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PRESENTACIÓN

El libro “Las TIC y aplicaciones en la nube. Un enfoque práctico” nace como 
motivación para los estudiantes y público en general que no cuenta con el nivel 
adecuado de uso de las TIC, principalmente a los estudiantes universitarios 
de diferentes carreras y facultades, que requieran aprovechar y comprender el 
uso y aplicación de las TIC en sus actividades diarias de estudio. 

Se encuentra dirigido a aquellos lectores interesados en conocer y profundi-
zar el uso de las herramientas tecnológicas estudiadas en los primeros niveles 
de las carreras de Ingeniería a nivel Universitario: Ofimática, Redes Sociales, 
Trabajo Colaborativo con el fin de brindar al estudiante algunas soluciones 
para que pueda optimizar su trabajo individual y en equipo a nivel académi-
co, asimismo, a toda la comunidad académica y empresarial que se encuen-
tran iniciando es este campo. El libro presenta las herramientas tecnológicas 
más generalizadas de uso, así como, aquellas que no son conocidas, pero que 
permiten una mejor calidad de trabajo, optimizando recursos: humanos, tec-
nológicos, económicos, tiempo y espacio e implícitamente aporta en el análisis 
crítico de la selección y uso de las respectivas herramientas, así como, el de-
sarrollo y motivación de nuevas habilidades como el trabajo constructivista y 
colaborativo.

Tras el enfoque práctico de los temas, con un lenguaje concreto y simple, 
que apoya al estudiante a una fácil lectura y comprensión. Es fruto de un es-
fuerzo colectivo de un equipo de profesores que ha desarrollado en la docencia 
un aporte para el mejoramiento de las habilidades y destrezas en el uso de las 
TIC.

¡Bienvenidos!
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ANÁLISIS, GUÍAS Y EJEMPLOS

El cambio vertiginoso de la Tecnología de la Información y la Comunicación 
(TIC) impacta de manera significativa en la transformación de la sociedad, de 
la economía, de la cultura y de la educación (González, 2016)this because edu-
cation is a dynamic discipline and technologies are constantly on the move, its 
principles are at the forefront of other science of human knowledge. The lack 
of teachers ICT skills (UNESCO, 2008. El conocimiento y la tecnología avan-
zan con celeridad y de manera eficaz, lo que genera una nueva interacción en-
tre los seres humanos con el uso de medios de comunicación rápidos, globales 
y móviles (Ollarves et al., 2018).

Para nadie es desconocido que debido a la introducción de las TIC en la 
educación, existe una nueva forma de aprender, tal como lo señala (Amar, 
2006), las TIC aplicadas a la enseñanza, ayudan el aprendizaje de los alumnos, 
incrementan su motivación, aumenta su interés y su creatividad, mejoran la 
capacidad para resolver problemas, fomentan el trabajo en grupo, refuerzan 
su autoestima y permiten una mayor autonomía en el aprendizaje, además de 
superar las barreras del tiempo y del espacio.

Las redes sociales y otras tecnologías de la WEB 2.0, son cada vez más utili-
zadas en el campo educativo, y se constituye en una parte esencial de la vida de 
los estudiantes, de edades que van desde los 12 años en adelante (Greenhow & 
Askari, 2015). (A. Alkhathlan & A. Al-Daraiseh, 2017), influyen notablemente 
convirtiéndose de una manera progresiva en una parte cotidiana de la vida de 
los individuos en la sociedad moderna (Raghavendra et al., 2018).

El uso de las TIC en el proceso de enseñanza contribuye en el aprendizaje 
del estudiante, incrementa su interés y creatividad, aporta en el crecimiento 
de su motivación, y permite un mayor aumento en la autonomía en lo que se 
refiere a su  forma de aprender  (Montes & Vallejo, 2016). 

El surgimiento de estas nuevas tecnologías han creado la necesidad de que 
tanto los docente como los estudiantes desarrollen habilidades y competencias 
para  que  puedan  utilizar  las   herramientas tecnológicas de forma efectiva 
(Abarca Amador, 2015).

En este contexto, el libro “Las TIC y aplicaciones en la Nube.  Un enfoque 
práctico” aporta para una mejor formación del profesorado, estudiantes y pú-
blico en general en las herramientas TIC enfocadas en el perfeccionamiento y 
desarrollo de habilidades tecnológicas.

ACERCA DE LA MOTIVACIÓN PARA ESTE LIBRO1.
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ANÁLISIS DE TIC EN EL ECUADOR2.
Actualmente las Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC), 

forman parte de la cotidianidad de los seres humanos en diferentes ámbitos, 
como: educativo, social, familiar, profesional, entre otros, que han modifica-
dos la forma de acceder al conocimiento, a la información y al aprendizaje 
(Mendoza Rojas & Placencia Medina, 2017)2017.

El desarrollo más significativo de las TIC se evidencia en el periodo final 
del siglo XX e inicios del siglo XXI, en donde se configura el concepto de “So-
ciedad del Conocimiento o de la Información”, lo que genera oportunidades y 
desafíos para el desarrollo de las sociedades que coadyuvan al fortalecimiento 
de la colaboración, la creatividad y distribución más equitativa y justa del co-
nocimiento científico y de una educación inclusiva, equitativa y de calidad para 
todo (UNESCO, 2013). 

La evolución e implementación de las nuevas tecnologías han incorporado 
una nueva dinámica social que está en constante evolución, debido al salto tec-
nológico reflejado en la aparición y desarrollo del Internet, la telefonía móvil, 
las tecnologías digitales, que configuran las llamadas Tecnologías de Informa-
ción y las Comunicaciones, que establecen una nueva forma de vínculos globa-
les basados en el formato digital (Cacace, 2014).

Las TIC son un conjunto de herramientas tecnológicas desarrolladas para 
almacenar, procesar y gestionar información (Mendoza Rojas & Placencia Me-
dina, 2017)2017. 

Es innegable el papel que juegan las TIC en la globalización, desde los úl-
timos años del siglo XX y comienzos del siglo XXI, período en el que se ha 
propagado sorprendentemente y ha contribuido al mejoramiento de la vida 
humana (Ortiz, 2011). 

La penetración de las TIC a nivel mundial ha tenido un crecimiento asom-
broso, es así como en el año 2000 existían 748 millones de abonados de telefo-
nía móvil, a diferencia del 2017, en donde se registran más de 7.000 millones. 
A nivel mundial 3.200 millones utilizan Internet, que representa el 43,4% de la 
población mundial, de los cuales 2.000 millones viven en países en desarrollo 
(García Campos, 2015). “En tanto que el número de suscripciones al servicio 
móvil celular asciende a casi 7.100 millones en todo el mundo (UIT, 2018).
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En el Ecuador, se ha elaborado el Plan Nacional de Telecomunicaciones y 
Tecnologías de Información 2016-2021 que contiene los programas y proyec-
tos que permitirán alcanzar los objetivos que se definirán para el sector en el 
período 2016-2021 (Ministerio de Telecomunicaciones y de la sociedad de la 
información, 2016). 

En el Informe Anual de Gestión de “Rendición de Cuentas 2017”, el Minis-
terio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la información (MINTEL), 
señala que existen 10.6 millones de cuentas activas con servicio de Internet, 
58.6% de las personas usan Internet. El 60.7% de la población ecuatoriana se 
beneficia del uso de las TIC, además, se ha reducido el 10.5% del analfabetis-
mo digital, siendo Ecuador el sexto país con el mejor índice de accesibilidad 
de Internet, ascendió 9 puestos en el ranking desde el 2015, seguido de que el 
aporte del PIB nacional se incrementó en USD  100 millones (Ministerio de 
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la información, 2017).

2.1. ANALFABETISMO DIGITAL 15 A 45 AÑOS

Es necesario indicar que “Se considera Analfabeta Digital a una persona de 
15 a 49 años cuando cumple simultáneamente tres características: 1) No tiene 
celular activado, 2) En los últimos 12 meses no ha utilizado computadora, 3) 
En los últimos 12 meses no ha utilizado Internet” ” (INEC, 2017).

El analfabetismo digital para el año 2018 es de 11.39%, en las mujeres existe 
mayor analfabetismo digital con un porcentaje de 12.13%, a diferencia de los 
hombres que tienen un porcentaje de 10.63%. El mayor porcentaje de analfa-
betismo digital se registra en el área rural con un 20.05%, mientras que en el 
área urbana es de 7.80%. En la Figura 2.1, se representan los datos acerca del 
analfabetismo a nivel nacional por sexo y área.

A nivel Nacional                                     Sexo                           Área

Figura 2. 1. Analfabetismo Digital 15 a 45 años (INEC, 2020)
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2.2. PERSONAS QUE USAN LAS TIC

Las personas que usan TIC a nivel nacional (Figura 2.2) en el año 2018 es 
del 63.21%, con un porcentaje de 62.04% para las mujeres y un 64.44% para 
los hombres. En el área urbana la penetración de las TIC es de 70.60% y en el 
área rural de 47.24%.

           A nivel Nacional                                       Sexo                           Área

Figura 2. 2. Personas que usan TIC (INEC, 2020)  

2.3. PERSONAS QUE USAN REDES SOCIALES EN SU TELÉFONO 

Las personas que usan redes sociales en su teléfono corresponden al 94.68% 
en el año 2019, el porcentaje de uso por parte de los hombres es de 94.18% y las 
mujeres con 94.29%. En la zona urbana acceden en un porcentaje de 95.20% y 
en la zona rural 90.36% (Figura 2.3).

A nivel Nacional                                 Sexo                           Área

Figura 2. 3.  Personas que usan redes sociales en su teléfono (INEC, 2020) 

2.4. PERSONAS QUE USAN LA COMPUTADORA

A nivel nacional las personas que usan la computadora en el año 2019 co-
rresponden a un 41.05%. Los hombres la usan en un 42.26%, y las mujeres con 
un 39.89%. En el área urbana el uso de computadora es de 46.64%, mientras 
que en el área rural es de 28.95%. Como se muestra en la Figura 2.4.
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A nivel Nacional                                           Sexo                    Área

Figura 2. 4.  Personas que usan la computadora (INEC, 2020) 

2.5. PERSONAS QUE USAN INTERNET EN SU TELÉFONO

Para el año 2019, el 93.45% de la población usa internet en su teléfono. De 
los cuales el 93.62% corresponde a la utilización por parte del género masculi-
no, mientras que las mujeres utilizan en un 93.28%. En el área urbana se usa 
más el Internet en su teléfono con un 94.34%, a diferencia del área rural que lo 
usa en un 89.81% (Figura 2.5).

A nivel Nacional                                   Sexo                      Área

Figura 2. 5. Personas que usan internet en su teléfono (INEC, 2020) 

2.6. EQUIPAMIENTO TECNOLÓGICO DEL HOGAR

En el 2017 se incrementó en 12.1 puntos el equipamiento de computadoras 
portátiles en los hogares, con respecto al 2012 como se muestra en la Figura 
2.6.

Figura 2. 6. Equipamiento tecnológico del hogar (INEC, 2017)
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2.7. PORCENTAJE DE POBLACIÓN CON CELULAR Y REDES SOCIALES

El 90.6 % de la población comprendida entre 5 años y más posee celular. El 
50.3% lo tiene activado. El 33.7% utiliza un smartphone, mientras que el 31.9% 
accede a las redes sociales. 

Figura 2. 7.  Personas con celular y redes sociales (INEC, 2017)

2.8. ÉTICA EN LAS TIC

El uso de la Tecnología de la Información y la Comunicación constituye una 
herramienta poderosa en la formación de estudiantes de todos los niveles edu-
cativos, por las ventajas que presenta en su accesibilidad, rapidez de encontrar 
información variada y abundante a toda hora y en todo momento. En un estu-
dio realizado por la Comisión Europea en el año 2012 señala que la prolifera-
ción de dispositivos electrónicos como tabletas, teléfonos inteligentes y orde-
nadores portátiles permiten el acceso cada vez mayor de contenidos creativos y 
educativos en línea e interactivo para niños y adolescentes (Comisión Europea, 
2012).

Es evidente, que las tecnologías de la información y la comunicación (TIC) 
han creado una gama de posibilidades que no estaban disponibles ni para los 
individuos ni para las organizaciones, lo que implica que se planteen serios de-
safíos a valores individuales y sociales que están relacionados con cuestiones 
éticas vinculadas con las TIC (Montuschi, 2005).

Norbert Wiener, profesor del Massachusets Institute of Technology (MIT) 
previo el impacto de las TIC en el desarrollo de la humanidad y sus valores 
fundamentales. Fue el pionero en introducir el tema de la ética en las compu-
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tadoras, y consideró que los problemas éticos que podían surgir de las nuevas 
tecnologías debían ser abordados desde el conjunto existente de leyes, reglas 
prácticas y principios vigentes para cada sociedad. Wiener planteó que los 
principios de libertad, igualdad y benevolencia, debían guiar e informar a los 
juicios y prácticas de todas las personas, con independencia del contexto o de 
las culturas en que los mismos se llevan a cabo (Bynum, 2000).

En la actualidad, se ha abordado con profundidad la cuestión del internet 
seguro, sin considerar la ética de las personas que usan el internet, de he-
cho, un uso seguro no significa un uso ético. Al respecto, (García-Gutiérrez, 
2013,p.132) plantea el desarrollo de competencias éticas en el uso de TIC, que 
es entendida como “la inclinación positiva hacia el bien moral de uno mismo y 
de los demás (esto es, hacia todo aquello que es bueno o tiende a la integridad 
o realización del individuo) y la constancia en el bien moral”.

En este contexto aparece un nuevo término que es la Tecnoética, que de 
acuerdo con la (Vivas, 2018), es concebido como un referente teórico y de in-
vestigación que busca regular el uso de las nuevas tecnologías que aborda el 
tema la ética en la TIC, “hacia una ética floreciente con sentido crítico, reflexivo 
y valorativo que asuma las nuevas exigencias de humanidad en el ciberespa-
cio” (Sierra, 2009,p.92). 

La importancia y la necesidad de la tecnología en las empresas, negocios e 
instituciones educativas conllevan al manejo de aplicaciones y herramientas 
de informática. El diseño de aplicaciones tales como Microsoft Word, Excel, 
PowerPoint entre otras, se han convertido en esenciales a la hora de trabajar.

Son diferentes las aplicaciones que se pueden encontrar agrupadas en una 
única herramienta, la cual se denominada Microsoft Office, con un paquete de 
programas informáticos que realizan tareas ofimáticas, permitiendo automati-
zar, optimizar y mejorar actividades y procedimientos.

En base al desarrollo de las aplicaciones los recursos mínimos para utilizar 
un paquete de ofimática y demás software actual requiere ciertos recursos para 
optimizar el trabajo con estas herramientas tecnológicas, entre ellas las carac-
terísticas más importantes con las que debe contar el ordenador personal o de 
trabajo son: Procesador i7 de última generación, Disco Duro mínimo de 500GB, 
Memoria RAM  de 6 u 8 GB, Tarjeta de red Ethernet de 10/100/1000Mbps, 

3. INTRODUCCIÓN A LA OFIMÁTICA 



16

LAS TIC Y APLICACIONES EN LA NUBE.  UN ENFOQUE PRÁCTICO

ANÁLISIS, GUÍAS Y EJEMPLOS

Tarjeta de red inalámbrica con soporte de estándar IEEE 802.11b/g/n/ac/ax, 
Sistema Operativo Windows 10 e inclusive disponibilidad de tarjeta gráfica.

3.1. DESCRIPCIÓN OFIMÁTICA

El término Ofimática surge de la combinación de dos palabras muy cono-
cidas en el entorno laboral y tecnológico: oficina e informática (Yeves, 2018), 
la Ofimática es considerada como un conjunto de aplicaciones y herramientas 
informáticas utilizadas en principio para facilitar las funciones de oficina con 
el objeto de idear, crear, manipular, transmitir y almacenar información nece-
saria dentro del ambiente organizacional, actualmente para propiciar el tra-
bajo colaborativo en ambientes multi-oficina inclusive multi-organizacional y 
requiere que los equipos informáticos se hallen conectados en red y por ende a 
la red global que es el Internet. 

La Ofimática inició su desarrollo en la década de los 70 con la dotación de 
máquinas de tratamiento de textos (máquinas de escribir y calculadoras) para 
el desarrollo del trabajo propio de una oficina (Figura 3.1), con la masificación 
de estos equipos y sobre todo con el avance tecnológico que incorporó el ingre-
so de ordenadores personales que incluyen microprocesadores se fue evitando 
el uso de herramientas manuales (Yeves, 2018).

Figura 3. 1. Evolución de la ofimática (Yeves, 2018)

La Ofimática actualmente constituye un conjunto de programas (softwa-
re) también conocidos como suite, que incluye las siguientes herramientas: 
un procesador de texto, una hoja de cálculo, presentaciones, un sistema de 
gestión de bases de datos, herramientas de gráficos, gestor de información per-
sonal, agenda, cliente de correo electrónico y un navegador web (Jojoa, 2013). 
En la actualidad una de la suite más utilizada sigue siendo Microsoft Office, 
además de una nueva solución de arrendamiento online Microsoft Office 365 
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que permite trabajar en un ambiente colaborativo (nube) con una modalidad 
de pago anual o mensual. La Figura 3.2, muestra los países con más empresas 
usuarias de Office 365 a nivel mundial a marzo 2019 (Statista, 2020). 

 Figura 3. 2. Países con empresas usuarias de Microsoft Office 365 (Statista, 
2020)

3.1.1 OFFICE 365 VENTAJAS Y DESVENTAJAS

Office 365 es la suite de ofimática de Microsoft que permite crear, acceder 
y compartir documentos de Word, Excel, OneNote y PowerPoint.  La facilidad 
que presenta este paquete es que se puede acceder a todos los programas en 
tiempo real y en cualquier dispositivo que tenga acceso a Internet y OneDrive. 
Cuenta además con otras herramientas adicionales, como son: acceso a correo 
electrónico, mensajería instantánea, videoconferencias, pantallas comparti-
das, almacenamiento en la nube, calendarios, entre otras  (Ferreno, 2018).

Se puede acceder a los archivos en tiempo real para trabajar en documentos 
de forma colaborativa en grupos, lo que aporta en una mejor comunicación 
independientemente de donde se encuentren (beServices, 2021).

Los programas que incluye Office 365 son:

• Microsoft Word
• Microsoft Excel
• Microsoft PowerPoint
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• Microsoft Outlook
• Microsoft OneNote: 
• Microsoft Publisher
• Microsoft Exchange
• SharePoint
• Skype for Business
• Microsoft Teams
• OneDrive for Business: herramienta online que permite crear, modificar y 

archivar documentos de Word, Excel y PowerPoint de manera colaborativa.

Los requerimientos necesarios para utilizar la suite de Office 365 son (Dell 
Technologies, 2021):

• Procesador de 1 GHz o más rápido con el conjunto de instrucciones de 
SSE2.

• 1 GB o más de memoria RAM para 32 bits, 2 GB o más de memoria RAM 
para 64 bits.

• Espacio disponible en disco duro de 3 GB o más.
• Resolución de pantalla de 1024 x 576 con Directx10.
• Windows 7 32/64 bits, Windows 8 32/64 bits, o superiores
• Internet Explorer 8, 9 o 10, Mozilla Firefox 10.X o posterior, aplique Safari 

5 o Google Chrome 17.X o posterior.
• 3.4, 4.0 o 4.5 .NET instalado.
• Un dispositivo habilitado para la función táctil es necesario para utilizar la 

funcionalidad multitáctil. Sin embargo, todas las características y funcio-
nalidad siempre están disponibles mediante el uso de un teclado, un mouse 
u otro dispositivo de entrada estándar o accesible.

Microsoft permite gestionar y optimizar tareas tiempo con sus soluciones con 
las siguientes ventajas (Microsoft, 2021a) (Microsoft, 2021b):

• Es intuitivo y uso de controles simplificados para la administración de di-
rectivas.

• Permite la instalación en diferentes tipos de dispositivo electrónico teléfo-
nos inteligentes, tabletas, computadoras; iOS, Android®, y PC Windows.

• Cuenta con versiones actualizadas para las aplicaciones de escritorio, web 
y móviles de office.

• Permite el almacenamiento y uso compartido de archivos para el caso de 
empresas con 1 TB de almacenamiento en la nube de OneDrive.

• La licencia cubre completa a las aplicaciones de Office instaladas para 5 
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teléfonos, 5 tabletas y 5 equipos PC o Mac por usuario.
• Permite el trabajo en colaborativo, es decir, trabajar en coautoría y cola-

borar, compartir, visualizar en línea en más dispositivo a la vez, de forma 
simultánea, lo que permite incrementar la productividad y sinergia de tra-
bajo colaborativo y mejor productividad de los proyectos.

• Al contar con herramientas para comunicación permite optimizar la co-
municación, reuniones por teams: las videollamadas en llamadas reunio-
nes en línea para hasta 300 personas, así como opciones de chateo y audio 
conferencia, a la vez que integra opciones de trabajo colaborativo de archi-
vos, mientras que con sharepoint crea sitios para compartir información 
del equipo de trabajo.

• Se tiene disponible contar con plantillas adicionales de ofimática para tra-
bajo, , así como sugerencias de diseño. 

• Protección avanzada contra amenazas a la seguridad, así como acceso con 
permisos de edición, visualización, restricciones entre ellas no copiar, no 
reenviar; y cuenta con protección contra malware. 

• Permite el uso de un dominio propio personalizado, administración de ca-
lendario/s.

• Cuenta con soporte telefónico online ininterrumpido.
• Adicionalmente cuenta con planes para Empresa: Básico, estándar, Pre-

mium; Microsoft Office 365, así como para el hogar: Microsoft 365 Fami-
lia, Microsoft 365 Personal, Microsoft 365 Hogar y Estudiantes 2019 que 
se busca ajustarse al presupuesto de los clientes.

La suite de Office 365 es una herramienta que opera en modalidad arrenda-
miento, lo que implica licenciamiento anual o mensual clasificándose en cate-
gorías como: para el hogar, para pequeñas y medianas empresas, para grandes 
empresas y ámbito educativo, lo que implica inversión dependiendo del sector. 
Si se realiza la comparativa con el licenciamiento que se adquiere para trabajar 
en escritorio u offline, esto corresponde a una inversión única y perpetua a me-
nos de que después de cierto tiempo se desee renovar con un nuevo producto, 
implicando que con ésta última modalidad no se pueda trabajar con las opcio-
nes de colaboración que sí permite Office 365.

Y son las características de colaboración y disponibilidad de espacio que 
ofrece Office 365 grandes atractivos que han permitido que la usabilidad y 
crecimiento de esta herramienta día a día ascienda superando las soluciones 
offline.
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Sin embargo en términos de costos además de las ciertas limitaciones,  vi-
sibilizan los inconvenientes que se tiene con la suite Office 365 a continuación 
las principales desventajas:

• Dependiendo del entorno familiar o institucional y cantidad de miembros 
la solución de Office 365 puede resultar más alta económicamente en rela-
ción a licenciamiento de productos offline. Sin embargo la recomendación 
que se extiende es determinar y evaluar la necesidad de colaboración re-
querida en el entorno y conocer que ésta puede ser suplida por otras he-
rramientas de carácter gratuito, que en secciones posteriores del presente 
libro se amplían.

• Otra desventaja de trabajar con Office 365 que está estrechamente relacio-
nada con el servicio de Internet, es la percepción de lentitud ya que la suite 
hace uso de conexiones con servidores externos (en la Nube) para posibi-
litar la interacción del usuario con las herramientas ofimáticas disponibles 
en Office 365 causando malestar en los usuarios.

• Finalmente, dependiendo del paquete o suscripción contratado es posible 
no contar con todas las aplicaciones como si se dispone en la versión de 
licenciamiento perpetuo del producto, por ejemplo las soluciones para es-
tudiantes no incluye: Publisher, Access, Outlook, entre otros.

3.2. MICROSOFT WORD AVANZADO 

En los diferentes campos: empresariales, educativos y sociales, la tecnología 
ocupa un lugar indispensable para el desarrollo de las actividades productivas 
como: tareas de oficina, creación y automatización, haciendo más eficiente la 
labor diaria de las personas, cabe indicar que el acceso a las TIC por parte de 
la población ecuatoriana es considerado como un derecho más que una nece-
sidad (Senplades, 2017).

Microsoft Word es un procesador de texto y presenta un uso eficaz para la 
creación de documentos, capacidad de crear y compartir los mismos, mediante 
la combinación de un completo conjunto de herramientas de escritura con una 
interfaz de usuario fácil de entender y usar, permitiendo ejecutar procedimien-
tos avanzados, configuraciones personalizadas y dar a los documentos un as-
pecto profesional e integrar a herramientas de publicación Web (Euroinnova, 
2019). A continuación, algunos datos interesantes acerca de Microsoft Word y 
la suite de Office 365: 
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• Microsoft Word con una suscripción a Office 365 es la versión más reciente 
de Word. Las versiones anteriores son Word 2016, Word 2013, Word 2010, 
Word 2007 y Word 2003 (Microsoft , 2020).

• Word 2019, ofrece nuevas posibilidades para trabajar con documentos, 
como características mejoradas del lápiz digital, navegación de páginas es-
tilo libro, herramientas de aprendizaje y traducción, puntos destacados de 
las novedades desde Word 2016 (Microsoft , 2020).

• Más de 1200 millones de personas usan Office en todo el mundo, lo que 
supone que uno de cada siete habitantes trabaja con esta herramienta Ofi-
mática (Microsoft News Center, 2015).

• En lo que respecta a Office 365 (Figura 3.3) de igual forma goza de un éxito 
extraordinario convirtiéndose para el 2015 en el producto que más rápido 
ha crecido a nivel global en toda la historia de Microsoft. Con el 85% de 
las empresas de Fortune 500 que son usuarias ya de Office 365 (Microsoft 
News Center, 2015). 

