texto.

e —r — el i e T I ey bt . A - 4

i2 ] Ju]o{vomel J{E[=[a]{ uon [ o |08 ot Do [ comens J {0 [ | oven [ comn [ s [

I lasificacion de los materiale

La ciencia de materiales clasifica a todos los materiales en funcion de sus propiedades y su estructura atémica Son los siguientes

» Metales

» Ceramicos

« Polimeros

* Materiales compuestos

5. Haga clic en el boton Save para grabar sus anotaciones.

5.3 Skype

Skype es un programa que le permite, de forma gratuita, varios usos como:
3 Comunicarse mediante voz y video con otros usuarios del programa.
2 Llamar a teléfonos fijos 0 maviles de cualquier parte del mundo a muy bajo costo.

a Establecer comunicacion mediante videoconferencias entre dos o mas usuarios, chat,
mensajeria instantanea.

3 Transferir archivos en cualquier tipo de formato.

Estas funcionalidades lo han convertido en un programa que esta revolucionando la manera
de comunicarse, un fenomeno de magnitudes similares al de las redes sociales.
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5.3.1 Instalacion de Skype

Siga los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pagina http://www.skype.com y haga clic en el botén Descargar Skype.

2. Seleccione el tipo de dispositivo y de sistema operativo. Haga clic en el boton Descargar
Skype paraWindows para comenzar la descarga.

m &“lﬂ E}IJ.'I L Bl Tul an i"!f‘-_.l_!u Ty liraw

Usa la misma cuenta de Skype en tados tus dispositivos...

0 U e o [

Fdt mm w19 mardemy I ool Mum (AT I &1 Y

Skype para Windows

TSI o bk St o Sl e 3 ean e W A fatrs
reabse llwrpda v valadersilen e wermajes v oorperis
cartericg oon la vertae fe pocerls hacer tadc cesde Lnunxs
B

3. Haga doble clic sobre el archivo SkypeSetup.exe que acaba de descargar. Luego, haga
clic en el boton Acepto. Siguiente.

SKVRey

Falta muy poco... Selecuiona v doma

Cstas 2 galo unos pasns de poder e Shype Coaulel

(LI g L

Cr actaaliracionas fturas. Skyps puade instalar
sulomdlicarments (@ Jima vy sidn =0 La egapo sn
neranidan da e hagas nacls

Al gl sty ERICR0RN, BOTRE Rabef s v v O acae D oon s Lordrcnes de gro vl
Eezlanscdn @ prhsddad e Woliragh
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4, Desactive en la siguiente ventana las casillas de verificacion de Bingy MSN y haga clic
en Continuar.

Convierte Bing en tu buscadory MSN en
tu pagina de inicio.

Reciba los mejores resuitados de busqueda de Bing.
las ultimas noticias, |a informacién sobre deportes y
meteorologia mas reciente y mucho mas de sus
fuentes favontas en el nuevo MSN.

Hacer de Bing mu buscador
Establecer MSN como pagina pnncipal

* Compatible con internet Explorer, Firefox, Chrome y Safan

5. La instalacion tomara unos cuantos minutos. Luego de instalar el programa, se le
pedira que cree una cuenta de Skype para identificarse con un nombre de usuario y

una contrasena.

Skype Contactos Chat Llamada Ver Hemramientas Ayuda

Luis Angulo
@ Conectado I:

Q, Buscar
A hico # LUamar <+ Nuevo

CONTACTOS RECIENTE ©

o 1. ; amn

e Hegel Ocrospoma
® Messenger S

- —
e Gabriel Cubas e -
O . &= . = 8-
JULIET SERLOF =g
P Messenger © ¢6mo agregar un contacto

6. Si necesita realizar ajustes de sonido o de video, inicie Skype y vaya a Herramientas/
Opciones, donde puede variar las diferentes configuraciones e, incluso, realizar una lla-
mada de voz o una videollamada de prueba para verificar los cambios efectuados a través

del proceso.
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‘ General Configuracion general: configurs todo lo que necesitas para usar Skype

[ ] Uamar a un contacto al hacer doble dick en &l

Q Configuracion de sonido [ I Mostrarme "Ausente’ si estoy inactivo ﬁ | minutos

d4 Alertas de sonido [ Ejecutar Skype al encender el equipo

W4 Configuracién de video [+ iniciar sesitn automdticamente

2 Skype WiFi Cambiar el idioma del programa a | £spafiol (Spanish) v

& Skype Transiator [#] Mostrar imagenes de peril
I+ Mastrar vistas previas de 105 mencajes en la barea latesal

B Prvaddad

iﬂu‘tﬂm

. Llamada:

Otras cosas que puedes hacer

Cambia tu foto adtual

A Actualiza tu perfil publico y tus detalles de contacto

7. Una vez que configure el programa, puede crear su lista de contactos, que tomara
directamente de sus contactos de correo electronico, de Facebook, o invitando a personas
especificas mediante las opciones que ofrece la aplicacion.

5.3.2 Postbilidades educativas de Skype
Skype es un medio eficaz y rapido de comunicacion. Entre sus posibilidades educativas
estan las siguientes:

3 Permite la participacion por medio de videoconferencias en reuniones, charlas, clases
de pequenos grupos.

a Permite una simple conversacion de uno a uno para tutoria.

2 En los cursos de idiomas se puede practicar cuatro habilidades: hablar, leer, escuchar
y escribir.

3 Se puede explorar la comunicacion de otros paises o de otras regiones del pais para
compartir experiencias.
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A ¢

FIGURA 5.10 Las posibilidades educativas se basan en |las videoconferencias.

5.3.3 Llamadas y videollamadas

Las llamadas son la manera mas usual de comunicacion mediante Skype. Permiten hablar
directamente con un contacto especifico o incluir a mas de una persona en la misma
conversacion. Si se dispone de una camara web, pueden, ademas, verse mutuamente
ambos contactos. Ambos servicios son gratuitos entre usuarios de Skype, pero si se desea
realizar una videoconferencia entre varios usuarios, sera necesario suscribirse a algunos
de los servicios pagos.

Puede resultar interesante aplicar estas herramientas para la practica de idiomas,
desarrollando diferentes estrategias de conversacion, en especial si la comunicacion se
realiza con un usuario que hable de forma nativa la lengua que se esta aprendiendo.
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_\ Actividades

Actividad 1 |

1. Cree un blog con Blogger.

2. Cree un periodico escolar: Contribuye a fortalecer en los alumnos un conjunto amplio |
de competencias relacionadas con l[a comunicacion, el desarrollo del pensamiento
criticoy la capacidad de analisis. En formato tanto impreso como digital, es necesario
definir su propdsito, contenidos y organizacion, asi como explorar las formas de
redaccion que se utilizan en los estilos periodisticos. Por su estructura dinamicay
cronoloégica, los blogs son un recurso adecuado para elaborar un periodico digital, y
con este fin se utilizara la plataforma Blogger. Antes de comenzar con este proceso,
asigne grupos de trabajo que seran los responsables de la publicacion de noticias
en distintas secciones. También puede visitar los sitios web de diferentes periodicos
en linea para observar su estructura y organizacion.

Recuerde: Los blogs son un recurso adecuado para elaborar un periddico digital.

Actividad 2

Cree un blog con WordPress.

Actividad 3

Cree una wiki.




CAPITULO 6

Redes
sociales

Las redes sociales son sitios de internet que permiten a las personas conectarse con
SUS amigos o entablar nuevas amistades de manera virtual, y compartir contenidos de
interés comun como trabajo, lecturas, juegos, aficiones, relaciones amorosas, relaciones
comerciales, etc.

Las redes sociales constituyen hoy en dia el movimiento mas pujante e influyente de internet.
En tal sentido, es importante que el docente analice las posibilidades didacticas de las redes
socialesy saque el mayor provecho de ellas para aplicarlas al proceso de ensenanzay apren-
dizaje. En este capitulo se describen las redes mas utilizadas que son Facebook y Twitter.

6.1 Facebook

6.1.71 ;Que es Facebook?

Facebook es un sitio web gratuito de redes sociales donde amigos, familiares, colegas
y conocidos pueden interactuar, conocerse y expandir sus circulos sociales. Es posible
administrar un espacio personal propio, lo que significa crear albumes de fotos, compartir
videos, escribir notas, crear eventos o compartir su estado de animo con otros usuarios
de la red.
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FIGURA 6.1 Facebook es la red social mas usada en el mundo.

6.1.2 Crear una cuenta de Facebook

Para crear una cuenta en la red social Facebook siga los siguientes pasos:

1. Ingrese en la pagina inicial del servicio http://www.facebook.com (véase la figura 6.2).

facebook
Facebook te ayuda a comunicarte y compartir Reg iStfarte
con las personas que forman parte de tu vida. Es gratis y lo sera siempre.
A
A 2 2 2 2 Nomara Anaiticas
ﬂ_ iy -Es | .ﬂl by Numerg de movil o comeo electonico
X
.& i L Vuelve a miroducir & numearo de movil o 8l ¢
Contrasena nueva
Fecha de nacimiento
D'L':I ",“: Rivg |Ii ;r:;:th--m-

“Mujer ' Hombre

M Baiar < i or TommE, ey muetias Contloomms +
TR bk keevin s ol s Bhgidecs O dstme veLdasin
mrEaws Ums die cotbiea Dn pocible que re=iba sl cacimem

o PRI e W peTr jeessieie obm o Mevaries e s
- ATHE

Terminado

FIGURA 6.2 Pantalla inicial de Facebook.
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2. Complete el formulario de la figura 6.3 rellenando los campos de la seccion Registrarte
con sus datos personales.

Registrarte

Es gratis y lo sera siampre,
Nombre | Apetidos
Numero de movil o cormmeo electronice
Vueive a introducir el nimero de moviio el c. .

Contrasena nueva

Fecha de nacimiento

Dis[w] ““:‘:"_..Im =l ::H-q-l-ﬂ
* Mujer ' Hombre

Al acer Cir & lesminacr acepisn nuEYEEs Condemmes v
wEwTs Dake keds carsta Publics dv gty by
il U de tokomm e puadi jue ecibian o lbesotees

ferminado

FIGURA 6.3 Formulario de registro en Facebook.

a. Ingrese sunombre y apellidos (no es necesario que ingrese los dos apellidos para
oroteger su privacidad).

b. Ingrese su correo electronico.

c. Ingrese una contrasena para su cuenta de Facebook, esta no debe ser necesariamente
la misma de su correoy, por cuestiones de seguridad, lo recomendable es que sea
una distinta.

d. Seleccione el sexoy la fecha de nacimiento.
3. Haga clic en el boton Terminado.

4. Ingrese los caracteres de verificacion (captcha) que aparecen en la figura 6.4,

Control de seqguridad
Escribe las dos palsbras que aparecen abap separadas por un espaco.
Can't read the words below?Prueba con diferentes palabras or un CAPTCHA de

_Fl__ —_— =

‘l’ull-l—m-h_n! february henswol Que es
esto?

A Volver Regssirate

Al hacer chc en Regutrate. aceptan haber leds v extar de acwerde con b Condcones de usc
i Poliica de grivacshed. ’ ‘

FIGURA 6.4 Caracteres graficos conocidos como captcha.

5. Finalmente, haga clic en el boton Registrate. Listo, ya posee una cuenta en Facebook.



124  LUISANGULOAGUIRRE | DANIEL CHIRINOS ARMAS

»)» TICENLAEDUCACION

6.1.3 Pagina inicial de Facebook

Los componentes principales de Facebook son |a barra del menu de navegacion (véase
la figura 6.5) y el panel de exploracion (vease la figura 6.6) donde se activan las opciones
de Facebook.

Menu superior de navegacion

FIGURA 6.5 El menu superior de navegacion cambia de aspecto cada cierto tiempo.

Esta en la parte superior y es desde donde puede acceder a las siguientes opciones:

Il

2.

Logotipo de Facebook. Lleva a la pagina de inicio de sesion.

Caja de busqueda. Ayuda a buscar contactos. Muestra los nombres segun las
coincidencias de los caracteres que vaya escribiendo.

Perfil. Permite el acceso a la informacion de su perfil y desde donde puede ver su muro,
fotos, amigos, etc.

Inicio. Lleva a la pagina de inicio de Facebook.
Zona de avisos. Solicitudes de amistad (a), Mensajes (b), Notificaciones (c).
Ayuda rapida. Brinda ayuda relacionada con esta pagina.

Muestra una lista desplegable para crear paginas, grupos y anuncios. Incluye las opciones
de Configuracion y Salir de Facebook.

Panel de exploracion

Se ubica en la parte izquierda de la pagina de inicio (véase la figura 6.6) y permite explorar:

2 Eventos. Actividades a las que un usuario de Facebook es invitado o aquellas que son

creadas por él mismo; por ejemplo, los cumpleanos de los contactos. Aparecen en el
calendario de proximos eventos.

a Paginas. Los perfiles creados especificamente por marcas, empresas, Servicios,

organizaciones, artistas y profesionales independientes en Facebook.

O Grupos. Conjuntos de usuarios que comparten gustos e intereses comunes. Los

integrantes de un grupo pueden intercambiar mensajes, fotos y noticias acerca del tema
que los reune.
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J Listas de amigos. Conjuntos de contactos agrupados bajo una lista que permite su
facil identificacion. Se usan para separar conversaciones y proteger la privacidad de una
persona en Facebook.

2 Toques. Si un usuario da un togue a otro cuyo perfil no tiene acceso, podra ver
temporalmente su informacion basica, de empleo y de formacion. Ejemplo, puede dar
un toque a sus amigos para saludarlos.

3 Fotos. Imagenes que una persona o pagina sube a su cuenta en Facebook. Pueden subirse
desde su computador, camara web o teléfono celular.

FIGURA 6.6 El panel ubicado al lado izquierdo permite explorar los diferentes elementos de Facebook.

6.1.4 Configurar su cuenta

Luego de crear una cuenta, hay dos opciones por donde se debe empezar: completar el
perfil y configurar la seguridad de la cuenta.

Empiece a crear su per fil
El perfil es la informacion personal que desea mostrar a sus amigos. Para configurar su perfil;
1. Haga clic en el boton Perfil (en su foto) ubicado en el menu superior de navegacion.

2. En lasiguiente ventana (véase la figura 6.7) ingrese o modifique su informacion personal.
El perfil consta de cuatro pestanas: Biografia, Informacion, Amigos, Fotos. Ademas, esta la
opcion Mas con diferentes opciones que puede modificar.

a Biografia. Es el conjunto de historias o actualizaciones que tiene su perfil. Consta de
una portada, una foto e historias que haya escrito.
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J Informacion. Tiene datos personales del usuario como formacion y empleo, lugares en
los que ha vivido, familia, etc.

Luis Angulo Aguirre
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FIGURA 6.7 Debe ingresar la informacion que desea compartir con sus amigos en su perfil.

Configurar su cuenta

1. Enel menu superior de navegacion, haga clic en [a lista desplegable ubicada en su extremo
derecho. Elija la opcion Configuracion (véase la figura 6.8)

Tus paginas
Aula911

Crear pagina

Administrar paginas

Crear grupo

Nuevos grupos 6

Crear anuncios

Publicidad en Facebook

Reqgistro de actvdad 2

FPreferencias de noticias

Coripricin ] 4—

Salir

FIGURA 6.8 Dedique unos momentos a configurar su cuenta, le ayudara mucho.
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2. Haga clic en el boton Editar (véase la figura 6.9) para cambiar los datos de su cuenta de
Facebook. Ademas, puede guardar una copia de esta informacion.

Configuracion general de la cuenta

Nombre | wis Anguio Aguitte Edilar
Nombre de usuario nitpwww face ook comiuils. angulocaguinre | E dilar
Contacto Frncipal lucho_anguio@hotmai.com Editar
Contacto de la cuenta lucho_anguioghotmail.com Editar
publicitaria

Contrasena Actualizado hace apraximadamente I meses Editar
Redes No tienes redes Edilar
Temperatura Cenfigrados Editar

Descarga una copia de hu informacion

FIGURA 6.9 Configurar la cuenta permite definir la forma en que mostrara su informacion a los demas.

3. Haga clic en el boton Privacidad del panel izquierdo (véase la figura 6.10) y, luego, en Editar
para que seleccione quién puede o no ver sus publicaciones. Puede elegir entre Publico,
Amigos y Personalizado. Este ajuste se aplicara a las actualizaciones de estado y fotos que
publique en su perfil.

