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PRESENTACION

El libro “Las TIC y aplicaciones en la nube. Un enfoque practico” nace como
motivacion para los estudiantes y pablico 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 aplicacion 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 tecnoldgicas estudiadas en los primeros niveles
de las carreras de Ingenieria a nivel Universitario: Ofimatica, 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 tecnologicas
mas generalizadas de uso, asi como, aquellas que no son conocidas, pero que
permiten una mejor calidad de trabajo, optimizando recursos: humanos, tec-
nologicos, econémicos, tiempo y espacio e implicitamente aporta en el analisis
critico de la seleccion y uso de las respectivas herramientas, asi como, el de-
sarrollo y motivacion de nuevas habilidades como el trabajo constructivista y
colaborativo.

Tras el enfoque practico de los temas, con un lenguaje concreto y simple,
que apoya al estudiante a una facil lectura y comprension. 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.

iBienvenidos!
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1 ACERCA DE LA MOTIVACION PARA ESTE LIBRO

El cambio vertiginoso de la Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion
(TIC) impacta de manera significativa en la transformacion de la sociedad, de
la economia, de la cultura y de la educacion (Gonzalez, 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 tecnologia avan-
zan con celeridad y de manera eficaz, lo que genera una nueva interacciéon en-
tre los seres humanos con el uso de medios de comunicacion rapidos, globales
y moviles (Ollarves et al., 2018).

Para nadie es desconocido que debido a la introducciéon de las TIC en la
educacion, existe una nueva forma de aprender, tal como lo senala (Amar,
2006), las TIC aplicadas a la ensenanza, ayudan el aprendizaje de los alumnos,
incrementan su motivacion, aumenta su interés y su creatividad, mejoran la
capacidad para resolver problemas, fomentan el trabajo en grupo, refuerzan
su autoestima y permiten una mayor autonomia en el aprendizaje, ademas de
superar las barreras del tiempo y del espacio.

Las redes sociales y otras tecnologias de la WEB 2.0, son cada vez mas 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 afios 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 ensefianza contribuye en el aprendizaje
del estudiante, incrementa su interés y creatividad, aporta en el crecimiento
de su motivacién, y permite un mayor aumento en la autonomia en lo que se
refiere a su forma de aprender (Montes & Vallejo, 2016).

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

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



2 ANALISIS DE TIC EN EL ECUADOR

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

El desarrollo més 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 Informacién”, lo que genera oportunidades y
desafios para el desarrollo de las sociedades que coadyuvan al fortalecimiento
de la colaboracion, la creatividad y distribucién mas equitativa y justa del co-
nocimiento cientifico y de una educacion inclusiva, equitativa y de calidad para
todo (UNESCO, 2013).

La evolucion e implementacion de las nuevas tecnologias han incorporado
una nueva dindmica social que esta en constante evolucion, debido al salto tec-
nologico reflejado en la aparicion y desarrollo del Internet, la telefonia moévil,
las tecnologias digitales, que configuran las llamadas Tecnologias de Informa-
cion y las Comunicaciones, que establecen una nueva forma de vinculos globa-
les basados en el formato digital (Cacace, 2014).

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

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

La penetracion de las TIC a nivel mundial ha tenido un crecimiento asom-
broso, es asi como en el ano 2000 existian 748 millones de abonados de telefo-
nia movil, a diferencia del 2017, en donde se registran mas de 7.000 millones.
A nivel mundial 3.200 millones utilizan Internet, que representa el 43,4% de la
poblacion mundial, de los cuales 2.000 millones viven en paises en desarrollo
(Garcia Campos, 2015). “En tanto que el nimero de suscripciones al servicio
movil celular asciende a casi 7.100 millones en todo el mundo (UIT, 2018).



En el Ecuador, se ha elaborado el Plan Nacional de Telecomunicaciones y
Tecnologias de Informacién 2016-2021 que contiene los programas y proyec-
tos que permitiran alcanzar los objetivos que se definiran para el sector en el
periodo 2016-2021 (Ministerio de Telecomunicaciones y de la sociedad de la
informacion, 2016).

En el Informe Anual de Gestion de “Rendicidén de Cuentas 20177, el Minis-
terio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la informacién (MINTEL),
sefiala que existen 10.6 millones de cuentas activas con servicio de Internet,
58.6% de las personas usan Internet. El 60.7% de la poblacién ecuatoriana se
beneficia del uso de las TIC, ademas, se ha reducido el 10.5% del analfabetis-
mo digital, siendo Ecuador el sexto pais con el mejor indice de accesibilidad
de Internet, ascendi6 9 puestos en el ranking desde el 2015, seguido de que el
aporte del PIB nacional se increment6 en USD 100 millones (Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la informacion, 2017).

2.1. ANALFABETISMO DIGITAL 15 A 45 ANOS

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

El analfabetismo digital para el ano 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 area rural con un 20.05%, mientras que en el
area urbana es de 7.80%. En la Figura 2.1, se representan los datos acerca del
analfabetismo a nivel nacional por sexo y area.

A nivel Nacional Sexo Area

33,60% 12,13%

29.22% 10,63% Rura 20.05%
25,14%

20.04%

12,22% T — 7.80%

1048%  1139%

Femenina Masculing

Figura 2. 1. Analfabetismo Digital 15 a 45 afios (INEC, 2020)



2.2. PERSONAS QUE USAN LAS TIC

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

A nivel Nacional Sexo Area

60685, 03.21% 42 04% 6444%

51.82%
44,79% Rural 67,24%

34.02% 37.17%

Urbsric mﬁn%

Fesmeninag Wasculing

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

2.3. PERSONAS QUE USAN REDES SOCIALES EN SU TELEFONO

Las personas que usan redes sociales en su teléfono corresponden al 94.68%
en el afio 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 Area

91.00% 94,22% 94.68% 94.57% 94,24%
gs5.715 89.32%

76,65%
69,92%

Fural 20,36%

Urbanao 952“%

am3 4 ans 206 a7
Femnenina Wasculing

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 afio 2019 co-
rresponden a un 41.05%. Los hombres la usan en un 42.26%, y las mujeres con
un 39.89%. En el area urbana el uso de computadora es de 46.64%, mientras
que en el area rural es de 28.95%. Como se muestra en la Figura 2.4.
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- - 28I95%

Figura 2. 4. Personas que usan la computadora (INEC, 2020)
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2.5. PERSONAS QUE USAN INTERNET EN SU TELEFONO

Para el afio 2019, el 93.45% de la poblacion usa internet en su teléfono. De
los cuales el 93.62% corresponde a la utilizacion por parte del género masculi-
no, mientras que las mujeres utilizan en un 93.28%. En el 4rea urbana se usa
mas el Internet en su teléfono con un 94.34%, a diferencia del area rural que lo
usa en un 89.81% (Figura 2.5).

z

A nivel Nacional Sexo Area

86.19% 89,950 91.14% 93.09% 91.98% 94,90%93.45%

77.89%
Rural
o -

a1 202 EE] g ang e Eik ENE] 208

Femnening Wasculing

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

2.6. EQUIPAMIENTO TECNOLOGICO DEL HOGAR

En el 2017 se increment6 en 12.1 puntos el equipamiento de computadoras
portéatiles en los hogares, con respecto al 2012 como se muestra en la Figura
2.6.

26,4% 27.5% 27,1% 27.7% 26,7% 25,9% 2489 27 6% 260%
20,6%

18,1%
11,6% 12.0% 11.2%
g1z 99% 10.2% %

2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017

Computadora de escritorio Computadora portatil* Computador de escritorio y portafil*

Figura 2. 6. Equipamiento tecnologico del hogar (INEC, 2017)



2.7. PORCENTAJE DE POBLACION CON CELULAR Y REDES SOCIALES

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

ﬁ [ ]
| %
Poblacion total Hombre Mujer
16.961.924 8.393.133 8.568.793

90,6%

Porcentaje de la poblacién 5 afios y mds 15.360.507 7.557.419 7.803.088

( 53,0% )
S fiene celular activado 8.987.750 4,464,792 4,522,958

33,7% ]
su celular es SMARTPHONE 5716.770 2.832.004 2.884.766

( 31.9% )

Utiliza redes sociales desde su SMARTPHONE 5.412.575 2.683.367 | 2.729.206 |

Figura 2. 7. Personas con celular y redes sociales (INEC, 2017)
2.8. ETICA EN LAS TIC

El uso de la Tecnologia de la Informaciéon y la Comunicacion constituye una
herramienta poderosa en la formacién de estudiantes de todos los niveles edu-
cativos, por las ventajas que presenta en su accesibilidad, rapidez de encontrar
informacién variada y abundante a toda hora y en todo momento. En un estu-
dio realizado por la Comisiéon Europea en el afio 2012 sefiala que la prolifera-
ciéon de dispositivos electronicos como tabletas, teléfonos inteligentes y orde-
nadores portatiles permiten el acceso cada vez mayor de contenidos creativos y
educativos en linea e interactivo para nifios y adolescentes (Comision Europea,
2012).

Es evidente, que las tecnologias de la informacion y la comunicacion (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-
safios a valores individuales y sociales que estan 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-



tadoras, y consider6 que los problemas éticos que podian surgir de las nuevas
tecnologias debian ser abordados desde el conjunto existente de leyes, reglas
practicas y principios vigentes para cada sociedad. Wiener planteé que los
principios de libertad, igualdad y benevolencia, debian guiar e informar a los
juicios y practicas 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 cuestion 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, (Garcia-Gutiérrez,
2013,p.132) plantea el desarrollo de competencias éticas en el uso de TIC, que
es entendida como “la inclinacion positiva hacia el bien moral de uno mismo y
de los demas (esto es, hacia todo aquello que es bueno o tiende a la integridad
o realizacion 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 teérico y de in-
vestigacidon que busca regular el uso de las nuevas tecnologias que aborda el
tema la ética en la TIC, “hacia una ética floreciente con sentido critico, reflexivo
y valorativo que asuma las nuevas exigencias de humanidad en el ciberespa-
cio” (Sierra, 2009,p.92).

3 INTRODUCCION A LA OFIMATICA

La importancia y la necesidad de la tecnologia en las empresas, negocios e
instituciones educativas conllevan al manejo de aplicaciones y herramientas
de informatica. El disefio 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
unica herramienta, la cual se denominada Microsoft Office, con un paquete de
programas informaticos que realizan tareas ofimaticas, permitiendo automati-
zar, optimizar y mejorar actividades y procedimientos.

En base al desarrollo de las aplicaciones los recursos minimos para utilizar
un paquete de ofiméatica y demas software actual requiere ciertos recursos para
optimizar el trabajo con estas herramientas tecnologicas, entre ellas las carac-
teristicas mas importantes con las que debe contar el ordenador personal o de
trabajo son: Procesador i7 de tiltima generacion, Disco Duro minimo de 500GB,
Memoria RAM de 6 u 8 GB, Tarjeta de red Ethernet de 10/100/1000Mbps,



Tarjeta de red inalambrica con soporte de estandar IEEE 802.11b/g/n/ac/ax,
Sistema Operativo Windows 10 e inclusive disponibilidad de tarjeta grafica.

3.1. DESCRIPCION OFIMATICA

El término Ofimatica surge de la combinacion de dos palabras muy cono-
cidas en el entorno laboral y tecnologico: oficina e informética (Yeves, 2018),
la Ofimatica es considerada como un conjunto de aplicaciones y herramientas
informaticas utilizadas en principio para facilitar las funciones de oficina con
el objeto de idear, crear, manipular, transmitir y almacenar informacién 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 informaticos se hallen conectados en red y por ende a
la red global que es el Internet.