Figura 3. 3. Microsoft Word, herramienta de la suite de Office 365 (Micro-
soft , 2020)

3.2.1. MANEJO DE FORMULARIOS 

Típicamente en las labores diarias que incluye el trabajo con herramientas 
de ofimática, el usuario en este caso: estudiante, docente, profesional entre 
otros utiliza generalmente un computador u otro dispositivo inteligente para 
interactuar con las actividades parte de su responsabilidad, de forma que de 
manera casi inmediata es la relación que establece el usuario con herramien-
tas de Microsoft como Word, Excel, Power Point, etc. Siendo menos frecuente 
conocidas ciertas funcionalidades avanzadas de Microsoft Word que facilita-
rían aún más el desarrollo de las actividades cotidianas de los usuarios, en el 
presente aparto se describe de manera amplia cómo trabajar con Formularios 
y Correspondencia. 
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Para la creación de formularios en Microsoft Word dentro de la suite de Offi-
ce, se puede iniciar con una plantilla y agregar controles de contenido, como 
casillas, cuadros de texto, selectores de fecha y listas desplegables. También se 
puede usar para rellenar el formulario en el equipo, considerando un escena-
rio avanzado con cualquier control de contenido que agregue a un formulario, 
también, es posible vincular a datos. Se puede crear un formulario al insertar 
con una plantilla establecida. Para la creación de un formulario se requiere los 
siguientes pasos:

1. Mostrar la ficha Programador, para esto inicialmente se abre una plantilla de 
Microsoft Word (Figura 3.4).

Figura 3. 4. Plantilla de Microsoft Word 

2. Una vez que ya se tiene abierto la plantilla elegir la pestaña Archivo, como 
se muestra en la Figura 3.5.

Figura 3. 5. Barra de menús
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3. Al momento en que se despliega el menú, seleccionar Opciones (Figura 
3.6).

Figura 3. 6. Submenús del menú archivos

4. Se despliega el menú y seleccionar la opción Personalizar Cinta de op-
ciones.

Figura 3. 7. Personalización de cinta de opciones 

5. Una vez que se despliega el menú de opciones, es necesario ir al menú Per-
sonalizar la cinta de opciones, seleccionar la opción en Pestañas Prin-
cipales.
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Figura 3. 8. Menú de pestanas principales 

6. En esta lista, es posible activar la casilla Programador y posteriormente 
aceptar los cambios ejecutados (Figura 3.9).

Figura 3. 9. Marcado de submenú programador

7. Ahora tras el proceso realizado se puede apreciar que en el menú ya se en-
cuentra habilitado en la plantilla PROGRAMADOR tal como indica la Figura 
3.10.
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Figura 3. 10. Vista menú programador en la barra de menús

8. Abierta la plantilla se procede a crear un documento sobre el que se basará 
el formulario. Para esto se inicia un nuevo documento en blanco (Figura 3.11) 
y elegir el menú Archivo.

Figura 3. 11. Generación de un nuevo archivo de edición

9. Una vez desplegado el menú clic en la opción Nuevo. 

Figura 3. 12. Selección de un nuevo documento 

10. Creado el documento en blanco se procede a ejecutar manejo de formula-
rios, para lo cual se requiere insertar una tabla dentro del documento (Figura 
3.13), mediante la opción Insertar, luego en la parte de Insertar Tabla, se 
establece el número de filas y columnas de acuerdo con la necesidad del área 
de trabajo.
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 Figura 3. 13. Insertado de tablas establecidas

11. Dentro de la tabla ingresar los datos según las necesidades.

Figura 3. 14. Tabla generada con campos establecidos

12. Ahora se realiza la creación de un formulario (Figura 3.15) sobre cada uno 
de los menús, por ejemplo, en la sección Empresa, se puede agregar el menú 
con el fin de que permita seleccionar diferentes opciones. Para ello se elige la 
opción de control de contenidos de lista desplegable.

Figura 3. 15. Selección del control de contenido de lista de despliegue
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13. Elegida la opción se presenta de la siguiente manera.

Figura 3. 16. Control de contenido desplegable insertado en la tabla

14. Una vez que se encuentra ubicada la opción, seleccionar Propiedades 
para realizar las respectivas configuraciones, donde se despliega una ventana 
de menús (Figura 3.17).

Figura 3. 17. Modificación de propiedades en el contenido

15. Agregar un Título de acuerdo con el área de trabajo, también se puede mo-
dificar parámetros como color, estilo de fuente entre otros, pero ahora en la 
sección Nombre para mostrar¸ se agregan las diferentes opciones a elegir, 
agregar y luego le ubicar el nombre de la empresa o entidad, seguido aceptar 
los cambios (Figura 3.18) y repetir el mismo proceso para agregar varios regis-
tros.
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Figura 3. 18. Descripción de propiedades de cada área del contenido

16. Se puede apreciar cómo se encuentran agregadas las diferentes entidades, 
en la sección Empresa, una vez agregado se acepta y guarda los cambios reali-
zados, tal como muestra la Figura 3.19.

Figura 3. 19. Descripción de entidades, título del grupo al que pertenecen

17. Se verifica como se despliega las diferentes opciones de menús establecidas.

Figura 3. 20. Opciones configuradas en el elemento
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18. Es posible modificar el mensaje Elija un Elemento, se podría poner de 
acuerdo al trabajo desarrollado. Para lo cual seleccionar la opción Modo Di-
seño (Figura 3.21), donde permite habilitar el cambio del  nombre, una vez 
realizada esta acción elegir el mismo menú de Modo Diseño para deshabilitar 
la opción.

Figura 3. 21. Opción de modificación de diseño del elemento

19. La Figura 3.22 permite verificar como cambió el campo del mensaje.

Figura 3. 22. Mensaje de presentación modificado

20. Ahora seguir el procedimiento del numeral 12 al 16, con el fin de agregar 
opciones sobre los demás campos de la Tabla.

21. Para agregar un calendario (Figura 3.23), seleccionar Control de Con-
tenido de Selector de Fecha, donde se aprecia que se ubica un calendario 
completo y actualizado.

Figura 3. 23. Agregación de elemento de verificador de calendario
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22. De esta manera quedará creado un formulario (Figura 3.24), el mismo que 
permite aplicar a diferentes operaciones, facilitando las acciones en un área 
donde se pretende automatizar y agilizar las actividades, reduciendo recursos 
materiales, económicos obteniendo un sistema de servicios eficiente.

Figura 3. 24 . Campos de opciones elegidos para cada una de las áreas

3.2.2. MANEJO DE CORRESPONDENCIA 

Si se necesita enviar un mismo documento a diferentes destinatarios o direc-
ciones, el procesador de texto Microsoft Word ofrece la herramienta combi-
nación de correspondencia, permitiendo crear un conjunto de elementos 
similares con elementos exclusivos.

Con la combinación de correspondencia únicamente una vez se debe-
rá escribir un documento y luego agregar los diferentes destinatarios a los cua-
les se necesita llegue esa información. A continuación, el proceso para trabajar 
con esta herramienta: 

1. Para iniciar el manejo de correspondencias primero iniciar Microsoft Word 
con un documento en blanco, Figura 3.25.

Figura 3. 25. Plantilla de Microsoft Word
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2. Se elige en la barra de herramientas la opción Correspondencia y seguido 
la opción Combinar Correspondencia como se muestra en la Figura 3.26.

 Figura 3. 26. Menús de correspondencia

3. Se apertura el panel de tareas, en dónde se puede tener opciones de combi-
nación de correspondencias con los hipervínculos (Figura 3.27). Y seguido de 
la ejecución paso a paso el manejo de correspondencias.

Figura 3. 27. Combinación de Correspondencias

4. Para mostrar con un ejemplo, se escribe un documento el cual se pretende 
llegue a varios destinos, en la plantilla de Word en blanco se realiza esta acción 
(Figura 3.28).

Figura 3. 28. Documento editado en una plantilla de Word



32

LAS TIC Y APLICACIONES EN LA NUBE.  UN ENFOQUE PRÁCTICO

ANÁLISIS, GUÍAS Y EJEMPLOS

5. Ahora es necesario tener una base de datos de los respectivos destinatarios 
que recibirán el documento. Para lo cual se procede a crear el mismo y para 
esto utilizar la opción Correspondencia (Figura 3.29), clic en Seleccionar Des-
tinatarios y crear una nueva lista.

Figura 3. 29. Generación de base de datos de los destinatarios

6. Se genera una ventana con diferentes campos, en donde es posible también 
eliminar o agregar nuevas entradas, es decir filas para nuevos registros.

Figura 3. 30. Configuración de campos en la lista de direcciones

7. Otra manera, es Personalizar las Columnas de acuerdo con los datos re-
queridos del registrado (Figura 3.31), de igual manera si se necesita agregar, 
eliminar o cambiar el nombre de cualquiera de los campos se realiza desde esta 
ventana, una vez ejecutado el proceso se aceptan los cambios.
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Figura 3. 31. Personalización de datos requeridos en la base de datos

8. En la Figura 3.32, se puede apreciar cómo se agrega un campo de corres-
pondencia.

Figura 3. 32. Agregar campos de correspondencias necesarios

9. Una vez elegidos los campos que se desea tenga la correspondencia (Figura 
3.33), se procede a Guardar.

Figura 3. 33. Guardar campos agregados
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10. Posteriormente se agregan los datos de cada uno de los destinatarios (Fi-
gura 3.34) y una vez terminado el registro se solicita guardar para lo cual se 
utiliza una dirección identificada por el administrador.

Figura 3. 34. Ingreso de datos de los destinatarios

Figura 3. 35. Datos ingresados

11. Se puede apreciar que la base de datos ya se encuentra debidamente guar-
dada.

Figura 3. 36. Ubicación de base de datos ingresada

12. Una vez guardada la lista de direcciones es posible verificar la lista de des-
tinatarios (Figura 3.37).
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Figura 3. 37. Verificación de la lista de destinatarios

13. Ahora se debe agregar al documento modelo, sustituyendo los campos pre-
viamente almacenados en la base de datos, para esto se elige la opción Insertar 
Campo (Figura 3.38) y selección de cada uno de los campos prestablecidos.

Figura 3. 38.  Sustitución de formato de campos en el documento generado

14. Ya insertado los campos se presenta el siguiente formato en el documento 
ya organizado.
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Figura 3. 39.  Campos sustituidos bajo formato de correspondencia

15. Ahora se va a probar el funcionamiento de la correspondencia (Figura 
3.40), para lo cual elegir el campo bajo una numeración, de acuerdo con el 
orden de los registros y luego una vista previa de cómo se vería el documento 
con las respectivas identidades de los destinatarios.

Figura 3. 40.  Ingreso de datos previamente registrados

16. Solo es necesario cambiar el número de registro, para poder ingresar los 
datos de cada destinatario.



37

LAS TIC Y APLICACIONES EN LA NUBE.  UN ENFOQUE PRÁCTICO

ANÁLISIS, GUÍAS Y EJEMPLOS

 Figura 3. 41. Elección de más destinatarios

17. Se presenta la opción de finalizar y combinar con tres submenús (Figura 
3.42): Editar documentos individuales, Imprimir documentos y Enviar men-
sajes de correo electrónico, opciones que permiten efectuar diferentes acciones 
de correspondencia.

 Figura 3. 42. Acciones de envió de correspondencias, edición e impresión

18. Seleccionar Editar documentos individuales y se presentan las opciones 
que indica la Figura 3.43.

 Figura 3. 43. Opciones para edición de documentos
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19. Si se decide utilizar la Combinación de Todos se genera un documento con 
todas las correspondencias y sus respectivos destinatarios, al mismo tiempo, el 
mismo formato y con destino acorde al cada registro (Figura 3.44).

(a)

(b)

(c)
Figura 3. 44. Generación de correspondencias con los respectivos destina-

tarios

3.3. MICROSOFT EXCEL AVANZADO

Actualmente el manejo de hojas de cálculo para uso diario va en crecimien-
to, debido a que “el alto número de variables y ecuaciones obliga al uso de sof-
tware específico para resolver estos problemas”, si bien existe un sinnúmero 
de software para este tipo de cálculo, entre ellos GAMS (Sistema de modelado 
algebraico general) no es demasiado intuitivo (Briones & Escola, 2019), razón 
por la que, a nivel general se utiliza Microsoft Excel en su versión escritorio 
u online porque permite crear hojas de cálculo haciendo uso de plantillas o 
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desde cero, realizar cálculos, representar valores gráficamente, generar repor-
tes, organizar, analizar y crear escenarios de datos (Reding & Wermers, 2016). 
Adicionalmente, es compatible con iTunes, iPhone, iPad, Android, Windows, 
Mac OS. (Microsoft Excel, 2020), trabaja con Solver (Briones & Escola, 2019).

Si bien el uso mayoritario de funciones o utilidades de las hojas de cálculo 
son los gráficos basados en datos, tablas dinámicas, funciones, cálculos esta-
dísticos, análisis de hipótesis, entre otros. A continuación, se presenta una de 
las principales funciones de Excel: Tablas y gráficos dinámicos.

3.3.1. TABLAS DINÁMICAS

“Una tabla dinámica es una herramienta avanzada para calcular, resumir 
y analizar datos que le permite ver comparaciones, patrones y tendencias en 
ellos”(Microsoft, 2018a).

Tomando como fuente de datos a los datos abiertos de (Ayuntamiento Ma-
drid, 2017) para el siguiente ejercicio para tablas y gráficos dinámicos (Figura 
3.45).

Figura 3. 45.  Conjunto de datos Accidentes de tráfico con implicación de 
bicicletas (Ayuntamiento Madrid, 2017)

1. El archivo muestra la información bajo los siguientes títulos (Figura 3.46):
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• CPFA Seco
• CPFA Nieve
• CPSV Mojada
• CPSV Aceite
• CPSV Barro

• CPSV Grava Suelta
• CPSV Hielo
• CPSV Seca Y Limpia
• Nº VICTIMAS
• TIPO ACCIDENTE

• Tipo Vehículo
• TIPO PERSONA
• SEXO
• LESIVIDAD
• Tramo Edad

Figura 3. 46.   Archivo descargado Conjunto de datos Accidentes de tráfico 
con implicación de bicicletas (Ayuntamiento Madrid, 2017)

Para crear una tabla de dinámica requiere de la ejecución de pasos de manera 
secuencial:  

2. Insertar tabla dinámica (Figura 3.47): Seleccionar Insertar y seguidamente 
tabla dinámica.

Figura 3. 47.   Acceso a tabla dinámica
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3. Crear tabla dinámica (Figura 3.48): 

• Seleccionar el origen o sección de los datos (Indicador 1). 

• El resultado obtenido si se requiere crear en una nueva hoja de cálculo o en 
la hoja a existente (Indicador 2).

Figura 3. 48.   Pasos para la creación de una tabla dinámica 

A continuación, se presenta una nueva hoja de cálculo del paso previo, con 
un panel en donde con la activación de los nombres de las columnas de la hoja 
de cálculo llamados también campos, permite realizar operaciones de agrupa-
mientos como de tabulaciones numéricas:

4. Estructura (ver Figura 3.49):

• Seleccionar el o los campos que se establecerá para el análisis (Indicador 1), 
la selección puede realizarse al marcar el casillero de verificación del campo 
o al arrastrar el campo directamente hacia el (Indicador 2 o Indicador 3)). 

• Al colocar el campo en filas o columnas del Indicador 2 permitirá que los 
campos seleccionados en el área de valores del Indicador 2 presente el tipo 
de cálculo requerido. 

• El panel con el resultado de selección de campos es presentado en el (Indi-
cador 3).
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Figura 3. 49. Estructura de una tabla dinámica

Ejemplo 1: Establecer el número de accidentes por distritos. La Figura 3.50 
en donde permite seleccionar los campos de una tabla dinámica a ser configu-
rados.

Figura 3. 50. Ejemplo 1 y campos de tabla dinámica  

El mismo resultado se presenta en columnas, como se muestra en la Figura 
3.51.
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Figura 3. 51. Ejemplo 1 y campos de una tabla dinámica

Ejemplo 2: Identificar el número de accidentes en bicicleta por tipo de ac-
cidente en cada distrito. La Figura 3.58 presenta el resultado de aplicar los 
campos de tabla dinámica.

Figura 3. 52. Ejemplo 2 y campos de una tabla dinámica

Seguidamente se presentan opciones de interés al manejar tablas dinámicas:

• Diseño: Dentro de la cinta de opciones que se activa automáticamente al 
realizar tablas dinámicas se presenta opciones de diseño y en el estilo de la 
tabla correspondiente (Figura 3.53).
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Figura 3. 53. Ejemplo 2 y campos de una tabla dinámica

El apartado Valores permite configurar el campo de valor para obtener 
operaciones entre ellos: Suma, Promedio, Max, Min, Producto, Contar núme-
ros, entre otros (Figura 3.54): 

Figura 3. 54. Ventana de configuración de campo de valor de una tabla di-
námica

• Menú emergente: En el campo de la estructura de la tabla dinámica per-
mite contar con opciones adicionales haciendo uso del menú emergente 
entre las opciones que se muestran son: expandir , contraer, agrupar, des-
agrupar, configurar campo, entre otras. El indicador 1 y 2 (Figura 3.55) 
muestran la secuencia de pasos para acceder a lo previamente indicado.
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Figura 3. 55. Menú emergente de una tabla dinámica 

• Campos de la tabla dinámica: se presentan secciones de campos y su 
forma de presentación de las secciones (Figura 3.56).

Figura 3. 56. Campos de tabla dinámica

• Tablas dinámicas recomendadas: se presentan las posibles recomen-
daciones de tablas dinámicas con el archivo analizado, se muestra en la 
Figura 3.57 y Figura 3.58.
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Figura 3. 57. Tablas dinámicas recomendadas

Figura 3. 58. Opciones de tabla dinámica

• Análisis de datos: con la activación del complemento Herramientas 
para el análisis como se presenta en la Figura 3.59 y Figura 3.60, es po-
sible realizar operaciones estadísticas.
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Figura 3. 59. Opción de Excel para activar complemento de análisis de datos

Figura 3. 60. Activar complemento de herramientas para análisis en Excel

Una vez habilitada la opción Herramientas para análisis, para acceder a 
ella se realiza en la pestaña datos de la cinta de opciones y clic en Análisis de 
datos (Figura 3.61).

Figura 3. 61. Análisis de datos en Excel
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3.3.2. GRÁFICOS DINÁMICOS

La opción de gráficos dinámicos conocidos también como panel de control 
favorece la presentación de la información de manera visual facilitando de esta 
forma el análisis de la información, requiere previamente de la configuración 
de una tabla dinámica, la misma que se encuentra explicada en la sección pre-
via (Sección 3.3.1). A continuación, se presenta los pasos a seguir:

Desde la cinta de opciones Insertar seleccionar Gráfico dinámico. La 
Figura 3.62 y Figura 3.63 presenta la cinta de opciones en donde se encuentra 
disponible esta opción.

Figura 3. 62.  Gráficos dinámicos

Al seleccionar los campos permite presentar la información requerida en el 
gráfico, mientras que en la pestaña diseño permite cambiar el tipo de gráfico, 
colores, estilos de diseño, y los elementos de gráfico para dar una presentación 
de resultados adecuada.

Figura 3. 63. Selección de opciones gráficos dinámicos
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4. REDES SOCIALES 

Okta (“Okta | The Identity Standard”, 2016) identifica que las aplicaciones 
de social media ocupan el tercer lugar de uso a nivel mundial, como se presen-
ta a continuación en la Figura 4.1:

Figura 4. 1. Categorías de aplicaciones por geografía (Okta | The Identity 
Standard, 2016)

4.1. USO DE FACEBOOK EN EL ECUADOR 

El Instituto Nacional de Estadística y Censos (INEC) en su estudio del año 
2019 (INEC, 2019) identifica que la red social más utilizada en el Ecuador es 
Facebook con el 55.4%, seguido por Whatsapp con el 52% e Instagram con el 
18.2%, como se representa en la Figura 4.2.

Figura 4. 2. Uso de Redes sociales en el Ecuador (INEC, 2019)

4.REDES SOCIALES 
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El sector con mayor concentración en el uso de Facebook es el área urbana 
con el 63,8% de uso en el área urbana y el 36.7% en el área rural, seguido por 
Whatsapp con el 61.45% en el área urbana y el 30.8% en el área rural (Figura 
4.3).

Figura 4. 3. Redes sociales con el mayor número de usuarios (INEC, 2019)

Las edades de mayor uso para Facebook con el 78% de uso comprende las 
edades de 15 – 24 años seguidas con el 76% las edades comprendidas entre los 
36 – 34 años, mientras que con el 64% la población entre los 35 – 44 años, lo 
que denota la segmentación de público objetivo marcada para esta red social.

Figura 4. 4. Uso de redes sociales y promedio de uso promedio según a la 
edad  (INEC, 2019)

Adicionalmente, las ciudades con mayor uso de esta red social son Machala 
con un 71.5%, Cuenca con un 70.8%, seguido por Quito con un 70.4% (Figura 
4.5).
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Figura 4. 5. Uso de redes sociales en el Ecuador (INEC, 2019)

4.2. CREAR PÁGINA DE FACEBOOK O FAN PAGE 

Facebook a más de contar con la opción de creación de perfil permite la 
creación de una página en Facebook que “sirve para que las marcas, empresas, 
organizaciones y personajes públicos puedan formar parte de Facebook, mien-
tras que los perfiles representan a personas individuales” (“Páginas | Servicio 
de ayuda de Facebook”, 2019). A continuación, una guía básica para la crea-
ción de un perfil en Facebook.

Como paso previo se requiere la creación de una cuenta de usuario en Face-
book, URL de acceso: https://www.facebook.com/ :

Figura 4. 6. Creación de usuario desde el URL de Facebook  (“Facebook”, 
2018a)

Para el acceso a esta red social se requiere de la creación de una cuenta 
de usuario (Figura 4.6) para ello basta con ingresar los datos como nombre 
apellido, número de teléfono móvil o correo electrónico, contraseña, fecha de 
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nacimiento, género (Indicador 1), una vez ingresada la información dirigirse al 
Indicador 2 y clic en registrarse, de esta manera es posible acceder a la opción 
de la creación de páginas en Facebook, llamadas también fan page.

Básicamente una Fan Page es una página de Facebook que sirve para difun-
dir marketing de empresas, ideas, entre otros. Para crear un fan page se deberá 
seguir los siguientes pasos:

1.  En el menú superior que se muestra a continuación seleccionar el ítem 
Crear página como se representa en la Figura 4.7:

Figura 4. 7. Pasos crear una Fan Page en Facebook: Crear página (“Face-
book”, 2018a)

2. Elección de la categoría de la página (Fan Page), Facebook permite di-
ferenciar en categorías la página creada (Figura 4.8), entre las cuales se tiene:

• Empresa o marca.
• Comunidad o personaje público.

Figura 4. 8. Pasos crear una Fan Page en Facebook: Categoría (“Face-
book”, 2018a)
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3. Colocar el nombre de la página (Indicador 1) y la categoría en específico a la 
que pertenece (Indicador 2) (Figura 4.9):

Figura 4. 9. Fan Page en Facebook: Nombre y categoría (“Facebook”, 
2018a)

4. Personalización de la página: Como uno de los pasos de creación, es el agre-
gar foto (permite omitir) y finaliza el proceso de creación (Figura 4.10). 

Figura 4. 10. Fan Page creada en Facebook: personalización de la página 
(Facebook, 2018)(Facebook, 2018)(Facebook, 2018)(“Facebook”, 2018a)

5. Sugerencia para mejorar la página (Fan Page):

La Figura 4.11 presenta las sugerencias para poder mejorar la presentación del 
fanpage:

• “Añadir una foto de portada” (Indicador 1): logo o foto de portada.
• “Añadir una descripción breve” (Indicador 2): para proporcionar de-

talle sobre la página.
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• “Crear un nombre de usuario para tu página” (Indicador 3): permite 
recordar con mayor facilidad la página.

Figura 4. 11.  Sugerencias para mejorar la Fan Page en Facebook (Facebook, 
2018)(Facebook, 2018)(“Facebook”, 2018a)

4.2.1. OPCIONES DE PÁGINA DE FACEBOOK O FAN PAGE

Entre las opciones de una página Fan Page en Facebook permite establecer 
opciones de: Página, Bandeja de Entrada, Notificaciones, Estadísticas, Herra-
mientas de Publicación y Configuración:

• Página (Figura 4.12):

Figura 4. 12.  Pestaña página en Facebook (Facebook, 2018)(“Facebook”, 
2018a)
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• Bandeja de entrada: Para gestión de mensajes (Figura 4.13).

 Figura 4. 13. Pestaña Bandeja de entrada (Facebook, 2018)(“Facebook”, 
2018a)

• Notificaciones: Permite visualizar los “Me gusta” que han dado los usua-
rios a las publicaciones (Figura 4.14).

 Figura 4. 14. Pestaña notificaciones creada en Facebook (Facebook, 2018)
(Facebook, 2018)(Facebook, 2018)(“Facebook”, 2018a)
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• Estadísticas: Dependiendo de la actividad de la página (Fan Page), el nú-
mero de acciones son tomadas en cuenta en las estadísticas (Figura 4.15).

 
Figura 4. 15. Pestaña estadísticas en Facebook (Facebook, 2018)(Facebook, 

2018)(Facebook, 2018)(“Facebook”, 2018a)

Los tipos de resumen de estadísticas son (Indicador 1-9): Acciones en la 
página, Rango de fechas, Visitas a la página, Me gusta de la página, Alcance, 
Recomendaciones, Interacciones con la publicación, Vídeos y Seguidores de 
la página (Figura 4.16), lo que permite realizar un análisis de la situación real, 
como de la proyección de la página con el fin de tomar decisiones para la me-
jora de cantidad e impacto.
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Figura 4. 16. Pestaña estadísticas y sus tipos de resumen en Facebook (Fa-
cebook, 2018)(“Facebook”, 2018a)

• Herramientas de publicación (Figura 4.17): Permite visualizar el al-
cance de personas que vieron la publicación, las reacciones, comentarios, 
número de veces compartido, clics (acciones) en cada publicación de una 
manera fácil de entender lo que permite un mejor análisis sobre el alcance 
y rendimiento que está obteniendo la página.
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Figura 4. 17. Pestaña herramientas de publicación en Facebook (Facebook, 
2018)(“Facebook”, 2018a)

La Figura 4.18 y Figura 4.19 muestra los detalles de una publicación, con 
tres opciones: Video, Publicación y Veces compartido, que permite obte-
ner estadísticas como el tiempo promedio de reproducción del video, minutos 
de reproducción y la interacción de la audiencia.
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Figura 4. 18. Detalle de publicación (Facebook, 2018)(Facebook, 2018) 
(“Facebook”, 2018a)

• Configuración: Esta opción administra y personaliza las restricciones que 
tendrá la página considerando el tema de visibilidad, seguridad, restriccio-
nes como edad, país, edad, groserías; así como autorización para etiquetar 
o si se podrán comunicar con la página de forma privada presentando al 
usuario las opciones disponibles de edición para que al ser analizados sean 
seleccionados la lista de opciones que disponible en el ítem requerido.