® General Configuracion y herramientas de privacidad
1 Segurigaa N
e £Quien puede ver mis ; Quién puede ver las publicaciones que hagas a Publco E ditar
[ privacidad | cosas? partir d& ahora?
| Biografia y efiquetado
ﬂ Blogueos Revsa lodas lus publicaciones v los contenidos Usar registro de actividad
- &N I6S qQue B 18 shigueld
idioma
s Quieres imitar el publico de |as publicaciones Limilar ol publico de publicaciones antiguas
S totificaciones que comparliste con los amigos de tus amigos ©
gue hicisk= publicas?
B ceiuiar
B Pulicaciones publicas :Ouién puede ponerseen . CQuién puede erviate sobahides de amistads Amigos de armigos Edilar
contacio conmigo?

. Aplicaciones :

_ i Quien puede buscarme? ¢ Quién pueds buscane con fa direccion de corea Todos Editar
[ Anuncios publicitanias Gy ai—— Y
= Pagos
€4 Buzdn de ayuda ¢ Quign puede buscare con el numero ge lelgfond  Todos Editar
. Videos que proporcionasie?

{ Quieres que los motores de ousqueada fuera de 5 Editar
Facebook entacan a tu padi™?

FIGURA 6.10 Facebook proporciona varias opciones para configurar la privacidad del usuario.

4. Por ultimo, no olvide hacer clic en la opcion Salir, especialmente si esta utilizando una
computadora compartida, para evitar que otra persona pueda acceder a su cuentay
suplantar su identidad.
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6.1.5 Crear un grupo en Facebook

Los docentes pueden utilizar los grupos para lograr una comunicacion agil con todos sus
estudiantes fuera del horario de clase. Asi podran tener un mejor control de su participacion

en actividades como las siguientes:

a Compartir apuntes, ejercicios, videos de interes, enlaces a otros sitios web y actividades,
tanto en el muro como adjuntando archivos.

2 Publicar encuestas a través de la herramienta Preguntar.

a Generar un debate en torno a un tema.

Para crear un grupo en Facebook

1. Enel panelizquierdo de su cuenta, haga clic en la opcion Grupos.
2. Enla parte superior haga clic en el botén Crear grupo.

3. Complete la informacion del formulario Crear nuevo grupo.

a2 Alagregar a las personas, basta escribir las primeras letras de los contactosy apareceran
los nombres completos.

2 En la seccion Privacidad, elija el tipo de grupo que desea establecer (las opciones que
ofrece el programa son Publico, Cerrado o Secreto).

Crear nuevo grupo -

Los grupos son la opcion ideal para concretar muchos temas y
esltar en contaclo con las personas que guieres. Comparte
fotos yvideos, mantén conversaciones. haz planes y mas

>

Asigna un nombre a tu grupo

Agrega algunas personas

| Eacribe nombres o dics ag dé a0 slactrds =)

Selecciona la privacidad Mas informacion sobre |a privacidad de los grupos
E Grupo cerrado -

Cualquiera puede buscar el grupo y ver quien pertenece a él Solo los miembros pueden
ver las publcaciones

] Marcar en los accesos directos

4. Haga clic en el boton Crear.
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5. Seleccione en la siguiente ventana un icono para identificar la imagen del grupo. Si
no desea utilizar un icono de identificacion, haga clic en el boton 0mitir. Cuando haya
terminado, haga clic en el botdn Aceptar.

l

Promocion GUE JFSC 1976

Elige un icono:

B 4 ® V ¢ # s B YyaNALD
6 - Mo 2vef:oosn
¥ -« B 9P A L 09 ¢ v 8
&% - . 4 =8 OV ERJNELE
F Y R e N

Omitir

6. Finalmente, ingresara a la pagina del grupo. Desde el panel derecho puede agregar nuevos
miembros o escribir una descripcion del grupo.

Promocion GUE JFSC 1976

Subar oo

Promocion GUE JESC 1976

@ Grupos Conversacion  Membros SusSCal en 85 Q |
44| Listas de amigos =

@ Toques ,  # pPubicacion [ Fotovideo @D Encuesta [ Mis AGREGAR MIEMBROS

@ Fotos g ¥
€9 Un dia como hoy & ' 3 miembros
w Vermds..

CREAR ACTIVIDAD RECIEENTE

6.1.6 Crear una pagina en Facebook

Una pagina en Facebook permite que organizaciones, empresas, personas famosas y marcas
puedan comunicarse de forma general y abierta con el publico. En el ambito educativo,
representa un excelente medio para compartir contenidos, difundir noticiasy promover las
actividades de la institucion educativa.
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Para crear una pagina de Facebook
1. En el panelizquierdo de su cuenta, haga clic en la opcion Paginas.
2. Enla parte superior haga clic en el botén Crear pagina.

3. Seleccione el tipo de organizacion, elija una categoria y escriba un nombre. Luego, haga
clic en Empezar.

‘I Creat una pagine

lmwnuwnm

M E LT s P W min §ope e i

Lapast . s =
Tt s b tned f prasscion
CTE S TTE T L T g Ty P
L el ke O e = ie s 0 ¥ odr ek

Lugsr o negocio ocs

1 B

Bitiila u'll,p L VR T Ertyvilempriast Cin s €1 ¢ 0Tl wlin’]

En la pantalla que sigue, tiene una plantilla en blanco donde ya puede comenzar a
ingresar la informacion de su pagina: foto del perfil, foto de portada, eventos, videos, mas fotos
y publicaciones.

Pagina e e holific sriones Cabani slic o I=ttameries de pubiic scitn Corlflgun seiin Aguda »

Cursos en linea
de proyectos

Cea fombDe 08 Uruang ar
12 DaQirsd

b Mo gquiks Seauir = Coroparer _
Te damos la blenvenida a tu nueva " iMenes amwnes 2163 gue les peote gustar te
pagina '

Alres e 0TELTE L plging Tl o A s awlod
CEraajna Dar 3 EC i Ty R0 mECE .« aigarlatiie
T caasr oo iTam DCPa=f08 Tas sdelneis

E Agrann una Eln &2 portada
LE "W "rrl"'l'll'-l 1T B EOTRE R

Tenga en cuenta que las paginas de Facebook (al igual que los grupos de esta red social)
se crean a partir de un perfil personal, pero son independientes de este. Esto significa que
puede separar sus publicaciones personales de las que utilice con fines educativos.
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6.2 Twitter

6.2.1 ;Que es Twitter?

Twitter es una red social (porque permite elegir con quién se desea relacionar) con
formato de microblogging que reune las ventajas de los blogs, las redes sociales y la
mensajeria instantanea.

twitter Y

La mejor manera de descubrir lo que pasa en tu mundo.

Permite a sus usuarios estar en contacto en tiempo real, con personas de su interes, a
través de mensajes breves de texto de hasta 140 caracteres llamados tweets por medio de
una sencilla pregunta: ¢Que estas haciendo? Los usuarios envian y reciben tweets de otros
usuarios via web, teléfono movil, mensajeria instantanea o a traves del correo electronico.

Los usuarios pueden leer en su pagina principal los textos de otra persona o grupo de
personas, teniendo siempre disponible lo que otros han escrito recientemente. Asi, un
usuario A puede decidir «seguir» a los usuarios B, Cy D, recibiendo los textos que escriben
sin tener que visitar la pagina de cada uno de ellos.

Posibilidades educativas de Twitter

En el ambito educativo, Twitter puede resultar de utilidad para estimular el interés y la
participacion de los estudiantes mediante un espacio que les es familiar. Tanto en el nivel
secundario como en el nivel superior, puede ser utilizado para:

a Desarrollar la capacidad de sintesis. Expresar una idea de forma clara en solo
140 caracteres puede ser un gran desafio que obliga a enfocarse en los puntos mas
importantes de un tema.

2 Crear anuncios. Es una forma agil de comunicar noticias relacionadas con la clase,
recordar entregas de trabajos practicos o fechas de examenes, reprogramacion de clases,
entre otras opciones.

2 Debatir en torno a un tema. A partir de un hashtag es posible iniciar un temay reunir
todas las opiniones del grupo de estudiantes.

a Investigar. Twitter es un excelente medio para compartir enlaces y hashtags sobre un
determinado tema de investigacion. También puede resultar interesante seguir a un
personaje publicoy analizar sus tweets.
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6.2.2 ;Como crear una cuenta en Twitter?

Siga los siguientes pasos:
.. Vaya a la pagina https://www.twitter.com y rellene los siguientes datos basicos:

J Nombre completo. Un sobrenombre que quiera utilizar, puede ser un nombre real.
Debe estar disponible, es decir, que no esté usado por otra persona.

J Correo electronico. Uno gue no haya usado antes para Twitter.

1 Contrasena. Facil de recordar pero dificil de adivinar. Es recomendable la mezcla de
letras mayusculas con letras minusculas y numeros dentro de la clave para evitar que
l0s hackers irrumpan en su cuenta.

Bienvenido a Twitter.

Onectate con tus amigos vy Oifas personas
lascingntes Oblén actualzaciongs instanianeas
de las cosas gua te interesan Mira los eventos
¢ it g e Taifles? Hisg
que =& éslan desarrollando_ an iempo real. cesde

todos los anguios

2. Haga clic en Registrate en Twitter.

3. Acontinuacion, se verifica si sus datos no son usados por otro usuario. Si todo esta bien,
haga clic en el boton Registrate.

Unete hoy a Twitter.

Luis Angulo v
c15214@utp.edu.pe v
TIIIIIL] - 4

v1 Personalizar Twatter en funcion a mis wisitas recientes a sitios
.‘.:‘_:L'I r..'|‘-_ . :'|1|'_|.'"'.-i-_' {0
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4. En la siguiente pagina, agregue su numero de teléfono celular al que se le hara llegar un
mensaje de texto con un codigo de verificacion de seis digitos. Haga clic en Siguiente.

5. Ingrese el codigo que le ha llegado a su celular y haga clic en Siguiente.

6. A continuacion, elija un nombre de usuario. Mas adelante podra cambiarlo si desea.

Elige un nombre de usuario.

Ne te preccupes, puedes cambiaric después.

I’-.a_'rr-l.:ru dé uSuanc ‘

Hecomepdnoores o184 C152%WLws  LueeC 15214

=L hrs s 155N

'!*:I'h‘f

7. Por ultimo, aparece un asistente de cuatro pasos. En el primer paso, aparece una ventana
de bienvenida. Haga clic en Vamaos.

8. Seleccione los temas que le interesan en el segundo paso y haga clic en Continuar.

:En qué estas interesado? | o |

fioicim + | | ODepores -+ Ewricnmesn Aowes Y Cuibra Do ¥V ecnoiogia 4

JBUSCAS AUM MAS?

Busca los temas gue e interesan +

9. En eltercer paso, aparece la opcion Importar contactos desde su cuenta Gmail o Outlook.
Tiene [a opcion de omitir este paso haciendo clic en No, gracias.

PO UM S e

¢ Quieres encontrar amigos y ver a quiénes
- siguen?

| Mira 2 quiénes ya conoces en Twitlter. No te preocupes, no
enviaremos correos electrdnicos a tus contactos sin tu permiso.

ITDONE Conaies

WO, e

- Elge uno para importar cortactos

N m Outlook
Crmail Ot

ock
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10.En el ultimo paso, se le sugiere 20 cuentas que podria seguir. Puede desmarcar la casilla
de verificacion de las cuentas que no desee. Si acepta la sugerencia, haga clic en Sigue
a 20y continua.

Personaliza tu cronologia. _ |

Sigue algunas oe e5ias cuentas para ver 0 que compartan &n
cronoiogia |

Buscar parn afadir @ aigulen en especifico Q |

Tech SelcOoon e

Qooge® 0 us
P sl upadates bom Soogie L

TehCrunch® & wininn
™ fresung KChNooDy News anahEs I v
CEniorE from TechCramch The reamber one

gade for @l Fengs kexh Got 2 ip? Let us
wn o Spafldec he runch com

Cimar Dugiat & (1 1o
O IBUTO passa prmedo il S3ba00s 4% v
b T T T A T

. . WIEFOEMNVOS B [
@ U 805 O OVUGALION Botre lecrioga v
- CErCE Inerre y M

B 6L PAIS Secrologie ® v e
| Sagus 08 18 AT oD Ke NOKIGHE S v

11.Aparece una ventana invitandole a activar notificaciones. Haga clic en Porahorano, para
activarlas después.

&

Activa las notificaciones de
Twitter en tu navegador para no
perderte nunca una notificacion.

Mantente al dia aunque no estés en Twitter.

Pige abhora ad

Listo, eso es todo. Tendra su cuenta de Twitter lista para usar.

- L e - L o B o Tattyr Q 0
n ¢ O andh pibara)? (o] A QUISn SEQUF  stuaki wiiodes
Cansl MG Gl
‘.. w
Luis o RBi I i Amarica Noticlas @ &
gt iBienvenido a Twitter! "
TEErTE B pEe DG
o 10 Vuelve aqul en cualguier momento para encontrar DaNC COMeo O s sai
Tweets de las personas que sigues. -
Elige wuna foba de perfl E rrperrwr ymipr
o Tiemes ynd Sefie teofa® Sibeta Bhory
= —a B COomarod @ it & Mk = © P07 Vel bl s Ol Gk

elderres e (3 G4 obras Oe i3 empress Drasiefia o & Pern B goo gl e s rwoda CimdosisE

ity _ - Pl i piwRcrDEd Cistvma
el i ke avairosad Maca Beig
Eslde spbcalinis Ermmeos Ermieess
—~ (higs @voladeris

Tendencias st R

Jisdes da bt Lhsisin ot ; Pt o Ve

M mbrepenl mEndind crnres

3 115 Fanais i

o —_—

L =
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6.2.3 jSigueme!

Un miembro de la comunidad puede generar contenidos o bien consultar los tweets de
otros usuarios. Generar contenido es tan sencillo como escribir un texto en el recuadro que
encontrara en la pagina de inicio. A la derecha del cuadro vera el nUmero de caracteres que
le quedan por utilizar.

n Este es mi primer tweet

®
ﬂ |= 9 Srl /. Twittear

FIGURA 6.11 Al escribir este tweet se observa que queda 117 caracteres.

Si alguien esta interesado en las publicaciones de un usuario, podra seguirlo, convirtiendose
asi en su Seguidor. De esta forma, los mensajes apareceran directamente en el apartado de
Inicio, con los del resto de personas a las que se siga. También se puede ver quién le hace
clic sobre el enlace Seguidores.

Tus Tweets 1
9 dic 08 * hardware

m =30

FIGURA 6.12 Aparecen seis seguidores.

Junto a cada seguidor hay botones que permiten realizar acciones como:

Mencionar a Ricky_Per

Afiadir a 1a lista
Bloquear a Ricky_Per

Reponar a Ricky_Per por spam

FIGURA 6.13 Acciones que se pueden realizar a un seguidor.

3 Mencionarlo.
2 Anadirlo a una lista.
3 Bloquearlo para evitar que acceda a la informacion que publica el usuario.

21 Bloguearlo para que sea expulsado si Unicamente envia publicidad intrusiva (spam).
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6.2.4 Crear listas en Twitter

Una lista de Twitter es un grupo seleccionado de usuarios que permite segmentar la
comunidad con la qgue tiene contacto. Crear listas, en el ambito educativo, es adecuado
para filtrar la informacion que puede resultar irrelevante, y asi acceder solo a los temas de
interés para una asignatura o un proyecto. De este modo, se logra una organizacion mas
eficiente de las publicaciones, que separa o personal de lo académico.

Para crear una lista en Twitter

1. Ingrese a su pagina de Twittery haga clic en el boton Perfily configuracion que aparece en
el panel superiory, en el menu desplegable, seleccione la opcion Listas.

Buscar en Twitter Q ‘O‘

Luis Angulo
@ Ver perfi

Momenlos

Centro de Ayuda

iental del

Atajos de teclado

Configuradidn y privacidad

Cerrar sesion

2. Vaya al panel derecho en la pantalla que aparece a continuaciéon y haga clic en el botdn
Crear nueva lista.

Bt 2 Memye 22 Crant g

TR epg- oA L Ve e e D e
gm0 e T, Bea g ammm o ek
[ERCTTE T P L W e L T, W
FEE A

. LU TRy )

l.:|-.l-l-l'lﬁii.il Wi . W PR
Comid Bl 3:ma ¥
A Lwgady

3. Enlaventana Crearnuevalista, complete la informacion solicitada y seleccione un nivel de
privacidad. Tenga en cuenta que el nombre de la lista no puede superar los 25 caracteres
con espacios incluidos. Luego, haga clic en el boton Guardar lista.
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Crear nueva hista

Nombre de la lista ||

Descripcién
Menos de 100 caracieres, opconal
Privacidad

@® Piblica - Cualquiera puede seguir esla lista

(O Privada  Solo i puedes acceder a esia lista

Guardar lista

4. A continuacion, puede comenzar a agregar usuarios que conozca escribiendo el nombre
de cada unoy haciendo clic en Buscar.