La Ofimatica inici6 su desarrollo en la década de los 70 con la dotacion de
maquinas de tratamiento de textos (maquinas de escribir y calculadoras) para
el desarrollo del trabajo propio de una oficina (Figura 3.1), con la masificacién
de estos equipos y sobre todo con el avance tecnologico que incorporo6 el ingre-
so de ordenadores personales que incluyen microprocesadores se fue evitando

el uso de herramientas manuales (Yeves, 2018).
2010 en
Adelante

¢ Elementos aislados e Interfaz de usuario * Produccion de * Nueva Generacion e Suite de
entre si. orientada a ordenadores de Procesadores. aplicaciones en la
* Soportada gracias a caracter. personales con * Procesadores Multi Nube.
los grandes * Aplicaciones mayor capacidad de nicleo. e Cloud Computing.
ordenadores centradas en un proceso. e Crecimiento de * Servicios
corporativos. gran ordenador del * Programacion Proveedores de empresariales en la
que dependia los orientada a objetos. Servicio de Internet Nube.
terminales. * Auge de las a nivel local vy o Nubes Hibridas
comunicaciones en regional. para Data Center.
Internet. * Crecimiento de ¢ Tendencia a loT.

redes inaldmbricas.

Figura 3. 1. Evolucion de la ofimaética (Yeves, 2018)

La Ofimética actualmente constituye un conjunto de programas (softwa-
re) también conocidos como suite, que incluye las siguientes herramientas:
un procesador de texto, una hoja de calculo, presentaciones, un sistema de
gestion de bases de datos, herramientas de graficos, gestor de informacion per-
sonal, agenda, cliente de correo electronico y un navegador web (Jojoa, 2013).
En la actualidad una de la suite mas utilizada sigue siendo Microsoft Office,
ademas de una nueva solucion de arrendamiento online Microsoft Office 365



que permite trabajar en un ambiente colaborativo (nube) con una modalidad
de pago anual o mensual. La Figura 3.2, muestra los paises con mas empresas
usuarias de Office 365 a nivel mundial a marzo 2019 (Statista, 2020).

Estados Unidos 485.039

Reino Unido 102722

Australia
Canada
Paises Bajos
Dinamarca
Alemania
Espafia
Noruega

Francia

L8] ) s}
2 sl QQ' sy
i " = Bt

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

3.1.1 OFFICE 365 VENTAJAS Y DESVENTAJAS

Office 365 es la suite de ofimatica 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 ademas con otras herramientas adicionales, como son: acceso a correo
electronico, mensajeria instantanea, 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 comunicacién
independientemente de donde se encuentren (beServices, 2021).

Los programas que incluye Office 365 son:

e Microsoft Word
» Microsoft Excel
« Microsoft PowerPoint



+ 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 mas rapido con el conjunto de instrucciones de
SSE2.

» 1 GB 0 mas de memoria RAM para 32 bits, 2 GB 0 mas de memoria RAM
para 64 bits.

« Espacio disponible en disco duro de 3 GB o mas.

« Resolucion de pantalla de 1024 x 576 con Directx10.

« Windows 7 32/64 bits, Windows 8 32/64 bits, o superiores

« Internet Explorer 8, 9 o0 10, Mozilla Firefox 10.X o posterior, aplique Safari
5 0 Google Chrome 17.X o posterior.

* 3.4, 4.0 0 4.5 .NET instalado.

« Un dispositivo habilitado para la funcidn tactil es necesario para utilizar la
funcionalidad multitactil. Sin embargo, todas las caracteristicas y funcio-
nalidad siempre estan disponibles mediante el uso de un teclado, un mouse
u otro dispositivo de entrada estandar 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 administraciéon de di-
rectivas.

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

 Cuenta con versiones actualizadas para las aplicaciones de escritorio, web
y moviles 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



teléfonos, 5 tabletas y 5 equipos PC o Mac por usuario.

« Permite el trabajo en colaborativo, es decir, trabajar en coautoria y cola-
borar, compartir, visualizar en linea en méas dispositivo a la vez, de forma
simultanea, lo que permite incrementar la productividad y sinergia de tra-
bajo colaborativo y mejor productividad de los proyectos.

Al contar con herramientas para comunicacién permite optimizar la co-
municacion, reuniones por teams: las videollamadas en llamadas reunio-
nes en linea para hasta 300 personas, asi 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 informacion
del equipo de trabajo.

Se tiene disponible contar con plantillas adicionales de ofimatica para tra-
bajo, , asi como sugerencias de diseio.

Proteccién avanzada contra amenazas a la seguridad, asi como acceso con
permisos de edicion, visualizacion, restricciones entre ellas no copiar, no
reenviar; y cuenta con proteccién contra malware.

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

Cuenta con soporte telefonico online ininterrumpido.

Adicionalmente cuenta con planes para Empresa: Basico, estandar, Pre-
mium; Microsoft Office 365, asi 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 clasificAindose en cate-
gorias como: para el hogar, para pequenas y medianas empresas, para grandes
empresas y ambito educativo, lo que implica inversion dependiendo del sector.
Si se realiza la comparativa con el licenciamiento que se adquiere para trabajar
en escritorio u offline, esto corresponde a una inversion tinica y perpetua a me-
nos de que después de cierto tiempo se desee renovar con un nuevo producto,
implicando que con ésta tltima modalidad no se pueda trabajar con las opcio-
nes de colaboracion que si permite Office 365.

Y son las caracteristicas de colaboracion y disponibilidad de espacio que
ofrece Office 365 grandes atractivos que han permitido que la usabilidad y
crecimiento de esta herramienta dia a dia ascienda superando las soluciones
offline.



Sin embargo en términos de costos ademas de las ciertas limitaciones, vi-
sibilizan los inconvenientes que se tiene con la suite Office 365 a continuacién
las principales desventajas:

 Dependiendo del entorno familiar o institucional y cantidad de miembros
la solucion de Office 365 puede resultar méas alta econdmicamente en rela-
cion a licenciamiento de productos offline. Sin embargo la recomendacion
que se extiende es determinar y evaluar la necesidad de colaboracion re-
querida en el entorno y conocer que ésta puede ser suplida por otras he-
rramientas de caracter gratuito, que en secciones posteriores del presente
libro se amplian.

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

« Finalmente, dependiendo del paquete o suscripcion contratado es posible
no contar con todas las aplicaciones como si se dispone en la versioén 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 tecnologia
ocupa un lugar indispensable para el desarrollo de las actividades productivas
como: tareas de oficina, creacién y automatizacioén, haciendo maés eficiente la
labor diaria de las personas, cabe indicar que el acceso a las TIC por parte de
la poblacién ecuatoriana es considerado como un derecho mas que una nece-
sidad (Senplades, 2017).

Microsoft Word es un procesador de texto y presenta un uso eficaz para la
creacion de documentos, capacidad de crear y compartir los mismos, mediante
la combinacion de un completo conjunto de herramientas de escritura con una
interfaz de usuario facil 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 publicacion Web (Euroinnova,
2019). A continuacion, algunos datos interesantes acerca de Microsoft Word y
la suite de Office 365:



« Microsoft Word con una suscripcion a Office 365 es la version mas 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 caracteristicas mejoradas del lapiz digital, navegacién de paginas es-
tilo libro, herramientas de aprendizaje y traduccién, puntos destacados de
las novedades desde Word 2016 (Microsoft , 2020).

« Méas 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-
matica (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 mas rapido
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).

Of e @ o Of &

Word Excel PowerPoint Outlook OneNote OneDrive

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

3.2.1. MANEJO DE FORMULARIOS

Tipicamente en las labores diarias que incluye el trabajo con herramientas
de ofimatica, 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 relacién 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-
rian atin mas el desarrollo de las actividades cotidianas de los usuarios, en el
presente aparto se describe de manera amplia como trabajar con Formularios
y Correspondencia.



Para la creacion 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 creaciéon 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).

Pl micio | INSERTAR  DISENO  DISERODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Sandra Narviez -
= Corta - P i Buscar ~
B Calibri (Cuerp (11« A & Aa- |8 Z-iS-n- &2 3= AT | aasbcope AaBbCDe AaBbCc Aesbcel AdB

Copia 2% Reemplazar
Pegar NKS -smxx A-%.A. E=== 1= &- TNormal | TSinespa.. Thulo1 — Thuo2  Puesto |5
27 ¥ Copiar formato 2 : " A = 2 P ° =| It Seleccionar -

Portapapeles & Fuente & Parafo [ Estilos & Edicién

Figura 3. 4. Plantilla de Microsoft Word

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

Auteguardado (@ b

I= (SN

Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias
o - ~
0 Calibri (Cuerpc - |11 = | A” A" | Aa- | B
Pegar I:El

- : - &£ - A -
= Qg?li:cvpiall'Fu:n'r'ﬂatu:v DU ak X, X F-\ ——

Portapapeles = Fuente =

Figura 3. 5. Barra de menus



3. Al momento en que se despliega el menn, seleccionar Opciones (Figura
3.6).

INnformacion

Nuevo

> Abrir

I_E_ Proteger documento
Controle el tipo de cambios que los demés pusden hacer en este documento.
Proteger
documento ~
Guardar
Guardar como S Inspeccionar documento
3 Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
J— Comprobar si hay O [rep et rme ey emlTeE A SEn
problemas -
Compartir
Exportar V—EI Administrar documento
0
& Kooy et S e e
Administrar
Transformar e

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

Figura 3. 6. Subments del menu archivos

4. Se despliega el meni y seleccionar la opcion Personalizar Cinta de op-
ciones.

Opciones de Word ? b

General @ Optimizar |a apariencia =

- ") Optimizar pars compatibilidad (requiere reiniciar la aplicacién)
Presentacién . . . N
Mestrar minibarra de herramientas al seleccionar &

Revision Habilitar vista previa activa (& o
Guardar Actualizar el contenido del documento al arrastrar &
Idioma [ Contraer la cinta de opciones autométicamente ©
Accesibilidad Etilode - .

informacién en Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla -
Avanzadas pantalla:

I Personalizar cinta de opciones Personalizar la copia de Microsoft Office

Barra de herramientas de acceso rapido Nombre de usuario: [ADMIN

Complementos Iniciales: _

[ Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office.

Tema de Office: Multicolor =

Configuracién de privacidad

Centro de confianza

La configuracién de privacidad se ha movido.

Configuracién de privacidad

Caracteristicas de LinkedIn

Use las caracteristicas de Linkedin en Office para permanecer en contacto con su red profesional y
mantenerse informado de las novedades de su sector.

Habilitar caracteristicas de Linkedln en mis aplicaciones de Office ©

Acerca de las caracteristicas de Linkedln  Administrar asociaciones de cuenta de Linkedin

Opciones de inicio

Figura 3. 7. Personalizacion de cinta de opciones

5. Una vez que se despliega el ment de opciones, es necesario ir al ment Per-
sonalizar la cinta de opciones, seleccionar la opciéon en Pestaiias Prin-
cipales.



Opciones de Word

General
Presentacion
Revisién
Guardar
Idioma
Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapide
Complementos

Centro de confianza

[{% Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.

Comandos disponibles en: ()

‘ Comandos mas utilizados &

= Abrir
E} Aceptar revision
A" Agrandar fuente
Agregar tabla 3
le Ajustar al ancho de la ventana
= Alinear a la izquierda

tj Anterior
L

[

Buscar
~ Cambiar nivel de lista L4
= Centrar
A Color de fuente L3
7 Color de resaltado del texto L3

Configuracion de fuentes .
= Configurar pagina...