 Figura 4. 19. Pestaña configuración en Facebook (Facebook, 2018)(Face-
book, 2018) (“Facebook”, 2018a)
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4.2.2. ROLES DE USUARIOS PARA ADMINISTRAR PÁGINAS EN FACEBOOK

Facebook presenta una variedad de tareas que permite a usuarios con cuenta 
de Facebook asignados con 1 de los 6 tipos de roles existentes por el momento 
administrar el Fan Page o página creada en Facebook para mejorar la admi-
nistración de las páginas (Figura 4.20). A continuación, se presenta el detalle 
de las tareas permitidas por cada rol (Facebook, “Roles de página , 2018)(Fa-
cebook, 2019):

Figura 4. 20. Roles de usuarios y tareas en Facebook (Facebook, 2019)

Adicionalmente Facebook ofrece una aplicación para móviles que permite tra-
bajar con el administrador de páginas de Facebook que permite conocer el 
alcance e interacción, acciones, la audiencia demográfica de quienes han ac-
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cedido a la página, así como su ubicación, el número de visitas a la página, el 
rendimiento de las publicaciones con el fin de obtener mediciones de los clics, 
reacciones que tienen hacia ellas.

Figura 4. 21. Aplicación Administrador de páginas de Facebook (Facebook, 
2020)

4.3. TWITTER 

Twitter es un servicio de microblogging fundada en el 2006 por Jack Dorsey 
cuyo logo se presenta en la Figura 4.22, caracterizado por permitir publicar en 
sus inicios mensajes de texto con un límite de 140 caracteres (actualmente 280 
caracteres), cuya clave de éxito radica en su sencillo funcionamiento (López & 
Tascón, 2013). 

Figura 4. 22. Logo Twitter (Twitter, Inc., 2019)

Twitter cuenta con más de 250 millones de usuarios activos mensuales (Fi-
gura 4.23) a pesar de ser una red social con crecimiento más lento en compa-
ración a las otras redes sociales, se vuelve indispensable para las siguientes ac-
tividades: información en tiempo real, medio de comunicación oficial utilizada 
por las marcas, mayoritariamente pública, lo que permite a las marcas realizar 
escucha social a través de ella (We are Social & Hootsuite, 2019).
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Figura 4. 23. Usuarios activos mensuales de Twitter (We are Social & Hoot-
suite, 2019)

El público que prefiere utilizar esta red social ya sean por razones de entre-
tenimiento o comunicación oficial (radio, televisión y medios de comunicación 
en general) corresponde en su mayoría a usuarios del sexo masculino en eda-
des comprendidas entre 25 a 34 años como se muestra en la Figura 4.24 (We 
are Social & Hootsuite, 2019). 

 Figura 4. 24. Usuarios de Twitter por edades y género (We are Social & 
Hootsuite, 2019)
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4.3.1. CREAR UNA CUENTA DE TWITTER

1. Para crear una cuenta como usuario nuevo es necesario desde el navegador 
ir la URL oficial (Figura 4.25): https://twitter.com/login?lang=es

Figura 4. 25. Interfaz de acceso a Twitter (Twitter, Inc., 2020)

2. Clic en Registrase Ahora e ingresar las credenciales de acceso (Nombre, te-
léfono o correo electrónico), como se presenta en la Figura 4.26; tras el ingreso 
de los datos solicitados nuevamente clic en “Registrarse”.

Figura 4. 26. Ingreso de datos personales para el registro de cuenta (Twit-
ter, Inc., 2020)

3.Utilizar el código de verificación enviado al correo electrónico de registro 
(Figura 4.27) para continuar con la creación de la cuenta.

 Figura 4. 27. Ingreso de código de verificación para validar la información 
(Twitter, Inc., 2020) 
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4. Ingresar una contraseña y clic en siguiente:

Figura 4. 28. Ingreso de contraseña para protección de la cuenta (Twitter, 
Inc., 2020)

5. Es posible proporcionar más información acerca del perfil de usuario (Fi-
gura 4.29), el cual podrá ser descartado en el momento de la creación de la 
cuenta, para posteriormente ser editado.

Figura 4. 29. Configuración de menús en la plataforma (Twitter, Inc., 2020)

6. Además, previo a la finalización de la creación de la cuenta la misma red so-
cial ofrece recomendaciones acerca de personajes a los cuales se tiene la elec-
ción de seguir (Figura 4.30). Clic en la opción “Seguir a 2”.

Figura 4. 30. Perfil de otros usuarios con los que se puede interactuar (Twi-
tter, Inc., 2020)
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7. Clic en activar notificaciones. 

Figura 4. 31. Permitir o no el ingreso de notificaciones en la cuenta (Twitter, 
Inc., 2020)

8. Clic en “Yo no soy un robot”, de pronto desactivar la opción: Deja que otros 
me encuentren por mi número de teléfono. Clic en “SEND CODE” y utilizar el 
código enviado al número telefónico registrado (Figura 4.32).

 Figura 4. 32. Registro de número telefónico (Twitter, Inc., 2020)

9. Clic “Continue to Twitter” para iniciar la experiencia proporcionada por este 
servicio de microblogging (Figura 4.33). 

Figura 4. 33. Interfaz de la cuenta registrada (Twitter, Inc., 2020)



66

LAS TIC Y APLICACIONES EN LA NUBE.  UN ENFOQUE PRÁCTICO

ANÁLISIS, GUÍAS Y EJEMPLOS

4.3.2. COMPONENTES DE TWITTER

Para interactuar en esta herramienta de comunicación a continuación se 
describen los componentes: 

• Tweet: Un Tweet es un mensaje publicado en Twitter, puede contener tex-
to, fotos, enlaces y vídeos, tal como se presenta en la Figura 4.34. 

Figura 4. 34. Interfaz de publicación de Tweet (Twitter, Inc., 2020)

• Responder: Es un Tweet publicado en respuesta al mensaje de otro usua-
rio, por lo general, se publica al hacer clic en el botón “Responder”. 

Figura 4. 35. Respuesta a publicaciones de los usuarios a los que se sigue 
(Twitter, Inc., 2020)

• Retweet: Un Retweet surge a raíz de tomar un Tweet de otra persona y los 
twittea a sus propios seguidores (Figura 4.36). Se puede hacer esto directa-
mente con el botón Retweet o añadir su propio mensaje e incluir las letras 
“RT” por delante del contenido que se está retweeteando.

Figura 4. 36. Opción de Retweet (Twitter, Inc., 2020)

• Follow: Marcar un tweet como Favorito es una manera de reconocer o 
mostrar su apreciación por dicho tweet (Figura 4.37). Para esto es necesa-
rio hacer clic en el icono de Follow para marcar un Tweet como favorito, 
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después de que se ha marcado como favorito un Tweet. Además, funciona 
como un registro para encontrar fácilmente fotos, artículos y Tweets que le 
interesaron.

Figura 4. 37. Marcar como favorito una cuenta de usuario (Twitter, Inc., 
2020)

• Hashtag (#): Un hashtag es cualquier palabra o frase sin espacios, co-
menzando con el símbolo #. La gente usa hashtags para organizar las con-
versaciones y que sea más fácil encontrar todo el contenido relacionado a 
un tema determinado (Figura 4.38). Haga Clic en un hashtag para ir direc-
tamente a los resultados de búsqueda de ese término.

Figura 4. 38. Asignación de símbolo para identificar conversaciones (Twit-
ter, Inc., 2019)

• Menciones (@): Se denomina “mención” a la acción de mencionar a otro 
usuario en el Tweet al incluir el signo @, seguido directamente por el nom-
bre de usuario. También se refiere a los Tweets en los que se incluyó su 
nombre de usuario.
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Figura 4. 39. Mención o etiquetación de un usuario conocido en la platafor-
ma (Twitter, Inc., 2019) 

4.4. YAMMER 

Yammer es una herramienta de Redes sociales en Office 365, la cual permite 
conectarse e interactuar con los miembros de una organización, permitiendo 
entre tantas cosas las siguientes ventajas (Microsoft, 2020):

• Obtener acceso a información de otros usuarios
• Unirse a grupos para obtener información
• Conectarse en comunidad y recopilar ideas
• Participar en conversaciones 
• Responder a publicaciones, compartir e indicar si gusta
• Buscar expertos, conversaciones y archivos

4.4.1. UTILIZACIÓN DE LA HERRAMIENTA YAMMER

1. Desde el iniciador de aplicaciones de Office 365, esquina superior izquier-
da con una cuenta profesional o educativa, seleccionar o buscar la aplicación 
Yammer (Figura 4.40).

Figura 4. 40. Ubicación plataforma de Yammer (Office 365, 2020) 
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2. La interfaz gráfica de Yammer (Figura 4.41) es similar a la de otras redes so-
ciales, tal es el caso que es posible publicar un mensaje, responder e inclusive 
dar un me gusta.

Figura 4. 41. Interfaz gráfica de Yammer (Office 365, 2020) 

3. Se cuenta con otras opciones adicionales (Figura 4.42), entre las principales 
se tiene: 

• Follow in Inbox: corresponde a seguir una conversación y las respuestas 
se visualizará en la Bandeja de Entrada.

• Bookmark: marcar el mensaje
• Move Conversation: mover la conversación entre los grupos Yammer
• Copy Link to Clipboard: copiar el vínculo en el portapapeles 
• View Conversation: ver la conversación 
• Hide Conversation: ocultar la conversación

Figura 4. 42. Menús de configuración de la cuenta (Office 365, 2020) 

4. Se cuenta con el ícono de la Bandeja de Entrada (Figura 4.43), en el cual es 
posible verificar los mensajes no leídos, mensajes privados o crear un mensaje. 

Figura 4. 43. Bandeja de entrada de mensajes (Office 365, 2020)
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5. Seleccionar crear un mensaje, para crear un mensaje con la opción de publi-
car para un grupo o enviar mensaje privado. Además, es posible cargar un GIF 
o cargar un archivo desde el equipo. También cuenta con la opción de notificar 
a usuarios concretos dentro del grupo seleccionado.

Figura 4. 44. Opción de envió de un mensaje (Office 365, 2020)

6. Para crear un grupo, seleccionar en la pestaña Crear grupo, Figura 4.45.

Figura 4. 45. Creación de un grupo entre usuarios conocidos de la platafor-
ma (Office 365, 2020)

7. Definir si se trata de un grupo Interno o Externo, indicar el nombre del Gru-
po, agregar los miembros de grupo (ya sea por nombre de usuario o correo 
electrónico) y precisar si las conversaciones serán públicas o privadas.

Figura 4. 46. Definición de grupo privado o público (Office 365, 2020)
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NOTA: Es posible habilitar el acceso público o privado a las conversaciones 
tan sólo con activar cualquiera de las opciones.

8. Se pueden descubrir grupos (Figura 4.47), ya sean grupos recomendados 
como todos los grupos a los cuales un usuario podrá unirse.  Tan sólo es nece-
sario hacer clic en “UNIRSE”.

Figura 4. 47. Búsqueda de grupos existentes en la plataforma (Office 365, 
2020)

9. En el Inicio de Yammer es posible conocer y estar atento a la participación 
de los miembros, el ícono para acceder a esta opción es el que se muestra en la 
siguiente Figura 4.48: 

Figura 4. 48. Interfaz de inicio Yammer, para interactuar con áreas, grupos 
de trabajo (Office 365, 2020)

10. La sección Buscador permite encontrar un usuario en específico, una vez 
identificado se podría habilitar con un clic sobre la opción “Seguir”, Figura 
4.49.

Figura 4. 49. Buscar y seguir a un usuario de Yammer, previa identificación 
de sus datos (Office 365, 2020)
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11. Yammer ofrece la posibilidad de cargar archivos ya sean: Agregar un GIF, 
seleccionar un archivo de SharePoint, seleccionar un archivo de Yammer o 
cargar un archivo desde el equipo, tanto como para un usuario o un grupo de 
usuarios (Figura 4.50) y se procede con un Clic en “Publicar”.

Figura 4. 50. Menú de carga de archivos, mensajes desde ubicaciones dife-
rentes (Office 365, 2020)

12. Yammer además contempla la utilidad de agregar encuestas en línea e in-
teractivas para un grupo de usuarios, únicamente con dar clic en la opción 
Sondeo e ingresar las preguntas y las opciones. Cabe recalcar que Yammer no 
tiene restricción con el límite de respuestas a aplicar. Tras estas indicaciones 
clic en “Publicar”. 

NOTA: Al pie de la plantilla de la encuesta se puede seleccionar a otros usua-
rios o grupo de usuarios para notificar.

Figura 4. 51. Menú de creación de encuestas y asignación de destinatarios 
(Office 365, 2020)
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13. Con respecto al uso de “Elogios” desde el perfil del grupo. Hacer clic sobre 
la pregunta “¿A quién deseas elogiar” para seleccionar el usuario o grupo de 
usuarios y enseguida agregar el mensaje de exaltación o felicitación? Clic en 
“Publicar”.

NOTA: Al pie de la plantilla del Elogio se puede seleccionar a otros usuarios o 
grupo de usuarios para notificar.

Figura 4. 52. Reacción a mensajes publicados por integrantes del grupo 
(Office 365, 2020)

14. Finalmente, la Información de Perfil puede ser editada dando clic en el 
ícono mostrado en la siguiente Figura 4.53. Información como experiencia la-
boral y formación se puede ampliar a través de esta característica.

Figura 4. 53. Configuración de los datos del perfil a mostrarse para usuarios 
(Office 365, 2020)
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En la actualidad existen diversas herramientas disponibles en la Nube para 
almacenar la información de los usuarios, lo cual posibilita el acceso a la in-
formación en cualquier momento y lugar, para lo cual se requiere únicamente 
acceso a Internet. Las herramientas de almacenamiento que se describen son 
Dropbox, Google Drive y OneDrive. 

5.1. DROPBOX

Dropbox, fue una de las herramientas pioneras de almacenamiento en la 
nube (Martí, 2019), que ha tenido un crecimiento sostenido. 

Desde la creación de Dropbox, los usuarios han creado 3.3 billones de cone-
xiones al compartir entre ellos, y cuenta con 500 millones de usuarios,   (Cele-
brating Half a Billion Users, 2013) , de los cuales 75 millones no pertenecen a 
los Estados Unidos, y son usuarios de la India, Brasil, Reino Unido, y Alemania. 
El 44% de usuarios de Dropbox fueron motivados a utilizarlo por influencia de 
sus amigos, conocidos, familia, o compañeros de trabajo (A.Llorca, 2016).

El espacio de almacenamiento inicial gratuito que ofrece Dropbox es de 
2 GB. Si recomienda el servicio a otras personas, obtiene 500 MB adicionales 
por cada nuevo usuario registrado, hasta un máximo de 16 GB.

5.1.1. CREAR CUENTA EN DROPBOX

Para crear una cuenta ingrese a la página www.dropbox.com,  haga clic en 
crear una cuenta, complete los datos solicitados y posteriormente proceda a 
descargarlo. Finalmente, clic en el instalador que se ejecuta para iniciar a tra-
bajar en Dropbox. 

Los pasos mostrados en las Figuras 5.1 y 5.2 son necesarios para la descarga 
e instalación del software.

 Figura 5. 1. Pasos para descargar el Software Dropbox, necesario para su 
instalación (Dropbox, 2020)

5.HERRAMIENTAS DE ALMACENAMIENTO EN LA NUBE 
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Figura 5. 2. Permiso para iniciar la instalación en el PC (Dropbox, 2020)

En la interfaz de la plataforma se encuentra un sinnúmero de opciones de 
uso y configuración como:

1. En la parte que se encuentra con el círculo de la Figura 5.3, se pueden buscar 
los archivos, las carpetas y lo documentos que se encuentran en Dropbox.

Figura 5. 3. Búsqueda de archivos subidos a Dropbox (Dropbox, 2020) 

2. Cualquier persona con la que se comparta información en la carpeta com-
partida puede tener acceso a la versión más reciente de los archivos incluidos 
en ella, tal como, se muestra en la Figura 5.4.

Figura 5. 4. Identificación de carpeta compartida (Dropbox, 2020)



76

LAS TIC Y APLICACIONES EN LA NUBE.  UN ENFOQUE PRÁCTICO

ANÁLISIS, GUÍAS Y EJEMPLOS

5.1.2. ENVIAR Y COMPARTIR DOCUMENTOS EN DROPBOX

• Envío de documentos
a) Se busca la carpeta o documento.
b) Se desliza el mouse, y se hace clic en compartir, como se muestra en la 
Figura 5.5

Figura 5. 5. Paso para envío de documentos (Dropbox, 2020)

Se escriben las direcciones de correo electrónico de las personas con las 
que se va a compartir el documento y se hace clic en compartir. También 
se puede hace clic en copiar un vínculo, y enviarlo a los destinatarios, inde-
pendientemente que no usen Dropbox. El envío del vínculo se lo hace por 
correo electrónico, mensaje instantáneo o cualquier otro medio.

• Compartir documentos

Lo interesante de esta herramienta es que se pueden compartir documen-
tos, simplemente con la creación de una carpeta compartida. Las perso-
nas agregadas pueden tener acceso para editar o únicamente para ver.

Los pasos para compartir una carpeta son:

a) Iniciar la sesión haciendo un Clic en la pestaña uso compartido, ubica-
da en la parte izquierda de la ventana.

b) Seleccionar Nueva carpeta compartida en la parte superior de la ven-
tana y Me gustaría crear una nueva carpeta, luego se hace Clic en siguiente.

c) Ingresar un nombre para su carpeta compartida y después hacer Clic en 
siguiente. Todos estos pasos se muestran en la Figura 5.6
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Figura 5. 6.  Compartir documentos (Dropbox, 2020)

d) Escribir las direcciones de correo electrónico de las personas que serán 
invitadas a compartir la carpeta.

e) Se puede agregar un mensaje personal y finalmente se configuran los 
permisos de acceso, que son dos: Puede editar o Puede ver. Finalmente, se 
hace Clic en Compartir (Figura 5.7)

Figura 5. 7. Paso para dar permisos de edición a los usuarios que se com-
parte información (Dropbox, 2020)

5.2. GOOGLE DRIVE

Google Drive es un mecanismo de almacenamiento, que tiene a disposición 
de sus usuarios 15 GB gratuitas, si se desea ampliar su capacidad puede pagar 
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por este servicio, también se guardan los mensajes de texto del correo electró-
nico de Gmail y las imágenes de Google. Adicionalmente, al almacenamiento 
se puede crear, modificar, compartir y acceder a documentos, archivos y carpe-
tas de todo tipo, y tiene la capacidad de sincronizar archivos que se encuentran 
en la Nube con el ordenador (Google Drive, 2019a).

5.2.1. CREAR CUENTA EN GOOGLE DRIVE

Para tener acceso a la opción Google Drive, en el cuadro con puntos se des-
pliega las aplicaciones que brinda Google, y se escoge aquellas que se encuen-
tra en el recuadro, denominada Drive, como se muestra en la Figura 5.8.

Figura 5. 8. Identificación de la aplicación de Google Drive (Google Drive, 
2019b)

Se escoge Drive y se va a desplegar la barra vertical.

• Mi unidad: Se encuentran todos los documentos que se han almacenado en 
esta aplicación.

• Ordenadores: Se acceden a los documentos sincronizados con el ordena-
dor.

• Compartido conmigo: Archivos y carpetas que se han compartido con otras 
personas.

• Reciente: Se encuentran los documentos que hayan sido subidos o editados 
recientemente.

• Destacado: Se encontrarán los documentos destacados con una estrella.
• Papelería: Se mueven a esta carpeta los archivos que no se necesitan.
• Copia de seguridad: Las copias de seguridad de datos, aplicaciones y de los 

dispositivos se muestran aquí.
• Almacenamiento: Indica las GB que se han utilizado.
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5.2.2. CREAR CUENTA EN GOOGLE DRIVE

En Mi Unidad se pueden crear: nuevas carpetas, subir archivos, subir car-
petas que se encuentran en el ordenador. Para el efecto, únicamente se arras-
tran los documentos de la ubicación en donde estén guardados en el ordenador 
y se los lleva a Drive. 

Además, se pueden crear documentos de Google, Hojas de cálculo de Google 
y presentaciones de Google, las que pueden ser compartidas con otros usuarios 
para su edición simultánea, como se indica en la Figuras 5.9 y 5.10.

Figura 5. 9. Acciones que se pueden realizar desde el ícono Mi unidad (Goo-
gle Drive, 2019b)

Figura 5. 10. Paso para crear nueva carpeta (Google Drive, 2019b)

Al escoger Nueva Carpeta se creará con el nombre que el usuario decida 
y posteriormente se hace clic en crear. 

En esta nueva carpeta se pueden añadir todos los archivos relacionados con 
el tema. Una vez creada la carpeta se suben los archivos arrastrándolos desde 
el ordenador. Es posible cambiar el nombre, compartir, mover a, e inclusive 
eliminar la carpeta que ha sido creada. En la Figura 5.11, se muestran las accio-
nes que pueden realizarse con la nueva carpeta.
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Figura 5. 11. Acciones a realizar con la nueva carpeta creada (Google Drive, 
2019b)

Para crear un documento en Google desde Mi unidad, se hace clic en Nue-
vo y se elige el documento en Google que se quiere crear, en este caso se ha 
elegido documento de Google y documento en blanco (Figura 5.12).

Figura 5. 12. Paso para creación de Documentos Google (Google Drive, 
2019b)

En la parte superior derecha aparece un recuadro con “Documento sin 
Título”, se hace Clic y se pone el nombre al documento, luego se escoge el 
recuadro de compartir y se escriben los correos de las personas que accederán 
al documento para editarlos. Lo grandioso de esta herramienta es que se pue-
de trabajar de manera simultánea. El mismo procedimiento se sigue para los 
otros documentos de Google (Figura 5.13).
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Figura 5. 13. Compartir con otros usuarios (Google Drive, 2019b)

5.3. ONEDRIVE

OneDrive es un servicio de almacenamiento en la nube de Microsoft. Es una 
herramienta utilizada para guardar o descargar documentos, vídeos, música, 
entre otros, además puede compartirlos con otras personas y tener acceso a 
ellos en cualquier dispositivo. La diferencia que existe con otros servicios si-
milares es la relación que existe con Microsoft Office 365 (Conzultek, 2020). 

En OneDrive se puede crear un documento y editarlo sin necesidad de guar-
darlo en un USB o enviarlo a una dirección de correo electrónico para su edi-
ción. Los programas que se pueden utilizar para ello son los que contiene el 
paquete de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point y OneNote (¿Qué es 
Onedrive?, 2019).

Esta herramienta ofrece 5 GB de almacenamiento al suscribirse en One-
Drive. En el caso de requerir mayor espacio se puede optar por un plan de 
almacenamiento. OneDrive para los dispositivos móviles está preinstalado en 
Windows 10 y es compatible con los dispositivos y sistemas operativos PC, 
Mac, iOS y Android (Conzultek, 2020) (¿Qué es Onedrive?, 2019).

5.3.1. CREAR UNA CUENTA EN ONEDRIVE

Para acceder a la cuenta de OneDrive es necesario tener una cuenta Micro-
soft. Una vez con la cuenta abra el navegador de su preferencia y en la barra 
de búsqueda escriba www.ondrive.com. Se abrirá la página de OneDrive. Ahí 
haga clic en el botón Regístrate.
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Figura 5. 14. Registrarse en OneDrive. Fuente: (GCGlobal, 2020)

Se abrirá una pestaña para crear una cuenta OneDrive normal o una cuenta 
OneDrive empresarial. En este caso escogeremos la primera opción, a conti-
nuación, clic en el botón Crear una cuenta Microsoft.

Figura 5. 15. Crear la cuenta en OneDrive. Fuente (GCGlobal, 2020)

Se despliega un formulario para crear la cuenta Microsoft usando cualquier 
correo electrónico como nombre de usuario y la clave de su preferencia. Haga 
clic en el botón Crear cuenta.
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Figura 5. 16. Crear cuenta Microsoft. Fuente (GCGlobal, 2020)

Le llegará un mensaje al correo electrónico que registró para verificar sus 
datos. Haga clic donde dice Comprobar y listo. Ahora tiene una cuenta 
Microsoft que podrá usar para acceder a OneDrive.

5.3.2. FUNCIONAMIENTO DE ONEDRIVE

En numeral 1, verá las categorías de los archivos que ha subido a OneDrive. 
Por ejemplo, en Recientemente los últimos documentos que ha subido a la 
nube, en Fotos encontrará los archivos de imagen y en la Papelera de reci-
claje los que ha borrado.

Figura 5. 17. Funcionamiento de OneDrive. Fuente (GCGlobal, 2020)
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Buscar, corresponde al numeral 2, donde puede buscar los documentos 
que ha subido a OneDrive, escribiendo el nombre del archivo que está bus-
cando.

Carpetas y archivos, numeral 3, encontrará las carpetas y los documen-
tos que suba o cree en la nube de Microsoft.

Botón nuevo, numeral 4, le permite crear un nuevo documento en Excel, 
Word, Power Point o OneNote, entre otros tipos de programas de Office, di-
rectamente desde la nube.

En el botón Cargar, numeral 5, podrá cargar archivos o carpetas a la nube, 
desde cualquier dispositivo. Se desplegará un menú donde debe seleccionar 
la opción Archivos o Carpeta, dependiendo del contenido que quiera subir 
en la plataforma.