‘ e ‘ Y N S 1S ﬁ B wapd ' ar
Alumnos UTP D Tweeis

<3 igls prsa X Los Migae

e Encuentra gente para afiadir a tu ista

S S — | ——

Busta un wsum ¢, tebee ¢ aprlids empesz ¢ rerca Tomen pasoes agTEs

Eanar Eliminar pr o e desde 1 Tegiie dr Secuimenin v cewde o peili de cosmme

Toreets >

Bl s o M0 ESka »

5. Aparecera un listado de usuarios que coinciden con el criterio de busqueda. Para agregarlo
a la lista, haga clic en el boton Mas acciones de este usuario (son tres puntos verticales) v,
en el menul desplegable, seleccione Anadir o quitar de una lista.

Carlos =" =
@oaldosofl  Twittear a @gaidosoficial

Twitter Off
Contacto

040-112-3
/gaidcsofi

Afladr a o guitar de una hista |

Silenciar a @galdosoficial
Bloquear a3 @galdosohcial

Reportar a @galdosoficial '
g Insertar este parhl

6. Unavezcreada la listay agregado el primer miembro, repita este procedimiento con cada
usuario que va a agregar.
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Actividad 1

Cree un perfil en Facebook. |

Actividad 2

Cree una pagina en Facebook.

Actividad 3

Cree un grupo en Facebook. r

Actividad 4

Cree una lista en Twitter.




CAPITULO 7

Computacion
en la nube

La computacion en la nube es una evolucion de la web 2.0 que permite acceder a una
amplia variedad de servicios de comunicacion, de tratamiento de la informacion y de
socializacion del conocimiento. Este capitulo se centrara en las nubes publicas, aquellas
que ofrecen servicios gratuitos para el acceso, la publicacion, la edicion y el almacenamiento
de documentos. Se analizaran los servicios OneDrive y Google Drive.

7.1 ;Que es la computacion en la nube?

La computacion en la nube (también conocida como cloud computing, por su denominacion
en inglés) es un nuevo concepto que se utiliza para hacer referencia a un conjunto de
plataformas que permiten conectar diferentes dispositivos —-como computadoras de
escritorio y portatiles— con aplicaciones informaticas, para acceder a informacion que se
puede elaborar, compartiry almacenar en internet.

Asi, puede crear documentos, hojas de calculo o presentaciones sin necesidad de tener
instaladas en su equipo las aplicaciones Word, Excel o PowerPoint; puede compartir fotos
y videos sin usar el correo electronico; o hacer una copia de seguridad de sus archivos sin
recurrir a medios de almacenamiento adicionales.

Sin embargo, la funcionalidad mas interesante de la computacion en la nube es compartir
informacion que puede ser editada al mismo tiempo por diferentes usuarios que se
encuentran en diferentes lugares, lo que favorece el trabajo colaborativo (véase la figura 7.1).
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FIGURA 7.1 El trabajo colaborativo se ve favorecido notablemente por la computacion en la nube.,

‘7.2 Ventajas y desventajas

Como puede observar en la tabla 7.1, [as ventajas generales de usar servicios de computacion
en la nube son mayores que las desventajas que podrian ocasionar. En tal sentido, es
importante que el docente conozcay use |os diferentes servicios y aplicaciones que ofrece
la computacion en la nube para optimizar su practica educativa.

TABLA 7.1 Ventajas y desventajas de la computacion en [a nube.

Computacion en la nube

EETER

Desventajas

Acceso a la informaciony a los servicios de la
nube desde cualquier lugary dispositivo con
conexion a internet.

Dependencia absoluta de la conectividad.
Esta debe ser continua y estable; sin embargo,
muchas instituciones educativas carecen deella.

La gran mayoria de los servicios ofrecidos en la
nube tiene una version gratuita. Existen versio-
nes de pago para situaciones mas profesiona-
les 0 comerciales.

Desconfianza acerca del control, la seguridad y
la proteccion de la informacion.

Uso de aplicacionesy software en linea, sin nece-
sidad de instalarlos en su equipo de escritorio.

Posibilidad de compartiry editar archivos entre dis-
tintos usuarios propiciando el trabajo colaborativo.

Reduccion de los costos de instalacion de
infraestructura, adquisicion de software y de
actualizacion de licencias.

No se necesitan dispositivos de almacena-
miento como discos duros o0 memorias auxilia-
res. La informacion esta siempre disponible.
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Especificamente en el campo educativo, la utilizacion de servicios en la nube aporta ventajas
nuevas y significativas:

a Favorece el desarrollo de entornos de trabajo colaborativo.

2 Los alumnos no necesitan estar reunidos fisicamente para poder trabajar en un proyecto
0 actividad.

1 Pueden compartir la elaboracion conjunta de un documento, aun sin tener equipos,
sistemas operativos o software compatibles entre si.

3 Los alumnos pueden acceder a un repositorio de informacion comun para un proyecto o
el desarrollo de sus clases, sin necesidad de descargarlo en sus propios equipos.

‘7.3 La nube de Microsoft: OneDrive

7.3.1 ;Que es OneDrive?

OneDrive es la plataforma en la nube desarrollada por Microsoft. Ofrece un espacio de
almacenamiento en linea gratuito en el que puede guardar todo tipo de archivos, y permite
también el acceso a Office Web Apps, una version en linea de la suite Microsoft Office.

Este paquete integrado incluye Word, Excel, PowerPoint, OneNote y Encuesta de Excel,
una aplicacion para crear cuestionarios en linea cuyos resultados se reflejan en una hoja
de calculo. La interfaz de las aplicaciones en linea es muy similar a la de los programas de
escritorio de Microsoft Office 2010 y 2013, pero en versiones simplificadas y especialmente
adaptadas para que puedan ser utilizadas en diferentes tipos de dispositivos (incluyendo
teléfonos celulares inteligentes o tablets). También puede crear grupos y carpetas para
organizar la distribucion y el acceso a los archivos.

/.3.2 Acceso a OneDrive

1. Inicie sesion en su cuenta de correo con su usuario y contrasena. Debe tener una cuenta
de correo electronico de Hotmail, Outlook o Windows Live.

1 aéa g8 @ 8 b

Iniciar sesion

Use su cuenta Microsoft.
(Qué es esto?

Correo electrénico, teléfono o nombre de Skype

;No tiene una cuenta? Cree una.
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Nota: Alternativamente, puede ingresar a la pagina http://onedrive.live.com completando
el nombre de usuario y la contrasena de su cuenta de correo electronico.

2. Una vez dentro de su cuenta, haga clic en el boton de la esquina superior izquierda. Se

» TICENLAEDUCACION

muestran diversas aplicaciones, elija la opcion OneDrive.

3. Aparecera la pantalla inicial de OneDrive.

£ Buscar todo

OneDrive

Archivos

Recientes

Fotos

Compartigo
Papelera de reciclaje

EQuipos

Correo de Outlook

e

-+ Nuevo -~

Archivos

T Cargar

OneDnve
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7.3.3 Operaciones basicas en OneDrive

Luego de acceder a OneDrive, puede crear un nuevo documento en linea, subir un documento
desde su equipo de escritorio u otro dispositivo, descargar archivos y organizarlos en
carpetas, o crear un grupo. Tambien puede crear carpetas para organizar [os archivos que
almacene en este espacio.

Hay dos operaciones basicas en OneDrive que se activan con los botones Nuevo y Cargar
que se encuentran en la parte superior.

Para crear un nuevo archivo o carpeta

1. Haga clic en el boton Nuevo.

2. Elija el tipo de archivo que desea crear. Tiene las siguientes opciones:

@8 Documento de Word

@1 Libro de Excel

@3 Presentacion de PowerPoint
[8 Bloc de notas de OneNote
B8 Encuesta de Excel

) Documento de texto sin formato

3. Sielige un Documento de Word, aparecera la misma interfaz que tiene para su aplicacion
de escritorio.

ARCHIND NGO INSERTAR  DNSENODEPAGINA + REVSAR  WSTA QO e b’ EDITAR BN WORD
* - ‘ fibei ~ 1 Ay ErErEmENRNY [ |
_'f'"} + Calibei I uerpoi A A =r=TE€EEm aaBbCe | AsBitce AaBbCc as
Pegar N K b N, N - * B =% - Hpme: 4 e1080... 1kuts 1
A Copaan tormatn - ' 2 i" sl "
[retrsier F\:ﬂl’m'il‘l Fuemte L ik a Efey
C510 &% una proebel

4. Conforme escriba, el documento seira guardando automaticamente. Si quiere cambiarle
de nombre, elija ARCHIVO » Guardar como.
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Para cargar un archivo o carpeta

1. Haga clic en el botén Cargar.

2. Elija siva a cargar una carpeta o un archivo.

£ <+ Nuevo v

Archivos | Archivos

Carpeta

3. Luego, elija, en su computadora local, el archivo o carpeta que desea cargary haga clic
en Abrir.

4. El archivo comenzara a cargarse en su espacio de OneDrive. El tiempo va a depender del
tamano del archivo y de la velocidad de su conexidn a Internet.

7.3.4 Acciones sobre un archivo o carpeta

Si selecciona uno o varios elementaos (carpetas o archivos), aparecera una barra de
herramientas con las opciones que puede realizar sobre dicho elemento.

£) Compartir | Descargar  [il] Eliminar &3] Movera [ Copiaren 7 Cambiarnombre &3 Crear un albu

| Elemento seleccionado

Archivos
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Si selecciona una carpeta, puede realizar las siguientes opciones:

a3 Compartir. Abre una ventana emergente con opciones para compartir el documento.
Puede publicarlo en las redes sociales Facebook, Twitter, LinkedIn y Sina Weibo, o enviar el
vinculo de acceso al documento en linea por correo electronico, definiendo los permisos
que se otorgaran a los destinatarios (solo ver el documento o también editarlo). Un
documento compartido puede ser editado por varios usuarios a la vez.

Compartir "Fotos 2016"

Todos los usuarios con este vinculo pueden editar este elemento. ~
Obtener un vinculo

Correo electronico

7
>

Facebook

Twitter

LinkedIn

Sina Weibo

0000

Administrar permisos

1 Descargar. Puede descargar el documento para editarlo o almacenarlo en su
computadora en forma local.

Ha elegido abrir
n t -
que es: WinRAR ZIP archive
de: https://cid-a7ablalfaeaaedeb.users.storage.live.com

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

(O Abrir con | WinRAR archiver (predeterminada)
(® Guardar archivo
Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar
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2 Eliminar. Borra el archivo o carpeta seleccionado. Este procedimiento es idéntico
al que realiza en su computadora local: el elemento va a |a Papelera de reciclaje y lo
puede restablecer.

3 Mover ay Copiar en. Permiten organizar los elementos dentro de su espacio de OneDrive.

2 Cambiar nombre. Renombra el elemento seleccionado. Esta opcion no aparece si se
selecciona varios elementos.

2 Crear un album a partir de la carpeta. Se aplica a carpetas que contienen fotos. El
album creado puede ser descargado.

7.3.5 Guardar archivos en OneDrive desde MS Office

Si tiene instalada la suite de aplicaciones de escritorio Microsoft Office, el servicio de
OneDrive esta integrado en todos los programas de la suite. Esto permite almacenar archivos
directamente desde Word, Excel o PowerPoint sin necesidad de guardarlos en OneDrive.

Para guardar archivos en OneDrive
1. En un documento de Word, haga clic en ARCHIVO » Guardar como.

2. Seleccione OneDrivey, en el panel derecho, haga clic en la carpeta en la que desea ubicar
el archivo, o en Examinar para buscar otras.

Guardar como

3. Haga clic en Guardar si ha iniciado sesion en OneDrive. En caso contrario, aparecera la
ventana para que ingrese su usuario y contrasena de Hotmail o Outlook. Luego, debera
hacer clic en el boton Guardar.

De modo similar, con este simple procedimiento, puede abrir directamente, desde cualquier
programa de Microsoft Office, un archivo que se encuentre almacenado en OneDrive. Para
ello, vaya a ARCHIVO » Abriry localice su archivo.
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‘74 La nube de Google: Google Drive

74.1 ;Qué es Google Drive?

Google Drive es la nube publica de Google para almacenar archivos de todo tipo, ademas
de crear, editary compartir documentos. Ofrece un procesador de textos, un programa para
presentaciones, una hoja de calculo, una herramienta para crear formularios y un editor
basico de dibujo.

/4.2 Acceso a Google Drive
Para utilizar este servicio es necesario tener una cuenta de correo electronico de Gmail.
Existen dos maneras de acceder a Google Drive:

1. Desde la barra de direcciones del navegador: Escriba la direccion https://drive.google.com
y luego ingrese los datos de su cuenta de Gmail.

2. Desde su cuenta de correo de Gmail: Con su correo abierto, en la barra de navegacion
superior, haga clic en Drive.

G
>

£

cventa B

i (B (8 i3

Cocumentos

Libros

{ C

En ambos casos, aparecera la pantalla inicial de Google Drive
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GOBQ'E Drive Q Buscar en Drive

Mi unidad ~

Papelera

Copias de seguridad

.2GB de 15 GB utllizados S —— - - - —

7.4.3 Operaciones basicas en Google Drive

Las operaciones basicas de Google Drive estan en la lista desplegable Mi unidad.

Mi unidad ~

1 r
B3 Carpetanueva...

Subir archivos...
Subir carpeta. ..

Documentos de Google
Hojas de Calculo de Google
Presentaciones de Google

v e AP

Mas »

Al hacer clic en el boton Mas, aparecen opciones adicionales:
i Mas > 1
Formulanios de Google
Dibujos de Google
Google My Maps
Google Sites
ZIP Extractor

> & Iiﬂﬂ"[

Conectar mas aplicaciones
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Crear y compartir un documento en Google Drive

1. Acceda a Google Drive. En el panel izquierdo, haga clic en Miunidad y seleccione el tipo de
contenido que desea crear (Documento, Hoja de calculo, Presentacion, Formulario o Dibujo).
Aparecera el entorno de trabajo del documento que se va a crear.

2. Haga clic en el cuadro Documento sintitulo en la parte superior izquierda, escriba un titulo
para identificarlo y luego presione Enter.

Documento sin titul I

= Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Complementos Ayuda

& v ~ P 100% - Texto normal - Arial *  Mas - !~ f

IR I v 1 ", 3 4 5 8 v 9 & 10 L 2 1 4 |15

3. Elabore el contenido que desea desarrollary luego aplique formatos al texto desde el
menu Formato o desde |a barra de herramientas. Luego, haga clic en el botdn Compartir.

Documento sin titulo holaprafe@gmail. com
Archivo Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Tabla Comentarios |. o C“"‘““”“

& o~ ~ P 100% - Textonormal -  Arial . Mas - Y TR

rd 1 —~ 1 d 3 4 5 L] r 8 ) 10 1 12 113 14 15

4. Haga clic en el cuadro Personas, en la ventana que aparece, y escriba las direcciones de
0s usuarios con los que desea compartir el documento, separadas por comas (,). Luego,
naga clic en el menu desplegable Puede editar y seleccione una de las opciones: Puede
editar, Puede comentar o Puede ver.

1 Puede editar habilita la edicion en linea.

1 Puede comentar permite escribir comentarios en la version en linea del documento
compartido, pero no editar ni descargar.

a Puede ver habilita la lectura en linea y permite descargar el documento para
editarlo localmente.
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5. Haga clic en Listo y el archivo estara compartido. De forma predeterminada es Privado,
solo para mi (es decir, que solo su creador tiene acceso a él).

Compartir con otros Obtener enlace para compartir Gd
Personas
Introduce nombres o comeos... , -
— — — - - R R RRSSBEBRRERRRRB IRSSSRIRRRRRIRR, J
v Puede editar
Puede comentar
.

Configurar el archivo compartido

1. Haga clic derecho sobre un archivo compartido y elija Compartir; después, Avanzada.
Aparecera la ventana Configuracion para compartir.

Configuracion para compartir

Quién tiene acceso

« Cualquier usuario que reciba el enlace Cambiar ..
puede ver los elementos.

s :.:;m&:ﬂu (ta) /Eq. propigiario

« Luis Angulo "
lucha_angulo@hotmail com ’ X

Invitar a personas.
Introduce nombres O Comeos /s -

Configuracion del propietarioc Mas informacion
_| Evitar que los editores cambien el acceso y afladan a nuevos usuarios

_.]Hﬂmiﬁ'MLWﬂﬂﬂFWMIHMM¥MMM
comentanos
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2. Haga clic en Cambiar. Aparece una ventana donde podra seleccionar diferentes opciones
de visibilidad:

Compartir mediante enlace

Activada: pdhblice en la Weh
; & ::--liﬂ'ﬂ-llll (BT == T T [ - wr it ar - Ihl"‘l-ﬂ'ﬂ'"_l‘ EerEie a & &
e enidmd de incia sesior

&) Activado: cualgquier usuario que lenga o enlace
* Cdalengr Leadnic que Deparge 40 erince paede stcfder & slemetio 1
Ak kAT da e e saRAr

- Desactivado; 0STBMINAN0S USUANoS
T oarigtime Mok eesy ¢ bwd s o wi i bt

Acceso Cusiquser ususrnic (no reguiere accesc)  Fuots ver

Meta | os piementon pustdes pusic swe an la Weh ndependienlements de su
conlguracdn de conpadn medianie enlace Mas infformacian

Més informacidn sobre cdmo comparlin contenidos
con enlaces

3 Publico en la Web. Cualquier persona puede acceder al documento. Incluso se
encontrara disponible para su localizacion a traves de un buscador.