~# Control de cambios e
L[3) Copiar

< Copiar formato

A Cortar

EI Cuadro de texto 4
Definir nueve formato de ndmero...
Deshacer L4

=] Dibujar cuadre de texto vertical

E# Dibujar tabla

Eliminar

BA Enviar por correo electronico

= Espaciado entre lineas y parrafos L3
5 Establecer Pegar predeterminado... -

Métodos abreviados de teclado:

Personalizar la cinta de opciones: @

I Pestafias principales

Pestaiias principales
Entrada de bleg
nsertar (entrada de blog)

Esquema

Eliminacion del fondo
nicio

Portapapeles
Fuente

Pérrafo

Estilos

Edicidn

Voz

Disposicidn
Referencias
Correspondencia
Revisar

Vista

[ Programader
Complementos

[+]

[][+]

-

| MNueva pestaria | ‘ Nuevo grupo ‘ | Cambiar nombre...

Personalizaciones: (0]

Importar o exportar ¥ |

Figura 3. 8. Menu de pestanas principales

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

Opciones de Word

General

Presentacién

Revision

Guardar

Idioma

Accesibilidad

Avanzadas

Persenalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de accese rapido
Complementes

Centro de confianza

'E[EI'] Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.

Comandes disponibles en:®

| Comandos mas utilizados -

Abrir -
Aceptar revisién
Agrandar fuente
Agregar tabla »
Ajustar al ancho de la ventana
Alinear a la izquierda
Anterior
Buscar
Cambiar nivel de lista >
Centrar
Color de fuente »
Coler de resaltado del texto »
Configuracién de fuentes
E. Configurar pagina...
% Control de cambios -
Copiar
Copiar formato
Cortar
[A] Cuadro de texto »
Definir nueve formate de nimero...
Deshacer »
Dibujar cuadre de texto vertical

7| Dibujar tabla
v Eliminar
Enviar por correo electrénico
Espaciado entre lineas y parrafos »
Establecer Pegar predeterminade.. [~

Personalizar.

Métodos abreviados de
teclado:

Personalizar la cinta de opciones: @

Pestafias principales -

I | Entrada de blog

] [

squemna
liminacién del fonde

Portapapeles
Fuente
Parrafo

omplementos
yuda -

Nuevo grupo | [ Cambiar nombre...

Restablecer ~ I
imgortar o exportar ~ | @

Mueva pestafia

Personalizaciones:

]

[Aceptar ]| concelar

Figura 3. 9. Marcado de subment programador

7. Ahora tras el proceso realizado se puede apreciar que en el menu ya se en-
cuentra habilitado en la plantilla PROGRAMADOR tal como indica la Figura

3.10.



Archivo  Inicio  Insertar  Disefio D 6 Referencia Corr Revisar  Vista Ayuda 0 Buscar 15 Compartir
@E] E [ Grabar macro E{j @ E\@ Aa Aa B BB M Modo Disefio IEI [h
el [ B EA & !
Visual Macros C c c _D_ Panel de Restringir | Plantilla de
Basic i\ Seguridad de macros de Word com El=5 = asignacién XML edicién | documento

Codigo Complementos Controles Asignacién Proteger Plantillas

Figura 3. 10. Vista menu programador en la barra de ments

]

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

y elegir el mena Archivo.

Archivo | Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias

e’ a aw

le Calibri (Cuerpe ~ {11 | &A™ A7 Aa~ B
B

Pegar NKS-axx A-2-A-

- a4 Copiar formato

Portapapeles Pl Fuente P

Figura 3. 11. Generacion de un nuevo archivo de edicion

9. Una vez desplegado el men clic en la opcion Nuevo.

INnformacidon

— ] Mo existen cambios sin guardar,
Administrar

documento ~

Figura 3. 12. Seleccion 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 opcion Insertar, luego en la parte de Insertar Tabla, se
establece el nimero de filas y columnas de acuerdo con la necesidad del area

de trabajo.

IE_ Proteger documento
[N Controle el tipo de cambios que los demés pueden hacer en este documento.
Proteger
documento
@ Inspeccionar documento
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
C"""P;Tba's‘ hay =  Propiedades del documento y nombre del autor
problemas -
l_ﬁ Administrar documento
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Figura 3. 13. Insertado de tablas establecidas

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

Empresa
Cargo

Fecha

Ciudad
Departamento

Figura 3. 14. Tabla generada con campos establecidos

12. Ahora se realiza la creacion de un formulario (Figura 3.15) sobre cada uno
de los ments, por ejemplo, en la seccion Empresa, se puede agregar el mena
con el fin de que permita seleccionar diferentes opciones. Para ello se elige la
opcién de control de contenidos de lista desplegable.

Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Disefio Disposicién 2
O B B |eabivese| B | Q[
—\ EF = f
Complementos Complementos Complementos St I@ﬁ D Panel de Restringir | Plantilla de
de Word com ’E=‘a = = asignacion XML edician documento
Complementos Controles Asignacidn Proteger Plantillas
I Control de contenido de lista desplegable I

Inserta un control de contenido de lista
desplegable.

Empresa
Cargo

Fecha

Ciudad
Departamento

Figura 3. 15. Seleccion del control de contenido de lista de despliegue



13. Elegida la opcién se presenta de la siguiente manera.

Empresa f: Elija un elemento. |~ |

Cargo

Fecha

Ciudad
Departamento

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

14. Una vez que se encuentra ubicada la opcion, seleccionar Propiedades
para realizar las respectivas configuraciones, donde se despliega una ventana

de menus (Figura 3.17).

Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Diseiio  Disposicien &
5 I - i
B =l ) Aa B T | N Modo Disefio =1 g [
- B
s G | B panetde Restringic | Platile de.
de Word R = = asignacién XML edicién | documento
Complementos Contrales Asignacion Proteger Plantillas
Propiedades del control de contenido ? X
General
Titulo:
= )
Empresa I[Elijaun elemento, |~ | Fauets:
Cargo Mestrar come: |Cuadro de limite |+
Fecha Color: -
Ciudad [ usar un estilo para dar formato al texto en el control vacio
Departamento Estilo: [Fuente de parrafo predeter.|w
A, Nuevo estilo..

[ Quitar control de contenide cuande se modifique el contenido
Blogqueando

[ No se puede eliminar el control de contenido

[] Mo se puede editar el contenido

Propiedades de la lista desplegable

Mombre para mostrar  Valor Agregar...

Elija un elemento e
Quitar
Subir
Bajar

Cancelar

Figura 3. 17. Modificacion de propiedades en el contenido

15. Agregar un Titulo de acuerdo con el area de trabajo, también se puede mo-
dificar parametros como color, estilo de fuente entre otros, pero ahora en la
seccion 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.



General
Trtulo: IEmpresa I
Etiqueta:
Mostrar como: | Cuadro de limite ~

Color: 2 -

El Usar un estilo para dar formato al texto en el control vacio

Estilo: | Fuente de pdrrafo predeter. | s |

(4 P

Agregar opcién

Mombre para mostrar: ICITEL I
Valar CITEL

Cancetar

Propiedades de Ia lista desplegable

Mombre para mostrar Valor | AQregar... I

Elija un elemento. T

Quitar

Subir

Bajar

Aceptar Cancelar

Figura 3. 18. Descripcion de propiedades de cada area del contenido

16. Se puede apreciar como se encuentran agregadas las diferentes entidades,
en la seccion Empresa, una vez agregado se acepta y guarda los cambios reali-

zados, tal como muestra la Figura 3.19.

Propiedades del control de contenido 7 >

General

Titulo:

Etiqueta:

Mostrar come: | Cuadro de limite ~

Color: < -

[1 Usar un estilo para dar formato al texto en el control vacio

Estilo: [Fuente de parrafo predeter.[~
A, Nuevo estilo...

[] Quitar control de contenido cuando se modifique el contenida
Blogueanda

[] Mo se puede eliminar el control de contenido

[] Mo se puede editar el contenido.

Propiedades de la lista desplegable

Nombre para mostrar wvalor f_fgregar..

Elija un elementa. -

CITEL CITEL Modificar...

CIERCOM CIERCOM e

CITEX CITEX

csic csic Subir
Bajar

Cancelar

Figura 3. 19. Descripcion de entidades, titulo del grupo al que pertenecen

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

Empresa Elija un elemento.
Cargo
Fecha CITEL
Ciudad CIERCOM
Departamento CITEX

CISIC

Figura 3. 20. Opciones configuradas en el elemento




18. Es posible modificar el mensaje Elija un Elemento, se podria poner de
acuerdo al trabajo desarrollado. Para lo cual seleccionar la opcion Modo Di-
seino (Figura 3.21), donde permite habilitar el cambio del nombre, una vez
realizada esta accién elegir el mismo ment de Modo Disefio para deshabilitar
la opcidn.

Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Disefio Disposicién pel

O & B cocrEEE g oD

M E E & E-Pmp\edada;

@ mplementos Complement L Panel de Restringir | Plantilla de
de Word com =2 = asignacién XML edicién | documenta
Camplementos Controles Asignacién Proteger Plantillas
EE] ZEmpresa
Empresa Empresal Elija un
elemento. Empresa
Cargo
Fecha
Ciudad
Departamento

Figura 3. 21. Opcion de modificacion de disefio del elemento

19. La Figura 3.22 permite verificar como cambi6 el campo del mensaje.

Emprasa
Empresa Seleccione una Empresa |
Cargo Elija un elemento.
Fecha CITEL
Ciudad CIERCOM
Departamento CITEX
CisIC

Figura 3. 22. Mensaje de presentacion modificado

20. Ahora seguir el procedimiento del numeral 12 al 16, con el fin de agregar
opciones sobre los demas 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.

Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador  Ayuda Disefio Disposicion 2

= ; Az Bl 72 | [N Modo Disefto )
OKJ “ @ . D@ [~ EA EIED | [ Propiedades E' Q\ [h

C Panel de Bloguear Restringir | Plantilla de
de Word com E & (=] asignacién XML | autores~ edicién | documen to
Complementos Controles Asignacidn Proteger Plantillas
e
Empresa [ seleccione una Empresa
Cargo Elija el Cargo
Fecha 'émﬁ
Ciudad <] mayo 2019 >
Departamento uoma miju v sa do ito
123 45

6 7 8 5101112
[G3] 14 15 16 17 18 19
021 2 23 2425 %
7 2% 2 30 A

Hoy

Figura 3. 23. Agregacion de elemento de verificador de calendario



22, De esta manera quedara creado un formulario (Figura 3.24), el mismo que
permite aplicar a diferentes operaciones, facilitando las acciones en un area
donde se pretende automatizar y agilizar las actividades, reduciendo recursos
materiales, econdmicos obteniendo un sistema de servicios eficiente.

Empresa Selecciona una Empresa Empresa Seleccione una Empresa l
argo Hljael Cargo (argo Elija un elemento.

Fecha Seleccione | Fech Fecha CITEL

Gudd e Cua Ciad “’“

Deparamento ~ Seleccone el Departamento Departamento i

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

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-
nacion de correspondencia, permitiendo crear un conjunto de elementos
similares con elementos exclusivos.