Ordenar, numeral 6, le permite elegir la forma los parámetros que prefie-
re para ordenar sus documentos, ya sea por nombre, fecha de modificación o 
tamaño.

En el botón Contactos, numeral 7, se desplegará un panel que le permitirá 
comunicarse con sus contactos de Skype. 

En Configuración, numeral 8, puede acceder a todas las opciones de con-
figuración de su nube personal en OneDrive.

En sesión, numeral 9, puede configurar su cuenta Microsoft, editar su 
perfil y cerrar sesión una vez que termine de trabajar en la nube.

Para guardar archivos en OneDrive, haga clic en el botón cargar, busque 
los archivos que desea subir y haga clic en abrir. Desde los navegadores de su 
preferencia podrá cargar carpetas enteras.
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Figura 5. 18. Cargar archivos en OneDrive. Fuente (Conzultek, 2020)

Para crear un documento en OneDrive, haga clic en el botón Nuevo, Se des-
plegará un menú para seleccionar el tipo de documento que quiere crear. Pue-
de ser un documento de Word, un libro de cálculo en Excel, una presentación 
de Power Point, una nota o un texto sin formato específico. Para ejemplificar 
se selecciona la opción Documento de Word.

Figura 5. 19. Crear un documento en OneDrive. Fuente (Conzultek, 2020)
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Se abrirá una nueva ventana donde podrá trabajar en una versión virtual 
del programa de Office que haya seleccionado, para nuestro ejemplo se abri-
rá Word. El sistema guardará automáticamente todas las modificaciones rea-
lizadas en el documento.

Figura 5. 20. Documento en Word creado en OneDrive. Fuente (Conzultek, 
2020)

Para compartir un documento haga clic en Compartir, que se encuentra 
en los puntos suspensivos.

Figura 5. 21. Opción Compartir para compartir un documento. Fuente 
(Conzultek, 2020)
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Se abrirá una ventana para escribir el nombre del contacto o el correo elec-
trónico de la persona con quien va a compartir el documento. A aquella perso-
na le llegará un enlace desde donde podrá acceder al documento.

Figura 5. 22. Invitar a personas para compartir un documento. Fuente 
(Conzultek, 2020)

6. Herramientas Colaborativas

Las TIC permiten el trabajo colaborativo al compartir, trabajar en línea y 
en tiempo real con un equipo conformado por varias personas en diferentes 
dispositivos, sistemas operativos y sin la necesidad de que ciertas aplicaciones 
sean instaladas en los equipos, lo que permite el ahorro de recursos tecnoló-
gicos, humanos, económicos, rompiendo barreras de ubicación geográfica y 
tiempo.

6.1. BLOG 

La industria de los Blogs tiene sus inicios a partir de los años noventa, con 
un ritmo de crecimiento acelerado. EEUU cuenta con más de 30 millones de 
blogueros, que capturan el 30% del mercado, seguido por Reino Unido con el 
7% de los bloguers del mundo (The State Of The Blogging Industry In 2018 | 
Daily Infographic, 2018). 

En 1999, había 23 blogs en el internet. En la década de los 2000, la esfera 
de las blogs comenzó a expandirse vertiginosamente, es así que, en 2005 ha-
bía aproximadamente 50 millones de blogs, para el 2013 esa cifra se triplicó 
alcanzando los 152 millones de blogs, mientras que para el 2017 habían 350 

6.HERRAMIENTAS COLABORATIVAS
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millones de blogs (“Revealing Blogging Statistics | The State Of The Industry 
In 2019”, 2019).

Los blogs son utilizados con mayor frecuencia en la educación para apoyar 
en el proceso educativo de los estudiantes. Permiten a los usuarios que no po-
seen avanzadas destrezas de programación crear un espacio online a través de 
la comunicación, edición y publicación de artículos compuestos de texto, imá-
genes, audio, video e hipervínculos (Papastergiou et al., 2011)through creating 
multimedia posts on these skills and receiving comments from their instruc-
tors, peers and an external expert. The effectiveness of multimedia blogging 
was evaluated, in terms of the acquisition of knowledge of the specific basket-
ball skills and the self-efficacy in Information and Communication Technolo-
gies (ICT. 

Las investigaciones señalan que los blogs son una efectiva herramienta de 
enseñanza aprendizaje para: (a) Apoyar la activa participación de los estudian-
tes a través de la colaboración en una clase (Kiliç & Gökdas, 2014); (Top et al., 
2010), (b) mejorar el apoyo e interacción entre pares (Chang & Chang, 2014); 
(Laal & Laal, 2012), (c) incrementar la motivación de los estudiantes para es-
tudiar y aprender el contenido de la asignatura (Pursel & Xie, 2014); (Yang, 
2009) (d) desarrollar el pensamiento crítico y las habilidades reflexivas de los 
alumnos (Li et al., 2013); (Xie et al., 2010).

Algunos educadores consideran a los blogs como una herramienta mediante 
la cual se puede optimizar las comunidades sociales y de aprendizaje, además 
de mejorar el aprendizaje y satisfacción de los estudiantes en los cursos tradi-
cionales y online,  (Top et al., 2010);  (Efimova & Hendrick, 2005), afirmaron 
que las estructuras sociales evolucionan alrededor del blog por lo que es una 
clara evidencia de la pequeña comunidad de aprendizaje virtual.  Mientras que 
(Yang, 2009) indicó que a través de la interacción entre estudiantes, los profe-
sores pueden observar e identificar la motivación, confusión, dificultad, incon-
formidad y experiencia de aprendizaje de los estudiantes, con el fin de realizar 
los cambios convenientes en las actividades institucionales.

A continuación, se presenta paso a paso la forma de crear un blog para apro-
vechar sus beneficios en el proceso de enseñanza aprendizaje. El blog que se 
creará es utilizando la cuenta Gmail, que es gratuita.
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6.1.1. CREAR CUENTA DE BLOG 

Creación de la cuenta GMAIL: Se incluye El nombre y Apellido, de cómo 
se quiere que aparezca la cuenta, luego se indica el nombre del usuario, y fi-
nalmente se escribe la clave.  Cuando se han llenado los datos, se hace clic en 
registrar.

Figura 6. 1. Creación de usuario desde URL Google (Blogger, 2020)

A continuación, se completan los datos correspondientes a: edad, sexo, 
y fecha de nacimiento. Una vez con estos datos se hace clic en Registrarse, 
y aparece una nueva ventana, en donde se aceptan los términos de privacidad 
(Figura 6.2). 

Figura 6. 2. Creación de cuenta y condiciones de privacidad (Blogger, 2020)
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Escoger la cuenta Gmail: Se elige la letra M que se encuentra con el recuadro 
rojo para acceder a la cuenta Gmail (Figura 6.3).

Figura 6. 3. Aceptación de las condiciones de seguridad y privacidad para la 
creación de la cuenta (Blogger, 2020)

Bienvenida y Vista: Se acepta para ingresar al correo, inmediatamente se 
activa una página para elegir la vista que se prefiere para el correo, para el 
ejemplo se aceptó la vista compacta (Figura 6.4).

Figura 6. 4. Bienvenida correo electrónico de Google. (Blogger, 2020)

Figura 6. 5. Aceptación de la vista del correo Gmail (Blogger, 2020)
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Despliegue de opciones para crear el Blog: Una vez aparece el correo, se 
hace clic en el recuadro superior, del que se desprende diferentes opciones que 
se pueden crear, pero como se observa en la Figura 6.6, no aparece la opción 
del Blog, por lo tanto, se pone en Más.

Figura 6. 6.  Identificación del ícono del blog (Blogger, 2020)

Escoger Blog y Crear Blog: Se escoge el icono de Blog que se indica en el 
recuadro de la parte superior derecha, inmediatamente se despliega la página 
para crear el Blog. (Figura 6.7).

Figura 6. 7 .Ingreso al Blog (Blogger, 2020)
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La Figura 6.8, muestra las opciones para la elección de la cuenta y registro 
de clave.

Figura 6. 8. Elección de la cuenta y registro de la clave (Blogger, 2020)

Definir tipo de perfil y Crear Perfil: Se define el tipo de perfil, que para el 
ejemplo se escoge “Crear un perfil de Google” (Figura 6.9).

Figura 6. 9. Definición y creación del perfil (Blogger, 2020)

Continuar en el blog y crear un blog: Se hace clic en continuar en el blog, 
para que se despliegue la información del blog (Figura 6.10).
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Figura 6. 10. Proceso de creación del blog (Blogger, 2020)

Crear un nuevo blog: En título se escoge el nombre que tendrá el blog, y la 
dirección del blog, que para el ejemplo se denominará: tic10.learning.blogspot.
com. Hay que considerar que en algunos casos los nombres que se escriben en 
el cuadro direcciones muchas veces ya están utilizados por otros usuarios, por 
lo tanto, es conveniente poner varios nombres hasta que aparezca el visto de 
color azul, en la parte derecha de la página. Finalmente se hace clic en el recua-
dro crear blog (Figura 6.11).

Figura 6. 11. Crear un nuevo blog (Blogger, 2020)

6.1.2. CREAR ENTRADAS Y PÁGINAS EN EL BLOG

Crear Entrada: En este punto se crea una entrada nueva en el ícono con 
recuadro, a fin de indicar el contenido general del blog. En la nueva entrada se 
puede incluir: imágenes, videos, links (Figura 6.12).
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Figura 6. 12. Creación de una entrada (Blogger, 2020)

Explicación barra: una vez que se crea una entrada nueva, aparece la barra 
que se presenta a continuación, tal como se indica en la Figura 6.13.

Figura 6. 13. Barra para crear una entrada (Blogger, 2020)

• La primera parte de la barra es utilizada para determinar la escritura que se 
va a escoger que puede ser: Redactar o HTML. Existen las flechas de desha-
cer, la F para la definición de la fuente, la T para el tamaño de la fuente. En 
el recuadro normal encontrará varias opciones en el caso de querer un en-
cabezado, sub encabezado, encabezado secundario, o normal. A continua-
ción, se encuentran los íconos para poner negritas, letra cursiva o subraya-
do, así como, los íconos para definir el color de la fuente y del sombreado. 
Como se muestra en la Figura 6.14.

Figura 6. 14. Barra para definir texto (Blogger, 2020)

• En la Figura 6.15, se incluye la palabra Enlace que sirve para incluir un 
link de la información importante que quieren que aparezca en el blog. El 
siguiente ícono sirve para subir imágenes ya sea del ordenador, de la web, 
del teléfono o de la cámara web. A continuación, está el ícono para subir 
un vídeo, desde el computador o desde YouTube. También está el ícono de 
características especiales y para insertar salto de línea. Adicionalmente, se 
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encuentran los íconos para la alienación, numeración, viñetas, cita, elimi-
nación de formato, y comprobación de ortografía.

Figura 6. 15. Barra para incorporar imágenes, videos, links, viñetas, entre 
otros (Blogger, 2020)

• Por lo tanto, al crear una nueva entrada se pueden utilizar todas las opcio-
nes que otorga la barra en la parte superior. Dependiendo de la información 
e imágenes que se posea, se puede hacer uso de estos recursos para aportar 
en el proceso de enseñanza aprendizaje. Una vez concluida la creación de 
una entrada se publica en la parte superior del blog. Aparece la siguiente 
página para crear la entrada para que sea vista por los usuarios que tengan 
el link, haciendo clic en compartir el recuadro verde de la parte final (Figu-
ra 6.16).

Figura 6. 16. Paso para compartir el blog con otros usuarios (Blogger, 2020)

Creación de páginas: En la parte izquierda se encuentra la opción para crear 
páginas que sirven para dividir la información de acuerdo con los temas que se 
deseen abordar. Se pueden crear tantas páginas como el usuario las considere 
necesarias (Figura 6.17).

Figura 6. 17. Paso para creación de páginas (Blogger, 2020)
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• Al hacer Clic en el recuadro páginas aparecerá lo siguiente, como se mues-
tra en la Figura 6.18.

Figura 6. 18. Creación página nueva (Blogger, 2020)

• En esta página se escoge la opción página nueva que se encuentra en el re-
cuadro rojo, y se obtiene la siguiente hoja: (Figura 6.19).

Figura 6. 19. Página creada (Blogger, 2020)

Como se puede observar la interfaz es similar a la de creación de una entra-
da nueva y se utilizan los mismos íconos que se explicaron en la parte superior. 
Se escribe sobre la hoja en blanco, es posible incluir imágenes, vídeos, enlaces 
y otras características especiales.

Una vez que se haya diseñado la página, se pueden escoger dos opciones, 
que se encuentran en la parte superior derecha del blog. La una opción es 
“Guardar”, es decir, lo que se ha redactado en la página no será vista por otros 
usuarios, únicamente tendrá acceso la persona que ha creado el blog. La otra 
opción es “Publicar”, a fin de que otras personas tengan acceso a su contenido. 
Cabe indicar que para que sea publicada la página se debe hacer el paso que a 
continuación se describe: (Figura 6.20).

Figura 6. 20. Menú diseño de Blogger (Blogger, 2020)
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• Se hace Clic en diseño para desplegar la página siguiente: (Figura 6.21)

Figura 6. 21.  Paso para el diseño de página (Blogger, 2020)

• En donde se puede añadir, editar o eliminar los gadgets y también se pue-
de cambiar su posición. Una vez haya definido su ubicación se procede a 
aumentar las páginas nuevas que ha creado en el gadget de páginas, en el 
recuadro rojo. En ese momento se despliega la página que aparece con el 
título configuración Lista de página (Figura 6.22). Se definen en los recua-
dros de color azul con un visto las páginas que se visualizarán y posterior-
mente se hace Clic en Guardar.

Figura 6. 22. Paso de configuración de lista de páginas (Blogger, 2020)

• Con el fin de personalizar el fondo, el diseño, los colores, las fuentes y de-
más, se utiliza el ícono de tema: (Figura 6.23).
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Figura 6. 23.  Personalización de fondo

Con el ícono Configuración se puede cambiar: el título, la descripción, la di-
rección del Blog, el idioma y los permisos de acceso tal como se muestra en la 
Figura 6.24.

Figura 6. 24. Paso de Configuración del blog (Blogger, 2020)

6.2. SWAY 

Permite crear “boletines, presentaciones y documentos visualmente llama-
tivos en pocos minutos” (Sway, Sway: cree y comparta informes interactivos, 
presentaciones, historias personales y mucho más, 2019)(Sway, 2019), así 
como presentaciones, comunicaciones (Sway, 2018).

Sway se encuentra disponible en 67 idiomas (“Preguntas más frecuentes so-
bre vibración”, 2019), en el público objetivo también se incluyen personas de 
edades tempranas como por ejemplo el estudio “Use of Microsoft SWAY in 
making Engaging Digital Stories for Students with Disabilities in K-12 class-
rooms (Sway, cree y comparta informes interactivos, presentaciones, historias 
personales y mucho más, 2019). 
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6.2.1. CREAR UNA CUENTA 

1. Se requiere tener acceso a una cuenta de Office 365 ingresando a (Figura 
6.25) https://www.office.com/ 

Figura 6. 25. Inicio de sesión a Office 365 (Office 365, 2020)

Y seleccionar la aplicación Sway (Figura 6.26):

Figura 6. 26. Acceso a sway (Office 365, 2020)

O directamente ingresar a Link de ingreso: https://sway.office.com/    

Figura 6. 27. Ingreso a Sway (Sway, 2020)
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6.2.2. CREAR NUEVA PRESENTACIÓN

En adelante se describe el procedimiento para crear una nueva presentación 
como se presenta en la Figura 6.28: 

1. Seleccionar nuevo
2. Colocar un nuevo título en la presentación

Figura 6. 28. Ingreso de Título de la presentación (Sway, 2020)

3. Con las opciones de Enfatizar permite colocar negrita, cursiva y vínculo 
en el título, mientras que con la opción enfocar puntos permite enfocar la 
imagen (Figura 6.29).

Figura 6. 29. Opciones avanzadas del título de la presentación (Sway, 2020)

4. Opciones disponibles de Sway: Las opciones disponibles son: Enca-
bezado, Texto, Imagen, Pila (Figura 6.30). 

Figura 6. 30. Tipos de elementos a ser insertados en Sway (Sway, 2020)
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5. Insertar Encabezado (Figura 6.31):

Figura 6. 31. Encabezado nueva presentación Sway (Sway, 2020)

6. Insertar Texto: Que cuenta con opciones de Insertar encabezado, en-
fatizar, viñetas, numeración y vínculo (Figura 6.32). El procedimiento es el 
siguiente: Hacer clic en el ícono de insertar contenido, Seleccionar la opción 
texto e ingresar el texto que se desea añadir (Figura 6.33).

Figura 6. 32. Texto opciones en nueva presentación Sway (Sway, 2020)

Figura 6. 33. Opción de texto nueva presentación de Sway (Sway, 2020)

7. Insertar Multimedia: Permite ingresar Imagen, Video, Audio, Inser-
ción y cargar un elemento multimedia (Figura 6.34).

Figura 6. 34. Insertar elementos multimedia en Sway (Sway, 2020)

8. Seleccionar imagen permite añadir imágenes subidas por parte 
del usuario, así como detalles de los planos de cámara (Figura 6.35) (Figura 
6.36): 
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Figura 6. 35. Insertar imagen en Sway (Sway, 2020)

Figura 6. 36. Opción cargar en Sway (Sway, 2020)

1. Hacer clic en el ícono de insertar contenido.
2. Seleccionar la opción cargar.
3. Seleccionar la imagen, video o texto que exista en el dispositivo u ordena-

dor.
4. Hacer clic en abrir y se cargará el contenido elegido.

9. Diseñar presentación: Las Figura 6.37, Figura 6.38 presentan el en-
torno general de la estructura de diseño:

Figura 6. 37. Opción Estilo en Diseño Sway (Sway, 2020)

1. Hacer clic en la opción diseño.
2. Seleccionar el estilo que desee.
3. Seleccionar la tipografía, diseño o colores que se desee aplicar.
4. Hacer clic en la opción mostrar para pre visualizar la presentación.
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Figura 6. 38. Aplicación de diseño en Sway (Sway, 2020)

10. Mostrar (Figura 6.39):

Opción Mostrar permite configurar el tiempo de la presentación, diseño, 
entre otros:

Figura 6. 39. Opciones de configuración de reproducción automática de 
Sway (Sway, 2020)

11. Compartir la presentación (Figura 6.40):

Figura 6. 40. Opción compartir en Sway (Sway, 2020)
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1. Seleccionar las personas o grupos específicos a los que se compartirá la 
presentación: personas o grupos específicos, así como cualquier persona 
con un vínculo.

2. Obtener un vínculo visual (Figura 6.41):

Figura 6. 41. Configuración de vínculo visual en Sway (Sway, 2020)

3.   Obtener un código para insertar (Figura 6.42):

Figura 6. 42. Opción insertar en Sway (Sway, 2020)

Procedimiento para compartir:

1. Hacer clic en la opción compartir.
2. Elegir qué acción podrán realizar los que accedan a la presentación.
3. Seleccionar la manera de compartir la presentación.

 12. Más opciones de configuración 

Muestran opciones de guardar como plantilla, comprobar accesibilidad 
como se muestra a continuación (Figura 6.43):

Figura 6. 43. Opciones adicionales de configuración en Sway (Sway, 2020)
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Como aspecto de valor agregado Sway presenta plantillas prediseñadas para 
poder realizar diseños basados en ellas (Figura 6.44): 

Figura 6. 44. Plantilla prediseñada en Sway (Sway, 2020)

6.3. SHAREPOINT

SharePoint es uno de los servicios más utilizados por las empresas, un pro-
ducto que nació en 2001 como un método de organizar los documentos y li-
mitar su acceso por grupos. En la actualidad más de 160 millones de personas 
utilizan SharePoint y disfrutan de sus ventajas (Suricata, 2016). SharePoint es 
una aplicación de Office 365, aporta a las grandes organizaciones la posibili-
dad de trabajar con servicios en la nube en el entorno Social y de Colaboración 
brindando la posibilidad de tener acceso a sitios, documentos e información 
desde cualquier lugar (Microsoft , 2019). 

6.3.1. CREAR UNA CUENTA

1. Para tener acceso a la plataforma SharePoint es necesario disponer del co-
rreo electrónico e ingresar al portal Office 365, mediante el siguiente enlace: 
https://www.office.com/ , a través de un navegador e ingresar las creden-
ciales de acceso: 
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Figura 6. 45. Ingreso de credenciales de acceso a la plataforma Office (Offi-
ce 365, 2020)

2. Una vez ingresadas y verificadas las credenciales, se presenta la página prin-
cipal predefinida, en la misma que se puede seleccionar SharePoint (Figura 
6.46).

Figura 6. 46. Ubicación de la herramienta SharePoint (Office 365, 2020)

3 .Clic en SharePoint para ingresar a la herramienta. 

Figura 6. 47. Interfaz de presentación de SharePoint (Office 365, 2020)
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4 . Dentro de la presentación principal de SharePoint se encuentran los si-
guientes menús: Crear sitio, Crear noticia y los sitios frecuentes a los que se 
tiene acceso y se muestra en la Figura 6.48.

Figura 6. 48. Menús de creación y configuración de sitios (Office 365, 2020)

5.  El lado izquierdo de la aplicación se encuentran las opciones: buscar, sitios 
que se siguen y los recién visitados.

Figura 6. 49. Menús de identificación de actividad (Office 365, 2020)

6.  La página de SharePoint ayuda a la búsqueda de sitios, leer noticias o buscar 
contenidos, en la sección de Noticias de sitios, se puede resaltar actualiza-
ciones de sitios que se siguen o visitan frecuentemente.
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7. En los sitios frecuentes (Figura 6.50), se muestran los sitios más visitados y 
actividades recientes.

Figura 6. 50. Actividades y sitios visitados frecuentemente (Office 365, 
2020)

8. El menú Sitios Sugeridos aparece en función de las búsquedas recientes y las 
recomendaciones.

Figura 6. 51. Sugerencia de sitios existentes en la plataforma (Office 365, 
2020)

9. Para Buscar un sitio, archivo, contacto en toda la organización, se utiliza el 
cuadro de búsqueda (Figura 6.52).

Figura 6. 52. Búsqueda de sitios existentes, previo a ser parte miembro de 
los sitios (Office 365, 2020)
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10. Para seguir un sitio de SharePoint, hay que hacer clic sobre el icono Estrella 
(Figura 6.53), que se encuentra junto al nombre del sitio.

Figura 6. 53. Sugerencia de sitios más destacados (Office 365, 2020)

11. El ícono Siguiendo se muestra en todos los sitios seguidos, los relacionados 
a grupos o áreas de trabajo.

Figura 6. 54. Vista de los sitios marcados como importantes (Office 365, 
2020)

12. En recientes se destacan sitios a los que se ha visitado recientemente (Fi-
gura 6.55).

 

Figura 6. 55. Sitios visitados recientemente (Office 365, 2020)
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13. En Vínculos destacados se muestran los sitios que la empresa quiere 
destacar.

Figura 6. 56. Vínculos destacados (Office 365, 2020)

6.3.2. CREACIÓN DE UN NUEVO SITIO DE COMUNICACIÓN

1. Para crear un nuevo sitio de SharePoint hay que dirigirse a la página princi-
pal y seleccionar “+ Crear sitio”, como se presenta en la Figura 6.57.

Figura 6. 57. Menú de creación de un nuevo sitio (Office 365, 2020)

2.  Se puede elegir entre crear un sitio de grupo o un sitio de comunicación.

Figura 6. 58. Tipo de sitio a crear, según la aplicabilidad (Office 365, 2020)
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NOTA: Un sitio de comunicación de SharePoint es un lugar donde es posible 
compartir información con otras personas en un formato visualmente atractivo.

3. Para crear un sitio de comunicación seleccionar “Sitio de Comunicación”

Figura 6. 59. Sitio de comunicación establecido (Office 365, 2020)

4.  Seleccionar uno de los diseños de sitio (Tema, escaparate o en blanco).

Figura 6. 60. Elección del diseño del sitio (Office 365, 2020)

Al crear un sitio de comunicación en SharePoint Online, se puede elegir uno 
de los tres diseños propuestos (Figura 6.61), cada uno de ellos con su propio 
conjunto de elementos web. Las opciones disponibles son: 

• Tema: para compartir información como noticias, eventos y otro contenido.
• Escaparate: usar imágenes o fotos para presentar un producto, un grupo o 

un evento. 
• En blanco: para crear su propio diseño.

Al elegir el diseño “Tema” o “Escaparate” aparece una página principal con 
varios elementos web listos para personalizarlos. 
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Si se elige el diseño “En blanco” no es necesario ir personalizando los ele-
mentos web, sino que se va seleccionando el diseño de la página y agregando 
los elementos web que se deseen desde el principio.

5.  En la Figura 6.61 se muestra la asignación de un nombre para el nuevo sitio 
de comunicación con su respectiva descripción.

Figura 6. 61. Campos, nombre, descripción e idioma del sitio (Office 365, 
2020)

6. Ubicado el nombre, elegido el idioma, se finaliza la configuración (Figura 
6.62).

Figura 6. 62. Ingreso datos identificativos y configuración de idioma del si-
tio (Office 365, 2020)
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7.  El sitio de comunicación se creará y aparecerá entre los sitios que se están 
siguiendo.

Figura 6. 63. Interfaz de presentación del sitio creado (Office 365, 2020)

8. Se presenta la plantilla, con los diferentes menús (Inicio), donde se pue-
de crear listas, bibliotecas de documentos, páginas, publicación de noticias, 
vínculo de noticias y aplicaciones (Figura 6.64).

 
Figura 6. 64. Menús de configuración y modificación del sitio (Office 365, 

2020)

9.  El menú Documentos permite junto a los submenús, crear archivos, cargar 
archivos, entre otras opciones.

Figura 6. 65. Menú Documentos con submenús de generación de actividad 
(Office 365, 2020)
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10. En las secciones “Páginas y Contenidos” se encuentran alojadas las pági-
nas y contenidos que se van implementando sobre la plantilla, el almace-
namiento en general de la información, de acuerdo a la configuración del 
administrador y usuarios.  