1 Cualquier usuario que tenga el enlace. £n |a parte superior de la ventana

Configuracion para compartir aparece un enlace que puede copiary pegar en un mensaje
de correo electronico o en un sitio web.

3 Determinados usuarios. Solo pueden acceder al documento las personas que invite
mediante correo electronico.

3. Elija una opciony haga clic en Guardar.

Subir uno o varios archivos en Google Drive

1. Haga clic en Miunidad y elija Subirarchivos...

| Mi unidad ~

B Carpete nuesa

B e |

B subcsenet

B Documenics g= Gocgle
B Hojesd: Ciculs de Soog ¢
Fraseviitionas de ooy

IWas

2. Explore en su equipo para ubicar el archivo que desea subir (puede seleccionar varios
archivos). Luego, haga clic en Abrir.

3. Eso es todo, el archivo ha subido a su disco virtual en Google Drive.
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/4.4 Crear formularios con Google Drive

La aplicacion Formulario de Google Drive fue creada para realizar encuestas, enviarlas por
correo electronicoy recopilar los resultados obtenidos en una hoja de calculo de Google Drive.
Para crear cuestionarios o encuestas

1. Haga clic en Google Drive Miunidad » M3s » Formularios de Google. Accedera a la pantalla
para crear formulario que debera completar con sus preguntas y opciones.

2. Los principales elementos de la pantalla de creacion de tormularios son:

| PREDUMNTAS RESPUETTAS ‘

‘\."
g 1 | Conceptos de geografia
1I|l.-i-"ﬂ..

2 v Taat de evaleacd
l.\“ }

l i i
| 3 Laﬁlpﬂidddepmmtudala ® s 'LH 1 j X
\[ ) re -
Ilrr L ] Tralle K
\ 5 f:i' Cayamaxa !

() Anat apinty @ ARADIR RUSPUES 14 0THO
0O 8 g m ¢

1. Titulo del formulario. Escriba un nombre para identificar el formulario que va a crear.
2. Descripcion. Introduzca un texto explicativo para quienes deban completar el formulario.
3. Pregunta 1. Espacio para que redacte la primera pregunta que desea formular.

4. Tipo de pregunta. Al hacer clic en la lista desplegable, puede | . neneons |
elegir alguna de las opciones disponibles, como Respuesta
corta, Parrafo, Seleccion multiple, Casillas de verificacion,
entre otras.

IE@;
|

:
|
i

5. Espacio para crear las opciones de respuesta. Aqui se escribe las diferentes opciones
para cada pregunta que desarrolle.
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3. A la derecha aparece una barra vertical que permite anadir diferentes elementos al
formulario. Para agregar mas preguntas, haga clic en Anadir pregunta y complete las
opciones correspondientes.

Anadir pregunta

Anadir titulo y descripcion
Anadirimagen

ARadir video

Afadir seccion

|||nt|=lo

4. Haga clic en el boton Enviar una vez que haya terminado de redactar las preguntas. En
la ventana que aparece, escriba las direcciones de las personas a quienes desea enviar
el formulario. Si ellos tienen una cuenta de Gmail, podran contestarlo directamente y
remitir sus respuestas.

Enviar formulario

(] Recopilar los nombres de usuario

Enviar atiavésde 2 ‘2 W

L

Enwviar por correo
Para

"Luis Angulo® <lucho_angulo@hotmail.com>,

Resuelva el cuestionario siguiente

[} incluir formulario en el coreo electronico

Afadii colaboradores CANCELAR ENVIAR

5. Haga clic en el botdn Enviar.
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6. Haga clic en RELLENAR FORMULARID en el mensaje de correo que llegara.

(Google Forms

Fesusive & CLusslionenic Hguemis

Conceptos de Geografia

Test de avaiuscon

7. Responda el formulario de preguntas que el docente ha creado. Al final, haga clic en el
boton ENVIAR.

Conceptos de geografia

Test de evaluacion

La capital del departamento de La Libertad es

O Piura
O Trujie

O cajamarca

El profesor podra ver las respuestas haciendo clic en la pestaria RESPUESTAS, que mostrara
un resumen de las respuestas enviadas por los alumnos y un grafico de tipo circular.

PREGUNTAS neseuestas [l
1 respuesta
N oo SR
1) La capital del departamento de La Libertad es 1 recovests)
® Fura
@ 'npito

® Capnarca
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'71.5 Sincronizar archivos

Tanto Google Drive como OneDrive ofrecen la posibilidad de almacenar archivos en linea
y sincronizar la informacion que tiene en estos espacios con equipos de escritorio o
dispositivos moviles.

Esto significa que, si crea un archivo nuevo o elimina alguno de los existentes, estos cambios se
reflejaran de forma instantanea en todos los dispositivos asociados a su cuenta en el servicio.

Para instalar la aplicacion local de Google Drive

Haga clic en el botdn Configuracion (tiene el aspecto de una rueda dentada) y elija
Descargar Drive.

|

Configuracion

Descargar Drive

Combinaciones de teclas

Ayuda

Para instalar la aplicacion local de OneDrive

Use Google para encontrar la pagina de descarga. Luego, haga clic en el boton Descarga.

GO | gle Descargar Onedrive para Windows $ Q

Todo Videos imagenes Noticias Maps Mas Preferencias Herramientas

Cerca de 1,820,000 resultados (0.48 segundos)

—3 | Descargar Microsoft OneDrive

hitps.//onedrive.live com/about/es-4 1 S8/download/ »

Descarga aplicaciones de Microsoft OneDrive para sincronizar archivos en un equipo Windows o
| Mac. Descarga aplicaciones mowviles para cargar archivos
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_\ Actividades

Actividad 1: Ejercicios practicos
1. Cree un documento en Google Drive y compartalo con sus alumnos.
2. Elabore un documento en Word y guardelo en OneDrive.

3. Utilice la herramienta Formulario de Google Drive para consultar la disponibilidad
de horarios de lunes a viernes de sus alumnos. Mencione 3 alternativas y obtenga
un grafico con las estadisticas de las respuestas.

| Actividad 2: Escritura colaborativa en OneDrive

La escritura colaborativa es un proceso mediante el cual se elabora un texto en forma
grupal, que se enriguece a partir de los aportes de cada integrante. Por ejemplo, la
creacion de un cuento, la elaboracion de reglas de convivencia, o la elaboracion de
un informe sobre un tema investigado. En esta actividad, el docente va a solicitar a un
grupo de alumnos sus datos personales siguiendo los siguientes pasos:

1. Usted, como docente, ingrese a su cuenta de Google Drive.

2. En Miunidad, elija Hoja de calculo de Google.
3. Enla hoja de calculo que se ha abierto, realice lo siguiente:

a Enla parte superior, ingrese como titulo: DATOS.

' a Escriba los datos que va a solicitar a sus alumnos en lafila 1; por ejemplo, Apellidos,
Nombres, Cadigo, Teléfono, DNI. Direccidn.

DATOS | ]
Archivo Editar Ver Insetar Formato Datos Hemamientas Complemenios Ayuda Todos los ¢
& - AT € % o0 00 A - % - B rsA. ®-@-
k. | | | |
I A | 8 c D E =
1 | Apellidos  MNombres  codigp  Teléfono DNl Direccion
&
-

-

4. Haga clic en Archivo » Compartir. Aparece la ventana Compartir con otros. Luego,
escriba:

3 En el cuadro Personas, [as direcciones de correo del grupo de alumnos que va 2
realizar esta actividad separadas por comas.
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2 En el cuadro Nota, redacte un mensaje sobre como deben realizar el llenado. Por

ejemplo, asigne a cada alumno la fila en la que debe escribir; de lo contrario, va a
superponer o borrar la escritura de otros.

Compartir con otros Obtener enlace para compartir ¢o
Personas

& Valeria Angulo Aguilar X Aacir s mas personas

Escriba los datos solicitados en el siguiente orden:
fila 2. Luis

fila 3 Sebastian

fila 4 Maria

fila 5: Rosal

mc-u-' Avanc ada

5. Verifique que se encuentre activada la opcion Puede editar, para que los alumnos
realicen modificaciones en el documento compartido. Finalmente, haga clic en el
boton Enviar.

Compartir con olros Obtener enlace para compartir ¢

Personas

& Valerla Angulo Aguilar X Afadi 4 mas personas

Escriba los datos solicitados en el siguiente orden:
fila 2 Luis

fila 3 Sebastian

fila 4 Maria

fila 5. Rosa

Cada uno de los alumnos con los que ha compartido el documento recibira un mensaje
de correo electronico con el enlace para acceder a él. Al hacer clic en este enlace, se
abrira la hoja de calculo DATOS.




CAPITULO 8

Publicacion
de contenidos
multimedia

Este capitulo se ocupa de los servicios en la nube para crear, editar y compartir informacion
multimedia. La informacion puede ser videos (en YouTube) y documentos (en SlideShare), y
se puede guardar en repositorios digitales especializados para este fin.

8.1 Repositorios
Los repositorios son sitios centralizados donde se almacena y mantiene informacion

digital. Se pueden clasificar en dos grandes grupos: los que almacenan videos y los que
almacenan documentos.

8.1.1 Repositorios de videos

Entre los principales repositorios de video se pueden mencionar los mostrados en la tabla 8.1
donde destaca YouTube, que es estudiado en la siguiente seccion.
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TABLA 8.1 Repositorios de video mas usados.

Repositorio Descripcion

Yo u T“h e Servicio gratuito para compartir videos que pertenece a Google. Es el
> servicio mas utilizado en este genero.
Similar a YouTube, permite ver, publicary compartir videos. Fue
> creado en 2004 por un grupo de cineastas que queria compartir su

Wa trabajo creativo. Ofrece una alta calidad de imagen, incluso en la
suscripcion gratuita.

Similar a YouTube, pero se especializa en contenidos educativos. Esta

'I'mlla' exclusivamente en inglés. Esta dirigido al K-12 o sistema primario y
PR secundario de los Estados Unidos.
2 3 Sitio francés para compartir videos. Después de YouTube, es una de
dailymotion P P g

las mayores plataformas de video existentes.

8.1.2 Repositorios para publicacion de documentos

Una de las actividades mas frecuentes de docentes y estudiantes es la de producir
documentos en diferentes formatos, como Microsoft Word, PowerPoint, Excel, o archivos
PDF. Para publicar estos documentos, la web 2.0 ofrece plataformas colaborativas como
las mostradas en |a tabla 8.2 que permiten clasificar las publicaciones por categoria, recibir
comentarios, obtener estadisticas de visualizaciones o descargas del documento; asi
también brinda herramientas de zoom y seleccion de paginas para facilitar la lectura.

La mayoria de estos servicios son gratuitos y solo requieren, para el registro, una cuenta
en el sitio o en Facebook. Permiten subir, descargar e imprimir los documentos (aunque
estas dos ultimas funciones pueden estar restringidas por el autor), compartir el material
en redes sociales u obtener un codigo para incrustar el documento en un blog o sitio web,
para visualizarlo sin necesidad de ir al sitio en el que esta alojado.
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TABLA 8.2 Repositorios de documentos mas usados.

Repositorio Descripcion

@ slicleshare Servicio gratuito para subiry compartir presentaciones de
‘T"I | 4\ .: 5 o ) .
Prasent Yourse! diapositivas en PowerPoint y otros formatos. Pertenece a LinkedIn.

S -bd Es un sitio de suscripcion que permite publicary leer en cualquier
Crl = momento y en cualquier dispositivo movil.

Es un programa gratuito que crea publicaciones web interactivas. Un

calameo programa similar es Issuu.

| Servicio de almacenamiento on line de presentaciones. Se puede
I slideboom A ]
A onfine presentations enlazar a los blogs y permite archivos de hasta 30 MB.

8.2 YouTube

8.2.1 ;Qué es YouTube?

YouTube es un sitio web 2.0 que permite a sus usuarios compartir videos. Se lanzo en 2005
y, a la fecha, se ha convertido en uno de los fendbmenos mas impresionantes de internet,
que crece exponencialmente cada dia.

A pesar de que el uso de medios audiovisuales en educacion no es algo nuevo, las
escuelas siguen privilegiando la transmision del conocimiento a través del texto escrito
y desaprovechan las interesantes posibilidades que ofrecen los nuevos recursos a los que
ahora se tiene acceso, como es el caso de YouTube.

= Youli)™ canales educativos Q
™ Inicio Filtrog = Unos 410.000 resultacos
Mi canal i :
ke BN Los 9 canales de YouTube mas educativos
$ Tendencias 8 CholoPunaRuna
} Hace 2 meses * 781 visualizaciones
@ Suscripciones __ Video- Si estan cansado de gue YouTube te
% Historial recomiendo contenido gue no =3 ulil para mcentivar tu
@ ver mas tarde
BIBLIOTECA
A cstonios El Break PM - YouTube y sus canales educativos
SR pero divertidos
= Sf::: ?:’ . | PMCanal5 £3
Hace 2 afos = 10120 visualzaciones
= PmMp preparacion Temporada 2015 » Eplsodio 207 + El Break PM
- _ hittp/www pmcanald com/break) - La educacion y la diversion hacen las
= Project paces =n YouTube Esta gran herramienta cibernetica

FIGURA 8.1 YouTube es una gran videoteca en la que se puede encontrar
diferentes tipos de materiales educativos para complementar las clases.

En YouTube se encuentra diverso contenido audiovisual como videoclips, peliculas, series,
videos deportivos, musica, pasatiempos, y toda clase de filmaciones caseras personales.




| 162 LUIS ANGULO AGUIRRE | DANIEL CHIRINOS ARMAS
» TICEN LA EDUCACION

Sus usuarios pueden subir, visualizary compartir videos con todo el mundo, los cuales pueden
ser comentadosy calificados. Sin embargo, YouTube controla el contenido que sus usuarios
suben, eliminando aquellos que considera que no cumplen sus politicas, o advirtiendo a sus
usuarios de aguellos contenidos que pueden no ser apropiados para menores.

Caracteristicas del video que se puede subir
2 Se aceptan los siguientes formatos: MOV, MPEG4, AVI, WMV, MPEGPS, FLV, 3GPP y WebM.

3 No se aceptan los formatos: MP3, WAV. En este caso, debe convertirlos a uno de los
formatos anteriores.

J Tamano maximo: 100 MB.

a Duracion maxima: 15 minutos.

;Qué puede hacer con YouTube?

2 Publicary descargar videos.

2 Compartiry clasificar los videos publicados.

a Publicar los videos en blogs o en otros sitios web.

a Enviar los videos por correo a un amigo y comentarlos.
2 Suscribirse a las cuentas de otros usuarios.

a Enviar mensajes personales, participar en grupos.

2 Ver estadisticas de visitas a los videos.

Ventajas y desventajas
Las principales ventajas de YouTube como recurso didactico son:

3 Acceder gratuitamente a materiales audiovisuales de todo tipo. Ademas de videos creados
especialmente con una finalidad didactica, es posible ver capitulos de series, dibujos
animados o escenas de peliculas que aportan una mirada diferente sobre determinados
temas que desea investigar.

2 Subiry compartir sus videos personales.

a Suscribirseacanales educativos para buscarvideos sobre contenidos cientificos o historicos.
Por ejemplo, en el canal Discovery Channel (https://www.youtube.com/user/SUD), se
encontraran fragmentos de documentales en espariol sobre la naturaleza.
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Principales desventajas de YouTube como recurso didactico:
3 Puede provocar distraccionesy el acceso a videos que son inapropiados para sus alumnos.

4 Los comentarios que escriben los usuarios no tienen restricciones, y puede aparecer
lenguaje inapropiado u opiniones distorsionadas y sin valor.

8.2.2 ;Como publicar en YouTube?

Puede explorar libremente todos los videos publicados en este sitio; pero, para subir sus
propios videos o suscribirse a los diferentes canales, debe registrarse como usuario.

Para crear una cuenta

1. Ingrese a https://www.youtube.com y haga clic en Iniciar sesidn.

= Youllix™ Buscar | QA S m

Inicio Tendencias

2. Haga clic en Crear cuenta en la siguiente ventana. Recuerde que puede usar una sola
cuenta para todos los servicios de Google: Gmail, Google Drive, YouTube, Google Play,
Google Maps y Galeria de fotos.