Con la combinacion de correspondencia Ginicamente una vez se debe-
ra escribir un documento y luego agregar los diferentes destinatarios a los cua-
les se necesita llegue esa informacion. A continuacion, 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.

puiegiiiel INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Sandra Narvdez -
ol Corta P — _a— = | = & i Buscar -
Cortal - )
0 Calibri (Cuerg-[11 | & & Aa- S 23S -e =3 T aspbceDe AaBbCDe AaBhCe Assbccl AaB

e Reemplazar
TNormal | TSinespa.. Thulo1 — Thulo2  Puesto 2| | coracci
3 Seleccionar -

Copiar

=
Pegar N K S-aex,x A-F-A- ==== 1=- D

' Copiar formato

Portapapeles [ Fuente & Pérafo & Estilos & Edicién

Figura 3. 25. Plantilla de Microsoft Word



2. Se elige en la barra de herramientas la opcion Correspondencia y seguido
la opcion Combinar Correspondencia como se muestra en la Figura 3.26.

frchivo Inicio Insertar  Diseflo  Disposicion ~ Referencias Rensar Vita  Programedor  Ayuda  f) Buscar ¢ Compartir - ¥ Comentarios
BN E B 38 B; y
] M g A o ; 5
Sobres Zfiquetss Seeccionar -
de comespondencia ~ festinatarios P P
Crar B s Euribit ¢ nsertar ampos Vista previa de esutados finalzit

B Menssjs decoeo ectrénico

M Sobres..

{% Hiquetas..
E Directorio

@ Documento normal ce Word

53 Pasoa paso por el Asstente ara combinar onespondenci.

Figura 3. 26. Ments de correspondencia

3. Se apertura el panel de tareas, en donde se puede tener opciones de combi-
nacion de correspondencias con los hipervinculos (Figura 3.27). Y seguido de
la ejecucion paso a paso el manejo de correspondencias.

Insertar Disefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista

= E B B B B B .

Iniciar combinacion  Seleccionar
de correspondencia » destinatarios =

Cartas Escribir e insertar campos
£ Mensajes de correo electrénico

1 Sobres..

E% Etiquetas...

E Directorio

ﬂ Documento normal de Word

7

Paso a paso por el Asistente para combinar correspendencia... I

Figura 3. 27. Combinacién 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 accion
(Figura 3.28).

Archivo  Inicio  Insertar  Diseio  Disposicién  Referencias Correspondencia  Revisar  Vista programador  Ayuda £ Buscar ®
i TimesNewRo <12 ~| A A" | Aa~ | Ap asmocepe| asmbcene AaBbCC Asebcet AQB aseoces |
Pegar N K S - A2 A TNommal || TSinespa..  Ttulo1  Thulo2  Thulo  Subtitulo |=
> Copiar formato £ &
Portapapeies 5 Fuente Estiios ul e Vor P

Ibarra. 13 de Mayo del 2019
Sefiora)

Nombre Completo
Direccién

Ciudad

Cordial Saludo

ugar el dia Viernes 17 de May
las 9:00 A M. en el centro de la ciudad.

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



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

Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias Revisar ~ Vista  Programador  Ayuda  © Buscar
E R=EEZ | B BB B .
o

Iniciar combinacién | Seleccionar E‘
de correspondencia ~jdestinatarios ~ P ["
Iniciar combina(l@ Escribir una nueva lista... | Escribir e inserar campos Vista previa de resultados

Usar una lista existente...

X

= Elegir de los contactos de Outlook...

Figura 3. 29. Generacion 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.

Mueva lista de direcciones ? >
Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nueva
entrada.

Tratamiento w | Nombre vIApeIIidos w |Nombre dela ... w |Campo dedir..

i |

Eliminar entrada Personalizar columnas... Aceptar Cancelar

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

€

A

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.



Nueva lista de direcciones ? s X R

Personalizar lista de direcciones

Escribir informacidn de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nueva

entrada. MNombres de campo
ITraiamiento - I Nombre - I Apelidos vI MNombre dela ... w+ I Campo dedir... + | ata\entu

ombre

| Apellidos

Mombre de la organizacion

Campo de direccidn 1

Campo de direccién 2
Provincia

odigo postal
Fals 0 region

Teléfono privado

Teléfono del trabajo
Direccion de correo electrénico

Eliminar

Subir

v

EBajar
' .

| Nueva entrada | ‘ Buscando... |

| Eliminar entrada | IPgrsunahzarculumnas... |I Aceptar Cancelar
A

Figura 3. 31. Personalizacion de datos requeridos en la base de datos

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

Personalizar lista de direcciones 7 .

MNombres de campo

Mombre I ﬂgregarnl
Apellidos

o de direccion 1 |

Eliminar

| Cambiar nombre...

Agregar campo ? >

Escriba un nombre para el campo
Kiudad | |

I Aceptar I| Cancelar | | Subir

| Bajar

| Aceptar || Cancelar |

L3

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.

Personalizar lista de direcciones ? >

HMombres de campo

Mombre Agregar... |
Apellidos
Direccion Eliminar |

|
|
| Cambiar nombre... |

| Subir |

| EBajar |

I Aceptar I] | Cancelar |

Figura 3. 33. Guardar campos agregados



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 direccién identificada por el administrador.
? >

Mueva lista de direcciones
Escribir informacidn de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Mueva
entrada.
Mombre - I Apellidos - I Direccian - I Ciudad -
i ]
Mueva entrada | Euscando...
Eliminar entrada I Personalizar columnas... I Aceptar Cancelar
]

Figura 3. 34. Ingreso de datos de los destinatarios
Mueva lista de direcciones 7 >

Escribir informacidn de destinatario en la tabla. Fara agregar mas entradas, haga clic en Mueva

entrada.
Mombre - | Apelidos - | Campo de dir... w | Ciudad - |
= ===
|l fJJuan Perez Calle Montalvo ... Cuito
| IManuel Rubio Calle Sucre, 54-... Guayaquil
[ Cuenca

Mueva entrada I Buscandao...
Personalizar columnas... Aceptar Cancelar
1

Eliminar entrada

Figura 3. 35. Datos ingresados

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

dada.

aIEsteequipo » Documentos * Mis archivos de origen de datos I

s
Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
it
ﬂhﬂ Direcciones 1 13/5/2019 23:43 Microsoft Access .. 1KB
O
Direcciones 1 13/5/2019 23:43 Microsoft Access ... 188 KB

Figura 3. 36. Ubicacion de base de datos ingresada

12. Una vez guardada la lista de direcciones es posible verificar la lista de des-

tinatarios (Figura 3.37).



B =N [ Reglas~ > <D D
El Er B = = B8 2 Asignar campos o =
Iniciar combinacién  Seleccionar |Editar lista de Blogue de Linea de Insertar campo

de correspondencia ~ destinatarios | destinatarios direcciones saludo combinado = P

[® Comprobacién de errores
Iniciar combinacién de correspondencia

Escribir & insertar campos Vista previa de resultados

Destinatarios de combinar correspondencia ? X

Esta es la lista de destinatarios que se utilizaré en la combinacién, Use [as siguientes opciones para agregar o
cambiar la lista. Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinacién. Cuando Ia lista esté
terminada, haga dic en Aceptar,

Origen de datos ||7|npemdos + | Nombre + |Campo dedirsccién 1 o |Ciudad
Direcciones 1.mdb [¥ Perez Juan Calle Montalvo 2534, Quito
Direcciones T.mdb [+ Rubic Manuel Calle Sucre, 54-23 Guayaquil
Direcciones 1.mdb ¥ Lope Pedro Calle Olmedo 1545 Cuenca
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
Direcciones 1.mdb 2] Ordenar...
T3 Eiltrar..

¥ Buscar duplicados...
[ Buscar destinatario...

[} validar direcciones...

Edicion.. Actualizar

Figura 3. 37. Verificacion 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 opcion Insertar
Campo (Figura 3.38) y seleccion de cada uno de los campos prestablecidos.

Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

Programador  Ayuda O Buscar

E =2 = B mopy (LT e
= =2 = = = oy 4

& T Asignar campos

Iniciar combinacién  Seleccionar  Editar lista de o i =

de correspondencia + destinatarios = destinatarios

Bloque de Linea de Jnsertar campo|
direcciones saludo | combinade > ||

[> Comprobacién de errores

Iniciar combinacién de correspondencia Escribir ¢ i Nombre Vista previa de resultados

Apellidos
ampo_de_direccién_1

Ciudad

Tbarra, 13 de Mayao del 2§19
Sefor(a)
Nombre Completo

Direccién

Ciudad

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

14. Ya insertado los campos se presenta el siguiente formato en el documento
ya organizado.



Ibarra. 13 de Mayo del 2019

Sedior(a)

«Nombre» «Apellidos»
«Campo_de_direccién_1»
«Ciudad»

Cordial Saludo

Tenemos el gusto de Invitarle Sefior(a) «NombrencApellidosra la
inauguracion del Centro Comercial. que tendra lugar el dia Viernes 17 de Mavo
del 2019 a las 9:00 A M. en el centro de la ciudad.

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 numeracién, de acuerdo con el
orden de los registros y luego una vista previa de como se veria el documento
con las respectivas identidades de los destinatarios.

Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar  Vista Programador Ayuda O Buscar

R B B b | <A P
= = = = == =5 ABC
] A 7] = = = =S =il
. . " . 2 Asignar campos 0] Buscar destinatario
Iniciar combinacién  Seleccionar Editar listade | Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo g Vista previa @
de correspondencia * destinatarios = destinatarios | de combinacién direcciones saludo combinado ~ de [tad DCumpmbamén de errores
Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados

Ibarra, 13 de Mayo del 2019

Sefior(a)

Juan Perez

Calle Montalvo 25-34,

Quito
Cordial Saludo

Tenemos el gusto de Invitarle Sefior(a) JuanPereza la inauguracion del Centro
Comercial, que tendré lugar el dia Viernes 17 de Mayo del 2019 a las 9:00 A M

en el centro de la ciudad.

Figura 3. 40. Ingreso de datos previamente registrados

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



Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda P Buscar

E =N [ Reglas- P (R oo [
=3 = = = = BE ABC
o= R - | Y Asignar campos ) [ Buscar destinatario
Iniciar combinacién  Seleccionar Editar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo Vista previa
de carrespondencia ™ - s | de combinacién direcciones saludo  combinado ~ e [ Comprobacién de errores
Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados

Ibarra, 13 de Mayo del 2019

Sefior(a)

Pedro Lopez
Calle Olmedo 15-45

Cuenca

Cordial Saludo

Tenemos el gusto de Invitarle Sefior(a) PedroLopeza la mauguracion del
Centro Comercial, que tendra lugar el dia Viernes ‘17 de Mavo del 2019 a las
9:00 A M. en el centro de la ciudad.

Figura 3. 41. Eleccion de méas destinatarios

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

< 1< <3 > D @

ABC E‘
. . ol Buscar destinatario .
Vista previa = Finalizar y
de resultados DCDmprDbacién de errores combinar ~
Vista previa de resultados [  Editar documentos individuales...
@ Imprimir decumentos...
57 Enviar mensajes de correo electrénico...

Figura 3. 42. Acciones de envi6 de correspondencias, edicion e impresion

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

Combinar en un documento nuevo ? *

Combinar registros

5

D Registro actual
D Desde: Hasta:

Cancelar

Figura 3. 43. Opciones para edicion de documentos




19. Si se decide utilizar la Combinaciéon 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).

Ibarra. 13 de Mavo del 2019

Sedior(a)

Juan Perez

Calle Montalvo 25-34.

Quito.

Cordial Saludo

Tenemos el gusto de Invitarle Sefior(a) JuanPereza la inauguracién del Centro

Comercial, que tendra lugar el dia Viernes 17 de Mayo del 2019 a las 9:00 A M

en el centro de la ciudad.