Figura 6. 66. Actividades creadas en el sitio, contenido existente (Office 
365, 2020)

11. Para compartir el Sitio de Comunicación con otros usuarios es necesario 
pulsar sobre “Compartir” (Figura 6.67) situado en la esquina superior de-
recha, una vez desplegado el menú se deberá agregar por medio de una di-
rección de correo, luego un mensaje de bienvenida, por último, clic sobre la 
opción compartir, de esta manera el usuario también será parte de la orga-
nización.

Figura 6. 67. Opción de compartir un sitio (Office 365, 2020)

12. En el cuadro de diálogo, indicar los nombres de las personas de la organi-
zación a las que se desea invitar al sitio y agregar el mensaje que se incluirá 
con la invitación.
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Figura 6. 68. Selección de destinatarios con los que se desea compartir la 
actividad (Office 365, 2020)

13. Seleccionar los permisos del nuevo miembro, por ejemplo: Leer, Control 
total o Editar.

Figura 6. 69. Permisos concedidos a los miembros de la actividad (Office 
365, 2020)

14. Hacer clic en Compartir (Figura 6.70), una vez creados los nuevos miem-
bros del sitio.

Figura 6. 70. Sitio compartido con miembros definidos (Office 365, 2020)
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6.3.3. CREAR UN SITIO DE GRUPO

Un sitio de grupo de SharePoint es un lugar donde se conecta un equipo 
de trabajo para acceder al contenido, la información y a las aplicaciones que 
utilizan de modo habitual. A continuación, el proceso para Crear un Sitio de 
Grupo:

1. La Figura 6.71 presenta la Selección “Sitio de Grupo”.

Figura 6. 71. Sitio de tipo Grupo (Office 365, 2020)

2. Escribir un nombre para el sitio y comprobar si está disponible.

Figura 6. 72. Campos necesarios para el nuevo Sitio de Grupo (Office 365, 
2020)
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3. Escribir una descripción para el nuevo Sitio de Grupo, tal como se muestra 
en la Figura 6.73.

Figura 6. 73. Descripción del sitio según la temática a tratarse (Office 365, 
2020)

4. Seleccionar la configuración de privacidad. Al crear un sitio de grupo se pue-
de configurar la privacidad, seleccionando “público” (cualquier persona de la 
organización puede acceder a este sitio) o “privado” (solo los miembros pue-
den acceder a este sitio) para controlar quién tiene acceso.

Figura 6. 74. Configuración de acceso al sitio (Office 365, 2020)

5. Agregar a otros propietarios del sitio y miembros del grupo según las nece-
sidades. Se puede agregar a otras personas para la administración del sitio en 
“Agregar propietarios adicionales” y a cualquier persona que se requiera sea 
miembro del sitio en “Agregar miembros” (Figura 6.75). 

Figura 6. 75. Miembros que formaran parte del grupo (Office 365, 2020)
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6. Seleccionar Finalizar, cada Sitio de Grupo genera automáticamente su pro-
pia URL. Además es necesario indicar que partir de un Sitio de Grupo se pue-
den crear subsitios según las necesidades.

Figura 6. 76. Agregar miembros del Sitio de Grupo (Office 365, 2020) 

7. Para crear subsitios hay que dirigirse al Sitio de Grupo, seleccionar “Conte-
nidos del sitio”, clic en “Nuevo” y seleccionar “Subsitio”.

Figura 6. 77. Creación de subsitios y contenidos (Office 365, 2020)

8. Una vez creado un sitio de grupo, se puede añadir nuevos miembros o elimi-
narlos (Figura 6.78) y ajustar sus permisos según las necesidades. Para añadir 
nuevos miembros hay que dirigirse al sitio de grupo concreto y hacer clic sobre 
“miembros”.    

Figura 6. 78. Agregar o eliminar miembros del sitio (Office 365, 2020)
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9. A continuación, pulsar sobre “Agregar miembros” dentro de “Pertenencia al 
grupo”. En esta misma pantalla, desplegando las opciones que aparecen deba-
jo del nombre de un miembro existente se puede cambiar su perfil de miembro 
a propietario (o viceversa) o eliminar del grupo.

Figura 6. 79.  Cambiar el perfil de un miembro del Sitio (Office 365, 2020)

10. También se puede acceder a los permisos del sitio de grupo haciendo clic 
en Configuración y a continuación, seleccionando “Permisos del sitio” (Figura 
6.80).          

Figura 6. 80. Permisos a otorgar a los miembros del sitio (Office 365, 2020)

11. En una página de inicio del Sitio de Grupo (Figura 6.81), es posible observar 
los vínculos a páginas web, aplicaciones y archivos de grupo, además consultar 
la actividad reciente del sitio en la fuente de actividades. Si se tienen permisos 
de edición o es propietario del sitio, se puede editar la página principal hacien-
do clic en Editar en la esquina superior derecha de la página.
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Figura 6. 81. Interfaz de presentación de actividades a ejecutar en el sitio 
(Office 365, 2020)

12. Encabezado: logotipo del sitio, nombre del sitio y si el sitio es privado (solo 
pueden verlo miembros aprobados) o público (todos los usuarios de la orga-
nización pueden verlo). Si es propietario del Sitio de Grupo, también hay un 
vínculo en la parte superior (+ Nuevo) para agregar una nueva lista, biblioteca 
de documentos, página, publicación de noticias o aplicaciones para el sitio.

 Figura 6. 82. Identificativos del sitio y menús de configuración (Office 365, 
2020)

13. La Interfaz principal contiene las siguientes opciones (Figura 6.83): No-
vedades del sitio (Noticias) + Actividad reciente. El Menú lateral izquierdo: 
Cuadro de búsqueda (para buscar archivos en el sitio de grupo) + Menú de 
navegación (menú de inicio rápido) con vínculos a conversaciones (Outlook), 
Documentos de la biblioteca, el Bloc de Notas de OneNote del equipo, Pági-
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nas del sitio, contenido del sitio (lista de todas las páginas, bibliotecas, listas 
y otras aplicaciones del sitio, así como la lista de subsitios) y la papelera de 
reciclaje del sitio. Si se tienen permisos se puede personalizar los vínculos 
del menú izquierdo del sitio de grupo. Se puede editar para añadir vínculos 
nuevos, cambiar su orden, eliminar o modificar.

Figura 6. 83. Editar actividades en el sitio (Office 365, 2020)

14. La sección Inicio permite añadir: URL, Conversaciones (Outlook), Calen-
dario (Outlook), Blog Notas (OneNote) y Planeador (Planner).

Figura 6. 84. Campos de edición ubicación de sitio (Office 365, 2020)
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15. Para administrar la configuración de su Sitio de Grupo de SharePoint hacer 
clic en el ícono de Configuración que se encuentra en la parte superior derecha 
(Figura 6.85).

Figura 6. 85. Menús de administración de un Sitio de grupo (Office 365, 
2020)

16. Para eliminar un sitio o subsitio de SharePoint, debe ser administrador o 
tener permisos de Control total, dirigirse al Sitio de Grupo o Sitio de Comuni-
cación que se desea eliminar. 

Figura 6. 86. Eliminación de elementos creados en el grupo (Office 365, 
2020)
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17. Desplegar las opciones de Configuración y seleccionar Información del 
sitio.

Figura 6. 87. Detalles informativos del sitio (Office 365, 2020)

18. Seleccionar Eliminar sitio, como se muestra en la siguiente Figura 6.88.

Figura 6. 88. Eliminar un sitio creado anteriormente (Office 365, 2020)
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7. Formularios 

Permite a los usuarios realizar encuestas, cuestionarios, tras realizar invi-
taciones hacia los usuarios quienes va dirigido permite recopilar la informa-
ción en una hoja de cálculo de manera automática, así como, visualizar los 
resultados obtenidos por cada pregunta de manera cuantitativa y gráfica en 
tiempo real, favoreciendo al ahorro de tiempo, recursos técnicos, operativos, 
humanos.

7.1. MICROSOFT FORMS Y MICROSOFT CUESTIONARIOS 

Con Microsoft Forms, permite “crear encuestas, cuestionarios y sondeos y 
ver fácilmente los resultados a medida que van llegando” (E. E. Reding y L. 
Wermers, 2016)(Microsoft, 2019) en línea, de manera fácil e intuitiva.

Link de acceso: https://www.office.com/ (Figura 7.1)

Figura 7. 1.  Acceso a office 365 para acceder a aplicación Microsoft Forms  
(Microsoft Forms - Cree encuestas, cuestionarios y sondeos fácilmente, 2020)   

1. Iniciar Sesión: Ingresar usuario y contraseña de correo para ingreso a 
office 365 que puede ser institucional (contratado por la institución) o con 
la cuenta de correo Hotmail (Figura 7.2).

Figura 7. 2.  Inicio de Sesión Office 365 (Microsoft Forms - Cree encuestas, 
cuestionarios y sondeos fácilmente, 2020)

7.FORMULARIOS 
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2.  Seleccionar Aplicación Microsoft Forms: Una vez que se accede a los 
servicios de office365 seleccionar Forms (Figura 7.3):

Figura 7. 3. Selección de aplicación Microsoft Forms (Microsoft Forms, 
2020b)

7.1.1. CREAR FORMULARIOS 

Permite crear encuestas y cuestionarios en línea, permite obtener la infor-
mación recopilada en una hoja de cálculo en Excel, adicionalmente permite 
visualizar los resultados obtenidos (Microsoft Forms: Creating Authentic As-
sessments ,2020). 

Crear formularios (Figura 7.4 y Figura 7.5):

Figura 7. 4. Creación de nuevo formulario en Microsoft Forms (Microsoft 
Forms, 2020b)
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Figura 7. 5. Entorno general de Microsoft Forms(Microsoft Forms, 2020b)

1. Entorno General de Microsoft Forms:
2. Vista previa.
3. Tema.
4. Compartir.
5. Más opciones de configuración del formulario.
6. Título del Formulario.
7. Preguntas.
8. Respuestas.

1. Vista previa: Permite visualizar previamente el formulario antes de publi-
carlo tanto para dispositivos tipos pc como móvil (Figura 7.6) (Figura 7.7).

Figura 7. 6. Opción vista previa de Microsoft Forms (Microsoft Forms, 
2020b)
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Figura 7. 7. Opción de vista previa para dispositivo móvil de Microsoft For-
ms (Microsoft Forms, 2020b)

2. Tema: Permite personalizar el color del formulario, así como personalizar 
el formulario con fotos (Figura 7.8).

Figura 7. 8. Opción Selección de tema de Microsoft Forms (Microsoft For-
ms, 2020b)

3. Compartir: permite enviar y recopilar las respuestas del formulario de tal 
forma que pueda responder o solo las personas de la organización podrían 
responderla (Figura 7.9).

Figura 7. 9. Opción compartir de Microsoft Forms (Microsoft Forms, 
2020b)
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Entre las opciones a compartir se encuentran (Figura 7.10):

Figura 7. 10. Opciones de apartado compartir de Microsoft Forms (Micro-
soft Forms, 2020b)

a. Compartir.
b. Código QR para poder acceder al formulario.
c. Insertar código y pegar en una página web o Sway.
d. Envío del formulario por medio del correo electrónico.

Adicionalmente permite compartir como plantilla, para obtener un vín-
culo para duplicar y compartir para colaborar con el fin de que varios usua-
rios pueden ver y editar el formulario con la opción: Obtener un vínculo 
para ver y Editar.

4. Más opciones para configurar el formulario que cuenta con las siguien-
tes opciones (Figura 7.11):

Figura 7. 11. Más opciones de configuración de Microsoft Forms (Microsoft 
Forms, 2020b)
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a. Ramificación.
b. Configuración. 
c. Comentarios.
d. Ayuda.
e. Usuario.
f. Cerrar sesión.

En las que se detalla:

a. Ramificación.

b. Configuración: Que presentan detalles en cuanto a las personas que 
podrán rellenar el formulario y las opciones para las respuestas del formu-
lario (Figura 7.12).

Figura 7. 12. Opciones de configuración de Microsoft Forms (Microsoft For-
ms, 2020b)

c. Comentarios: Permite publicar sugerencias en userVoice (Figura 7.13).

Figura 7. 13. Opción comentarios de Microsoft Forms (Microsoft Forms, 
2020b)



130

LAS TIC Y APLICACIONES EN LA NUBE.  UN ENFOQUE PRÁCTICO

ANÁLISIS, GUÍAS Y EJEMPLOS

d. Ayuda: presenta una ventana con ayuda de Microsoft Forms.

e. Usuario office365: Permite volver a la ventana de configuración de usua-
rio de office365.

f. Cerrar sesión.

5. Título del formulario: Permite insertar el Título del formulario y una 
breve descripción de este (Figura 7.14).

Figura 7. 14. Crear título y descripción de Microsoft Forms (Microsoft For-
ms, 2020b) 

6. Preguntas

Con la opción agregar pueden ser añadidas preguntas de diferente tipo (Fi-
gura 7.15):  

Figura 7. 15. Tipo de preguntas que pueden ser añadidas en Microsoft For-
ms (Microsoft Forms, 2020b)

Que pueden ser opción, texto, clasificación, fecha, clasificación, Likert, Net 
Promoter Score.  Las preguntas pueden ser de opción múltiple dependiendo 
del tipo de pregunta, así como configurar que sea de respuesta obligatoria.

Cabe indicar que en cada tipo de pregunta es posible insertar contenido 
multimedia, como: imagen (Búsqueda de imágenes (Bing), OneDrive, Cargar 
imagen desde el PC, o video con una Url de internet (Figura 7.16).
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Figura 7. 16. Ejemplo de inserción de contenido multimedia (Microsoft For-
ms, 2020b)

1. Pregunta tipo Opción: Que permite crear preguntas de selección única o 
múltiple (Figura 7.17).

Figura 7. 17. Tipo de pregunta: Opción de Microsoft Forms (Microsoft For-
ms, 2020b)

2. Pregunta tipo Texto: Que permite seleccionar respuesta corta o larga 
(Figura 7.18).
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Figura 7. 18. Tipo de pregunta: Texto de Microsoft Forms (Microsoft For-
ms, 2020b)

En restricciones permite especificar el tipo de respuesta (Figura 7.19).

Figura 7. 19. Restricciones aplicadas al tipo de pregunta texto de Microsoft 
Forms (Microsoft Forms, 2020)

3. Pregunta tipo Clasificación: Con símbolo tipo número y estrella permi-
te crear este tipo de pregunta (Figura 7.20).

Figura 7. 20. Tipo de pregunta: Clasificación de Microsoft Forms (Microsoft 
Forms, 2020b)
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4. Pregunta tipo Fecha (Figura 7.21), (Figura 7.22): 

Figura 7. 21. Tipo de pregunta: Fecha de Microsoft Forms (Microsoft For-
ms, 2020b)

Figura 7. 22. Resultado del tipo de pregunta tipo fecha de Microsoft Forms 
(Microsoft Forms, 2020b)

5. Pregunta tipo Clasificación: Este tipo de pregunta permite al usuario 
seleccionar u ordenar las opciones de acuerdo con el criterio de la pregunta 
(Figura 7.23), (Figura 7.24).

Figura 7. 23. Tipo de Pregunta: Clasificación de Microsoft Forms (Microsoft 
Forms, 2020b)
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Figura 7. 24. Resultado del tipo de Pregunta clasificación las flechas indican 
el orden (Microsoft Forms, 2020b)

6. Pregunta Tipo Liker: Permite crear preguntas en la escala Liker de uno 
o dos polos (Figura 7.25).  

Figura 7. 25. Tipo de Pregunta: Liker de Microsoft Forms (Microsoft Forms, 
2020b)

7. Tipo de pregunta Net Promoter Score: Este tipo de pregunta determi-
na el nivel de lealtad de los clientes hacia el negocio (Figura 7.26).

Figura 7. 26. Tipo de Pregunta: Net Promoter Score de Microsoft Forms 
(Microsoft Forms, 2020b)
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7. Respuestas: Permite ir almacenando la información guardada en un ar-
chivo de Excel y en un informe automatizado que presenta información en 
tiempo real (Figura 7.27).

Figura 7. 27. Reporte automático con las respuestas de Microsoft Forms 
(Microsoft Forms, 2020b)

Así como, trabajar con la información almacenada en un archivo de Excel 
para un trabajo más personalizado (Figura 7.28).

Figura 7. 28. Respuesta almacenada en archivo Excel (Microsoft Forms, 
2020b)

7.1.2. CREAR CUESTIONARIOS

El cuestionario es de similar manejo a la creación de formulario con el valor 
adicional que la pregunta tiene un puntaje y la selección de una respuesta co-
rrecta.
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Figura 7. 29. Tipo Pregunta para cuestionario y calificación (Microsoft For-
ms, 2020b)

La opción de fórmulas matemáticas permite elaborar ecuaciones y posibles 
respuestas.

Figura 7. 30. Tipo de Calificación Selección matemáticas y puntos (Micro-
soft Forms, 2020b)

Figura 7. 31. Tipo de Pregunta insertando ecuación matemática (Microsoft 
Forms, 2020b)
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Figura 7. 32. Tipo de pregunta con resultados sugeridos (Microsoft Forms, 
2020b)

Opciones de ramificación: Definir la acción a realizar después de ser con-
testada cada pregunta, por ejemplo, ir al fin de formulario o hacia alguna pre-
gunta específica.

Figura 7. 33. Opciones de ramificación para cuestionario (Microsoft Forms, 
2020b)
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7.2. FORMULARIOS DE GOOGLE DRIVE

Los formularios de Google permiten interactuar con otras personas y recopilar 
todo tipo de información como por ejemplo a través de una encuesta. Además, 
estos formularios son ideales para programar un evento o inclusive receptar 
inscripciones para algún curso, sin necesidad de manejar conocimientos am-
plios de programación (Google , 2020). 

Una de las ventajas de los Formularios de Google es la recepción de respuestas 
inmediatas, estas respuestas son recibidas en un correo electrónico al cual se 
le puede hacer seguimiento para conocer el impacto de la actividad que se está 
realizando y además guardar los correos electrónicos a través de la creación de 
una base de datos de contactos (Google , 2020). 

Los Formularios de Google incluyen tipos de preguntas para (Figura 
7.34): respuesta corta, párrafo, selección múltiple, casilla de verificación, lista 
desplegable, carga de archivos, escala lineal, cuadrícula de varias opciones y 
otras (Google , 2020).

Figura 7. 34. Tipos de Preguntas disponibles para Google Forms (Google 
LLC, 2020)  
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Las opciones de configuración disponibles son las que a continua-
ción se mencionan: 

• Crear formularios multi-páginas
• Mostrar una barra de progreso, que es de mucha utilidad cuando se trabaja 

con formularios extensos.
• Elegir si una pregunta es opcional u obligatoria
• Posibilidad de incluir imágenes o fotografías
• Crear secciones dentro de una misma página
• Personalizar el mensaje que se muestra al usuario una vez que ha sido en-

viado el formulario.

Previo a iniciar la creación de los Formularios de Google es indispensable 
contar con una cuenta de correo electrónico en Gmail, cuyo proceso se muestra 
a continuación:

1 . Para crear una cuenta como usuario nuevo en Google (Figura 7.35) es nece-
sario desde el navegador ir la URL: https://www.google.com/.

Figura 7. 35. Presentación de interfaz del navegador de Google (Google 
LLC, 2020)

2. Clic en Iniciar sesión, luego en crear cuenta, ahora ingresar las creden-
ciales de acceso (Nombre y Apellido, nuevo correo electrónico, contraseña), 
tras el ingreso de los datos solicitados clic en “Siguiente”, la Figura 7.36 
muestra lo indicado.
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Figura 7. 36. Proceso para ingreso de datos previo a la creación de una 
cuenta (Google LLC, 2020)

3. Tras la ejecución de los ítems 1 y 2, se introducen algunos datos opcionales, 
pero si recomendables, como son:

• Un número de teléfono (elige su país de residencia)
• Una dirección de correo electrónico secundaria, para el caso de recupera-

ción de la cuenta
• Fecha de nacimiento (obligatorio)
• Sexo (hombre, mujer, prefiero no decirlo o personalizado)

Figura 7. 37. Ingreso de datos necesarios para habilitar una cuenta (Google 
LLC, 2020)
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4 . Clic en la casilla de Aceptar las condiciones de uso (Figura 7.38) y posterior-
mente para finalizar se ha creado la cuenta. 

Figura 7. 38. Habilitación de aceptación de políticas de la plataforma (Goo-
gle LLC, 2020)

5. Ingresar con el correo electrónico y la contraseña establecida a la nueva 
cuenta de Google.

Figura 7. 39. Interfaz de la cuenta creada (Google LLC, 2020)

7.2.1. CREAR FORMULARIOS DE GOOGLE DRIVE

1. Ingresar a la cuenta y hacer clic en la pestaña de aplicaciones de Google (Fi-
gura 7.40) y luego clic en Drive (Figura 7.41).
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Figura 7. 40. Elección de aplicaciones en la cuenta Google (Google LLC, 
2020)

Figura 7. 41. Aplicación de Google Drive (Google LLC, 2020)

2 . En Google Drive se inicia la creación del formulario, para ello hacer clic en 
el botón Crear y en la opción Formulario de Google (Figura 7.42) del menú 
desplegable. 

Figura 7. 42. Menú de creación de formulario de Google (Google LLC, 
2020)
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3. Aparece una ventana como se muestra en la Figura 7.43, se escribe el título 
y una breve descripción del mismo. 

Figura 7. 43. Ajustes de la presentación del formulario (Google LLC, 2020)

4. Clic en la parte inferior, la cual despliega las opciones de: Agregar pregunta, 
importar preguntas, agregar un título y una descripción, agregar una ima-
gen, agregar un video y agregar sección.

Figura 7. 44. Asignación de preguntas y soluciones en el formulario (Google 
LLC, 2020)

5. Ingresar el título de la primera pregunta y automáticamente se muestran las 
sugerencias de las posibles respuestas (Figura 7.45), las cuales podrían ser 
de selección múltiple, respuesta corta o desplegable (Figura 7.46). 
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Figura 7. 45. Descripción de pregunta y las posibles formas de solución 
(Google LLC, 2020)

Figura 7. 46. Opciones de configuración de respuestas (Google LLC, 2020)

6 .Posteriormente seleccionar que la pregunta es de carácter obligatorio y ha-
cer clic en duplicar para generar otra pregunta nueva.
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Figura 7. 47.  Configuración de obligatoriedad o no de la respuesta a la pre-
gunta (Google LLC, 2020)

7 . Para cambiar el nombre de la pregunta y a su vez la respuesta es necesario 
únicamente hacer clic sobre las opciones y automáticamente ya es posible 
editar. 

Figura 7. 48. Asignación de nuevas preguntas al formulario (Google LLC, 
2020)

8. Para crear una nueva respuesta presionar Enter y se desplegará otra opción, 
tal como lo presentado en la Figura 7.49.

     

Figura 7. 49. Creación y aumento de nuevas opciones de respuesta (Google 
LLC, 2020)
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Al terminar de elaborar el cuestionario se debe hacer clic en Enviar, pestaña 
que se encuentra en la parte superior derecha. Cabe resaltar que se cuenta con 
diferentes opciones para compartir el cuestionario: correo electrónico, enlace, 
o a la vez como fuente HTML. Para el ejemplo se utiliza la opción de enlace, con 
la finalidad de enviar a diferentes personas por redes sociales (Figura 7.50).

Figura 7. 50. Opciones para destinar la encuesta (Google LLC, 2020)

NOTA: Se dispone de dos opciones adicionales, entre ellas: Recopilar las di-
recciones de correo electrónico y de Abreviar la URL, las cuales pueden ser 
activadas según la necesidad.

Finalmente, con el link disponible: https://forms.gle/Q46fxaZUHJKJdfFa9 
(Utilizando Abreviar URL) se accede al cuestionario para ser respondido por 
los usuarios (Figura 7.51). Este cuestionario es un ejemplo básico de cómo 
crear un formulario.

Figura 7. 51. Presentación de la encuesta final, preguntas y respuestas (Goo-
gle LLC, 2020)
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7.2.2. CREAR FORMULARIOS GOOGLE DRIVE CON PLANTILLA

1. Clic en Formularios de Google y luego en la pestaña De una plantilla (Figura 
7.52), lo cual facilita diferentes ejemplos para la creación del nuevo formu-
lario. 

Figura 7. 52. Creación de formularios desde una plantilla (Google LLC, 
2020)

2. Clic en la plantilla de interés (Figura 7.53), se puede seleccionar de entre 
diferentes tipos de plantillas como las de uso personal, trabajo y educacion. 

Figura 7. 53. Formatos plantillas disponibles (Google LLC, 2020)
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La planilla que se ha seleccionado para este ejemplo corresponde a Informa-
ción de contacto, la cual cuenta con preguntas establecidas. Se puede editar 
dando clic sobre el texto de la pregunta y a su vez incrementar o disminuir las 
preguntas. Por último, se envía el formulario a las personas de interés. 

Figura 7. 54. Plantilla para registro de datos de contacto (Google LLC, 
2020)

7.2.3. RESULTADOS DE LOS FORMULARIOS GOOGLE DRIVE

Ingresar a Google Drive y buscar el formulario creado anteriormente dando 
doble Clic sobre el mismo para abrirlo como muestra la Figura 7.55.

Figura 7. 55. Acceso a formularios previamente elaborados (Google LLC, 
2020)
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2. Clic en la pestaña Respuestas de la parte superior derecha (Figura 7.56).

Figura 7. 56. Menú de respuestas a las preguntas del formulario (Google 
LLC, 2020)

3. En la pestaña Respuestas se muestra el número de personas que han contes-
tado al formulario.

Figura 7. 57. Indicador del número de respuestas recibidas (Google LLC, 
2020)

Además, los datos se pueden observar por gráficos estadísticos los cuales 
muestran el porcentaje de cada respuesta en cada pregunta (Figura 7.58) y a 
su vez por cada pregunta un gráfico estadístico (Figura 7.59).