Goo gle

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion para acceder a YouTube

Correo electronico

Contraseiia
.| No cerrar sesién i MNecesitas ayuda?

—» | Crear una cuenta

Una sola cuenta de Google para lodos 10s servicios de Google
BEMLD 2> E



| 164 ' LUIS ANGULO AGUIRRE | DANIEL CHIRINOS ARMAS
» TICEN LAEDUCACION

3. Complete los pasos de registro, ingresando una direccion de correo valida y una
contrasefia de al menos 8 caracteres.

hNomiDre Apail=ios

Nombre de usuario
Eogrmadl.com

Confirma tu contrasefia

Fecha de nacimiento
Dia Mes

Afio

4. Ingrese ademas algunos datos personales como fecha de nacimiento, sexo, teléfono
movil, pais y un codigo de verificacidn que aparece en la pantalla.

Sexo
Seleccions tu gensro

Il- +5

Tu direccion de correo electronico actual

5. Unavez aceptado el formulario, a su cuenta de correo le llegara un mensaje para confirmar.

6. Haga clic en el enlace de confirmacion, con lo que indicara que la direccion es correcta.

Para publicar un video en YouTube
1. Inicie sesion en su cuenta creada.

2. Haga clic en el botdn Subir ubicado en la parte superior derecha.

t 00
s
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3. Seleccione el video en su equipo. Puede seleccionarlo (modo antiguo) o arrastrarlo hacia
la ventana (modo moderno). Debe indicar el tipo de privacidad que desea para su video;
puede elegir entre las siguientes opciones:

3 Publico. El video podra ser visto por cualguier usuario.

2 Privado. Debe indicar una lista de contactos, los cuales tendran acceso al video.

1 Oculto. Solo usted lo podra ver.

Selecciona los archivos que quieras subir

O arrastra y suelta archivos de video.

Publico ~

4. Escriba una Descripcion y Etiquetas relacionadas con el tema del video mientras sube (va
a demorar varios minutos segun el tamano).

Estado de la subida:
e ha sOrpietsdd s mudida

T veboyu g palsbcoms o b el

pagire bttpe Sy e
Mg ST urbwPud

Calidad del video y del audio:

Bl s cosom wun videon con
a (prrsrio de archivo woe

faci de rransmite, ine

informecidn ve ol Certic de

FisbEE T Ll

EJ Haz ciic en "Pubiiicar pars publicar ef video.
Informacide biaics Tt i i o b rackde SaarT sca

01 150 3001 Fase 'u Empresa 15 Que es ISO v la Evolucion de la Ca

Jescnpcion

‘ Etiguetas (p. ej- Albert Einstesn. gatitos. comedia)

5. Cuando el proceso haya terminado, aparece una direccion URL para poder compartir el

video y sus miniaturas.

6. Haga clic en el boton Publicar.
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8.2.3 Crear listas de reproduccion

Una lista de reproduccion (playlist) es un conjunto de videos que cualquier persona puede
creary compartir. Se pueden recopilar diferentes videos relacionados sobre un tema de
interes y reproducirlos de manera automatica y secuencial, uno a continuacion de otro.
Por ejemplo, se puede hacer un mix de goles favoritos, canciones preferidas, tutoriales de
matematicas, etc. Luego podran ser compartidos con un mejor amigo o colegas docentes.

Cuando un video forma parte de una lista de reproduccion, aparecera al lado derecho un
panel que muestra los restantes videos incluidos en la lista (vease la figura 8.2). Al finalizar
[a reproduccion de uno de ellos, comenzara el siguiente.

FIGURA 8.2 Desde el panel derecho, se puede acceder directamente a cualquier
video incluido en la lista, sin esperar a que se reproduzca la secuencia.

Para crear una lista de reproduccion
.. Elija el video que desea agregar a su lista de reproduccion.

2. Haga clic en el boton Afnadir a (tiene la forma de un signo mas) que se encuentra debajo
del video.

Andre Rieu in Semperopenball 2017

André Rieu Fans_Mexico

+ Anadir a A Compartir eee Mis

Anadir a

Lo mejor de André Rieu

i)

- Complete el titulo y la descripcion del contenido en el menu que se despliega.

o

. Elija el tipo de privacidad de su lista (publica, privada u oculta) y haga clic en Crear.
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Lo mejor de Andre Rieu

.
@ Publica

8 & Ocuha
§ Privada

5. Haga clic en la lista de reproduccidn recién creada que aparece en la seccion Biblioteca

del menu inicio = (en el lado izquierdo de la pantalla).

e @ > ||

I - ||

(11 Tube 8

Inicio

Mi canal
Tendencias
Suscripciones
Historial

Ver mas tarde

BIBLIOTECA

Lo mejor de Andre Rieu

6. Haga clic en el boton Anadirvideos para agregar un nuevo video a su lista de reproduccion.

Aparecera la ventana de sus listas.

de Andeé Rieu Fans_Mexico

Lo mejor de André Rieu

G Lus Angulo Aguime « 1 video + Sin visualizaciones * Actualizado hoy

f Afade una descnpokan

André Rieu in Semperopenball 2017

» Reproducir todo < Compartir £} Configuracion de la lista de reproduccion

.

Buscar videos

Anadir video a la lista de reproduccién

URL Tus videos de YouTube

Yol |

Escribe lo que quieras buscar en el cuadro superior para buscar videos.

F

Mvﬂm‘

1:03:13
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7. Elija una opcion para agregar el video:
3 Buscar video. Debe realizar una busqueda del nuevo video.
a URL. Pegue una URL de YouTube que haya visitado.

3 YouTube. Elija uno de los videos que haya publicado en su cuenta.

8. Repita este procedimiento para cada video que quiera incorporar a la lista

Lo mejor de André Rieu

@ Luss Anguilo Agusrre + 1 video « Sin visualizaciones + Actualizada hoy

& Ahade una descripeon

» Reproducir todo < Compartir £ Configuracion de la lista de reproduccitn

André Rieu in Semperopenball 2017
de André Rieu Fana_Mexico

André Rieu - Zorba's Dance (Sirtaki)
de Andre Rieu

Kalinka - Andre Rieu Kanunka

de DrakeSparrow

FIGURA 8.3 Desde las opciones a las que accede presionando el boton Agregar a, puede
incluir un video directamente a su lista de reproduccion o crear una nueva lista.

‘8.3 SlideShare

SlideShare es sitio web 2.0 que pertenece a la empresa LinkedIn. Permite alojary compartir

presentaciones de diapositivas en PowerPoint y documentos en formato PDF.

Es el sitio mas utilizado para publicar documentos en linea. Permite subir hasta 50 archivos
por dia, con una capacidad maxima de 100 MB. La version gratuita no admite la configuracion
de opciones de privacidad, por lo cual todas las presentaciones son publicas y pueden ser
vistas por cualquier usuario (@unque es posible inhabilitar la descarga). Es importante tener
en cuenta que, cuando se suba una presentacion a SlideShare, se perderan los efectos de

animacion y transicion aplicados en el archivo original de PowerPoint.
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Discover. Share. Present.

share what you know and love through presentations, infographics, documents and more
Y ‘N G dp

Today's Top ShdeShares

©  JNETHE | OF WORK

SCERE warc 70 SHOw

1 L
YOUR EMPLOYEES

E AN TNL AGE OF REQATS

10 Wavi o Sorcac The Lo in Thio DG TED Manchoskcr Al B The Fuluet of YWork Buid Foahuics, Mot Aps

0~ e v i~ - v i~

FIGURA 8.4 SlideShare no admite animaciones ni efectos, solo la vista plana de las diapositivas.

8.3.1 Crear una cuenta en SlideShare

Para subir archivos, es necesario registrarse y crear un pertil. Para ello se debe crear una
cuenta en LinkedIn, Facebook o crear una cuenta en el mismo SlideShare.

Para crear una cuenta en SlideShare
1. Ingrese la direccion https://www.slideshare.net/y haga clic en Signup.

2. Haga clic en el enlace Signup for a SlideShare account y complete los datos solicitados.

Para publicar un documento

1. Ingrese en el buscador la direccion https://www.slideshare.net/ y haga clic en Login.

Dispone de tres alternativas de ingreso segun la procedencia de su cuenta: LinkedIn,
-acebook o SlideShare.
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m _ SlideShare

2. Haga clic en el boton Uplead. Se abrira un cuadro de dialogo que le permitira seleccionar
uno o varios archivos. Puede elegir una de las siguientes tres alternativas para subir uno:

a2 Hacerclicen el botdn Select files to upload, buscar el archivo en su computadory hacer
clic en Abrir.

a Localizar el archivo en su computador y arrastrarlo al recuadro punteado de
esta ventana.

3 Subir archivos desde un disco virtual en la nube como Dropbox, Box, OneDrive o
Google Drive.

Reach more than 70 million peopie when you upload and share

---------------------------------------------------------------------

Upload a file
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En el caso de elegir un disco virtual, debera conectarse a ese servicio.

Choosc fikes

mm: kot & e h

Bils
Gouge Deng

O O

IPpo g

G

Lk fLIRL)

W'l open a veew perge 0 help pou coneecs yoor Dropbos avcos)

3. Complete el titulo mientras se carga la presentacion, agregue una descripcion y seleccione
una categoria para clasificar el contenido de su presentacion. Ademas, elija el tipo de
privacidad: publico, privado para los que dispongan del link y privado solo para mi.

Upload 1 of 1 ®
5 F_t: -
i 111 @ emprees
nr--\.' e :
< Es lo mismo una Conceptos sobne empresa y 2rQanizac dn
ORANIICION ¥ una
empresa’
Calegory” Prvacy
L e s Frubile
ags
AMINIGIECOn -
Do abality Score
e ______________________________ ]

-

4. Haga clic en Publish. La presentacion esta lista para ser vista y compartida a traves
de SlideShare.

En la parte inferior hay una barra de color azul: Discoverability Score, que mide |a facilidad de
encontrar este documento por otros usuarios. Su puntaje se incrementara al agregar mas
detalles como descripcion, etiquetas y categoria.

Tags

administracion. empresaji

Discoverability Score @
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Para ver las estadisticas de sus publicaciones

Una vez que haya publicado varios documentos, se podra ver una estadistica analitica del
movimiento de sus publicaciones. Para esto siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en su cuenta (su fotografia) y elija la opcion Analytics.

Aparecera una ventana con grafico de las vistas en el tiempo de sus presentaciones.
Asimismo, en la pestana VIEWErS, podra ver la procedencia de las personas que han visto

sus publicaciones, y en Actions, las acciones sobre el contenido (comentario, descarga, me
gusta o correo).

3 My Upscess 1 Analytics

Iy

£ All Uploads I -

Fab Ld 2017 - lar 3
T

-0
»
+

53




CAPITULO 8: PUBLICACION DE CONTENIDOS MULTIMEDIA
» TICEN LA EDUCACION

173

¢ | Actividades

Actividad 1

Publique un video en YouTube.

Actividad 2

Cree una lista de reproduccion de videos en YouTube.

Actividad 3

Publique una presentacion en SlideShare.




CAPITULO 9

Recursos
educativos

De |os innumerables recursos educativos que ofrecen las TIC, se han escogido dos que
permiten crear contenidos didacticos para ser compartidos en la web: Hot Potatoes y Ardora,
0s cuales no requieren conocimientos de complicados lenguajes de programacion.

9.1 Hot Potatoes

Hot Potatoes es una herramienta de autor desarrollada por el Centro de Humanidades
de la Universidad de Victoria (UVIC), en Canada. Permite construir unidades didacticas en
formato de paginas web sin necesidad de saber complicados lenguajes de programacion.
Es un programa intuitivo y facil de usar. Cada tipo de ejercicio se guarda en un archivo
especifico en formato HTML. El alumno no necesita tenerinstalado en su equipo el programa
Hot Potatoes para realizar cada ejercicio, solo debe usar un navegador como Internet
Explorer, Google Chrome o Mozilla Firefox.

Consta de seis herramientas (papas o potatoes) que sirven para la elaboracion de diversos
tipos de ejercicios interactivos multimedia (vease la tabla 9.1).
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TABLA 9.1 Herramientas del software Hot Potatoes.

JCloze

Sirve para crear ejercicios de...

Rellenar huecos. Se puede poner uno o varios espacios en blanco para que el
alumno pueda completar frases o definiciones. Se puede colocar una pista o
ayuda que le mostrara una letra de la respuesta correcta cada vez que pulse
el boton de ayuda.

JCross

Crucigramas. Se puede usar una cuadricula de cualquier tamano para crear
un crucigrama. Debe colocar las definiciones para las pistas horizontales y
verticales. El programa puede generar automaticamente a disposicion de las
palabras dentro de |a cuadricula.

JMatch

Emparejamiento u ordenacion. Permite relacionar una lista de elementos
que aparecen a la izquierda con elementos desordenados a la derecha (estos
pueden serimagenes o texto). Por ejemplo, para emparejar vocabulario con
imagenes o traducciones, o relacionar conceptos con sus correspondientes
definiciones,

JMix

Ordenar frases o parrafos a partir de palabras desordenadas. El estudiante
debe reconstruir el parrafo original arrastrando las palabras a una linea. Se
puede incluir un boton que lo ayude con la siguiente palabra o segmento de |a
frase si lo necesita.

JQuiz

Cuestionarios. Permite construir cuestionarios de seleccion multiple (para
una o para varias respuestas) o de frases cortas.

The Masher

Permite integrar las cinco herramientas anteriores en una pagina indexada
para mejorar la navegacion. En realidad, no es una herramienta, es un
elemento integrador de los otros cinco.

El aspecto que presenta Hot Potatoes en su pagina inicial, en su version 6, se muestra en la
figura 9.1. A partir de esta pagina se pueden revisar las diferentes herramientas.

.

';’!'JCqu[a b iy
f _ "JMatch™ ~

~ e - B iy, 7 The’Masher
o iz JCross JMI& _

J
‘};’.;h ..-

| J.-v

FIGURA 9.1 Hot Potatoes consta de seis herramientas:
JCloze, JCross, JMatch, JMix, JQuizy The Masher.
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J Inserte el texto para
sus preguntas,
definiciones o
frases.

J Siesnecesario,
inserte imagenes,
video o sonido.

. ¥,

.4 Coloque las
instrucciones de
ayuda para el
ejercicio,

J Cambie el aspectoy
colores del texto.

. Sidesea, incluya un
contador de
tiempo.

0
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na vez instalado el programa, debe elegir una de las cinco herramientas utiles para la
aboracion de los ejercicios multimedia segun su necesidad; ademas, tambien debe seguir
procedimiento general que se muestra en la figura 9.2. A continuacion, se muestra un
jercicio para cada una de las herramientas.

1yl

Guardar y probar

(J Guarde el archivo
de la herramienta.

Jd Cree una pagina
web para los
navegadores.

Jd Pruebe el ejercicio.
Si debe cambiar
algo, repita el
proceso

L

FIGURA9.2. Proceso general para la creacion de actividades en Hot Potatoes.

9.1.1 Emparejamiento con JMatch

Ingreso de datos en JMatch

1. Escriba los conceptos en la columna izquierda.

2.

nserte en la columna derecha, una por una, las imagenes (que previamente deben
naberse guardado en su computador) usando el boton Insertarimagen desde disco duro.

nserte el coddigo de programacion, no la figura.

programa lo presentard al alumno de forma desordenada.

Debe insertar cada elemento con su correspondiente respuesta correcta de forma ordenada; el

Archivo Edicion Insetar Organizar dlementos Opciones  Ayuda

2eHBETEE

o4
5

Insertar imagen
desde disco duro

ol mR EEE e |

o>

de configuraciéon |

P

L

[teciado ~ [<img src="1 teclade jpg" alt="1 -
1 teciado jpg” title="1 teclado™ »
mouse ~ | <img src="2 mouse png” alt="2
2 mouse png” title="2 mouse” =
Wnpres 0n » | <img src="3 impresora jog” alt="3
3 impresora pg” title="3 impresora” r~
o] manitor = | 9mg src="4 momitor jpg" alt="4
B monitor jpg” litle="4 monitod™ r
- W
| partantes ~ | <img sre="5 camara jpg’ at="5 -
5 camara jpg” title="5 camara” r

N2
Por defecto
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Configuracion de JMatch

3. Para configurar el gjercicio, haga clic en el boton Irala pantalla de configuracion. La ventana
que aparece tiene las siguientes pestanas:

Editar  Insertar
TiulosAnstrucciones | Avsosi eedback | Botones | Aspecto | Contador | Otro | Persanalizar | CGI |

Subtilulo del ejercicio.
Matching exercise

instrucciones:
Match the items on the nght to the tems on the left.