(a)

Ibarra. 13 de Mavo del 2019

Sedfior(a)

Manuel Rubio

Calle Sucre, 54-23

Guayaquil

Cordial Saludo

Tenemos el gusto de Invitarle Sefior(a) ManuelRubioa la inauguracién del

Centro Comercial, que tendra lugar <l dia Viernes 17 de Mavo del 2019 a las
9:00 A.M. en el centro de la ciudad.

(b)

Ibarra, 13 de Maveo del 2019
Sedior(a)

Peodro Lopez
Calle Olmedo 15-45
Cuenca

Cordial Saludo

Tenemos el gusto de Invitarle Sefior(a) Pedrolopeza la inauguracién del
Centreo Comercial, que tendra lugar <l dia Viernes 17 de Mave del 2019 a las
9-:00 A M. en el centro de la ciundad.

(©
Figura 3. 44. Generacion de correspondencias con los respectivos destina-
tarios

3.3. MICROSOFT EXCEL AVANZADO

Actualmente el manejo de hojas de calculo para uso diario va en crecimien-
to, debido a que “el alto nimero de variables y ecuaciones obliga al uso de sof-
tware especifico para resolver estos problemas”, si bien existe un sinniimero
de software para este tipo de calculo, entre ellos GAMS (Sistema de modelado
algebraico general) no es demasiado intuitivo (Briones & Escola, 2019), razén
por la que, a nivel general se utiliza Microsoft Excel en su version escritorio
u online porque permite crear hojas de céalculo haciendo uso de plantillas o



desde cero, realizar calculos, representar valores graficamente, 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 célculo
son los graficos basados en datos, tablas dinamicas, funciones, calculos esta-
disticos, analisis de hipotesis, entre otros. A continuacion, se presenta una de
las principales funciones de Excel: Tablas y graficos dindmicos.

3.3.1. TABLAS DINAMICAS

“Una tabla dindmica 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 graficos dinamicos (Figura
3-45).

En portada Acerca de Datos Abiertos Catilogo de datos

Lo mis visto @ Conlenedores de ropa aulonzados Callejero Ofical del Ayuntamient Puntos Limpios Fijos

Catdlogo de datos > Conjuntos de datos

#+a8  Accidentes de trafico con = Vot
Conrts de s implicacion de bicicletas
APl

Accidentes de trifico en la Ciudad de Madrid donde esta implicada al menos una bicicleta

* 2010-2017: incluye i, hora, n* de viclimas, distrito, nombre de la via y tipe de accidente.

* Desde 2018: se indica fipo de vehiculo, lesividad, estado de la via, factores atmosféricos, sexo, ramo de
edad y categoria del implicado, estd dltima descrita en el campo como ‘tipo persong”. Si en un accidente
hay més de un veniculo implicado, exists un registro por cada vehiculo afoctado o peaton

Esta elacion de accidentes de tréfico de la ciudad de Madnid se refieren a accidentes de tréfico con vietimes
ylo dafios al patrimonio.

IMPORTANTE: si en un accidente hay més de un vehiculo implicado, existe un regisiro por cada vehiculo
alectado o pealon.

Terminologia ufiizada en los fipos de accidents

+ Colision doble: Accidente de tréfico ocurrido entre dos vehiculos en movimiento
« Colision multiple: Accidente de tréfico ocurrido entre més de dos vehiculos en movimiento.

+ Choaue con obieto fiio: Accidente ocurmido entre un vehiculo en movimiento con conductor v un obieto

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

1. El archivo muestra la informacion bajo los siguientes titulos (Figura 3.46):



« CPFA Seco

« CPFA Nieve

« CPSV Mojada
« CPSV Aceite

« CPSV Barro

-

& % [calibr -0 (KA T

By -
P NKS- T O-A-
Portapapeles & Fuente B
ARG - f
F G | H 1 J
CPFA  CPFA  CPFA

1 N°  NePARTE Granizo Hielo Lluvia
2 02018/25 NO NO NO
3| 44201876 NO  NO  NO
4 0201830 NO NO  NO
5 52018/% NO  NO  NO
6| 352018381 No  NO  NO
7 0 2018/115 NO NO NO
8 02018347 NO NO  NO
9 02018128 NO NO  NO
10 0201815 NO  NO  NO
1 02018/374 NO  NO  NO
12 0 2018/148 NO NO Sl
13| 142018271 NO  NO  sI
14| 12018372 NO  NO  NO
15 22018/570 NO  NO  NO
16 22018/570 NO  NO  NO
17 0 2018/418 NO NO NO
18 | 6600 2018/519 NO  NO  NO
19| 662018/594 NO  NO  NO
20 52018/564 NO  NO  NO
21 02018/684 NO  NO  NO
22 62018/686 NO NO  NO
23 23 2018/607 NO NO NO

Hoja1 | Hoja2 | Hoja3

5]

Listo

Figura 3. 46.

« CPSV Grava Suelta

« CPSV Hielo

e CPSV Seca Y Limpia
« NOVICTIMAS

« TIPO ACCIDENTE

« Tipo Vehiculo

« TIPO PERSONA
« SEXO

« LESIVIDAD

e Tramo Edad

E ) Eim T g X Autosuma - A p
P Ajustar texto General E;I L‘,A :.4 €5 @( E o — zY
5] Combinary centrar + $ - % o0 %3 £3  Formato  Dar formato Estios de Insertar Eliminar Formato o Ordenary Buscary
condicional - como tabla ~ celda~ - - - € filtrar = seleccionar -
Alineacién 5 Nimero 5 Estlos Celdas Modificar ~
v
K L | M N o P | Q | R s T u v w X Y -
cpsv cpsv PV *Ne
CPFA  CPFA CPFA Mojad CPSV  CPSV  Grava  CPSV Seca¥ VICTIM
Niebla Seco Nieve a Aceite Baro  Suelta  Hielo Limpia AS  TIPOACCIDENTE  Tipo Vehiculo  TIPO PERSONA SEXO LESIVIDAD
NO Sl N0 NO NO NO  NO NO s 1 COLSIGN DOBLE  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO NO NO  NO NO sl 2 ATROPELLO BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO NO NO  NO NO sl 2 ATROPELLO BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO  NO NO  NO NO sl 1 COLSIGN DOBLE  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO  NO NO  NO NO sl 1 COLSIGN DOBLE  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO NO NO  NO NO sl 1 COLSIGN DOBLE  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO NO NO  NO NO sl 1 CADA MOTOCICLETA BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE L
sl NO N0 S NO NO  NO NO  NO 1 CAIDABICICLETA  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO  NO NO  NO NO sl 1 COLSIGN DOBLE  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO  NO NO  NO NO sl 1 ATROPELLO BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE IL
NO N0 NO Sl NO NO  NO NO  NO 1 CADABICICLETA  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO N0 NO Sl NO NO  NO NO  NO 1 CAIDABICICLETA  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO NO NO  NO NO sl 1 CADABICICLETA  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO  NO NO  NO NO sl 1 COLSIGN DOBLE  BICICLETA CONDUCTOR  MUJER HL
NO Sl N0 NO  NO NO  NO NO sl 1 COLSIGN DOBLE  BICICLETA TESTIGO HOMBRE L
NO Sl N0 NO NO NO  NO NO sl 1 COLSIGN DOBLE  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HG
NO Sl N0 NO NO NO  NO NO sl 1 CAIDABICICLETA  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO NO NO  NO NO sl 1 CADABICICLETA  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO NO NO  NO s NO 1 CAIDABICICLETA  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO  NO NO  NO NO sl 1 COLSIGN DOBLE  BICICLETA CONDUCTOR  HOMBRE HL
NO Sl N0 NO  NO NO  NO NO sl 1 COLSIGN DOBLE  BICICLETA CONDUCTOR  MUJER HL
NO Sl N0 NO NO NO  NO NO i 1 COUSION DOBLE  BICICLETA CONDUCTOR  MUJER HL -
« ,
Bl @ m - 1 + 100%

Archivo descargado Conjunto de datos Accidentes de trafico

con implicacién de bicicletas (Ayuntamiento Madrid, 2017)

Para crear una tabla de dindmica requiere de la ejecucion de pasos de manera

secuencial:

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

tabla dindmica.

Archivo nicio [ERENETE Disefio de pagina  Férmulas

Datos

Revisar

| | -,
o Tienda
O 5 9
Iméagenes Imagenes 3 a Mis complementos =
enlinea @
llustraciones Complementos
G1 - Jr | N2PARTE
A B (S D

1 |FECHA RANGO HORARIO DIA SEMANA DISTRITO

2 | 1/1/2018 DE 13:00 A 13:59 LUNES ARGANZUELA
3 1/1/2018 DE 15:00 A 15:59 LUNES CENTRO

4 2/1/2018 DE 12:00 A 12:59 MARTES SALAMANCA

5 | 3/1/2018 DE 13:00 A 13:59 MIERCOLES SALAMANCA

6 3/1/2018 DE 15:00 A 15:59 MIERCOLES CIUDAD LINEAL
7 | 3/1/2018 DE 22:00 A 22:59 MIERCOLES LATINA

LUGAR A/
CALLE DE
CALLE DE
CALLE DE
PLAZA DE
CALLE DE
CALLE DE|

Figura 3. 47. Acceso a tabla dinamica



3. Crear tabla dinamica (Figura 3.48):
« Seleccionar el origen o seccién de los datos (Indicador 1).

« Elresultado obtenido si se requiere crear en una nueva hoja de calculo o en
la hoja a existente (Indicador 2).

Crear tabla dinamica ? X

o Seleccione los datos que desea analizar

(® Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: | Hoja1!$A$1:$Z$397

it

(O Utilice una fuente de datos externa

Nombre de conexién

Usar el modelo de datos de este libro

Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica
@ Nueva hoja de célculo
C\ Hoja de calculo existente

o Ubicacién: =T

Elige si quieres analizar varias tablas

i

D Agregar estos datos al Modelo de datos

Figura 3. 48. Pasos para la creacion de una tabla dindmica

A continuacion, se presenta una nueva hoja de célculo del paso previo, con
un panel en donde con la activacidon de los nombres de las columnas de la hoja
de calculo 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 establecera para el analisis (Indicador 1),
la seleccion puede realizarse al marcar el casillero de verificacion 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 permitira que los
campos seleccionados en el area de valores del Indicador 2 presente el tipo
de calculo requerido.

« El panel con el resultado de seleccion de campos es presentado en el (Indi-
cador 3).



Atchivo | Inicio  Insertar Férmulas Complem FoxitPDF  Nitro Pro  ACROBAT

Diseho de pagina

Datos Revisar Vista

= | Campo activo

Tabla Explorar en Rastrear agrupan
inamica ~ @ Configuracién de campo prof a datos *
Datos

Coloque los campos de valor aqui

&
inbe eyly p s

16
17
18

Hoja3 | Hojad [Hoja2 | @ <

Analizar

ANITA CRISTINA UMAQU.