Figura 7. 58. Calculo estadístico según las respuestas generadas (Google 
LLC, 2020)
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Figura 7. 59. Estadística según la respuesta (Google LLC, 2020)

5. Clic en Hoja de Cálculo en la parte superior derecha.

Figura 7. 60. Hoja de cálculo para establecer tablas de resultados (Google 
LLC, 2020)

6. Clic en crear para habilitar una hoja de cálculo (Figura 7.61).

Figura 7. 61. Crear una hoja de cálculo sobre una solución previa (Google 
LLC, 2020)

7. En la hoja de cálculo se puede observar la fecha de las preguntas y las res-
puestas que fueron seleccionadas. 
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Figura 7. 62. Hoja de cálculo con sus campos de respuesta establecidos
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8. Herramientas de Videoconferencia

La videoconferencia es un servicio sincrónico que se basa en la comunica-
ción audiovisual, utilizada a nivel familiar, profesional y académico. Esta he-
rramienta rompe las barreras espaciales y se convierte en un nuevo canal de 
comunicación que apoya en la recepción y comunicación de información visual 
y auditiva, en una situación comunicativa sincrónica y bidireccional. Estas ca-
racterísticas la convierten en un medio audiovisual, flexible y abierto (Córdova 
et al., 2013).

Las herramientas de videoconferencia que se explican a continuación son: 
Microsoft Teams, Zoom y Google Meets.

8.1. MICROSOFT TEAMS 

Microsoft Teams es un centro digital de aplicaciones en la nube que reúne 
conversaciones, reuniones, archivos y aplicaciones en un único sistema de ges-
tión de aprendizaje (LMS) (Microsoft, 2018b). (Tsai, 2018), señala que Teams 
ofrece aplicaciones colaborativas que el correo electrónico no tiene, como son: 
salas de chat, videoconferencias y funciones que replican las redes sociales po-
pulares.

Esta herramienta colaborativa crea un entorno de aprendizaje virtual y está 
estructurada de manera que facilita ir de forma rápida y fácil desde las conver-
saciones hasta la creación de contenido (Microsoft, 2018b). El docente puede 
crear canales dentro del equipo, cualquier miembro del equipo puede acce-
der a estos canales, que son creados como espacios de colaboración dentro del 
equipo donde trabajan docentes y estudiantes (Microsoft, 2018b).

8.1.1. CREAR EQUIPOS Y CANALES

A continuación, se presentan los pasos para la creación de un equipo y de 
los canales:

Hacer clic en la opción Unirse a un equipo o crear uno.

Figura 8. 1. Unirse a un equipo o crear uno 

8.HERRAMIENTAS DE VIDEOCONFERENCIA 
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En el panel de la derecha hacer clic en la opción Crear un equipo.  

Figura 8. 2. Crear un equipo

Una vez solicitada la creación del nuevo equipo, se visualizará el cuadro 
Crear su equipo, como se muestra Figura 8.3.

Figura 8. 3. Descripción del equipo y privacidad

En la Figura 8.4, se indica un nombre para el equipo y una descripción. En 
el área privacidad, se específica si es: Privado para que a este puedan acceder 
solo los miembros que se agreguen al equipo o Público para que puedan acce-
der todos los miembros de la organización.  
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Figura 8. 4.  Nombre del equipo y descripción del equipo

Posteriormente se presiona el botón Siguiente. En la ventana que se mues-
tra se agregan a las personas que formarán parte del equipo.

Figura 8. 5. Agregar miembro
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Figura 8. 6. Agregar nombre de una lista

Figura 8. 7. Miembro agregado

Los miembros podrán ser personas, grupos o listas de distribución que ya se 
tengan creadas. Para esto basta con ingresar el nombre de la persona o grupo a 
agregar, al comenzar a ingresar el nombre, se listarán las coincidencias con el 
texto que se va escribiendo. Hacer clic en el nombre de la persona o grupo que 
deseamos agregar.

Se repite la operación para agregar a todos los miembros que sean necesa-
rios y se presiona por último el botón Agregar.
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Al presionar el botón Agregar, se visualizarán los miembros agregados al 
mismo.  

Figura 8. 8. Lista de miembros de un equipo

De forma predeterminada los usuarios se agregan como miembros, pero 
se puede determinar que sean Propietarios, lo que otorga a estas propiedades 
plenas sobre la configuración del equipo de trabajo. 

Una vez agregados los miembros presionamos el botón Cerrar. Tras esta 
acción el nuevo equipo se mostrará en la lista de equipos, como se muestra en 
la Figura 8.9.

Figura 8. 9. Equipo creado
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Se explica a continuación el proceso para la creación de canales, que sirven 
para mantener organizadas las comunicaciones e intercambios del equipo. Se 
pueden crear canales para temas específicos, proyectos, disciplinas, materia-
les, entre otros.

Al crear un equipo, este tendrá un solo canal que se llama General.

Figura 8. 10. Canal general del Equipo

Para crear un nuevo canal, hacemos clic en el icono Más opciones que se 
encuentra a la derecha del nombre del equipo, y en la lista desplegable selec-
cionamos la opción Agregar canal.  

Figura 8. 11. Agregar canal
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La selección de la orden mostrará la siguiente ventana:

Figura 8. 12. Descripción para crear un canal

En esta, se ingresa un nombre y una descripción para el nuevo canal.

Figura 8. 13. Nombre del canal creado

Presionamos luego el botón Agregar para que se muestre en la lista de canales 
del equipo.
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Figura 8. 14. Canal agregado al equipo

Una vez creados los equipos se puede acceder colaborativamente a tareas 
o acceder a materiales de aprendizaje, que son compartidos de forma segura. 
Un docente puede crear una pestaña que se vincule directamente a un archivo, 
y luego seleccionar la aplicación para el tipo de archivo, como Power Point o 
Youtube. Además, se puede navegar por una tienda integrada de aplicaciones 
y crear una pestaña usando una de las aplicaciones disponibles en la tienda, 
como Quizlet y Survey Mono, entre otras (Martin & Tapp, 2019)conversations, 
meetings, files and apps to Microsoft 365. Teams are made up of channels and 
channels are used to divide a Teams into topic or in this case undergraduate 
modules. The paper combines a practical analysis of Teams as a computer-su-
pported collaborative learning (CSCL. 

Se presentan seguidamente los recursos predeterminados con los que cuen-
ta un canal.

Cada canal agregado a un equipo podrá contar con una serie de recursos, los 
que se definen de acuerdo con las necesidades. Estos se agregarán en forma de 
ficha en el área de contenido del canal. 

De forma predeterminada, al crear un canal se muestran dos fichas: Conver-
saciones y Archivos.
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Figura 8. 15. Recursos presentados de forma predeterminada: Conversacio-
nes y archivos

El recurso Conversaciones permite establecer una comunicación con el 
equipo de trabajo, El recurso Archivos, muestra un espacio de trabajo y alma-
cenamiento compartido, donde los miembros del equipo de trabajo pueden 
cargar archivos, editarlos y crear nuevos, esto hará que el trabajo colaborativo 
sea más ágil y fácil de seguir.

El área de trabajo del recurso Archivos se muestra de la siguiente forma:

Figura 8. 16. Recurso Archivo
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En esta ventana, se utilizan:

La opción Nuevo, para crear una nueva carpeta o documento de Office On-
line.

La opción Cargar, para agregar al espacio un documento guardado en 
nuestro equipo u otra ubicación en OneDrive.

La opción Obtener vinculo para obtener un vínculo al canal o archivo se-
leccionado, el cual se puede pegar en un mensaje o conversación y compartirlo 
con miembros de otros equipos. 

La opción Abrir en Sharepoint abre el área compartida permitiéndonos 
un nivel de personalización y configuración más amplio.

8.1.2. AGREGAR ALMACENAMIENTO Y RECURSOS A LOS CANALES

La opción   permitirá agregar un espacio de almacena-
miento que se utilice de otro proveedor de servicios. Al hacer clic en la opción 
se visualizará el siguiente cuadro para seleccionar una carpeta desde nuestro 
proveedor.  

Figura 8. 17. Opciones de almacenamiento en la nube
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Al seleccionar un proveedor se debe iniciar sesión en él para seleccionar la 
carpeta que a ser conectada a Microsoft Teams.

Para agregar nuevos recursos a un canal, hacemos clic en Agregar una ficha.

Figura 8. 18. Ícono para agregar nuevos recursos

La ejecución de la orden mostrará el siguiente cuadro para que seleccionar 
el recurso a ser agregado, el cual se mostrará en el canal como una nueva ficha.

Figura 8. 19. Agregar una ficha o un nuevo recurso
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Por ejemplo, si deseamos crear una ficha que visualice un documento de 
Microsoft Word en el cual los miembros del equipo realicen consultas a su 
docente. De la lista de herramientas seleccionamos la opción agregar una fi-
cha, (en nuestro ejemplo Word). Al seleccionar la aplicación, se mostrará el 
siguiente cuadro:

Figura 8. 20. Opción de agregar una ficha – Word

En este punto es importante tener en cuenta que el documento que se mos-
trará en la nueva ficha debe ser previamente creado en la ficha Archivos de 
algún canal del equipo. En la ficha realizamos las siguientes acciones.

Establecemos el nombre a la ficha: De forma predeterminada se muestra 
como nombre de la ficha el nombre de la aplicación, pero podemos modificar 
este nombre e indicar uno más significativo de acuerdo acorde con el propósito 
(por ejemplo, Consigna 1).
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Figura 8. 21. Asignación del nombre de la ficha

Debajo del nombre se muestra la lista de documentos que se encuentran en 
el área Archivos del canal, para que seleccionemos el documento que se mos-
trará al acceder a la ficha.

Figura 8. 22. Nombre de la ficha

Hacemos clic sobre dicho documento para seleccionarlo, y presionamos 
luego el botón Guardar. Si dejamos habilitada la casilla de verificación Publicar 
en el canal acerca de esta ficha, se mostrará un aviso de su creación en el área 
Conversaciones del canal.
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Figura 8. 23. Opción de selección de guardar el documento.

Luego de presionar el botón Guardar, se ve la nueva ficha creada su conte-
nido y además de puede editarlo.

Figura 8. 24.  Ficha creada y asociada a la ficha

Si desea que el contenido de la ficha se visualice más grande hacer clic en el 
icono Expandir ficha.
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Figura 8. 25. Opción de expandir la ficha

El contenido se mostrará de la siguiente forma:

Figura 8. 26. Ficha expandida

Todas las características tradicionales de Outlook y la mensajería instantá-
nea se proporcionan en Teams, las que están integradas en los grupos de canal 
o General. Tanto docentes como estudiantes pueden usar la función de chat 
en Teams en lugar de correos electrónicos breves y esta función es popular en 
dispositivos móviles (Microsoft, 2018b).

8.2. ZOOM

Zoom constituye una herramienta de colaboración que permite realizar vi-
deoconferencias con mensajería en tiempo real e intercambio de contenido 
(Zoom, 2020).
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Características: 

A continuación, se presentan algunas de las características de esta herramien-
ta de colaboración (Zoom, 2020): 

• Posibilidad de iniciar una reunión y colaboración desde cualquier dispositi-
vo (PC, Laptop, smartphone) que mantenga una conexión a Internet.

• Para el caso de uso sobre smartphones se dispone de aplicaciones móviles 
de Zoom para iPhone o Android.

• Video y audio en HD con soporte para hasta 1000 participantes en el video 
y 49 videos en la pantalla.

• Varios participantes pueden compartir sus pantallas de manera simultánea 
y realizar anotaciones siendo la clave de esto la interactividad entre usua-
rios.

• Reuniones seguras a través del cifrado de las mismas, protección mediante 
contraseña y opción de colocar a los participantes en espera.

• Grabación de las reuniones ya sea de manera local o en la nube.

• Programación de reuniones mediante Outlook, Gmail, entre otros.

• Fondos virtuales mediante los cuales es posible seleccionar la imagen que 
se desea proyectar como fondo durante el proceso de colaboración.

• Chats virtuales y opción de creación de grupos virtuales públicos o priva-
dos.

• La interactividad de los usuarios es posible conseguirla a través de las si-
guientes acciones: Votación, levantar la mano, compartición de contenido, 
video y música.

• Dependiendo del tamaño de la organización existen planes que se pueden 
ajustar a las necesidades, sin embargo se puede acceder a este recurso de 
manera gratuita con ciertas restricciones principalmente del tiempo, en 
donde una reunión tiene un límite de 50 minutos.
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8.2.1. Crear una cuenta en Zoom

Para crear una cuenta en la plataforma Zoom se necesario realizar los si-
guientes pasos: 

1. Ir a la siguiente dirección electrónica: https://zoom.us/.
2. Clic en la opción “REGÍSTRESE, ES GRATUITA”.

Figura 8. 27. Acceso para el registro de una cuenta en Zoom (Zoom, 2020)

3.   Confirmar el dato de la fecha de nacimiento.

4.  Ingresar la dirección de correo electrónico (Figura 8.28), clic en Regis-
trarse e inmediatamente se envía un enlace para comenzar a usar Zoom, 
dentro del correo electrónico recibido de Zoom, realizar clic sobre “AC-
TIVAR CUENTA”.

Figura 8. 28. Dirección de correo electrónico para registrar una cuenta en 
Zoom (Zoom, 2020)

5. Tras la activación de la cuenta, el enlace redirige a la página oficial de 
Zoom donde es necesario completar algunos datos personales como se 
muestra en la Figura 8.29 y clic en Continuar.
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Figura 8. 29. Datos adicionales para el registro de una cuenta en Zoom 
(Zoom, 2020)

6. Tomar en cuenta que la contraseña tiene un formato específico: tener al 
menos 8 caracteres, al menos 1 letra (a, b, c...), al menos 1 número (1, 2, 
3...), incluir caracteres en mayúsculas y minúsculas.

7.  Omitir el siguiente paso, para esto clic en “Omitir este paso”.

Figura 8. 30. Omitir Paso (Zoom, 2020)
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8. Posteriormente nos envía a la interfaz para ingreso de credenciales (co-
rreo electrónico y clave).

Figura 8. 31. Interfaz de acceso a Zoom (Zoom, 2020)

9. Es posible desde el acceso web (Figura 8.32) configurar ciertos paráme-
tros como por ejemplo: el perfil, agregar una foto de perfil, visualizar el 
ID personal de la reunión, tipo de licencia, zona horaria, entre otros.

Figura 8. 32. Configuración de parámetros adicionales (Zoom, 2020)

10. Descargar la aplicación Zoom en el siguiente enlace: https://zoom.us/
download, dependiendo de la necesidad el cliente Zoom disponible es 
tanto para PC, como para Smartphone con sistemas operativos Android 
o iOS. 
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Figura 8. 33. Descargar aplicación para PC (Zoom, 2020)

11. Ejecutar el archivo descargado para iniciar la instalación de Zoom para 
PC.

12. Una vez lista la instalación hacer clic en Ingresar (Figura 8.34) para 
crear una reunión o en su defecto “Entrar en una reunión si se está invi-
tado a una reunión”.

Figura 8. 34. Ingresar a la aplicación Zoom (Zoom, 2020)

13. Ingresar el correo electrónico con el que se creó la cuenta y la clave (Fi-
gura 8.35), clic en Ingresar.
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Figura 8. 35. Ingreso de datos para el acceso aplicación Zoom (Zoom, 2020)

14. Se dispone de las siguientes opciones (Figura 8.36): Nueva Reunión, 
Entrar, Agendar y Compartir Pantalla.

Figura 8. 36. Opciones de Zoom (Zoom, 2020)

15. Además, en la parte superior de la ventana Zoom se dispone de las si-
guientes pestañas: Inicio, Chat, Reuniones y Contactos como se presenta 
en la Figura 8.37. De las cuales la pestaña más importante es “Reunio-
nes”.
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Figura 8. 37. Interfaz de inicio en Zoom (Zoom, 2020)

16. En la opción Reuniones, es posible verificar el ID que corresponde a la 
cuenta de Zoom para generar reuniones, además de la opción de “Copiar 
Invitación”, que fácilmente se puede proporcionar a los invitados a las 
reuniones para un acceso mucho más ágil como se muestra en la Figura 
8.38.

Figura 8. 38. ID personal de reunión (Zoom, 2020)

EJEMPLO: 

“Nombre Usuario” le está invitando a una reunión de Zoom programada.
Tema: Sala de reuniones personales de “Nombre de Usuario”
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Unirse a la reunión Zoom
https://us05web.zoom.us/j/5471177454?pwd=YWhweXIrOVc2ZUJyR3Z-
BRWg1aGVMdz09
ID de reunión: 547 117 7454
Código de acceso: pf5fNf

17. Dentro de la misma opción Reuniones, en la pestaña Editar es posible 
realizar ajustes de ID de reunión personal como, por ejemplo: Iniciar con 
el video apagado, en opciones avanzadas – silenciar a los participantes al 
Entrar, entre otros ajustes (Figura 8.39).

Figura 8. 39. Ajustes de reunión (Zoom, 2020)

8.2.2. INICIAR E INTERACTUAR EN UNA REUNIÓN DE ZOOM 

En el presente apartado se describe de manera detallada el procedimiento 
para establecer y unirse a las reuniones basadas en la plataforma Zoom.

1 . Realizar clic en la opción “Nueva Reunión”, Figura 8.40. 
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Figura 8. 40. Crear una reunión en Zoom (Zoom, 2020) 

2. Se presentan las siguientes opciones: Entrar al audio por computadora o 
Probar el audio de la computadora (Figura 8.41), clic en la primera opción 
si existe la certeza de que se encuentra en óptimas condiciones el audio de la 
computadora.

Figura 8. 41. Entrar al audio por computadora (Zoom, 2020)

Al ingresar a una reunión de Zoom, existen los siguientes comandos que se 
encuentran en la parte inferior y son: 

Figura 8. 42. Comandos de reunión en Zoom (Zoom, 2020)
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• Control de audio: activar o desactivar Audio.

• Control de video: activar o desactivar Video.

• Seguridad: Bloquear reunión, habilitar sala de espera, suspender activi-
dades del participante, entre otras.

• Participantes: para visualizar los participantes de la reunión.

• Chat: enviar o recibir mensajes de chat a los miembros de la reunión.

• Compartir pantalla: para que el anfitrión de la reunión pueda compartir 
pantalla o contenido, además al realizar clic sobre el indicador de la parte 
derecha de compartir pantalla se puede definir quienes podrán compartir 
ya sea el anfitrión o los participantes.  

• Grabar: comando para grabar, pausar o detener grabación.

• Reacciones: levantar la mano, aplaudir, luz verde, alegría, boca abierta, 
corazón o celebración.

• Finalizar: comando para terminar la reunión.

4. Cuando se ha compartido el contenido o pantalla en la parte superior de 
manera automática es posible apreciar otras opciones adicionales que permi-
ten interactuar tanto a los participantes como al anfitrión y son las siguientes 
como se muestra en la Figura 8.43.

NOTA: Si se desea dejar de compartir el contenido o la pantalla, realizar clic 
en Dejar de Compartir, opción que se encuentra con fondo de color rojo.

Figura 8. 43. Comandos para interaccionar en la reunión de Zoom (Zoom, 
2020)

• Poner Pausa: para habilitar pausa a la función compartir pantallas, si se 
desea nuevamente compartir hacer clic en reanudar.
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• Anotar:  presenta una barra de opciones (Figura 8.44) que permiten edi-
tar el contenido que se está presentando, por ejemplo, se dispone de ratón, 
selección de texto, insertar texto, borrador, guardar el contenido creado, 
entre otras opciones.

Figura 8. 44. Barra de opciones al compartir la pantalla (Zoom, 2020)

• Más: en esta última opción (Figura 8.45) de forma ágil permite ingresar 
al chat, pausar, detener, inhabilitar anotación a los participantes, finalizar 
reunión entre otros. 

Figura 8. 45. Opciones adicionales de la pestaña Más de Zoom (Zoom, 
2020)

5. En el caso de ser invitado a una reunión, la manera más usual de ingresar es 
a través del link facilitado por el anfitrión, pero de manera previa es necesario 
contar con una cuenta de Zoom e instalada la aplicación ya se tanto en la PC 
como en el smartphone siguiendo el procedimiento del apartado 8.2.1.

8.3. GOOGLE MEET

Es una herramienta para realizar videollamadas en tiempo real y se requiere 
que los usuarios que utilicen este servicio cuenten disponga de una cuenta en 
gmail, un navegador de internet compatible o una aplicación móvil de meet, 
funciona para los sistemas operativos : macOS,  Microsoft Windows, Chrome 
OS, Ubuntu y otras distribuciones de Linux en Debian, Android 5.0 y versiones 
posteriores, iOS 12 y versiones posteriores (Google, 2020b), permite mostrar 
subtítulos instantáneos, lectores de pantalla y lupas, combinaciones de teclas 
(Google, 2020a).
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Para iniciar videollamadas con Google Meet existen se puede realizar desde 
el sitio web de Google Meet, correo Gmail, calendario (Figura 8.46). A conti-
nuación, se detalla cada una de estas opciones:

Link de acceso: https://meet.google.com/ 

 
Figura 8. 46. Acceso a Google Meet Google. (Google, 2020b) 

8.3.1. OPCIONES PARA INICIAR UNA VIDEOLLAMADA

1. Crear una reunión para más tarde: Esta opción permite genera auto-
máticamente un enlace con la opción de copia para poder enviárselo a las 
personas que requieran estar en la reunión (Figura 8.47).

Figura 8. 47. Ejemplo enlace para videollamada (Google, 2020b) 

2. Iniciar una reunión al instante: Genera automáticamente la interfaz de 
reunión lista para unirse a la videollamada de Google Meet desde https://
meet.google.com/  o desde el apartado Meet del correo de Gmail (Figura 
8.48).
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Figura 8. 48. Videollamada lista para unirse Google Meet (Google, 2020b) 

Al seleccionar unirse ahora, permite copiar el enlace de la reunión o en 
su defecto añadir personas para ser enviado a los contactos de Gmail reque-
ridos (Figura 8.49).

Figura 8. 49. Opción copiar enlace de la reunión video llamada Google 
Meet (Google, 2020b) 

Una vez se añade la persona requerida para la videollamada Google Meet 
permite enviar un correo con la invitación a la reunión (Figura 8.50) (Figura 
8.51)

Figura 8. 50. Ejemplo de correo con la invitación para la video llamada 
(Google, 2020b) 
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Figura 8. 51. Ejemplo de correo con la invitación para la video llamada 
(Google, 2020b) 

3. Programar en Google calendar: Con Google calendar permite ingresar 
un evento en el que se coloque el título de la reunión, fecha, añadir invita-
dos, unirse con Google Meet y guardarlo (Figura 8.52)

Figura 8. 52. Ejemplo para creación de un evento en Google calendar que 
incluye video llamada (Google, 2020b) 

La persona invitada al igual que la opción anterior recibe el correo de invi-
tación para acceder a la reunión de videollamada (Figura 8.53)
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Figura 8. 53. Ejemplo de correo con la invitación para la video llamada 
(Google, 2020b) 

8.3.2. FUNCIONALIDADES 

Seguidamente se presenta lo que contiene el panel de reunión Google Meet 
(Figura 8.54) con su respectiva explicación:

Figura 8. 54. Panel de control de Videollamada/ Reunión Google Meet 
(Google, 2020b) 
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1. Personas
2. Chat
3. Activar o desactivar micrófono
4. Colgar llamada
5. Activar o desactivar la cámara de video
6. Presentar ahora
7. Panel de trabajo 

1. Personas: Presenta el listado de las personas conectadas al momento de la 
llamada, al irse añadiendo personas el listado irá incrementándose automáti-
camente (Figura 8.55).

Figura 8. 55. Ejemplo lista de personas en conexión Google Meet (Google, 
2020b) 

2. Chat: Permite compartir con todas las personas en la llamada (Figura 8.56) 
(Figura 8.57).

Figura 8.56. Panel chat Google Meet (Google, 2020b) 
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Figura 8. 57. Ejemplo chat Google Meet (Google, 2020b)

3. Activar o desactivar micrófono: Bastará con pulsar clic para activarlo 
o viceversa (Figura 8.58).

Figura 8. 58. Activación - desactivación de micrófono Google Meet (Google, 
2020b) 

4. Colgar llamada.

Activar o desactivar la cámara de video: Bastará con pulsar clic para 
activarlo o viceversa (Figura 8.59).

Figura 8. 59. Activación  - Desactivación de cámara de video Google Meet 
(Google, 2020b) 

Adicionalmente permite seleccionar el modo de visualización horizontal 
(Figura 8.60), vertical (Figura 8.61).
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Figura 8. 60. Vista horizontal de videollamada Google Meet (Google, 
2020b) 

Figura 8. 61.Vista vertical de videollamada Google Meet (Google, 2020b) 

Al desactivar el video, en lugar de ver en video a las personas en reunión, 
se visualiza la imagen del perfil de usuario (Figura 8.62)
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Figura 8. 62. Desactivación de cámara de video y vista vertical de videolla-
mada Google Meet (Google, 2020b) 

6. Presentar ahora: Al seleccionar con el mouse la opción presentar aho-
ra (Figura 8.63), permite compartir toda la pantalla, una ventana o una pes-
taña (Figura 8.64), que permite visualizar lo que el presentador está compar-
tiendo (Figura 8.65).

Figura 8. 63. Panel de trabajo Google meet para opción presentar ahora 
Google meet (Google, 2020b) 
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Figura 8. 64. Opciones de presentar ahora Google Meet (Google, 2020b) 

Figura 8. 65. Ejemplo de presentar ahora Google Meet (Google, 2020b) 

7. Panel de trabajo, vista general (Figura 8.66).

Figura 8. 66. Entorno panel de videollamada Google Meet(Google, 2020b) 
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Opciones adicionales de Google Meet:

A continuación, se presenta opciones adicionales para personalizar el di-
seño del fondo de sus presentaciones, así como de activación de subtítulos de 
manera automática, trabajar con una pizarra interactiva propia de Google, 
configuración del sonido y micrófono, entre otros, que presenta Google Meet 
(Figura 8.67):

Figura 8. 67. Opciones adicionales Google Meet (Google, 2020b) 

a. Pizarra: Al seleccionar empezar una pizarra nueva (Figura 8.68) se acti-
va automáticamente la aplicación de pizarra jamboard que permite trabajar de 
manera interactiva e intuitiva (Figura 8.69). 