2 Titulos/Instrucciones. Coloque las explicaciones que desee dar a sus alumnos para que
desarrollen correctamente el ejercicio. Por ejemplo: «Arrastra las palabras de la columna
derecha hasta sus correspondientes de la columna izquierda. Cuando hayas acabado,
haz clic en Comprobar.

2 Avisos/Feedback. Cologue un mensaje cuando la respuesta sea correcta o incorrecta.

1 Botones. Cambie el texto que aparece junto a los botones.

TitulosAnstrucciones | Avisos/Feedback Botones | Aspecto | Contador | Otro | Personalizar | cal |

Texto para el botén "compmhar Respuesta™ Texdo para el bﬂﬁn“ﬁlgtﬂ&rﬂ&' larjeta flash
|Valiﬁcar ISiguinnla
Texto para el botdn fCorrecto™ Texto para el bdGnI"Bonr'laljata flash
oK [Borrar
—Navegacion =— —
¥ Incluir botén "Siguiente Ejercicio” Texto: |=='
URL del Siguiente ejercicio: Inmdpagmhtm & Buscar...
W Incluir botén “Ir a Contenidos™ Tedo:  [Volver al indice

3 Aspecto. Decida los colores que tendra su ejercicio.

3 Contador. Permite establecer un tiempo determinado para que los alumnos realicen el
ejercicio. Si lo activa, aparece un reloj que ira descontando el tiempo restante.
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Titulos/Instrucdiones | Avisos/Indicaciones | Botones | Aspecto [Contador Iﬂtrns ]
~ Limite de tiempo
™ Especifique un limite de tiempo para este ejercido
Minutes [ 5
Segundos [p =

Su tiempo ha terminado:
I Su tiempo ha terminado:

2 Otro. Dejelo igual como esta.
4 Personalizar. Déjelo en blanco.

2 CGI. Debe estar desmarcada la casilla que dice Enviar resultados...

Guardar y probar

4, Haga clic en 0K cuando termine de configurar, y volvera a la pantalla principal del
programa. Aqui, guarde los cambios realizados.

5. Haga clic en Archivo » Guardarcomo... | e indique la carpeta en que desea guardar el
ejercicioy su nombre. Por ejemplo, Relacion1.

Esto es muy importante pues todas las imagenes o sonidos que utilice en su ejercicio deben estar
guardados en esa misma carpeta. Las tres letras de la extension del archivo definen la herramienta

que esta utilizando: Cloze (jcl), Cross (jew), Match (jmt), Mix (jmx) y Quiz (jqz). Este archivo puede ser
abierto y retocado cuantas veces sea necesario y no va a estar a disposicion de los alumnos.

6. Haga clic en Archivo » Crear pagina web ¥ Hay dos opciones muy parecidas. Elija la
segunda opcion, pues es la que produce mayor interactividad.

[§ /Match: [Sin titulo)
Archivo Edicién Insertar Organizar elementos Opciones Ayuda

8 Nuevo N | © f R | ST | B | 2 |
& Abrir Ctrl« O

k& Guardar Ctri+S

ﬂﬁuudntmm

& Afadir Lectura Curi+R Elementos de la izquierda (ordenados)

__________
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9.1.2 Rellenar huecos con JCloze

Ingreso de datos en JCloze
1. Ingrese la frase completa, en el orden correcto, en el area debajo del titulo.
dtiw Edicién  Insertar

peHBORY [~ B BIWGH BE | 7
Titulo | |

El rey de Espana visito la ciudad de Cusco

2. Seleccione la palabra que desea ocultar y haga clic en el boton Hueco. Puede hacer que
el programa oculte palabras al azar con el boton Huecos automaticos. Por ejemplo, si
selecciona la palabra REY, puede dar una pista como empiezaconlaletrar.

o4 BRX|m

Hueco #

Palabra
Pista | [empieza con laletrar

fl

Respuestas correctas alternativas
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3. Lamayoria de posibilidades soniguales a las que usa JMatch. Algunas opciones diferentes

aparecen en la pestana 0tro y son:

1 Puede incluir la lista de palabras que ha ocultado para que la vean los alumnos.

a Puede hacer que distinga entre mayusculasy minusculas (no es recomendable, ya que

complica la escritura del alumno).

2 Puede definir el tamano minimo de letras de los huecos.

Editar  Insertar
Titulos/instrucciones | Avsos/Indicaciones | Batones | Aspecto | Contador Otro

™ Include SCORM 1 2 funclions

¥ Use dropdown list instead of texd box in output

¥ Incluir lista de palabras con el texdio

I~ Revisién de respuestas sensible a maywisculas y minisculas

™ Incluir mapa de caracteres par ayudar al slumno a escribic caracteres no remanos
Incluya siempre estos caracteres:

Personalizar 4| ¥

6 _E_ letras es el tamafio minimo para los huecos.

Guardar y probar

4. Guarde los cambiosy cree la pagina web del resultado para que pueda comprobarlo. Se
generan dos archivos: uno con extension jcl y otro con extension html.

9.1.3 Ordenar frases con JMix

Ingreso de datos en JMix

1. Ingrese la frase principal completa colocando una palabra en cada fila.

Archiva Edicion  Insertar Opciones Ayuda

2CHBOEBY | vt (B | 2 |

Titulo

Frase principal Frases alternativas

LOS A

=

EL GOLFO 2

DE VIZCAYA

PIRINEOS
VAN
DESDE

HASTA

EL CABO| G 3

~Opciones para las frases alternativas
* Permitir frases que no utilizan todas las palabras o signos de puntuacidpn en la frase |

™ Awisar si la frase alternativa no utiliza todas las palabras y signos de puntuacidn de la

'Configurac
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Configuracion de JMix

2. La mayoria de posibilidades de configuracion son iguales a las JMatch.

Guardar y probar

3. Guarde los cambios realizados. Se generan dos archivos: uno con extension jmx y otro
con extension html.

9.1.4 Crucigramas con JCross

Ingreso de datos en JCross

1. Haga clic en el icono Crear cuadricula para poner las palabras que le interesen.

Archivo Edicion Insertar  Organizar la cuadricula
ReHEOBY | BB

Titulo

Introduzca cada palabra o frase en una
linea separada:

h &
l Crear |la cuadricula \

Namero de

colocadas hasta 0/0

el momento:

Parar ahora — ya es suficiente
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3. Introduzca cada palabray presione Enter. Cuando acabe, haga clic en el boton Crear
la cuadricula.

Numero de

colocadas hasta DIU
el momento:

Parar ahora - ya es suficiente

El programa va a acomodar las palabras en las 7 cuadriculas que se ha elegido previamente.
Puede moverlas todas conjuntamente con las cuatro flechas de direccion, aunque lo mas
conveniente es dejarlas como estan.

Archivo Edicion Insertar Organizar la cuadricula Opciones  Ayuda

oo |~ || B | 7 |

.
A LASE

Titulo

O
Zmo=xO

Zanla
A

I ién: ‘Tamafio de la cuadricula? x 6
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4. Haga clicen el boton Anadir pistas. Aparece la siguiente pantalla en la que se deben ingresar
las definiciones de cada palabra colocada. Para ello proceda con el orden siguiente:

Pistas
Potente haz de luz
Cuasa, motwvo

a. Haga clic en la primera palabra vertical (ORDEN).
h. Escriba la definicion Mandato.
c. Haga clic en el boton OK.

Repita estos pasos para cada palabra (Horizontal y Vertical).

Configuracion de JCross

5. La mayoria de posibilidades de configuracién son iguales a las JMatch.

Guardar y probar

6. Guarde los cambios realizados. Se generan dos archivos: uno con extension jew y otro
con extension html.

9.1.5 Cuestionarios con JQuiz

Ingreso de datos en JQuiz
1. Ingrese la pregunta en la pantalla, sus respuestas y el tipo de pregunta.
2. Puede crear los siguientes cuatro tipos de preguntas:

1 Respuestas multiples. El alumno debe elegir la respuesta correcta entre
las propuestas.

1 Preguntas cortas. El alumno debe escribir directamente |a respuesta.
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2 Hibridas. Es una pregunta corta que después de fallar (al intento que usted desee) se
convierte en pregunta multiple para facilitar su acierto.

3 Multiseleccion. E| alumno debe elegir dos o mas respuestas correctas entre
las propuestas.

Respuestas miiltiples j
Respuestas miltioles
Respuestas cortas
Hibrida
Multiseleccidn

3. Lasiguiente es una pregunta de respuesta multiple (tiene una sola respuesta).

| Thuo | _
P[t ][ La capital del Ecuador es: "~ [Reeson mitoe]
;‘Y_‘I | Respuestas | Indicaciones Configuracion
Guayaquil : T comes
A
Boaoﬂ . ~ I” Comern
B
Quito « | @ comen
c :
Caracas I Comees
D

4. Haga clic en el triangulo superior debajo de titulo para cambiar a una segunda pregunta.

Titulo ||
P ;-__’T

La siguiente es una pregunta de Multiseleccion (tiene una o mas respuestas):

Pi: ;:]Icmmdesquapemwnldpto.m /)-cs-m—- =l
Ancash _

‘S| Respusstss Indicacionea Configuracion
Huacho - “ I Dete setecconase
A
Casma
B
Huarmey fi
c
5 Huaral - = 7 Dupe sekeccorarse

5. Complete las preguntas que sean necesarias.
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Guardar y probar

6. Guarde los cambios realizados. Se generan dos archivos: uno con extension jgz y otro
archivo para extension html.

9.2 Ardora

Es una aplicacién que permite crear contenidos educativos que puedan ser compartidos
mediante la web sin la necesidad de tener conacimientos técnicos de disefo o programacion.
Su ultima version 7.4 fue lanzada el 7 de diciembre del 2016.

V.74 www.webardora.net
07/12/2016 Depésito Legal: C-2589-04
X consultas@webardora.net

9.2.1 Actividades que se pueden realizar con Ardora

A continuacion, se presenta, tal como aparecen en el programa, mas de treinta actividades
que se pueden realizar con Ardora.

Actividades con graficos

2 Album. Se debe relacionar una serie de imagenes con sus correspondientes palabras
asociadas. El usuario debera hacer clic sobre una imagen o un texto y arrastrar hasta la
posicion adecuada.

2 Panel grafico. Se deben identificar los elementos o partes que aparecen en una imagen.
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|__Intestino gruesc |

(__FEsofago.__ |
| Higado |
|_Intestino delgado |
([ Pancreas ]
([ Estbmago |

a Puzle. Se debe componer una imagen a partir de una serie de piezas rectangulares. Se
conoce como rompecabezas.

2 Colorear segun leyenda. Se debe colorear un grafico en funcién de una leyenda.

Juegos de palabras

1 Sopa de letras. Se debe resolver una sopa de letras o pupiletras.
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2 Ahorcado. Se debe adivinar una palabra pulsando una a una en las letras que contiene,
y que seiran incorporando a la misma.

aJ Damero. Se debe descubrir una frase o texto oculto con la ayuda de definiciones
de palabras.

Descubre la frase oculta

ABCDEFGHI JKLMNOPOQRS T
1 MASHEVAILEMPIAJIAIROBE NmM
2 AINIO UEERCII [EINT/O/SpVIO|L A
3 [NIDIO Felicitaciones, es la frase cnrrecta...[|
Numero neutro A
[c][E][R][O - ?

12 —

Autodictados

3 Para escribir los sonidos oidos. Tiene que escribir un texto escuchando previamente un
archivo de audio.

Relacionar

a2 Palabras. Emparejar frases o expresiones atendiendo a un criterio. Debe relacionar
palabras ubicadas en dos columnas.

a Figuras, imagenes. Relacionar dos textos, un texto con una imagen o una imagen
con otra.

2 Juego de memoria. Pulsar sobre |os recuadros opacos con elementos ocultos que
pueden ser textos, imagenes o sonidos a descubrir. Cuando se pulsen consecutivamente
dos elementos que hagan pareja, quedaran abiertos.

Encuentra dos imagenes similares
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Completar

a Palabras con silabas. Seleccionar |a silaba correcta para una palabra.

2 Texto. Debe completar los huecos de un texto con una serie de palabras dadas, ya sea

arrastrandolas a los huecos, seleccionandolas de una lista desplegable o escribiéndolas
en los lugares adecuados.

a Tablas. Debe completar una tabla escribiendo palabras en las celdas, marcando celdas
o seleccionando opciones.

Clasificar

3 Se debe clasificar una serie de textos o imagenes o sonidos atendiendo a ciertos criterios.

Ordenar

J Frases. Se debe ordenar las palabras que componen una oracion para que esta
tenga sentido.

Ordena las palabras para escribir una frase debajo: Jrm—

[ han J[aqualla)[mrrado](ﬁenda]

(1) Fmse:  Han cerrado aquella tienda

[ ser J [ quiere J []an:linam] [ Pedro J
(2) rmse:  Pedro quiere ser jardinero

3 Parrafos. Debe ordenar los parrafos u oraciones gue componen un texto para que este
tenga sentido.
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2 Imagenes. Debe ordenar una serie de imagenes. ldeal para series, secuencias
temporales, etc.

Seleccionar

2 Palabras de un parrafo. Debe seleccionar una serie de palabras en un texto atendiendo
a uno o0 mas criterios.

2 Palabras para corregir. Debe seleccionar una serie de palabras en un texto y corregir
las posibles faltas que pudieran tener.

a Puntos de unaimagen. Debe seleccionar una serie de zonas en una imagen atendiendo
a diversos criterios.

2 Imagenes/sonidos. Debe seleccionar ciertas imagenes o sonidos de un conjunto que
se presenta.

Test

3 Se plantea una pregunta y el usuario tiene que escoger una o0 mas respuestas de entre
una lista de varias. Son preguntas de opciones multiples.

Pregunta ¢Cudles son los 6rganos del aparato digestivo?

Correctas Incorrectas
Boca | Garganta
Esdfago ‘ Laringe
Estémago | Higado
Intestino | Péncreas

Esquemas

a Actividad en la que hay que completar un esquema en forma de arbol.

Unidades de medida

1 Contar dinero. El usuario debera relacionar la representacion grafica de cierta cantidad
de monedas y/o billetes con su correspondiente texto o viceversa. Puede incluir también
imagenes y sonidos propios.

2 Relojes. Debe poner en hora un reloj analogico y/u otro digital.
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Coloque la hora solicitada

Dos y diez

Calculo

1 Puzzle numérico. El usuario ha de completar los algoritmos horizontales de operaciones
basicas en la parte superior izquierda.

2 Crucigrama de numeros. El usuario ha de completar un crucigrama con una serie de
numerosy operaciones para que los resultados, indicados al final de cada fila y columna
(fondo con color distinto), sean correctos.

Completa con los nameros apropiades

Graficos estadisticos
2 Lineas de barras. El usuario ha de crear un grafico de lineas o de barras.

2 Circulares. E| usuario puede manejar un grafico de sectores realizando ciertas
operaciones sobre el mismo o los datos.

Geometria

1 Simetria, traslaciones y giros. £l usuario puede crear imagenes simétricas, moverlas
de un lugar a otro, o girarlas a un determinado angulo.




' 192 | LUISANGULOAGUIRRE | DANIEL CHIRINOS ARMAS

» TICENLAEDUCACION

2 Tangram. £l clasico juego del tangram donde, a partir de 7 piezas, puede construir

innumerables siluetas.

¥ Veractvidad
@ Publicer activided

Actividades con graficos
2 Album

3 Panel grafico

2 Puzzle

a Colorear segun leyenda
Juegos de palabras

3 Sopa de letras

2 Crucigrama

3 Ahorcado

a Damero

Test

Unidades de medida

Grafhicos estadisticos

Ardora /|



Autodictados
Relacionar

a Palabras

J Figuras, imagenes
a Juego de memoria
Completar

2 Palabras consilabas
a Texto

3 Tablas

Clasificar

Ordenar

J Frases

2 Parrafos

a Imagenes

Seleccionar

2 Palabras de un parrafo
2 Palabras para corregir

4 Puntos de unaimagen

a Imagenes/sonidos
Test

Esquemas
Unidades de medida
2 Contar dinero

a Relojes

Calculo

3 Puzle numérico

a Crucigrama de numeros

S
—
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Graficos estadisticos

a Lineas de barras

2 Circulares

Geometria

a Simetria, traslaciones y giros

4 Tangram

9.2.2 Procedimiento para realizar una actividad en Ardora

Hay cuatro pasos basicos para realizar una actividad:

Ardora

Haga doble chc para introducu datos

1. Actividad
a Ingreso de datos.
2 Relacionar esos datos.
2 Elegir el método de solucion.
2. Opciones de ejecucion
a Seleccionar las opciones de tiempo y aspecto.
2 Agregar algunos aspectos, como un mensaje de felicitacion.

2 Opcional, escribir un resumen de la actividad.
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3. Pagina web
A Escribiren la pagina web el titulo y el autor.