2 1y i? ]

Actualizar Cambiar origen Acciones Calculos  Grafico Tablas dinamicas Mostrar

dindmico. recomendadas

Herramientas ~
K - i X
Campos de tabla dinamica i
Selecdionar campos para agregar al informe: &+
Buscar »
FECHA
RANGO HORARIO
DIA SEMANA
DISTRITO

Arrastrar campos entre las areas siguientes:
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Aplazar actualizacion del disenio
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Figura 3. 49. Estructura de una tabla dinamica

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

rados.
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Figura 3. 50. Ejemplo 1y campos de tabla dindmica

El mismo resultado se presenta en columnas, como se muestra en la Figura

3.51.
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Figura 3. 51. Ejemplo 1y campos de una tabla dinamica

Ejemplo 2: Identificar el nimero 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 dindmica.
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Figura 3. 52. Ejemplo 2 y campos de una tabla dinamica
Seguidamente se presentan opciones de interés al manejar tablas dinamicas:
o Diseilo: Dentro de la cinta de opciones que se activa automaticamente al

realizar tablas dindmicas se presenta opciones de diseno 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 dinamica

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

Configuracién de campo de valor ? X
Nombre del origen: TIPO ACCIDENTE
Nombre personalizado: |Cuenta de TIPO ACCIDENTE

Resumir valores por  Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de célculo que desea usar para resumir

datos del campo seleccionado

Suma ~
Promedio

Max.

Min

Producto M

Formato de nimero Aceptar Cancelar

Figura 3. 54. Ventana de configuracion de campo de valor de una tabla di-
namica

e Menu emergente: En el campo de la estructura de la tabla dinamica per-
mite contar con opciones adicionales haciendo uso del ment 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.



igina  Férmulas s Disefio

| Encabezados de fila Filas con bandas

Subtotales Totales  Disefio de Filas en ] ncabezados de columna | Columnas con bandas

= genersles~ informe~ blanco -
Diseflo Opciones de estio de tabla dinbmica Estilos de tabla dinémica ~
AS % fr | LUNES e
4 A 8 c|Db E F (<] H I - o R
4 DIA SEMANA ~ | TIPO ACCIDENTE | - |Total Campos de tabla dinamica
5
s Seleccionar campos para agregar al informe: £~
7 Buscar
“ KK § % Busca o
190 H-% .8 FECHA -
11 i RANGO HORARIO
12 Total general 2 Copiar ¥ DIA SEMANA
:2 E] Formato de celdas. DISTRITO —
15 [ Actualizar
i Asastrar campos entre las dreas siguientes:
Ordenar ’
:; =l " Y FILTROS 1N COLUMNAS
19 Sublotal "DIA SEMANA
20 -
21 Expandir o contraer * *= Expandir
g ¥ Agrupar =2 Contraer
2 & Desagrupar 3 Expandir todo el campo b HVAOHES
Fd Mover + | ™= Contraer todo el campo DIA SEMANA ~ || Suma de * N° VICTIMAS i
26 % -
27 X Quitar "DIA SEMANA Contraer hasta "DIA SEMANA TIPO ACCIDENTE
g [ Configuracién de campo... Expandir hasta "TIPO ACCIDENTE"
- Ha e tabla dindmica. o 5 - - = Aplazar actualizacién del disefio
1 e campos =
lswo %3 Ll Recwen:7 B @ M - 1 + 100%

Figura 3. 55. Menu emergente de una tabla dindmica

o« Campos de la tabla dinamica: se presentan secciones de campos y su
forma de presentacion de las secciones (Figura 3.56).

AccidentesBicicletas_2018_Original.xlsx - Excel (Eror de activacién de productos)
depégina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos FoxitPDF  Nito Pro A A Analizar
30 activo: B¥ Insertar Segmentacién de datos b Y = m - = =] -
b t * IS g [ B2y @ |° 3
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xf Rastre i Agrupar Actualizar Cambiar origen Acciones Célculos  Gréfico Tablas dindmicas Mostrar
f i - 2 de datos - v = dindmico recomendadas
Campo active Filrar Datos Herramientas
fe v
B C D E F G H 1 1 K - SRy !

- Campos de tabla dindmica X

j Seleccionar campos para agregar al informe:
inerar un informe, elija los Seccion de campos y seccion de dreas en paralelo

ta de campos de la
tabla dinamica Solo se o campos
Solo seccién de dreas (2 por 2)
Solo seccidn de dreas (1 por 4)
7 =
Ordenarde Aa Z
+ Ordenar segun origen de datos
40ja6 | Hojal | Hoja2 | Hojad ® 4 s Aplazar actualizacion del disefio

Figura 3. 56. Campos de tabla dindmica

e Tablas dinamicas recomendadas: se presentan las posibles recomen-
daciones de tablas dinamicas con el archivo analizado, se muestra en la
Figura 3.57 y Figura 3.58.
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Figura 3. 57. Tablas dinamicas recomendadas
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Figura 3. 58. Opciones de tabla dindmica

o Analisis de datos: con la activaciéon del complemento Herramientas
para el analisis como se presenta en la Figura 3.59 y Figura 3.60, es po-
sible realizar operaciones estadisticas.
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Centro de confianza

Complementos

ﬁ Vea y administre los complementos de Microsoft Office.

Nombre + Ubicacion Tipo ~
Complementos de aplicacién activos
Acrobat PDFMaker Office COM Addin C\.OfficeAddindll  Complemento COM
Nitro Pro C\.etProxy.11dll  Complemento COM
PhantomPDF Creator COM Add-in C\.JAddin x64dll  Complemento COM
Complemento de Excel
Herramientas para anlisis - VBA VBAEN.XLAM Complemento de Excel
Herramientas para el euro OTOOLXLAM  Complemento de Excel
Inquire Nativeshim.dll ~ Complemento COM
Microsoft Actions Pane 3 Paquete de expansion XML
Microsoft Power Map for Excel C\.GINSHELLDLL  Complemento COM
Microsoft Power Pivot for Excel C\.lientAddindll  Complemento COM
Microsoft Power View for Excel C\..ExcelClientdll  Complemento COM
Solver C\..SOLVERXLAM  Complemento de Excel
Complementos nados con documentos o
Complemento: ~ Herramientas para analisis
Editor Microsoft Corporation
Compatibilidad: No hay informacién disponible sobre compatibilidad
Ubicacién: CA\Program Files\Microsoft Office\Office16\Library\Analysis\ANALYS32.XLL
Descripcién:  Proporciona herramientas de andisis de datos para analiss estadistico y de
ingenieria.
Administrar: [Complementos de Excel [ Ir..
Cancelar

A Compartir

Mostrar
~
@mica e
informe: [ -]

luientes:

Il coLumnAs

3 VALORES
Suma de * N° VICTIMAS

Figura 3. 59. Opcion de Excel para activar complemento de analisis de datos

Complementos

[ ] Herramientas
[ ]Herramientas
[ Isolver

para andlisis - VBA
para el euro

Herramientas para andlisis

Proporciona herramientas de andlisis de datos para andlisis

estadistico y de

ingenierfa.

? X

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

Una vez habilitada la opcién Herramientas para analisis, para acceder a
ella se realiza en la pestania datos de la cinta de opciones y clic en Analisis de

datos (Figura

3.61).
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= Andlisis de datos|
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rdl Filtro _ Texto en . _ B Andlisis de Previsidn
F AV columnas =% " hipbtesis -
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision Esquema ]
Lo
Andlisis de datos 7 b4

ﬁ Eunciones para andlisis
s} Andlisis de varianza de dos factores con una sola muestra por grupo
ICLETA Coeficiente de correlacién Cancelar

Covarianza
*ON OBJETO FIJO Ectadistica descriptiva
DOBLE Suavizacién exponencial Ayuda
o) Prueba F para varianzas de dos muestras
ICLETA Andlisis de Fourier
TOCICLETA el Gl
JERO BUS
DOBLE
el

Figura 3. 61. Analisis de datos en Excel
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3.3.2. GRAFICOS DINAMICOS

La opcion de graficos dindmicos conocidos también como panel de control
favorece la presentacion de la informacién de manera visual facilitando de esta
forma el analisis de la informacién, requiere previamente de la configuracion
de una tabla dinamica, la misma que se encuentra explicada en la seccion pre-
via (Seccion 3.3.1). A continuacion, se presenta los pasos a seguir:

Desde la cinta de opciones Insertar seleccionar Grafico dinamico. La
Figura 3.62 y Figura 3.63 presenta la cinta de opciones en donde se encuentra
disponible esta opcion.

H -

Archive  Inicio

an de productas) o

ANITA CRISTINA UMAQUINGA CRI

7k

sefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complemen

i ) » L 1 (<] 1
Tabla Tablas di Iméagenes Iméagenes T tos - [ Gréficos Grafico Hipervinculo  Texto
dindmica recomen dadas on binga @+ recomendado dindmico = <
Tablas llustraciones Complementos Minigrificos Fifiros Vinculos
D4 - Ji | SALAMANCA ;
Per v ndmicos para resumir
A B c 2] f los ) y explorar dato <} H | J K
complejos.
CPFA CPRA CPFA CPRA
1 [FECHA  RANGO HORARID DIA SEMANA DISTRITO LUGAR ACCIDENTE N®  NPPARTE Granizo Wielo  Uuvia Nieb
2 | 1/1/2018 DE 13:00 A 13:59 LUNES ARGANZUELA CALLE DE ANCORA - PASEQ DE LAS DELICIAS 02018/25 NO NO NO NO
3 | 1/1/2018 DE 15:00 A 15:59 LUNES CENTRO CALLE DE ALCALA NUM 44 2018/76  NO NO MO NO
4 | 2/1/2018 DE 12:00 A 12:59 MARTES SALAMANCA JCALLE DE SERRANO - CALLE DEL CONDE DE ARANDA 0 2018/30 NO NO MO NO
5 | 3/1/2018 DE 13:00 A 13:59 MIERCOLES  SALAMANCA PLAZA DE LA INDEPENDENCIA NUM 52018/94 NO NO MO NO
6 | 3/1/2018 DE 15:00 A 15:59 MIERCOLES  CIUDAD LINEAL CALLE DF RAMIREZ DE ARELLANG NUM 35 2018/361 NO NO NO NO

Figura 3. 62. Graficos dinamicos

Al seleccionar los campos permite presentar la informacion requerida en el
grafico, mientras que en la pestana disefio permite cambiar el tipo de grafico,
colores, estilos de disefio, y los elementos de grafico para dar una presentacién
de resultados adecuada.
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Figura 3. 63. Seleccion de opciones graficos dinamicos



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 continuacién en la Figura 4.1:

aplicaciones por geografia

Marth Amarica Europa, Middia East & Africa

Mail and Cone Apps

Sales and Marketing Apps

Sociol Media Apps

Document Storage Apps
HR Apps
Developer Toals:
Messaging Apps
Praject Management

Video Conferencing Apps
|

Enpeme Managemenl 42.5% s
Clowd Plnlfmm§| 37.8% 7
R i -
| |
I B ]
Low High
Adoplion Adopticn

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

4.1.USO DE FACEBOOK EN EL ECUADOR

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC) en su estudio del afio
2019 (INEC, 2019) identifica que la red social mas 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.

15,4%
8,6% 7
7
W, , ) L
rFocebook i Twiter | Instagram | Whatsapp | Youlube | Linkedin |  Skype T

Nacional

® TIC2019

1) Fuente: ENEMDU (diciembre, 2019).
2) Poblacién de referencia: personas de 12 y mas afos.

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



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

63.8%

7] 30.8%

16,1
1 61%  20% 0an  2.0% 0o%
‘ Facebook ‘ Twitter ‘ Instagram ‘ Whatsapp ‘ YouTube ‘ Linkedin ‘ Skype ‘

€ 2019

Q© Urbana Rural

T

1) Fuente: ENEMDU (diciembre, 2019).
2) Poblacién de referencia: personas de 12 y més afios.