Figura 8. 68. Opción empezar una nueva pizarra Google Meet (Google, 
2020b) 
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Figura 8. 69. Pizarra jamboard iniciada Google Meet (Google, 2020b) 

b. Cambiar diseño: permite seleccionar el número (mosaico) de invitados 
que serán visibles en la videollamada (Figura 8.70).

Figura 8. 70. Opciones con número de mosaicos visibles (personas conecta-
das) Google Meet (Google, 2020b) 

c. Pantalla completa

d. Cambiar fondo: Permite seleccionar el fondo diferente al que viene por 
defecto que será visible al activar la cámara de video (Figura 8.71).
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Figura 8. 71. Opción cambiar fondo Google meet(Google, 2020b) 

e. Activar subtítulos

f. Notificar un problema

g. Notificar uso inadecuado.

h. Solución de problemas y ayuda.

i. Configuración: permite calibrar el audio, video para verificar su correc-
to funcionamiento (Figura 8.62).

Figura 8. 72. Opción configuración de audio, video Google Meet (Google, 
2020b) 
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9. Blogs Educativos 

Una bitácora o blog es un sitio web que incluye información y novedades 
similar a un diario personal, pero en este caso se referencia en base a un tema 
o área específica, donde se presentan noticias, solución a problemas, actuali-
zaciones inclusive preguntas de las personas que hacen el seguimiento de los 
blogs. En el área educativa existen multitud de blogs que dan soporte a áreas 
de conocimiento como por ejemplo: Blogs de Google, Blogs de IEEE, blogs de 
Cisco o de Microsoft, en definitiva cabe señalar que existen multitud de blogs 
de los cuales en breve se detalla algunos ejemplos.

9.1. BLOG DE IEEE 

IEEE (Institute of Electrical and Electronics Engineers), es un organismo 
sin fines de lucro que agrupa profesionales del área eléctrica y electrónica, con 
el fin de estandarizar y normalizar tecnologías y protocolos. Sus aportes a lo 
largo de los últimos años han sido de verdadera importancia, en gran parte los 
proyectos trabajados y en desarrollo son compartidos con sus miembros y la 
sociedad en general a través de blogs a los cuales se puede acceder de manera 
gratuita y mediante suscripción (IEEE, 2020). 

9.1.1. IEEE SPECTRUM

En la Figura 9.1 se muestra las opciones disponibles en este Blog cuyo ob-
jetivo fundamental es contribuir con conocimientos en el área de: Inteligencia 
artificial, aeroespacial, biomédica, computación, robótica, telecomunicacio-
nes, entre otras (IEEE, 2020).

Figura 9. 1. Acceso Blog IEEE Spectrum (IEEE, 2020) 

El sitio web IEEE Spectrum contiene las siguientes pestañas: 

• Topics: los temas que abarca este blog por ejemplo telecomunicaciones, 
computación, entre otros.

9.BLOGS EDUCATIVOS  
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• Reports: información relevante por ejemplo haciendo clic sobre  “The 
Next Pandemic” (Figura 9.2) se obtiene resultados como se muestra en la 
Figura 9.3. 

Figura 9. 2. Reports de Blog IEEE Spectrum (IEEE, 2020)

Figura 9. 3. Información acerca de novedades de Report “The Next Pande-
mic” (IEEE, 2020)

• Blogs: Contiene información acerca de los siguientes temas: automatiza-
ción, autos inteligentes, energía, sistemas operativos humanos y más (Fi-
gura 9.4).
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Figura 9. 4. Áreas de conocimiento disponibles en formato de Blog (IEEE, 
2020)

• Multimedia: pestaña que permite acceso a recursos como videos, pod-
casts y presentaciones de dispositivas. 

 Figura 9. 5. Recursos Multimedia (IEEE, 2020)

• Magazine: corresponde a secciones de revistas a las que se puede acceder 
principalmente si se cuenta con una suscripción como miembro de la co-
munidad IEEE.

• Resources: en esta área se cuenta con diferentes recursos de información 
entre ellos los más relevantes son: webinarios, papers, biblioteca, etc.
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9.2. BLOG CISCO 

Cisco Systems enfocada al área de equipos de telecomunicaciones, entre los 
blogs que tiene esta empresa es Cisco Latinoamérica.

Link de acceso: https://gblogs.cisco.com/la/

Este blog presenta variedad de temas según la categoría en la que está inte-
resado, el listado de categorías se presenta al lado derecho en la página princi-
pal del blog de Cisco (Figura 9.6).

Figura 9. 6. Página principal Blog Cisco Latinoamérica (Cisco, 2020h)

Los temas se dirigen para variedad de personas de acuerdo con sus intere-
ses, respecto a su trabajo, estudios, entre otros, las publicaciones en el blog se 
van organizando de acuerdo con las fechas de publicación, en cada contenido 
se encuentra el nombre del autor, la fecha de publicación y los comentarios en 
caso de tenerlos, seguido del desarrollo del contenido y al final las etiquetas 
con las que tiene relación dicho contenido (Figura 9.7).
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Figura 9. 7. Información sobre contenidos - Blog Cisco Latinoamérica (Cis-
co, 2020a)

Al dar clic en el nombre del autor, se despliega una nueva ventana en la que 
se encuentra información a modo de biografía del autor, en la que describe 
los trabajos que ha realizado y también el trabajo que desarrolla en Cisco, en 
la parte inferior se muestran los artículos que ha desarrollado, de igual forma 
ordenados por fecha de publicación (Figura 9.8).

 Figura 9. 8. Información de autor – Blog Cisco Latinoamérica (Cisco, 
2020c)

Al hacer clic en Leer más, se despliega toda la información sobre el artículo 
que se requiere leer (Figura 9.9).
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Figura 9. 9. Leer más - Blog Cisco Latinoamérica (Cisco, 2020a)

En el desarrollo del contenido, se presentan algunas opciones para compar-
tir el artículo como se indica en el lado izquierdo de la siguiente imagen se pre-
senta a opción de compartir dicho artículo en las redes sociales como Twitter, 
Facebook, LinkedIn; al igual que se puede suscribir al blog con solo introducir 
el correo electrónico, como se muestra en el lado derecho de la siguiente ima-
gen (Figura 9.10):

Figura 9. 10. Opciones compartir y suscribirse - Blog Cisco Latinoamérica 
(Cisco, 2020i)
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En la parte inferior, al finalizar el artículo se encuentra un casillero para 
dejar algún cometario sobre el artículo publicado (Figura 9.11).

Figura 9. 11. Área para comentarios - Blog Cisco Latinoamérica (Cisco, 
2020i)

Por la época en la que nos encontramos, existe variedad de publicaciones 
referentes a la pandemia, y como se ha adaptado el teletrabajo en la mayoría de 
las instituciones, esto conlleva al manejo de datos de manera remota, hacien-
do más efectivo el uso de la nube y sus herramientas para compartir y recibir 
información, y también las formas como reinventarnos durante la pandemia y 
crear nuevas oportunidades de aprendizaje y colaboración.

En cuanto a los temas de la categoría colaboración, se encuentran temas 
interesantes, como el uso de plataformas digitales para realizar reuniones, las 
maneras más confiables de conexiones y de interacción para los participantes, 
estos temas han hecho que el trabajo desde casa sea más fácil hasta el punto 
de que existen personas que se cuestionan la importancia de volver o no a las 
oficinas, o continuar realizando las labores desde sus hogares (Figura 9.12).
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Figura 9. 12. Temas categoría colaboración - Blog Cisco Latinoamérica (Cis-
co, 2020b)

En la categoría de Pequeñas Empresas, se encuentra información sobre fi-
nanciamiento de soluciones tecnológicas para pequeñas y medianas empresas, 
kits de trabajo remoto seguro, y más información sobre PyMes o pequeñas y 
medianas empresas (Figura 9.13).
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Figura 9. 13. Artículos Pequeñas Empresas - Blog Cisco Latinoamérica (Cis-
co, 2020d)

En cuanto a Redes Empresariales, presenta artículos con información sobre 
el uso de la nube, redes más seguras, utilización de Wi-Fi, trabajo desde la red, 
entre otros temas de interés (Figura 9.14).

Figura 9. 14. Artículos Redes Empresariales - Blog Cisco Latinoamérica 
(Cisco, 2020e)

Existen también artículos relacionados a la Responsabilidad Social, relacio-
nados, con el estrés, la salud, y lo que fue novedad al iniciar la pandemia, el uso 
de la tecnología para realizar consultas médicas, inclusión y tecnología, entre 
algunos temas más (Figura 9.15).
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Figura 9. 15. Artículos Responsabilidad Social - Blog Cisco Latinoamérica 
(Cisco, 2020f)

Se puede encontrar también información importante en cuanto a seguridad, 
sobre la era de la digitalización en la que nos encontramos dese hace algunos 
años, las barreras a los ataques cibernéticos, seguridad ante amenazas, entre 
algunos temas más (Figura 9.16).

Figura 9. 16. Artículos Seguridad - Blog Cisco Latinoamérica (Cisco, 2020g)
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9.3. Blog Microsoft 

Link de acceso: https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/blog/

Figura 9. 17. Página principal Microsoft 365 Blog (Microsoft, 2020f)

En este blog desarrollado por Microsoft (Figura 9.17) se puede encontrar 
información relevante en cuanto al uso de Microsoft en Educación, en Empre-
sas, para desarrolladores y Compañías, como se indica a continuación (Figura 
9.18):

Figura 9. 18. Temas de interés Microsoft 365 Blog (Microsoft, 2020f)

En el ámbito educativo Microsoft presenta opciones que buscan facilitar el 
aprendizaje de los estudiantes alrededor del mundo, poniendo como prioridad 
el aprendizaje remoto y a distancia, por lo que ofrecen la Adopción de un aula 
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virtual, en la que se presenta la aplicación Microsoft Teams, que permite la in-
teracción de estudiantes y docentes, más el uso de aplicaciones, intercambio de 
documentos y chat de mensajería para una más rápida comunicación (Figura 
9.19).

Figura 9. 19. Aprendizaje remoto con Microsoft (Microsoft, 2020d)

De igual forma, Microsoft ofrece dispositivos asequibles y de fácil utilización 
para los estudiantes, en equipos portátiles y 2 en 1 que facilita su uso durante el 
día, además de proporcionar acceso a la nube, haciendo posible la protección 
de los dispositivos, y aplicaciones que utilizan los usuarios, por lo que en este 
blog presenta información acerca de aprendizaje remoto con Microsoft.

En cuanto a productos para empresas Microsoft presenta productos como 
Microsoft Azure, que es un servicio en la nube donde se puede construir, pro-
bar, desplegar y administrar aplicaciones y servicios usando un centro de datos 
e información acerca de este producto (Figura 9.20).
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Figura 9. 20. Azure - Microsoft 365 (Microsoft, 2020h)

Además, se encuentra, en la sección de empresas AppSource, correspon-
diente a una aplicación similar a un Marketplace, esta plataforma permite 
realizar búsquedas de tipo de sector, funcionalidad o aplicación para que el 
usuario interesado escoja las que mejor se adapten a las necesidades de su Pla-
nificación de recursos empresariales (ERP)(Figura 9.21).

Figura 9. 21. AppSource – Microsoft 365 (Microsoft, 2020g)

En el sector de la salud, presenta un servicio en la nube para mejorar la 
atención médica, facilitando el acceso y uso de información de los pacientes, 
haciendo que esta información se encuentre disponible oportunamente, y pue-
da ser actualizada de acuerdo a los procedimientos que se vayan realizando 
(Figura 9.22).
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Figura 9. 22. Área de salud - Microsoft 365 (Microsoft, 2020i)

Se presentan opciones, para la industria, fabricación, área financiera y co-
mercio al por menor, en éste último se ofrecen herramientas en el que la perso-
nas que quiere ejecutar su negocio, tenga más acceso a los datos de sus clientes, 
brindar capacitación a sus empleados, distribuya de forma rápida y segura sus 
productos y rediseñe su negocio para llevarlo a un siguiente nivel (Figura 9.23).

Figura 9. 23. Comercio al por menor - Microsoft 365 (Microsoft, 2020e)

En la sección para desarrolladores, Microsoft, presenta herramientas, servi-
cios y productos que faciliten la creación de aplicaciones, páginas web, juegos, 
programas, entre otros, que cumplan las necesidades de negocio o diversión de 
los usuarios finales (Figura 9.24).
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Figura 9. 24. Centro para desarrolladores - Microsoft 365 (Microsoft, 
2020c)

Se encuentra, además, una sección para acceder al centro de desarrollo de 
Windows, en donde al registrarse puede enviar aplicaciones y juegos a Micro-
soft Marketplace y venderlos a otras personas (Figura 9.25).

Figura 9. 25.    Centro de desarrollo de Windows - Microsoft 365 (Micro-
soft, 2020b)

En cuanto a las compañías, se presenta un área donde se puede registrar 
para acceder a una plaza laboral, dependiendo de su nivel académico y área de 
educación (Figura 9.26).
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Figura 9. 26. Oportunidades de empleo - Microsoft 365 (Microsoft, 2020a)

9.4. BLOG MOVIMIENTO STEM

STEM es un movimiento desarrollado para impulsar el acceso a la educa-
ción en áreas de tecnología y ciencias que tradicionalmente tiene índices muy 
bajos de acogimiento por parte de los jóvenes en Latinoamérica y a nivel mun-
dial, involucra a diferentes actores sociales entre ellos: jóvenes, empresas, go-
bierno, organizaciones, padres de familia, docentes e instituciones de educa-
ción secundaria y superior (STEM, 2020). En definitiva el objetivo principal 
de esta organización sin fines de lucro es impulsar en México y Latinoamérica 
la educación STEM (Ciencias, Tecnología, Ingeniería, Arte y Matemáticas), los 
empleos del futuro y la innovación con visión social e incluyente. 

A continuación, se detalla contenidos, actividades, publicaciones realizadas 
a través de este blog:

1. El link de acceso al Blog: https://blog.movimientostem.org/.

2. En la parte superior se encuentra un submenú en donde se detalla las 
áreas y actividades desarrolladas por este movimiento (Figura 9.27). 
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Figura 9. 27. Recursos Multimedia STEM (STEM, 2020)

3. Dentro de la información disponible se encuentra notas acerca de: Tecno-
logía Educativa, noticias de día internacional de voluntarios, notas acerca 
la eliminación de la violencia contra la mujer, notas de prensa de la pre-
sencia de STEM en diferentes ámbitos (Figura 9.28).

Figura 9. 28. Noticias y Prensa STEM (STEM, 2020)

4. En el submenú se encuentra información acerca del movimiento, a conti-
nuación una síntesis de la información contenida en el mismo:

• Movimiento STEAM: datos acerca del movimiento, trabajo e impacto 
desarrollado sobre jóvenes y la vocación hacia las carreras STEM.
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Figura 9. 29. Opción Movimiento STEM (STEM, 2020)

• Estudiante: a través de voluntarios y a su compromiso social, este pro-
grama relaciona a los jóvenes con profesionales para recibir mentorías 
enfocadas a enfrentar el contexto laboral, además de orientación voca-
cional de la mano de empresas reconocidas a nivel mundial como: Mi-
crosoft, Honeywell, entre otras (STEM, 2020). 

Figura 9. 30. Opción Estudiante (STEM, 2020)

• Docente/Centro Educativo: se comparte un modelo de acompaña-
miento, sesiones online, webinars, conferencias, entre otros; con el afán 
de facilitar y promover el desarrollo de competencias STEM en los es-
tudiantes, permitiendo una formación adecuada haciendo frente a los 
retos de la Cuarta Revolución Industrial-Tecnológica (STEM, 2020).

Figura 9. 31. Opción Docente/Centro Educativo (STEM, 2020)
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• Mujeres en STEM: acceso a información acerca de la presencia y parti-
cipación de las mujeres en STEM, sin restricción de edad, esta propuesta 
incluyente pretende motivar y generar cambios en las niñas, adolescen-
tes y jóvenes para generar cambios a través del liderazgo en innovación 
y cambio social (STEM, 2020). Este acceso facilita registrarse en el gru-
po de mujeres STEM y recibir asesoría por parte de un mentor (Figura 
9.32).

 Figura 9. 32. Opción Mujeres en STEM (STEM, 2020)

• Publicaciones: presentación de artículos e investigaciones relaciona-
das a las áreas STEM (Figura 9.33).

Figura 9. 33. Opción Publicaciones (STEM, 2020)
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• Contacto: Ingreso de datos para establecer contacto con el movimiento 
STEM y realizar clic en enviar.

Figura 9. 34. Opción Contacto STEM (STEM, 2020)
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10. Herramientas de búsqueda para Investigación Científica

A través de los navegadores de Internet es posible encontrarse con un sin-
fín de información digital como: documentos, artículos, trabajos, ensayos, 
reportajes, documentales, entrevistas y otros acerca de temas específicos, sin 
embargo generalmente en el ámbito universitario y profesional se requiere 
de información que contenga alto grado de veracidad y validez en el aspecto 
de calidad científica de forma que en este capítulo se propone conocer a tres 
herramientas indispensables a la hora de realizar actividades de investigación 
científica y son:  Scopus, ResearchGate y Google Académico. 

10.1. SCOPUS

Scopus es una base de datos de referencias bibliográficas y citas de la em-
presa Elsevier, de literatura peer review y contenido web de calidad, con he-
rramientas para el seguimiento análisis y visualización de la investigación (FE-
CYT, 2020).

Figura 10. 1 . Inicio de Scopus. (Scopus 2020)

Es una herramienta poderosa para los investigadores, puesto que permite 
averiguar lo que ya existe en el mundo global de la investigación, determinar 
cómo diferenciar los temas de investigación, identificar y analizar qué revistas 
leer, y hacer un seguimiento de la investigación y de las tendencias mundiales 
de investigación (FECYT & Elsevier, 2017).

Scopus incluye el contenido de más de 5000 editores y 105 países diferen-
tes, 69M archivos de 23K series, 10OK conferencias y 148K libros., actualizado 
a diario, “Artículos en prensa” de> 3750 títulos,  40 idiomas cubiertos,  3.642 
Golden Open Access journals activos indexados  (FECYT & Elsevier, 2017).

10.HERRAMIENTAS DE BÚSQUEDA PARA INVESTIGACIÓN CIENTÍFICA 



211

LAS TIC Y APLICACIONES EN LA NUBE.  UN ENFOQUE PRÁCTICO

ANÁLISIS, GUÍAS Y EJEMPLOS

10.1.1. FUNCIONALIDADES BÁSICAS DE SCOPUS 

Las funcionalidades básicas de Scopus incluyen:

• Registro y creación de un perfil personal

• Búsqueda de documentos. Refinar resultados: exportar, imprimir, co-
rreo electrónico, crear bibliografía, visualización de las citas.

• Consultar las fuentes.

10.1.2. REGISTRO Y CREACIÓN DE UN PERFIL PERSONAL

El acceso a Scopus se realiza mediante IP, sin embargo, es conveniente crear 
un Perfil Personal, para ahorrar tiempo y sacar mayor provecho de la investi-
gación. 

• Su Perfil Personal le permitirá:

• Guardar búsqueda para las posteriores referencias

• Crear alertas de búsqueda

• Guardar listas de artículos seleccionados

• Guardar sus propios grupos de nombres de autor

• Solicitar correcciones de su perfil de Autor.

Figura 10. 2. Registro Perfil Personal. (Socpus 2020)

Introduzca sus datos con su correo institucional. Elija una contraseña, acep-
te el acuerdo de usuario registrado y finalmente haga clic en Register. Como se 
indica en la Figura 10.3.
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Figura 10. 3. Registro de acceso a Scopus (Scopus 2020)

Se le enviará un correo electrónico con su nombre de usuario y la confirma-
ción de la contraseña. Introduzca su nuevo nombre de usuario y haga Login.

Figura 10. 4. Login en Scopus.(Scopus 2020) 
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Una vez haya hecho login, podrá acceder a su información personal hacien-
do clic en las líneas paralelas al lado de su nombre .

Figura 10. 5. Acceso a información personal y exportación de referencias. 
(Scopus 2020)

10.1.3. OPCIONES DE BÚSQUEDA

Búsqueda de documentos: Recomendado para la mayoría de los usua-
rios. 

Búsqueda de Autor: Recomendado para buscar información sobre auto-
res específicos, sus artículos y citas (Se cubrirá en la sesión Avanzada).

Búsqueda de Afiliación: Recomendado para revisar la trayectoria de in-
vestigación de una institución (Se cubrirá en la sesión Avanzada).

Búsqueda Avanzada: Recomendado para bibliotecarios y usuarios ex-
pertos en la construcción de búsquedas complejas (Se cubrirá en la sesión 
Avanzada).

Para mejorar la búsqueda en Sopus, se puede utilizar una palabra en singu-
lar, sin embargo, Scopus le dará resultados en singular y plural.

Para buscar frases: use “ “ Por ejemplo “heart attack”, le dará resultados 
donde estas dos palabras están adyacentes juntas. También incluirá plurales, 
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por lo que en los resultados también obtendrá heart attacks (FECYT & Else-
vier, 2017).

En el campo de búsqueda puede usar comodines:

Signo de interrogación (?) Representa cualquier carácter individual (por 
ejemplo, poniendo wom?n encontrará resultados de woman y women). Aste-
risco (*) representa 0 o más caracteres, incluyendo ningún carácter (por ejem-
plo: trial* tendrá como resultado: trial, trials, trialling, trialled, etc). También 
puede usar * al principio de la palabra (por ejemplo *estrogen encontrará oes-
trogen como también estrogen) (FECYT & Elsevier, 2017).

Se pueden utilizar los Operadores Booleanos: AND, OR AND NOT. Por 
ejemplo, si se busca Heart AND attack incluye todos los resultados de HEART 
y ATTACK. OR incluye los resultados de HEART o de ATTACK. AND NOT: 
solo los resultados de HEART que no incluyan ATTACK (FECYT & Elsevier, 
2017).

Figura 10. 6. Resultado de búsqueda utilizando AND. (Scopus 2020)

Es posible limitar la búsqueda por año de publicación o tipo de contenido, 
así como, elegir el campo donde quiera hacer la búsqueda. Los campos por 
defecto son: título, resumen, palabras clave.
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Figura 10. 7. Limitar la búsqueda. (Scopus 2020)

10.2. RESEARCHGATE

ResearchGate “es la red profesional de científicos e investigadores con más 
de 19 millones de miembros de todo el mundo, lo utilizan para compartir, des-
cubrir y discutir investigaciones” (Researchgate, 2020), entre sus propósitos 
se encuentran el conectar el mundo de la ciencia y hacer que la investigación 
esté abierta a todos, fue fundada en el año 2008 por los médicos Dr. Ijad Ma-
disch, Dr. Sören Hofmayer, y el científico informático Horst Fickensche (Re-
searchgate, 2020).

10.2.1. FUNCIONALIDADES BÁSICAS DE RESEARCHGATE 

Researchgate permite crear una cuenta de usuario en esta red, permite bus-
car investigadores e investigaciones, compartir investigaciones, crear proyec-
tos de investigación, hoja de vida, oportunidades de empleo, entre otros. 

10.2.2. REGISTRO Y CREACIÓN DE UN PERFIL PERSONAL 

Link de acceso: https://www.researchgate.net/ 
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Figura 10. 8. Página principal -  ResearchGate (ResearchGate, 2020e)

En la Figura 10.9 presenta la página de inicio a Researhgate. Existen tres 
formas de conectarse en esta red, mediante un correo electrónico, cuenta de 
LinkedIn o por su cuenta de Facebook para acceder.

          

(a)                                                                     (b)  

Figura 10. 9. Formas de acceso – ResearchGate (ResearchGate, 2020e)

Una vez seleccionada la forma de acceso, se muestra la siguiente imagen 
(Figura 10.10), en la que se debe seleccionar el tipo de investigador o el que 
mejor se adapte: Académico o estudiante, Corporativo, gubernamental u ONG, 
Médico, y no investigador.
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 Figura 10. 10. Perfil de acceso – ResearchGate (ResearchGate, 2020b)

En la siguiente imagen, se muestra donde se puede colocar la palabra o tema 
del que se necesita información.

10.2.3. OPCIONES DE BÚSQUEDA

Permite colocar texto para ser buscado, así como, combinar operadores 
como AND, OR, NOT, “” and () para especificar la búsqueda. Por ejemplo, rea-
lizar la búsqueda por autor (Figura 10.11).

Figura 10. 11. Búsqueda – ReseachGate (ResearchGate, 2020e)

Por ejemplo, se busca información sobre tecnología, los resultados se des-
pliegan con la información detallada del autor y la publicación en la opción de 
publicaciones (Figura 10.12):
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Figura 10. 12. Búsqueda – ResearchGate (ResearchGate, 2020f)

En la búsqueda realizada sobre el tema de tecnología se presentan 10 pági-
nas con resultados relacionados, los resultados son artículos en español, in-
glés, portugués y en otros idiomas, en cada publicación se muestra informa-
ción sobre la fecha de publicación, el código DOI, ISBN, y los autores que han 
participado en dicha investigación (Figura 10.13).

Figura 10. 13. Información de publicación – ResearchGate (ResearchGate, 
2020f)

La información que presenta de los autores es un hipervínculo hacia la pá-
gina del autor en donde se puede observar las investigaciones que realiza, los 
artículos en los que dicho autor ha participado, publicaciones, proyectos, habi-
lidades y experiencia con que cuenta (Figura 10.14).
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Figura 10. 14. Autor artículo – ResearchGate (ResearchGate, 2020c)

Para cada investigador en el apartado publications se tiene el detalle de los 
tipos de publicaciones que ha realizado (Figura 10.15)

Figura 10. 15. Autor artículo – ResearchGate (ResearchGate, 2020)
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Mientras que al dar clic en el titulo del artículo, se despliega una nueva ven-
tana con información del mismo, en el que consta el título del artículo, la fecha 
de publicación, el código ISBN de la publicación, el tipo de proyecto en el que 
ha desarrollado, el nombre del o los autores, dependiendo el caso, y dos opcio-
nes: una para descargar el documento en tipo de archivo PDF (si la publicación 
estuviera liberada) y otro para realizar la lectura directamente en la pagina de 
donde se encuentra alojado el artículo, en la parte inferior se muestra el resu-
men del articulo publicado (Figura 10.16).