4. SCORM

1 Sidesea empaquetar su trabajo y exportarlo a cualquier plataforma educativa.

9.2.3 Configuracion inicial

Antes de comenzar a realizar las actividades es recomendable configurar la ubicacion de
los archivos que se van a utilizar en Ardora. Para ello:

1. Haga clic en Utilidades » Configurar Ardora.

al®
—s

2. Seleccione las carpetas donde se van a guardar los archivos: del servidor local, de las
imagenes, de los sonidos y de las actividades.

Configuracion inicial de la aplicacion.

Idioma:
() Gallego @) Castellano () Catalin Colores
() Euskera () Portugués PT O inglés E
() Francés ) Aragonés () Portugués BR Fondo
() Ruso () Rumano () Asturiano E

b did sainciailon . Botones
Euente Verdana Geneva, sans-serif v del E

(O lzquierda B Fuents

() Centro

() Derecha

CArpetas | | o
Rt al servidor local Extensiones
GATICS PARA DOCENTES\Z. Ardora\Ardora7_4_W EH o ;V'

=
: | GATICS PARA DOCENTES\2. Ardora\Ardora7_4_ W\imagenes = | 0 -
Sonidos | G\TICS PARA DOCENTES\2. Ardora\Ardora?_ 4 WASonidos E| 9 <wim
Actividades  G\TICS PARA DOCENTES\2. Ardora\Ardora7 4 W\Actividades | O -ad
Actividades GATICS PARA DOCENTES\Z. Ardora\ArdoraT 4 W\Actividades| S I Y
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9.2.4 Crear un panel grafico

1. Haga clic en Archivo » Nueva actividad » Actividades con grafico » Panel grafico.

2. Haga clic en el botén Escoja el grafico y seleccione el archivo (en formato JPG) que desea
utilizar. Este archivo aparecera en la parte derecha.

... L . @
Panel grafico
Fmrmhualmdmmimnunuﬁummg_ﬂm

b . o = .

_F%: 0 & e [CEscomolodin ] pucswomiacaecs 47 3]

@ Haga doble clic en gréfico para marcar puntos @ |

X |v [Pelabrs .
(4

.Etcniud.ﬂndnduuhciﬁndulnuﬂiﬁ:lﬂ

Método de solucidn:

@ Seleccionando palabia O 13;
@ Esciibiendo palabra (encima del puntol

@ Escribisndo palabea (indicando con flechs] | ﬁ
Incoarectas

[ x] i B

088 s W

0T Rl

3. Hagadoble clicen un punto del grafico. En la ventana que se abre, escriba el texto asociado
al elemento del grafico que acaba de senalar. Luego, haga clic en OK.

Repita este paso con cada uno de los elementos del grafico que desee agregar.

[Ardora
Introduzea la palabra: '_T"'#IH | x 8 By 1IN

|

K @

-

4. Sidesea eliminar alguno, seleccione su nombre y haga clic en el boton Borrar palabra.©

@ Haga doble-clic en grafico para marcar puntos @

X Y Palabra -
b3 179 Trujillo ¥

106 258 Lima

205 1338 |Arequipa
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5. Escoja uno de los siguientes tres métodos de solucion:

1 Seleccionando palabra. Aparecera el grafico con los puntos y un listado de palabras
a su derecha (como puede apreciarse en la primera imagen de este documento); uno
de los puntos parpadeara y el usuario tendra que hacer clic en la palabra asociada a
ese punto.

1 Escribiendo palabra (encima del punto). Al lado de cada punto del grafico aparecera
un campo en el que el usuario debera escribir el nombre correspondiente (el usuario
tendra que hacer clic en el campo para que aparezca el cursory poder escribir en él).

1 Escribiendo palabra (indicando con flecha). Es el mismo que el anterior, salvo que
los campos aparecen fuera del grafico, en |a parte derecha, unidos con lineas de flechas
a los puntos correspondientes.

Método de solucidn:

@ Seleccionando palabra e
) Escrbsendo palabra [encima del punto)
) Escribiendo palabra findicando con flecha) .

¥
b

6. Deje las demas opciones como estan.

7. Finalmente, haga clic en el botén Ver Actividad = para comprobar como queda su actividad.

| AreguiE '

Lima

| Truiillu_ '

8. Haga clic en Archivo » Guardar si el resultado lo satisface.
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9.2.5 Crear un test

1. Haga clic en Archivo » Nueva actividad » Test.

LEAdons
mEEs

Test _
Crear test de respuesta indicada

1 - Achvidad

Purbuacidn Pu
Por cada respussta comecta & 1 ﬂ P
Por cada respussta ncomecta - 1 ﬂ De

2. Haga doble clic en la primera celda de la tabla y aparecera la ventana emergente para
introducir los datos de la primera pregunta.

Ardora N

Pregunta |, CUAL ES LA CAPITAL DE HUNGRIA?

Conectas I Inconectas Mensape de enod
HUMETJ BUCAREST [
PRAGA Archive i
VARSOVIA @ o
1 Jy 2
|4 me3 -
] o =

2 Pregunta. Escriba la pregunta que desea que el usuario conteste.

a Correctas. Escriba la o las respuestas correctas a la pregunta formulada en el campo
anterior. Puede haber mas de una respuesta correcta, en ese caso el usuario tendra
que marcar todas las que aqui se pongan.

3 Incorrectas. Escriba la respuesta o las respuestas que el usuario tendra que dejar
sin marcar.

1 Mensaje de error. Puede escribir un mensaje gue aparecera en pantalla cuando el
usuario elija una de las opciones erroneas. Este mensaje tiene preferenciay anularia el
posible mensaje de error que podria haber escrito en el campo de la pestafa Opciones
de ejecucion.
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3 Archivo imagen. Puede usar el boton de |a carpeta amarilla paraimportar una imagen
que ilustre la actividad; Ardora ajustara automaticamente el tamario al del area de
trabajo y la situara a la derecha de los textos.

2 Archivo sonido. Puede incorporar una pista de audio. En este caso, para escuchar el
audio, el usuario debe hacer clic en el texto escrito en el campo Pregunta.

3. Repita el paso anterior para cada una de las preguntas que conforman su test. Puede
eliminar alguna de ellas con el boton @ o cambiar el orden con 1.

4. En la siguiente zona, puede elegir el tipo y tamano de la fuente que se usara tanto para
las preguntas como para las posibles respuestas a marcar.

.Sdmﬁunuhniﬂim“m“ﬂahm

Fuente
Actmdad  Verdana, Geneva, sans-sef [Lj 114 %

ey [V tmenwwer i

5. En caso de haber introducido una imagen para ilustrar la actividad, el usuario podra
hacer clic sobre la misma y aparecera una imagen emergente con las dimensiones que
indique en el campo Tamano de las imagenes. En Ancho area de texto, ajuste el ancho del
area de trabajo de la actividad; el alto ya lo ajusta Ardora de forma automatica segun |a
altura de la columna de respuestas.

Tamafio de laz imégenes 600 [ % |400 5 poeels
Ancho &rea de texto 650 [3] pincks

(]2 Coksmnas: Correctas + Inconectss >\ 10 (&1

6. Enla parte derecha, puede hacer que los recuadros tengan o no las esquinas redondeadas
y puede activar la casilla de verificacion para hacer compatible la actividad con dispositivos
de pantalla tactil.

0 @
7 [

7. Haga clic en el boton Ver Actividad (2] para comprobar como queda su actividad.

8. Haga clic en Archivo » Guardar si el resultado lo satisface.
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. \ Actividades

Actividad 1

Cree un test de 5 preguntas con Hot Potatoes.

Actividad 2

‘ Cree un panel grafico del cuerpo humano con Ardora.




CAPITULO 10

Programas
utilitarios

Nuestra tarea docente se puede ver favorecida con |a incorporacion de diferentes programas
utilitarios que realizan actividades especificas como la lectura de archivos PDF, la compresion

de archivosy la creacion de mapas conceptuales.
10.1 Lectura y edicion de documentos PDF

PDF (Portable Document Format) es el formato mas utilizado para el intercambio de archivos,
especialmente a través de internet.

10.1.71 Ventajas de los archivos PDF

La tabla 10.1 muestra las principales ventajas que ofrece el intercambio de archivos en
formato PDF, destacando la conservacion de la apariencia del archivo original.
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TABLA 10.1 Ventajas del uso de archivos en formato PDF.

Ventaja Descripcion

Elimina problemas de El formato PDF es universal y puede ser abierto en cualquier

incompatibilidad. programa especifico para leer este tipo de archivos.

Conserva la aparienciay  La tipografia, los graficos, las tablas y las imagenes se veran del

los formatos del docu- mismo modo en el que fueron creados. Asi, se evita la distorsion del

mento original. contenido al abrir el archivo en otro equipo o en un dispositivo movil.
Un documento PDF ocupa menos espacio que un documento reali-

Menor tamano del zado en cualquier otro programa; esto lo convierte en un instrumento

archivo. muy util para el envio por correo electronico o para su publicacion
en laweb.

Los lectores de PDF no permiten la edicion del texto. Si bien es posible
El contenido no puede ser copiary pegar el contenido (si no esta protegido) en un procesador
editado facilmente. de textos o en otros programas, se alterara de forma significativa el
formato original y obligara a un proceso de ardua edicion.

10.1.2 Programas para leer y editar archivos PDF

Para abriry ver el contenido de un archivo PDF es necesario instalar un lector de archivos
PDF, como los mostrados en la figura 10.1. Estos programas se presentan en dos versiones:
gratuita y con pago.

FIGURA 10.1 Principales lectores PDF.

1 Adobe Acrobat Reader. Desarrollado por Adobe Systems, la empresa creadora del
formato PDF. Es uno de los mas utilizados y se ha convertido en un estandar a nivel
mundial. Se puede abrir e imprimir PDF y realizar acciones basicas de edicion, como
resaltar texto e insertar comentarios. Para utilizar funciones avanzadas, como proteger
el archivo contra copia, es necesario adquirir una version de pago.

2 Foxit Reader. Ocupa poco espacio en el disco de la computadora y consume menos
memoria que otros programas similares. Permite hacer anotaciones, convertir a texto,
subrayary dibujar en un archivo PDF.

3 Nitro Reader. Un programa muy completo aun en su version gratuita. Se analiza con
mas detalle en la siguiente seccion.
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10.1.3 Nitro Reader
Este programa se puede descargar desde https://www.nitroreader.com/es/download,
seleccionando la version que corresponda a su sistema operativo.

Nitro Reader incluye funciones de gran utilidad para revisar y comentar el contenido de
documentos en formato PDF, como las siguientes:

4 Agregar notas y comentarios.
3 Destacar un texto mediante acciones de resaltado, tachado o subrayado.

2 Escribir sobre el documento. Por ejemplo, puede enviar un formulario, cuestionario o
encuesta para que lo respondan sus alumnos, quienes podran hacerlo directamente
sobre el archivo, sin necesidad de imprimirlo.

a Extraer cualquier texto o imagen. Permite guardar todas las imagenes contenidas dentro
de un documento PDF como archivos independientes.

Para agregar una nota

1. Abra el archivo en el que quiere agregar una nota.

2. Haga clic en HOME » grupo Tools » Add Note.

HOME | ADVANCED HELP

Q |4 ¥ Fit Width E} — ’
T rarge | IN| B il N
Inum Select|] Add arkup Type QuickSign
(¥ Rotate View 3 Note | Text= Text .

Tools

View

3. Haga clicen el lugar de la pagina en la que desea colocar la nota y aparecera un cuadro
de texto (Sticky note) donde podra escribir el texto correspondiente.

Empresas peruanas que se atrevieron a ir al exterior
YANBAL-BELCORP

Las empresas de los hermanos Belmont Anderson fueron las primeras firmas peruanas que se
atrevicron a cruzar la frontera. En 1977, Yanbal (de Fernando Belmont) llevé su modelo de negocio a
Ecuador, diez aflos después de haber comenzado con la venta directa en el Perll y un afio después de
Estados Unidos. En 1979 harian lo propio en Colombia y Bolivia. En 1982 sr:smm&Mém.

A inicios de este siglo, la compaiiia de belleza continud con sus planes de ﬂpﬂﬂﬂlﬁg a : ghotmal.com  Optionsw
operaciones cn Espaiia, ltalia, Guatemala y Venczuela. Actualmente, Yanbal tiene phn Debe agregar un grafico que ayude a §
Ecuador, Perti y Colombia. car mejor

Por su parte, Belcorp, de Eduardo Belmont, ha sido la empresa peruana de cosmética qui.
mayor alcance internacional: estd presente en 15 paises. En 1985 emprendio sus Im
u:unlapuutnmmmhadcmnp:mmnmlnmhmﬂcsdcmmmhamﬁmsd:h J
pasado s sumaron a su cartera Chile, México y Venczuela. - -
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4. Haga clic en cualquier lugar fuera de la anotacion. Si desea eliminar una nota, haga clic
derecho sobre el cuadro y, en el menu contextual, seleccione Delete. Los lectores del
documento pueden responder a su comentario haciendo clic derecho sobre el cuadro

de texto y seleccionando la opcion Reply en el menu contextual.

5. Haga clic en el pequeno boton que permite ver todos los comentarios realizados en la
parte inferior izquierda.

[@ ] view all text. drawing. slamps and attachment markups in thes document.

6. Este formato conversacional permite una colaboracién fluida entre los docentes y los
estudiantes, brindando la posibilidad de responder y filtrar rapidamente mensajes y
anotaciones especificas o de eliminar comentarios cuando ya estan resueltos. Aparece
un resumen de todos los comentarios realizados.

!] L omments

MG Expand &l B Collapse Al (Sleepy [Floelete §1 SortBy -

B Page

B = lucho_sngulo@hotmad.co...

B = lucho_angulo@hotmailco..

B = lucho_angulo@hotmasl.co...

B =  lucho_angulo@hotmail.co..

Para destacar un texto

1. Haga clic en Markup Text (destacar texto) y elija una de las tres opciones siguientes:
a Highlight Text (Resaltar texto).
3 Crossout Text (Tachar texto).
a Underline Text (Subrayar texto).

2. Seleccione |la palabra o |a frase que desea destacar.

Text bt
A Highlight Text
A Crossout Text
A Underline Text
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3. Haga clic derecho sobre un texto marcado para que las marcas también puedan ser

respondidas, al igual que las notas. En el menu contextual, haga clic en Reply; aparecera
una nota emergente con un recuadro de respuesta para agregar texto.

Entre ¢l 2000 y el 201 1, Belcorp ingre:

Rica, Republica Dominicana, Puerf®™&igo. Ecuador, Bolivia, Argentina (donde se retirar
aio) y Brasil. Este pais fue su ultima inga~an.cn 2( 4 firma tiene plantas en algunc
paises como en Colombia y Ecuador. Texto

resaltado

AJE-INDUSTRIAS SAN MIGUEL .

Tanto los Afiaflos Jeri (ducios de Ajc) como los Afafios Alcdzar (de Industrias San Migy,
aprovecharon la oportunidad que se les presentaba en otros mercados de la region para salir.

Para escribir sobre un documento PDF

1. Haga clic en Type Text (escribir texto).

Y4

D A

.~ Seled Add Marku
v Note Text~

Tools

5 a Estados Unidos, Panamad, Guatemala, El Salv wighight

F403/ 2017 8:3199(x)
Oytwrs o

Respuesta al
texto resaltado

&4

ickSign
-

2. Haga clic en la pagina en la que desea escribir. Aparecera un cursor intermitente que

indica que se puede comenzar a escribir el nuevo texto.

actuan en ¢l Ambito mundial como garantes y creadores de consenso
medidas economicas ¥ politicas que acompanian a la globalizacion neoliberal

I - ¥
o CUI’SGF intermitente

Resumen

. Vision y definicion de la globalizacion

i1. Globalizacion: un término internacionalizado
ill. Efectos de la globalizacion

V. Actitud de América Latina

V. Perdida de identidad y de valores

V9L Imoacto de la elobalizacion

e
las

3. Hagaclicy arrastre para trazar un rectangulo que definira el area en la que desea escribir.

Para finalizar el modo de escritura, presione |a tecla ESC.

Para extraer imagenes

1. Haga clicen HOME » grupo Create /Convert » Extract Images.

HOME | ADVANCED HELP FORMAT

=

Hand Zoom __ Select Add Markup

QuickSign Create Convert
« (™ Rotate View *  Note Textw .

from File To Text

lo»] Fit width : _ N |
@ .?FrtPngt ID = . "’ * ﬂ

View Tools Create/Convied

Extract
Images
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2. En la ventana Extract Images (Extraer imagenes), haga clic en el menu desplegable File
(Carpeta) para seleccionar la ubicacion en la que se guardaran los archivos extraidos.

% Extract all images
Use this export tool to quiddy extract &l images from & POF fle. Each
mage s extracted to an ndradual fle.