]

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

Las edades de mayor uso para Facebook con el 78% de uso comprende las
edades de 15 — 24 afios seguidas con el 76% las edades comprendidas entre los
36 — 34 anos, mientras que con el 64% la poblacién entre los 35 — 44 anos, lo
que denota la segmentacion de publico objetivo marcada para esta red social.
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12-14 afios 15-24 aiios 25-34 afios 35-44 aiios 45-44 afios 45 afios y mas

1) Fuente: ENEMDU (diciembre, 2019).
2) Poblacién de referencia: personas de 12y mds anos.

® TIc2019

Figura 4. 4. Uso de redes sociales y promedio de uso promedio segun 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 PAGINA DE FACEBOOK 0 FAN PAGE

Facebook a mas de contar con la opcién de creacion de perfil permite la
creacion de una pagina en Facebook que “sirve para que las marcas, empresas,
organizaciones y personajes publicos puedan formar parte de Facebook, mien-
tras que los perfiles representan a personas individuales” (“Paginas | Servicio
de ayuda de Facebook”, 2019). A continuacién, una guia bésica para la crea-
cion de un perfil en Facebook.

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

facebook

te ayuda a icarte y comparti Registrarte

con las personas que forman parte de tu vida. Es gratis y lo sera siempre.

)
Fecha de nacimiento

12 [v] sep [7] oo [v] i

O mujer O Hombre

0 mzm

Crea una pagina para un personaje pUBICo, un rupo de
musica o un negocia.

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

Para el acceso a esta red social se requiere de la creacién de una cuenta
de usuario (Figura 4.6) para ello basta con ingresar los datos como nombre
apellido, nimero de teléfono mévil o correo electronico, contrasena, fecha de



nacimiento, género (Indicador 1), una vez ingresada la informacion dirigirse al
Indicador 2 y clic en registrarse, de esta manera es posible acceder a la opcién
de la creacion de paginas en Facebook, llamadas también fan page.

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

1. En el mena superior que se muestra a continuacién seleccionar el item
Crear pagina como se representa en la Figura 4.7:

Inicio [~ -

Tu ginas:
[ mas inio A

lloguero(g

] er mas.
‘regunta a

Crear grupo
Tus grupos

Crear anuncios

Publicidad en Facebook

Registro de actividad E3
Preferencias de la seccion de
Configuracion

Salir

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

2. Eleccion de la categoria de la pagina (Fan Page), Facebook permite di-
ferenciar en categorias la pagina creada (Figura 4.8), entre las cuales se tiene:

+ Empresa o marca.
« Comunidad o personaje publico.

Crea una pagina

Canecta tu emgresa. a i Mo 0 a i £aUSa con & comunidad de persenas de Facebook en tado o mundo. Para empezar elige una categoria de |3 pagina

2 .

Empresa o marca Comunidad o personaje piiblico

Figura 4. 8. Pasos crear una Fan Page en Facebook: Categoria (“Face-
book”, 2018a)



3. Colocar el nombre de la pagina (Indicador 1) y la categoria en especifico a la
que pertenece (Indicador 2) (Figura 4.9):

Empresa o marca

Conecta tus clientes, aumenta tu audiencia y muestra tus productos
con una pagina de empresa gratuita.

Page Name

— o
Categoria

Al crear una pagina en Facebook, se aplican las Pages, Groups and Events
Policies

Continuar

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

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

;Tienes amigos a los que les puede gustar tu
pégina?

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

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

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

« “Anadir una foto de portada” (Indicador 1): logo o foto de portada.
« “Anadir una descripcion breve” (Indicador 2): para proporcionar de-
talle sobre la pagina.



+ “Crear un nombre de usuario para tu pagina” (Indicador 3): permite
recordar con mayor facilidad la pagina.

ok Me gusta | 3\ Seguir | A Compartir

I Te damos la bienvenida a tu nueva

pagina

\

. Antes de compartir tu pagina con otras personas, sigue
— estas sugerencias que te ayudaran a describir tu

P , marca u or on. Después te d; —
mas sugerencias — —
Tics e =
Crear nombre de usuario
de la pagina E Aﬂade una [olo de porlada

xpresar la identidad de tu ra;

Inicio o cuando haya no
Publicaciones
i ' Aiiade una descripcién breve
Opiniones ¥ La descripcién breve de tu pégina pro
resultados de la bisqueda cuando la
w \er mas

% @ Crea un nombre de usuario para tu pagmn
©  Sicreas un nom de usuaria, aparecera en URL personalizada;

alos demds a ¢ !.::u!lr:r y recordar ll. pagina, asi como a enviar

eta sobre ti en los
nas ch can en ut

Administrar promociones

Ver todas las sugerencias para paginas

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

4.2.1. OPCIONES DE PAGINA DE FACEBOOK 0 FAN PAGE

Entre las opciones de una pagina Fan Page en Facebook permite establecer
opciones de: Pagina, Bandeja de Entrada, Notificaciones, Estadisticas, Herra-
mientas de Publicacion y Configuracion:

o Pagina (Figura 4.12):

T

TICS

Crear nombre de
usuario de la pagina

Inicio
PR b Megusta | 3 Seguir A4 Compartir | - + Afiadir un botén
Opiniones
- Ver mas . .
Guia para paginas
" Semana 1: Empieza a ampliar tu audiencia Explora todas las semanas
administrar promociones —
.
dw
'- Invita a tus amigos a que Comparte tu pagina en tu
indiquen que les gusta tu biografia personal
pagina N
Aprende técnicas sencillas para . Comparte tu pagina en tu biografi
ampliar la audiencia de tu pagina Cuando tus amigos. indican que les para informar de tu pagina a
en Facebook y legar a més . gusta tu pagina, pugden amigos, familiares y companeros.
personas interesadas en sequirla. interactuar con tus publicaciones De esta... Ver mis

y compartirl... Ver mis
[E—

# CrearPost | DN En directo [ Evento | @ Oferta cTienes amigos a los que les puede gustar tu

pigina?

Figura 4. 12. Pestana pagina en Facebook (Facebook, 2018)(“Facebook”,
2018a)



 Bandeja de entrada: Para gestion de mensajes (Figura 4.13).
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Figura 4. 13. Pestania 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).

Pagina Bandeja de en... Motificaciones Estadisticas Herramientas ... Configuracién Ayuda v

@ Notificaciones Todas las notificaciones

Todos

Me gusta Seleccionar todas | Borar seleccion

Comentarios

Contenido compartido

Otro g

+ Actividad No hay notificaciones para revisar.

L [ LA BV S LN para liegar a mas personas.

Invitar a amigos

Compartir pagina

Obtener un plan publicitaric
personalizado

Responds unas preguntas sebre

tu emprasa pars obtenar un plan
[ gue se adapte 3 tus metas.

‘Obtén clics en tu sitio web

Consigue que las personas que
te importan visiten tu sitio web.

. Sl Promocionar sitio web

Figura 4. 14. Pestana notificaciones creada en Facebook (Facebook, 2018)
(Facebook, 2018)(Facebook, 2018)(“Facebook”, 2018a)



o Estadisticas: Dependiendo de la actividad de la pagina (Fan Page), el na-
mero de acciones son tomadas en cuenta en las estadisticas (Figura 4.15).

TICS Q 4 Ana Inicio

Pégina Bandeja de entrada Notificaciones Estadisticas Herramientas de publicacién Ayuda ~

Infermacién general 3 |
| - Resumen de la pagina Ultimos 7 dias # Exportar datos £,

Promociones

Resultados del 5 de septiembre de 2018 al 11 de septiembre de 2018

Seguidores % i 3 £ 2 =

Nota: No se incluyen los datos de hoy. La actividad relativa a estadisticas se proporciona segtin la zona horaria del B Organico [l Pagado
Me gusta Pacifico. La actividad relativa a los anuncios se proporciona segun la zona horaria de tu cuenta publicitaria
Alcance : i i e = + 5

Acciones en la pagina i Visitas a la pagina i Vistas previas de pagina i
Visitas a la pagina 4 de septiembre - 10 de septiembre 4 de septiembre - 10 de septiembre 4 de septiembre - 10 de septiembre
Vistas previas de

2t (0 [ b
pagina
Acciones en la pagina
thiblcaciones No tenemos datos para mostrarte esta No tenemos datos para mostrarte esta Mo tenemos datos para mostrarte esta
semana semana semana
Eventos
UEE Me gusta de la pagina i Alcance i Recomendaciones i
Historias 4 de septiembre - 10 de septiembre 4 de septiembre - 10 de septiembre 4 de septiembre - 10 de septiembre
Mensajes
: boatt ot
i
Mo tenemos datos para mostrarte esta No tenemos datos para mostrarte esta No tenemos datos para mostrarte esta
Al semana semana
Interacciones con la publicacion ¢ Videos i Seguidores de la pagina i
4 de septiembre - 10 de septiembre 4 de septiembre - 10 de septiembre 4 de septiembre - 10 de septiembre
UL bt

L U CRUIS:: 11 SV - SN

Figura 4. 15. Pestana estadisticas en Facebook (Facebook, 2018)(Facebook,
2018)(Facebook, 2018)(“Facebook”, 2018a)

Los tipos de resumen de estadisticas son (Indicador 1-9): Acciones en la
pagina, Rango de fechas, Visitas a la pagina, Me gusta de la pagina, Alcance,
Recomendaciones, Interacciones con la publicacién, Videos y Seguidores de
la pagina (Figura 4.16), lo que permite realizar un analisis de la situacion real,
como de la proyeccion de la pagina con el fin de tomar decisiones para la me-
jora de cantidad e impacto.



Acciones en la pagina i

4 de septiembre - 10 de septiembre

Mo tenemos datos para mostrarte esta
semana.

Me gusta de la pagina i

4 de septiembre - 10 de sepliembre

No tenemos datos para mostrare esta
semana

Interacciones con la publicacion ¢

4 de septiembre - 10 de septiembre

Interaccion con la publicacion v 9?‘?°

Visitas a la pagina i

4 de septiembre -

Visitas totales a la pagina v ?5°.-'°

10 de septiembre

Vistas previas de pagina i
4 de septiembre - 10 de septiembre

9

Vistas previas de pagina a 29°f’°

Alcance i

4 de sepliembre -

22

Personas alcanzadas ¥ 95% o

Videos i

4 de septiembre - 10 de septiembre

Reproducciones totales de v IJ&-::o

10 de septiembre

Recomendaciones i
4 de septiembre - 10 de sepliembre

No tenemos datos para mostrarie esta
semana.

U U

Seguidores de la pagina i

4 de septiembre - 10 de sepliembre

No tenemos dal ara mostrare esta

Figura 4. 16. Pestana estadisticas y sus tipos de resumen en Facebook (Fa-
cebook, 2018)(“Facebook”, 2018a)

Herramientas de publicacion (Figura 4.17): Permite visualizar el al-
cance de personas que vieron la publicacion, las reacciones, comentarios,
numero de veces compartido, clics (acciones) en cada publicaciéon de una
manera facil de entender lo que permite un mejor analisis sobre el alcance
y rendimiento que esta obteniendo la pagina.



Pdgina Bandeja de en... Administrar of... Notificaciones Estadisticas Herramienta... Configuracion Ayuda *
=== »

Pubkcaciones

programadas. Pubbcacones Alcance Chcs/acciones Publbzadas
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Empleos
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Publicaciones para
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Tus publicaciones
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Bibhoteca de
formularios

Biblioteca de
formularios de borrador

Configuracion de
clientes potenciales

Experiencia
instantanea
(espacio de Canvas)

Figura 4. 17. Pestaia herramientas de publicacion en Facebook (Facebook,
2018)(“Facebook”, 2018a)

La Figura 4.18 y Figura 4.19 muestra los detalles de una publicacion, con
tres opciones: Video, Publicacion y Veces compartido, que permite obte-
ner estadisticas como el tiempo promedio de reproduccion del video, minutos
de reproduccion y la interaccion de la audiencia.