Figura 10. 16. Información de artículo – ResearchGate (ResearchGate, 
2020a)

Adicionalmente presenta una bolsa de trabajo internacional para la comu-
nidad científica, opción que se encuentra en la parte inferior de la página prin-
cipal, junto con las opciones de información que presenta esta plataforma (Fi-
gura 10.17).
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Figura 10. 17. Más opciones – ResearchGate (ResearchGate, 2020f)

Las opciones para buscar un trabajo, permite realizar la búsqueda por una 
palabra, región, o diferentes áreas, se presenta la siguiente pantalla principal 
(Figura 10.18):

Figura 10. 18. Búsqueda de trabajo – ResearchGate (ResearchGate, 2020d)

Como ejemplo, se realizó la búsqueda de trabajos en la región de América 
del Sur, obteniendo como resultado 3 trabajos (Figura 10.19):
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Figura 10. 19. Búsqueda trabajo – ResearchGate (ResearchGate, 2020d)

Al dar clic en el segundo trabajo encontrado, se muestra información sobre 
el tema de trabajo, cuando ha sido publicado, la institución que oferta dicho 
trabajo, la ciudad y país donde se oferta el trabajo, la opción para aplicar y los 
días restantes para poder aplicar, en la parte inferior se muestra toda la infor-
mación referente al trabajo a desempeñar (Figura 10.20).

Figura 10. 20. Resultado búsqueda trabajo – ResearchGate (ResearchGate, 
2020g)
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10.3. GOOGLE ACADÉMICO 

Google Académico es un buscador especializado cuya función principal es 
indexar y rastrear todo tipo de documento científico como: artículos, tesis, li-
bros, patentes, documentos relativos a congresos y resúmenes (UAM, 2020), 
los resultados es posible conseguirlos mediante filtros que muestran la infor-
mación ordenada ya sea por fecha, relevancia, idioma entre otros criterios de 
búsqueda.  

10.3.1. FUNCIONES BÁSICAS DE GOOGLE ACADÉMICO

A continuación, se mencionan algunas de las funcionalidades, ventajas y 
desventajas de Google Scholar (UAM, 2020):  

• Permite encontrar datos, referencias de documentos, acceso a documen-
tación en línea de varios tipos: artículos de revista, materiales de congre-
so, tesis, trabajos académicos, libros, patentes, etc.

• En caso de que la búsqueda se dificulte para acceder al documento com-
pleto, a través de Google Scholar, se obtendrán resultados como acceso 
a: resúmenes, abstract o datos para localizar el documento. 

• Es posible obtener indicadores métricos mediante los cuales pueden 
ayudar como herramienta de evaluación de la repercusión de las revistas 
de investigación y demás información obtenida.

• Al mantener una cuenta activa de Google Scholar existe la opción de re-
cibir notificaciones por correo electrónico de nuevas referencias.

• Incluye información en idioma español.

• Complementa la búsqueda realizada por otras bases de datos científicas.

• Como desventajas en comparación a otros mecanismos de búsqueda de 
información científica están las siguientes: cobertura amplia pero im-
precisa, es necesario tener cuidado con los contenidos y las áreas de los 
documentos, sistema de búsqueda inflexible, nos es factible limitar la 
búsqueda por tipo de documentos, campos o materias.

• Es una herramienta gratuita, sin embargo, en lo referente a los resulta-
dos de Google Académico no todos son de acceso completo, únicamente 
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es posible acceder a texto completo de aquella información que se en-
cuentran abiertos en la Biblioteca de Google Scholar.

10.3.2. REGISTRO Y CREACIÓN DE UN PERFIL PERSONAL

En el presente apartado se describe de forma general el procedimiento para 
la utilización de Google Scholar: 

1   . Acceder al siguiente link: https://scholar.google.com/.

2. Para crear una cuenta es necesario manejar de forma previa una cuenta de 
correo en Gmail, clic en Iniciar Sesión (Figura 10.21).

Figura 10. 21. Acceso a Google Académico (Académico, 2020)

3. En la interfaz de acceso a Google Académico se dispone en la parte superior 
derecha de tres pestañas: Menú, Perfil y Biblioteca.

Figura 10. 22. Pestañas de Google Académico (Académico, 2020)

4. La pestaña Menú dispone de las siguientes opciones: Mi Perfil, Mi Bibliote-
ca, Alertas, Estadísticas, Búsqueda Avanzada y Configuración.
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Figura 10. 23. Menú disponible en Google Académico (Académico, 2020)

• Mi Perfil: Acceso al perfil personal Académico.

• Mi Biblioteca: permite apreciar los resultados marcados como Favo-
ritos, para fijar un resultado como favorito es necesario seleccionar el 
ícono de estrella que se muestra en la parte inferior de un resultado de 
búsqueda.

• Alertas: Generación de notificaciones vía mail cuando Google Acadé-
mico incluya nuevos documentos acerca de un tema específico.

• Estadísticas: se muestra los documentos o revistas con mayor impacto 
según Google Scholar.

• Búsqueda Avanzada: para buscar artículos según los siguientes fil-
tros: con todas las palabras, con la frase exacta, con al menos alguna de 
las palabras, entre otros criterios.

• Configuración: se dispone de las siguientes opciones: Resultados de 
Búsqueda, Idiomas, Enlaces de Bibliotecas, Cuenta y Botón.

10.3.2.1. BÚSQUEDA SIMPLE 

En lo relacionado a Búsqueda Simple, por ejemplo, en la barra del busca-
dor se utilizará el siguiente tema “Calentamiento Global”. Antes de realizar la 
búsqueda es posible realizarla únicamente en idioma español o en cualquier 
idioma (Figura 10.24), luego clic en buscar.
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Figura 10. 24. Ejemplo de búsqueda en Google Académico (Académico, 
2020)

NOTA: Además en lugar del tema, puede ser el título de un documento, 
palabras claves, términos o inclusive el nombre del autor de algún documen-
to. Sin embargo, Google Académico ordenará los resultados por relevancia, 
entendiéndose por relevancia los siguientes criterios: campos en los que apa-
recen los términos de búsqueda, otras publicaciones del autor, fuente de publi-
cación, frecuencia de citación y prestigio de las fuentes (UNIR, 2020).

Figura 10. 25. Resultados de búsqueda en Google Académico (Académico, 
2020)

En el ejemplo, se tiene 56200 resultados, el documento presentado citado 
por 124 artículos relacionados y el ícono en forma de estrella indica que esta 
búsqueda ha sido incluida como Favorito dentro de “Mi Biblioteca”, caso con-
trario no tendría fondo.

Cabe resaltar que en la parte superior izquierda las búsquedas están orde-
nadas por años en forma descendente, por intervalo específico, por relevancia, 
por fecha, idioma, incluidas patentes e incluidas citas. En la opción Intervalo 
Específico es permisible indicar el rango de años en los que se desea la búsque-
da.  
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 Figura 10. 26. Opción de Intervalo Específico (Académico, 2020)

Finalmente haciendo clic sobre el ícono de “Crear alerta”, como se describe 
anteriormente (Figura 10.27) es para configurar una cuenta de correo electró-
nico a la cual se notificará de nuevas publicaciones de un tema específico, clic 
“Crear Alerta” para generar el cambio.

Figura 10. 27. Opción de configuración alerta (Académico, 2020)

10.3.2.2. BÚSQUEDA AVANZADA

En la barra de menú realizar clic sobre Búsqueda Avanzada, aparece una 
nueva ventana con detalles más exactos para la búsqueda (Figura 10.28), por 
ejemplo, el título del artículo con todas las palabras, frases exactas, nombre de 
autor y fechas de publicación. 
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Figura 10. 28. Búsqueda Avanzada (Académico, 2020)

Como resultado se tiene los siguientes, similares a los de una búsqueda Sim-
ple (Figura 10.22).

Figura 10. 29. Resultados Búsqueda Avanzada (Académico, 2020)

A continuación, la descripción de las funcionalidades de los íconos de la 
parte inferior de una búsqueda (UNIR, 2020):

• Icono de estrella: si se desea marcar como Favorito.

• Icono de comillas: permite visualizar cómo se cita el documento o bús-
queda (Figura 10.30).
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Figura 10. 30. Resultados Búsqueda Avanzada (Académico, 2020)

• Citado por: número de citas a este documento, realizando clic es posible 
visualizar  los documentos que han citado.

• Artículos relacionados: artículos o documentos que según Google Aca-
démico tienen relación.
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Si bien “La sociedad atraviesa momentos de transformación, gracias a la in-
fluencia creciente de recursos tecnológicos ”(De Paula Campos et al., 2019)so-
ciety is going through moments of transformation that have consequences for 
communities. Many of the profound changes in society are due to the growing 
influence of technological resources and to the exponential advance of Infor-
mation and Communication Technologies (ICTs  es necesario considerar la 
importancia o no del uso y tratamiento de las TIC en la sociedad actual, así 
como en el área de educación.

En esta sección se presenta un breve estudio bibliométrico para analizar el 
interés de la comunidad académico-científico sobre esta área tecnológica.

11.1. ANÁLISIS TEMÁTICO Y BIBLIOMÉTRICO 

Los procesos de enseñanza aprendizaje integran por lo general el uso de las 
TIC, entre las evidencias de lo antes indicado son las investigaciones derivadas 
en artículos de revista, artículos de conferencia, capítulos de libro, revisiones, 
entre otros localizado en una de las bases de datos bibliográfica Scopus ente 
ellos se encuentran : Indicadores para medir la actitud docente (Tejedor et al., 
2009); aplicación de metodologías de enseñanza como Just-in-Time (JiTT) 
en el uso de laboratorios, tutorías inteligentes (De Paula Campos et al., 2019), 
(Hooshyar et al., 2016), estudios de caso Educación primaria en algunas ins-
tituciones (Moreira, 2010), ciencias matemáticas: álgebra lineal (Bianchini 
et al., 2019), mejoramiento de habilidades como en la comprensión lectora y 
crítica a nivel universitario  y con el uso de entornos virtuales de aprendizaje 
(EVA) como moodle (López et al., 2019), entre otros.

Tomando como muestra 360 publicaciones de la base de datos scopus con 
los principales tesauros “Education”, “Technology of the information and com-
munication”   y “Tecnhnology” se obtiene como principales referencias con la 
siguiente ecuación de búsqueda:

(TITLE-ABS-KEY (“Education”) AND TITLE-ABS-KEY (“Technology of the 
information and communication” OR  tics )  AND  TITLE-ABS-KEY ( “TECH-
NOLOGY” ) )

La Tabla 11.1 detalla la ficha muestral del análisis considerando los tesauros 
antes mencionados. 

11. LAS TIC EN LA EDUCACIÓN  



231

LAS TIC Y APLICACIONES EN LA NUBE.  UN ENFOQUE PRÁCTICO

ANÁLISIS, GUÍAS Y EJEMPLOS

Tabla 11.1. Ficha muestral de análisis (Aria & Cuccurullo, 2017)

Descripción Resultados
Documentos 360
Fuentes (revistas, libros, etc.) 158
Palabras clave Plus (ID) 866
Palabras clave del autor (DE) 991
Período 1991 - 2019
Promedio de citas por documentos 3.775
Autores 959
Apariciones de autor 1034
Autores de documentos de autor único 60 60
Autores de documentos de autoría múltiple. 899
Documentos de autor único 62
Documentos por autor 0,375
Autores por documento 2,66
Coautores por documentos 2,87
Índice de colaboración 3,02
Tipos de documentos:

- Artículo 274
- Capítulo del libro 2
- Documento de sesión 56
- Revisión de la conferencia 1
- Review 27

Tomado como referencia Bibliometrix y Scopus

Se evidencia un incremento en el interés de la comunidad académica y cien-
tífica esta área en esta área de estudio. La producción científica anual de inte-
rés es de un 17.77% anual siendo la primera publicación en el año de 1991.

Figura 11. 1. Análisis bibliométrico de crecimiento anual con ecuación anali-
zada en Scopus y Bibliometrix (Aria & Cuccurullo, 2017)
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La Tabla 11.2 detalla los autores más citados y relación por total de citacio-
nes por años, el autor Moreira Ma es el autor más citado en el área con un total 
de 51 citas.

Tabla 11.2: Autores más citados (Aria & Cuccurullo, 2017)

Publicaciones Total citaciones TC TC por año
- Moreira Ma, 2010, Revista Educ 51 5.1
- Hooshyar D, 2016, Comput Educ 47 11.75
- Tejedor Fjt, 2009, Comunicar 43 3.9091
- Coll C, 2008, Rev Electron Inv Educ 42 3.5
- Almenara Jc, 2013, Bordon 39 5.5714
- Rodrguez Jms, 2013, Educ Xx1 37 5.2857
- Vrasidas C, 2001, Educ Media Int 35 1.8421
- Goddard J, 2012, Camb J Econ 34 4.25
- Munoz-Repiso Agv, 2010, Revista Educ 31 3.1
- Hollis C, 2016, Health Technol Assess 30 7.5
- Prendes Mp, 2010, Comunicar 30 3
- De Pablos Pons J, 2010, Revista Educ 29 2.9
- Hennessy S, 2005, Curric J 25 1.6667
- Zupanc Ml, 1996, Mayo Clin Proc 21 0.875

- Boza , 2010, Relieve Rev Electron Invest Eval Educ 19 1.9

 - Ausn V, 2016, Form Univ 18 4.5
- Demiralay R, 2010, Kuram Uygulamada Egitim 17 1.7
 Bilimleri
- Coll C, 2007, An Psicol 16 1.2308
- Guerra S, 2010, Comunicar 15 1.5
- Evoh Cj, 2007, Educ Media Int 15 1.1538

Tomado como referencia Bibliometrix y Scopus

El mapa factorial de los documentos más citados se realiza agrupaciones 
automáticas también llamados clusters en donde se idéntica por cluster los 
documentos más citados (Figura 11.2).
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Figura 11. 2. Análisis bibliométrico de factorial sobre autores más citados 
resultantes de la ecuación de Scopus y Bibliometrix (Aria & Cuccurullo, 2017)

Mientras que las palabras clave más frecuentes (ocurrencias) son Educa-
tioin, Teaching, Students las mismas que se detallan en la Tabla 11.3:

Tabla 11.3 Número de ocurrencias por palabras claves (Aria & Cuccurullo, 
2017)

Palabras Ocurrencias
Education 37
Teaching 28
Students 26
Engineering education 20
E learning 18
Information systems 16
Information and communication technologies 15
Human 12
Information technology 11
Technology 11
Information use 10



234

LAS TIC Y APLICACIONES EN LA NUBE.  UN ENFOQUE PRÁCTICO

ANÁLISIS, GUÍAS Y EJEMPLOS

Learning 10
Internet 9
Learning systems 9
Teaching learning process 9
Article 8
Computer aided instruction 8
Temperature indicating cameras 8
Tic 8
Communication 6

Tomado como referencia bibliometrix y scopus

La concurrencia de red presenta como temas de interés educación, tecnolo-
gía de información y comunicación (Figura 11.3):

Figura 11. 3. Análisis bibliométrico sobre concurrencia de la ecuación de 
scopus y bibliometrix (Aria & Cuccurullo, 2017)

Mientras que el dendograma de las áreas temáticas de interés y correlación 
se detalla a continuación (Figura 11.4): 
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Figura 11. 4. Análisis bibliométrico de dendograma resultantes de la ecua-
ción de scopus y bibliometrix (Aria & Cuccurullo, 2017)

11.2. RIESGO DEL USO DE LAS TIC

Las TICs constituyen una herramienta potente para el desarrollo de niños, 
niñas y adolescentes, (Berríos et al., 2015). Sin embargo, existen evidencias 
que señalan los riesgos del uso de medios en línea, por las influencias negati-
vas que se presentan (Mok et al., 2015).

Entre uno de los riesgos más extendidos en la actualidad es el ciberacoso, 
que se presenta a través de las redes sociales y consiste en “cualquier compor-
tamiento realizado a través de medios electrónicos o digitales por individuos o 
grupos que comunican repetidamente mensajes hostiles o agresivos destina-
dos a infligir daño o incomodidad a otros” (Tokunaga, 2010). Incluye diferen-
tes formas, entre ellas: correo electrónico, blogs, salas de chat y texto (Starce-
vic & Aboujaoude, 2015).

Debido al fácil acceso al Internet, ubicuidad y su naturaleza evolutiva como 
herramienta moderna de la sociedad, ha provocado un alto riesgo de adicción 
a Internet que está relacionado con su uso excesivo y abuso por un grupo mi-
noritario de personas. (Pontes et al., 2015).
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Exponer la información en Internet ya presenta un serio riesgo de privaci-
dad, más aún cuando se agregan datos de ubicación, debido a la facilidad con 
la que personas con comportamientos maliciosos pueden usarla para conocer 
más de sus vidas, por lo tanto, no es difícil imaginar los peligros relacionados 
con la privacidad (Sahnoune et al., 2015), uno de ellos está relacionado con la 
pedofilia, que aprovechando de la ventaja que brinda el Internet de ocultar su 
identidad acceden fácilmente a los niños (Ey & Cupit, 2011). 

 (Ey & Cupit, 2011), los riesgos a los que se exponen principalmente los jóvenes 
son:

• Exposición a la pornografía.
• Exposición a contenidos inapropiado, mórbido a violento, lenguaje obs-

ceno.
• Comunicación en línea con extraños.
• Pedofilia
• Comunicación con extraños, a quienes facilitan información personal. 

En sí uso de herramientas TIC no constituyen un riesgo, el riesgo se presen-
ta con el mal uso de la información que se expone en algunas de las herramien-
tas tecnológicas entre ellas principalmente en las redes sociales.

11.2.1. USO RESPONSABLE DE LAS REDES SOCIALES

El uso de las redes sociales actualmente es una necesidad comunicativa tan-
to para jóvenes como adultos, pues la rapidez, efectividad y comodidad per-
mitieron dejar muy atrás a los medios de comunicación tradicionales. Sin em-
bargo, actualmente la mayoría de las personas utilizan las redes sociales como 
diarios de vida, al publicar todo tipo de actividades, exponiendo información 
que puede ser utilizada con fines maliciosos. Cuando los usuarios son niños y 
niñas, el problema puede incrementarse debido a la falta de conciencia acerca 
de la inseguridad en medios digitales (Massaro, 2019).

Es necesario indicar la importancia de manejar responsablemente y de for-
ma óptima las redes sociales por parte del usuario y aún más de los padres 
cuando se trata de un niño o adolescente, estableciendo espacios de diálogo en 
conjunto con los maestros o docentes para incentivar la complejidad de no uti-
lizar adecuadamente la información personal. La vulnerabilidad de los niños 
y jóvenes permite que se conviertan en presa fácil de ciberdelicuentes, quizá 
la razón es por el desconocimiento de los conceptos de privacidad y seguridad 
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y considerar estos temas más allegados a los adultos, perdiendo atención a 
acciones sencillas como publicar o etiquetar una foto o compartir claves de 
acceso a una red social (Vidal,  Vialart & Hernández, 2013). 

Otra de las problemáticas, además del ciberbullying, es sin lugar a dudas el 
llamado grooming, este último constituye una técnica utilizada por un adulto 
malintencionado para crear un perfil falso y contactar con niñas, niños y jóve-
nes, con el afán de satisfacer una perversión de índole sexual (Massaro, 2019).

11.2.2. DECÁLOGO DEL USO DE REDES SOCIALES

Además del desconocimiento de la privacidad y seguridad de la información, 
se suman la falta de cuidado por ejemplo al descargar software dañino, utilizar 
juegos peligrosos que se difunden en la web u otros medios (por ejemplo, la 
ballena azul), el exhibicionismo online, el descontrol en la exposición por va-
rias horas frente al computador, entre otros. Siendo indispensable en recalcar 
la importancia del cuidado y manejo de fotografías, tanto las que se publican, 
como las que no y en la permanencia de estas en la web. Tener cuidado con los 
datos que se incluyen cuando se crea un perfil y siendo conscientes de lo que va 
a compartir con otros contactos (Vidal,  Vialart & Hernández, 2013).  

A continuación, algunas políticas o buenas prácticas para utilizar adecuada-
mente las redes sociales: 

1. Incorporar conceptos como: malware, spam, hacking ya que a través de 
estas técnicas los ciberdelincuentes se apropian de información personal 
de los usuarios.

2. Solicitar ayuda a un adulto de confianza cuando se ha recibido invitacio-
nes insistentes o mensajes provocadores de personas desconocidas.

3. No confiar en las personas que se han conocido por redes sociales.
4. Si se trata de redes sociales o comunidades online solicitar la baja del 

perfil si las cosas no van bien. Si el acoso llega por el teléfono móvil, pen-
sar en la posibilidad de cambiar de número. 

5. Mientras se proporciona más información personal, más vulnerable es 
la víctima.

6. Almacenar las pruebas del acoso, si es posible guardar todos los mensa-
jes que hayan llegado, pues pueden ser de utilidad para una acción legal.

7. Comunicar a la red social lo ocurrido.
8. No contestar mensajes de acoso.
9. Denunciar.
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10. Utilizar buenas prácticas acerca del custodio de claves de acceso, utili-
zar software antivirus, tener precaución del software que se descarga, 
asegurarse muy bien de que los sitios web son los oficiales y no difundir 
información personal ni de los familiares.

11.3. ASPECTOS GENERALES DE LA LEY DE COMERCIO ELECTRÓNICO

El Ecuador cuenta con herramientas jurídicas la ley para los servicios elec-
trónicos en la que persigue el buen y adecuado manejo de estos. La Ley de 
Comercio Electrónico, Firmas y Mensajes de Datos, Ley 67, Registro Oficial 
Suplemento 557 de 17 de abril de 2002 y en: “TÍTULO V DE LAS INFRACCIO-
NES INFORMÁTICAS, CAPÍTULO I DE LAS INFRACCIONES INFORMÁTI-
CAS”, como se menciona en el Artículo 57, “Infracciones informáticas- Se con-
siderarán infracciones informáticas, las de carácter administrativo y las que se 
tipifican, mediante reformas al Código Penal, en la presente ley.” (Congreso 
Nacional, 2002).

Esta ley respalda reconocimiento jurídico los mensajes de datos, incorpora-
ción por remisión siempre que figure en el mismo, propiedad intelectual de los 
mensajes de datos, aborda el manejo de la confidencialidad y reserva, así como 
el manejo de la información escrita, original, conservación de los mensajes de 
datos, protección de datos, procedencia e identidad de datos, aspectos acerca 
del envío y recepción de los mensajes de datos, así como la duplicación de men-
sajes de datos. Adicionalmente considera temas sobre las firmas electrónicas 
con sus respectivos efectos, obligaciones, dónde sea colocada, requisitos dura-
ción de la firma. Igualmente, las obligaciones de las entidades de certificación 
de información, los organismos de promoción, difusión de los servicios, de los 
derechos de los usuarios y consumidores de servicios electrónicos, los medios 
de prueba, infracciones informáticas, disposiciones generales y transitorias. 

 A continuación, se presentan algunos artículos con la penalización a estos 
actos delictivos:

• El violentar con procedimientos para apropiarse de claves y de esa forma 
tener acceso a información reservada, tendrá “una sanción de seis meses 
a un año de prisión, y deberá pagar una multa de quinientos a mil dóla-
res de los Estados Unidos de Norteamérica” (Congreso Nacional, 2002). 

• “La divulgación o la utilización fraudulenta de la información protegida, 
así como de los secretos comerciales o industriales, será sancionada con 
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pena de reclusión menor ordinaria de tres a seis años y multa de dos 
mil a diez mil dólares de los Estados Unidos de Norteamérica”(Congreso 
Nacional, 2002). 

• Si el mal uso o divulgación de dicha información reservada o utilización 
legitima de la misma, aplicará una reclusión menor de seis a nueve años 
y una multa de dos mil a diez mil dólares de los Estados Unidos de Nor-
teamérica (Congreso Nacional, 2002). 

• La Obtención y utilización no autorizada de información sobre datos per-
sonales para después cederla, publicarla, utilizarla o transferirla a cual-
quier título, sin la autorización de sus titulares, serán sancionadas con 
pena de prisión de dos meses a dos años y multa de mil a dos mil dólares 
de los Estados Unidos de Norteamérica (Congreso Nacional, 2002).

• “Apropiación ilícita.- Serán reprimidos con prisión de seis meses a cinco 
años y multa de quinientos a mil dólares de los Estados Unidos de Nor-
teamérica, los que utilizaren fraudulentamente sistemas de información 
o redes electrónicas, para facilitar la apropiación de un bien ajeno, o los 
que procuren la transferencia no consentida de bienes, valores o dere-
chos de una persona”(Congreso Nacional, 2002).

• Falsificación electrónica sea con o sin con ánimo de lucro o para causar 
un perjuicio a un tercero, “utilizando cualquier medio; alteren o modi-
fiquen mensajes de datos, o la información incluida en éstos, que se en-
cuentre contenida en cualquier soporte material, sistema de informa-
ción o telemático….”.(Congreso Nacional, 2002). 

• De igual manera los funcionarios público o encargado de un servicio pú-
blico, que destruyan o eliminen información de cualquier tipo de algu-
na institución deberá ser sancionado con reclusión menor de tres a seis 
años.(Congreso Nacional, 2002).  

Se invita al lector a leer con detenimiento la Ley y el Reglamento de Comer-
cio Electrónico, firmas y mensajes de datos.

• Link de acceso a la Ley de Comercio Electrónico, Firmas y mensajes de 
datos:  https://www.telecomunicaciones.gob.ec/wp-content/uploads/
downloads/2012/11/Ley-de-Comercio-Electronico-Firmas-y-Mensa-
jes-de-Datos.pdf 
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• Link del Reglamento General a la Ley de Comercio Electrónico, Firmas 
y mensajes de datos: http://www.institutopesca.gob.ec/wp-content/
uploads/2015/06/Reglamento-Ley-de-Comercio-Electronico.pdf 
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