File to extract mages from

Fie: | C:\UsersLus Pownloads La globalizacion sus

Output
Foider Foider of angnal e

[w] Dpen folder after creation

3. Haga clic en Extract. Automaticamente se generara un archivo diferente para cada una de
las imagenes del documento. Si no desea que Nitro Reader utilice el método de extraccion
inteligente, debe hacer clic en Options y seleccionar un formato especifico tanto para las
Imagenes en color como para las monocromaticas.

110.2 Compresion y descompresion de archivos

Cuando en internet se tienen gue intercambiar archivos de gran tamano o varios archivos
de diferentes formatos (por ejemplo, imagenes, hojas de calculo y archivos de texto), puede
resultar conveniente comprimirlos para reducir el espacio que ocupan, o bien enviar una
carpeta con varios archivos, sin que se altere el contenido o se pierda informacion. De otro
lado, si se recibe un archivo comprimido, es necesario descomprimirlo para recuperar la
informacion que contiene.

10.2.1 Programas para comprimir y descomprimir archivos

Para realizar estas acciones, es necesario recurrir a un software especifico como los
mostrados en la tabla 10.2. Ambos programas son pagados, pero ofrecen una versién con
licencia Trial para probar su uso durante un determinado periodo.
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TABLA 10.2 Software para comprimir y descomprimir archivos.

Logo Descripcion

WinZip

| https://www.winzip.com
| Permite comprimir y descomprimir archivos en una gran variedad

de formatos.
WinRar

. https://www.rarlab.com
& winrar:

https://www.winrar.es
Similar a WinZip.

Al comprimir uno o varios archivos, se genera un archivo nuevo que, de manera
predeterminada, tomara el nombre de la carpeta en la que se encuentran los archivos
de origen, y cuya extension sera .RAR o .ZIP, segun el programa que utilice para realizar
este proceso.

10.2.2 Crear un archivo comprimido

Para crear un archivo comprimido hay dos procedimientos
2 Desde el programa (WinZip, WinRar u otro).

3 Desde la carpeta que contiene el o los archivos que desea comprimir.

Para comprimir un archivo desde el programa WinRAR
1. Inicie WinRAR y seleccione los archivos que desea comprimir.

a Si estan juntos, haga clic en el primero, presione Mayusc y luego haga clic en el
ultimo archivo.

a Sino lo estan, haga clic en el primero y presione CTRL mientras hace clic sobre cada
uno de los que incluira.
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Informacién | Reparar

EFCEIT e

13,247,250
983,740

23207 2770272017 (k48
AR ARD Dracantarinm da A 2ATMIINNT 4R

ﬁu.

AFR17 Ralsc v ra

2. Haga clic en el boton Anadir.

3. Pordefecto, el archivo comprimido tomara el nombre de la carpeta de origen y se ubicara
también en esta carpeta.

2 Sidesea cambiar el nombre, haga clic en el cuadro Nombre del archivo y escriba el
nuevo nombre.

2 Sidesea cambiar la ubicacion, haga clic en Examinary elija o escriba un nombre nuevo
para la carpeta.

“Genersl | Avanzade | Openes | Pcheros | Cople de segurkdad | Fecha y hara | omentar

Nomtwe del archivo

4. Haga clic en el boton Establecer contrasena si desea agregar una contrasefa para
determinar que solo pueden abrir el archivo quienes la conocen.



% Recomendaciones_generales_para_el_TI_45817_

&% +hA 2f4e ~8% Afdi a8

Abrir
Nuevo
Imprmir
Mostrar

(8) Explorar con ESET NOD32 Antivirus
Opciones avanzadas

FL Convertir a PDF en Foxit PhantomPDF

[¥ Convertir a PDF

[3 Combinar archivos admitidos en Nitro PDF...
Compartir con
Afadir al archivo...
ARadir a “Downloads.rar”
- Anadir y enviar por email...

B8 Adadira "Downloads.rar” y enviar por email

Enviar a

Cortar
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5. Haga clic en Aceptar en dos ocasiones para cerrar las dos ventanas anteriores.

Para comprimir archivos desde la carpeta de origen con WinRAR

1. Abrala carpetaen la que se encuentran los archivos que desea comprimiry seleccionelos.

2. Haga clic derecho sobre la seleccion efectuada y, en el menu contextual, haga clicen la
opcion Anadira “nombre de su carpeta.rar”
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Si desea cambiar el nombrey la ubicacion del archivo comprimido, elija la opcion ARadir
al archivo y modifique las opciones por defecto.

El archivo ha sido comprimido. Podra identificarlo, ya que muestra el icono
correspondiente al programa WinRAR. Ademas, puede ver sus propiedades generales
como Fecha de modificacion y Tamano.

Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamano

14/03/2017 10:32 WInRAR archive

S| La globalizacion sus efectos globales  14/03/2017 9:31 Foxit PhantomPD... 63 KB
¥ nitro_reader5_64(1) 14/03/2017 7:38 Aplicacion 53,633 KB

Es importante aclarar que, al comprimir un archivo, el archivo original permanece intacto
en su ubicacion de origen; esto significa que se tendran dos archivos:

2 El archivo comprimido (que se identifica por la extension).

a Elarchivo original (que sigue exactamente igual).

Las modificaciones que se realicen en los archivos originales no se reflejaran en el
archivo comprimido. Para incluir las versiones actualizadas, se debe crear un nuevo
archivo comprimido.

10.2.3 Extraer los datos de un archivo comprimido

C

&

Un archivo comprimido es util para su envio y almacenamiento en diferentes soportes

igitales, pero para poder acceder a su contenido necesita descomprimirlo. Para
escomprimirlo hay dos opciones:

3 Haga doble clic sobre el archivo comprimido, y el contenido se abrira en el programa que

definimos como predeterminado para abrir este tipo de archivos.

Archivo Ordenes Hermamientas Favoritos Opciones Ayuda

DAPHLUHMR O K /U ¢

Afadir Extraeren Comprobar Ver  Ebminar Buscar Asstente Informacion | Buscarwirus Comentanc Proteger auto extraible

- m |Lﬂﬂmnhlds.rl' Hdmﬂﬂl,tnruﬁndmrlmdn1ﬁ!.mbflu
Tamafio Compnmide Tipo

I—
G% TRABAJO_DE_INVESTIGACION_CRM_2017-1_45... Presentacion de M... 10/03/2017 2259 EBSCFAO9
@* TRABAJO_DE_INVESTIGACION_CRM_2017-1.pptx 595:4 mm Presentacién de M.. 10/03/201723:00 37C528C1
@% TRABAJO_DE_INVESTIGACION_45814_ppix 37,442 27978 Presentacion de M... 10/03/2017 2215 6BCSA1R
@ :6.3_Practica_de_Zoho_45820_.pptx 33,940 24821 Presentacién deM... 24/02/2017 20:29 83C3BEEF
@%16.2._Configuracion_-_Personalizacion_basica_de... 308,576 263932 Presentacion deM... 24/02/201720:29 ED573D28
§% 6.2._Configuracion_-_Personalizacion_basica_de... 308,576 263,932 Presentacion deM... 24/02/201720:29 ED573D28
@%16.1._Inicio_con_Zoho CRM_45820__pptx 263,538 246614 Presentacitn deM... 24/02/201720:29 D63AT421

a Descomprima desde el mismo programa.
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Para descomprimir el archivo desde WinRAR
1. Inicie WInRAR.

2. Haga clic en Archivo » Abrirarchive. Luego, ubique el archivo dentro de su computadory
haga clic en ADbrir.

T B » Esteequipo » Descargas v G Buscar en Descargas B

Organizar = Mueva carpeta == ] ®
BiisAngue A Nombre ' Fecha de me ™

‘ Decumentes_curse_Admunsstracién_y Or..  11/02/2017
wnloa o T

- Mo hay mnguna vista previa dispomble.
060372017 l
02/02.207

ZUO 20T 1 g

3. Haga clic en Extraer.

En ambos casos, apareceran los archivos contenidos en el archivo comprimido, con su
formato original. Al hacer doble clic en cada uno de ellos, se abriran en su correspondiente
programa, para su visualizacion y edicion.

110.3 Creacion de mapas conceptuales

Un mapa conceptual es un instrumento usado para la representacion grafica de ideas
o de una determinada tematica. Las ideas o los temas se organizan jerarquicamente, se
visualiza una red de conceptos en donde los nodos representan los conceptos y los enlaces
las relaciones entre los conceptos.

En el ambiente educativo, los mapas conceptuales constituyen un medio didactico
poderoso para organizar la informacion, sintetizarla y presentarla, destacando las
siguientes caracteristicas:

a Permiten una rapida visualizacion de los contenidos de aprendizaje.

a Facilitan el recuerdo y el aprendizaje de manera organizaday jerarquizada.
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a Permiten detectar rapidamente los conceptos clave de un tema, asi como de las relaciones
entre los mismos.

a Permiten explorar al alumno los conocimientos previos acerca de un nuevo tema.

{Te’cnica I [ Diseno hipertexto l

itil
&5

_Representaci::’m
grafica

Navegacion W]

Mapa conceptual o
Red if ¥ i Representacion-
l conce ptua{ liiy ltiene N conocimiento
[ Nu_d_r:mal [ Vinculc:s] Evaluacion
conocimiento
Aﬁentan l representan
[COHCEDtﬂSl l Relaciones

FIGURA 10.2 Mapa conceptual del concepto MAPACONCEPTUAL.

10.3.71 Programas para la creacion de mapas conceptuales

Para la creacion de mapas conceptuales es necesario recurrir a un software especifico como
los mostrados en la tabla 10.3. Estos ofrecen tanto una version libre como una version
de pago.

TABLA 10.3 Software para crear mapas conceptuales.

Descripcion

Es un software creado por el IHMC (Institute for Human and Machine
Cognition) para disefiar mapas conceptuales. Tiene una interfaz simple y
el proceso de creacion de graficos es intuitivo. Esta creado para entornos

CmapTools operativos como GNU/Linux, también puede usarse en Windows.

Es un software libre que permite la creacion de mapas mentalesy con-

'FmMind ceptuales, programada en Java. Permite la creacion de mapas mentalesy
publicarlos en internet como paginas html o insertarlos dentro de una wiki.

Es un software libre para crear mapas conceptuales desarrollado por

E ; Xmind Ltd. El programa dispone de una version gratuita y otra con opcio-
XMi nd nes adicionales, que tiene una licencia de pago. Permite anotar ideas,

organizar diversos graficos, y compartirlos para colaborar on line.
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10.3.2 Tipos de mapas conceptuales

Hay dos tipos de mapas conceptuales:

2 Mapa conceptual. Los conceptos se organizan jerarquicamente: los conceptos que
abarcan mas se ubican en la parte superior, y los mas especificos descienden por el mapa
de manera jerarquica.

2 Red conceptual. No requiere de una jerarquia grafica, y el sentido de la lectura se
establece solo a traves de los conectores.

En ambos casos, se debe trabajar previamente sobre las ideas o conceptos principales de
un tema, con el fin de identificarlos claramente y establecer todas las relaciones posibles
entre ellos. Por lo tanto, antes de usar el software, hay que elaborar un registro previo de
los conceptos principales de un texto y subrayar las palabras clave a partir de las cuales
se construira las relaciones.

10.3.3 Crear mapas conceptuales con CMapTools

Para crear un mapa conceptual con CmapTools

1. Inicie CMapTools, vaya al menu Archive y haga clic en Nuevo Cmap.

Nueva Carpeta... Ctrl+Mayuds+N
MNueva Lista de Discusion

Nueva Sopa...
Abnr Intro
Cerrar Ctrl+W

Agregar Recursos...

Agregar Pagina Web...

Exportar la Carpeta como Pagina Web

Exportar Cmap como ’
Importar ’
Imprimiendo Cmap(s)... Ctri+R

Imprimir ventana de Vistas... Ctrl+P

Salir de CmapTools Ctrl+Q
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2. Haga doble clic dentro de la ventana que se abre, en cualquier punto del area de trabajo.
Aparecera un recuadro con signos de pregunta y dos flechas en la parte superior.

Ca™

2777 haga clic y amastre la flecha para hacerun enlac
emdoble clic para editar el texto

3. Pulse dentro del recuadro para escribir el primer concepto. Asociada a ese recuadro,
aparecera la ventana Estilos, desde donde puede modificar el tamafio y el tipo de letra,
asi como aplicar otros formatos. En las solapas de |a parte inferior de esta ventana, puede
acceder a otras opciones de formato.

A Sin Titulo 2 - o IEN
Archive Editar Formato Colaborar Herramientas Ventana Ayuda :

¢ | B | Bl v, W

Al D

1]

Hrr“m‘ hags elie y anacrs s fie
m" dable slic para wdilar &l

4. Para agregar un nuevo recuadro subordinado al anterior, seleccione el primer recuadro
que creo, haga clic en las flechas que aparecen por encima de él y, manteniendo
presionado el botén principal del mouse, arrastre hasta una nueva posicion. Aparecera
un nuevo recuadro unido al primero por una flecha, y un espacio para escribir un conector
que relacione los conceptos.

[GOMPUTADORAJ
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5. Escriba los conceptos para el conectory el nuevo recuadro.

COMPUTADORA

esta formada por
e

Hardware

6. Repita estos pasos hasta completar el mapa conceptual.

[COMPUTADORA]

esta fnrm@r_\ y \

| Hardware | [ Software |

consta é; \y ,?,?,?7/ .\????
/ \ 277 X

CPU [Peﬁféricos) / [Aplicaciun&s)

[ Sistema operativo ]

7. Luego de completar el mapa conceptual, vaya al menu Archivoy elija Guardar Cmap como...
para almacenarlo en su equipo.
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Ademas del nombre del archivo, puede ingresar informacion que ayude a describir su
mapa conceptual como pregunta de enfoquey palabras clave.

8. Alternativamente al paso anterior (7), puede elegir Archivo » Exportar Cmap como para
obtener archivos que puedan usarse en diferentes soportes digitales.
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Para crear una red conceptual (sin subordinacion jerarquica)
1. Inicie CMapTools, vaya al menu Archivo y haga clic en Nuevo Cmap.

2. Haga doble clic en diferentes posiciones del area de trabajo para generar los recuadros
que contienen los conceptos.

Archive Editar Formato Colaborar Herramientas Ventana Ayuda

¢ | By | Blwo v

3. Presione en las flechas que aparecen por encima de un recuadro y arrastre mientras
mantiene presionado el boton principal del mouse hasta otro recuadro.

7777

7777 o

/\

K SA
27?77

i N 2272 -
/ \ / .
| 2277 | 7722 | | 2227 | | 2222 |
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4. Escriba los conectores en los espacios correspondientes.

5. Paradiferenciar los recuadros de los conectores, tenga en cuenta que los primeros poseen
borde visible.

[COMPUTADORAJ

N,

consta de

[ HARDWARE] SOFTWARE

/\

consta de y incluye y

/ \ / %

CPU [Pen‘l’érims] (Sistema) (Aplicacinnes)

Para mejorar el aspecto de su mapa conceptual

Paramejorar la presentacion de la red o mapa conceptual, se usan las diferentes herramientas
de laventana Estilos. En la parte inferior de esta ventana, encontrara las siguientes pestanas:

2 Fuente. Contiene herramientas para modificar la fuentey el tamano de |a letra, aplicarle
estilos como Negrita, Cursiva o Subrayado; modificar el color del texto y variar su alineacion

y espaciamiento dentro del recuadro contenedor.
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a Objeto. Permite modificar la forma predeterminada de los recuadros que contienen a os
conceptos, cambiar su color o aplicarles un efecto de sombra. Una opcion interesante es
Imagen de fondo para agregar imagenes que ilustren cada uno de los conceptos.

2 Linea. En esta solapa se incluyen herramientas para modificar el colory el estilo de las
lineas que actian como enlaces entre los diferentes recuadros.
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2 Cmap. Contiene herramientas destinadas a cambiar el color de fondo del area de trabajo
o agregarle una imagen de fondo.




—_

CAPITULO 10: PROGRAMAS UTILITARIOS | 2 D]
» TICEN LA EDUCACION

Actividad 1

Realice las siguientes acciones:

1. Crear una carpeta que lleve como nombre su apellido y ubicarla en el escritorio de
SuU equipo.

2. Copiar 3 archivos de texto en dicha carpeta (utilizar los que tenga disponibles).
3. Comprimir la carpeta.

4. Comparar el tamano de la carpeta y el tamafio del archivo comprimido. Calcular el
porcentaje de compresion.

Actividad 2

Cree un mapa conceptual sobre un tema relacionado con la materia que dicta.
Por ejemplo:

3 Cuerpo humano

1 Conjuntos

1 Sistema planetario
4 Laempresa

a Elatomo

2 Laoracion
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