Detalles de la publicacién

Video Publicacién Veces compartido Ver resultados de todos los videos

Rendimiento de tu publicacion
Minutos reproducidos 0

Reproducciones de video de 2
4 3 segundos

Reproducciones de video de o3
* 10 segundos

Tiempo medio de .
reproduccion del video 0:21

Retencién de |a audiencia

24 Audiencia e interaccién

Crear publicacion con video Editar la publicacion

Figura 4. 18. Detalle de publicacion (Facebook, 2018)(Facebook, 2018)
(“Facebook”, 2018a)

Configuracion: Esta opcion administra y personaliza las restricciones que
tendra la pagina considerando el tema de visibilidad, seguridad, restriccio-
nes como edad, pais, edad, groserias; asi como autorizacidon para etiquetar
o0 si se podran comunicar con la pagina de forma privada presentando al
usuario las opciones disponibles de ediciéon para que al ser analizados sean
seleccionados la lista de opciones que disponible en el item requerido.

Pagina Bandeja de en.. Administrar of.. Notificaciones Estadisticas Herramientas ... Configuracion ,
% General Visibilidad de la pagina  Pigins Editar
Mensajes Fublicaciones de Editar
visitantes.
. F. 3
# Informacion de la pagina Optim it
audiencia par
23 Plantilas y pestafias publicaciones
Atribucion de publicacion e o B
Hobdearkmes Autorizacion para etiqueta Edit:
Plataforma de Messenger
Otras personas que Edit
Roles de pagina etiquetzn Iz pagina
—— Ubicacién de pagina para O Edit
Personas y olras paginas v i
Audiencia preferida de Ia pégina D h— —
Autorizaciones Restricciones de edad Editar
Contenido de marca Moderacién de |z pagina | Editar
Instagram Filtro de groserias Editar
Sugerencizs de piginas Editar
o
Destacado bl
m« Usar en varias publicaciones ) Edi
pagina
Buzén de ayuda de la pagina
Fublicar en varios idiom Edit
Registro de actividad
Traducir automaticaments Edit
Clasificacion de Edit
comentarios,
Distribucion de contenido <. acebook Editar
Descargar pigina Editar
Fusionar paginas Editar

Eliminzr pagina

Figura 4. 19. Pestana configuracion en Facebook (Facebook, 2018)(Face-
book, 2018) (“Facebook”, 2018a)



4.2.2. ROLES DE USUARIOS PARA ADMINISTRAR PAGINAS 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 pagina creada en Facebook para mejorar la admi-
nistracion de las paginas (Figura 4.20). A continuacion, se presenta el detalle
de las tareas permitidas por cada rol (Facebook, “Roles de pagina , 2018)(Fa-
cebook, 2019):

Administrador | Editor | Moderador | Anunciante | Analista = Administrador de empleos

Administrar roles y
la configuracién de v

la pagina

Editar la pagina y

afadir aplicaciones

Crear y eliminar
publicaciones en 4 v

nombre de la pagina

Enviar mensajes en

nombre de la pagina

Responder y
eliminar comentarios
y publicaciones de

la pagina

Eliminar personas y
prohibir el acceso a v v v
la pagina

Crear anuncios,
promociones o
publicaciones

promocionadas

Ver estadisticas Vv v v v v Vv

Ver quién ha
publicado en Vv v v v v Vv

nombre de la pagina

Publicar y

administrar empleos

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

Adicionalmente Facebook ofrece una aplicaciéon para moviles que permite tra-
bajar con el administrador de paginas de Facebook que permite conocer el
alcance e interaccion, acciones, la audiencia demografica de quienes han ac-



cedido a la pagina, asi como su ubicacion, el nimero de visitas a la pagina, el
rendimiento de las publicaciones con el fin de obtener mediciones de los clics,
reacciones que tienen hacia ellas.

Administra tus paginas desde el
movil
e 137 3 -
Mantente informado en todo momenta y < Busca
responde a los clientes de forma inmediata - Administrador de

. péginas de Facebook
gracias ala aplicacién del administrador de I

Déglnus‘ disponible para iOS y Android.
®

23k H A n°18 +4

& Appstore | P> GooglePlay

Novedades  Historial de esta versién

{Gracias por usar el administrador de péginas!
Para que puedas disfrutar al méximo de nuestra
‘aplicacion, subimos actualizaciones a App Store
con frecuencia. Todas las actualizaciones més

Vista previa

Figura 4. 21. Aplicacién Administrador de paginas 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 limite de 140 caracteres (actualmente 280
caracteres), cuya clave de éxito radica en su sencillo funcionamiento (Lopez &
Tascon, 2013).

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

Twitter cuenta con mas de 250 millones de usuarios activos mensuales (Fi-
gura 4.23) a pesar de ser una red social con crecimiento mas lento en compa-
racion a las otras redes sociales, se vuelve indispensable para las siguientes ac-
tividades: informacion en tiempo real, medio de comunicacion oficial utilizada
por las marcas, mayoritariamente publica, lo que permite a las marcas realizar
escucha social a través de ella (We are Social & Hootsuite, 2019).



Digital 2019 Global Digital Overview (January 2019) vO1

SOCIAL MEDIA ADVERTISING AUDIENCES

A COMPARISON OF THE TOTAL ADDRESSABLE ADVERTISING AUDIENCE* OF SELECTED SOCIAL MEDIA PLATFORMS

TOTAL ADVERTISING TOTAL ADVERTISING TOTAL ADVERTISING TOTAL ADVERTISING TOTAL ADVERTISING
AUDIENCE ON FACEBOOK  AUDIENCE ON INSTAGRAM AUDIENCE ON TWITTER AUDIENCE ON SNAPCHAT AUDIENCE ON LINKEDIN
[MONTHLY ACTIVE USERS) (MONTHLY ACTIVE USERS) (MONTHLY ACTIVE USERS) (MONTHLY ACTIVE USERS) (REGISTERED MEMBERS)

POSE

2,121 895 251 307 604

MILLION MILLION MILLION MILLION MILLION

FEMALE: MALE FEMALE MALE FEMALE: MALE: FEMALE: MALE FEMALE: MALE:
43%  57°% 50% 50% 34% 669 60 38% 44% 56%

Figura 4. 23. Usuarios activos mensuales de Twitter (We are Social & Hoot-
suite, 2019)

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

Digital 2019 Global Digital Overview (January 2019) v01

TWITTER AUDIENCE PROFILE

SHARE OF TWITTER'S GLOBAL ADVERTISING AUDIEN CE BY AGE AND GENDER

22%

4% I l

13-17 18- 24 25-34 35 50+
YEARS OLD YEARS OLD YEARS OLD YEARS .JLD YEARS OLD

Figura 4. 24. Usuarios de Twitter por edades y género (We are Social &
Hootsuite, 2019)



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

Inicia sesion en Twitter
Teléfono, correo o usuario

Contrasefia

Iniciar sesién ¥l Recordar mis datos - ;Olvidaste tu contrasefia?

iNuevo en Twitter? Registrate ahora »

iYa usas Twitter por SMS? Activa tu cuenta »

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

2. Clic en Registrase Ahora e ingresar las credenciales de acceso (Nombre, te-
1éfono o correo electréonico), como se presenta en la Figura 4.26; tras el ingreso
de los datos solicitados nuevamente clic en “Registrarse”.

4

Crea tu cuenta

Nombre

:Coémo te llamas? 0/50

Correo electrénico

Usar teléfono

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

3.Utilizar el cédigo de verificacion enviado al correo electronico de registro
(Figura 4.27) para continuar con la creacién de la cuenta.
« L

Te enviamos un cédigo
Introducelo abajo para verificar sknarvaez@utn.edu.ec

Cédigo de verificacion

¢No recibiste el correo electrénico?

Figura 4. 27. Ingreso de co6digo de verificacion para validar la informacion
(Twitter, Inc., 2020)



4. Ingresar una contraseia y clic en siguiente:
v [ siguerce J

Necesitaras una contraseiia

Asegurate de que tenga 6 caracteres o més,

Mostrar contrasefia

Figura 4. 28. Ingreso de contrasefia para proteccion de la cuenta (Twitter,
Inc., 2020)

5. Es posible proporcionar mas informacion acerca del perfil de usuario (Fi-
gura 4.29), el cual podra ser descartado en el momento de la creaciéon de la
cuenta, para posteriormente ser editado.
y P m—
¢En qué estés interesado?

Selecciona algunos temas que te interesen para personalizar tu experiencia
de Twitter; puedes empezar por buscar personas para seguir.

Q. Buscar intereses

Deportes

(NFL ) ( NBA ) ( MLB ) ( Fitbol )( NHL

( Mostrar mas +

Noticias

(“ertiempo ) (" Historia ) (" politica ) ( Salud

Figura 4. 29. Configuracion de mens en la plataforma (Twitter, Inc., 2020)

6. Ademas, previo a la finalizacion de la creacién de la cuenta la misma red so-
cial ofrece recomendaciones acerca de personajes a los cuales se tiene la elec-
cion de seguir (Figura 4.30). Clic en la opcién “Seguir a 2”.

v

. Carlos Rabascall 14 Sequir \
@rabascallcarlos \ J

Convencido del desarrollo local y de la economia populary solidaria.
Enamorado del periodismo que genera pensamiento critico. Cuenta
oficial.

Estéfani Espin
% @ESTEFANIESPIN

Periodista/Ecuavisa, ContactoDirecto-TelevistazoComunidad 7:00-8:30 y

en Radio por FMmundo 98.1Quito- RadioCentro101.3 Guayaquil

., .
m mariateresaguerrero & m

@flacaguerrerog

TRIATLON ES MI PASION, living my dream araund the world kg% i-
dog lover %! - Spanglish

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



7. Clic en activar notificaciones.

A

Activar notificaciones
I el i
Permiti notificaci

Descartar por ahora

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 opcion: Deja que otros
me encuentren por mi nimero de teléfono. Clic en “SEND CODE” y utilizar el
codigo enviado al namero telefénico registrado (Figura 4.32).

Add a phone number.

Enter the phane number that you would like to asscciate with your Twitter account

Wa Wil send you an SMS with & verlfication code. SMS fees may apply.

Figura 4. 32. Registro de numero telefénico (Twitter, Inc., 2020)

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

28 mil Tweets

€ C @ twitter.com/notifications ® % 006
L 4 Notificaciones & Q  Buscar en Twitter
Todo Menciones . "
© Tendencias para ti @&
# ’ ;Fuiste ti? Detectamos un inicio de sesién en tu cuenta @ Tendencia en Ecuador ¥
desde un dispositivo nuevo. Pulsa para obtener més informacion. FMonLaorte
. 206 mil Tweets
O 7‘ iEs tu aniversario de Twitter! Celebra con un Tweet especial creado solo v
7 parati Tendencia en Ecuador M
8 salinas
m Tendencia en Ecuador et
Esmeraldas
@ 1.157 Tweets
Tendencia en Ecuador e
° #Carnavales2020
- 10,4 mil Tweets
Tendencia en Ecuador v
Montaiiita
. & 1.076 Tweets

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



4.3.2. COMPONENTES DE TWITTER

Para interactuar en esta herramienta de comunicacién a continuacion se
describen los componentes:

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

Inicio g

HEE O @
Figura 4. 34. Interfaz de publicacién 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 botén “Responder”.

. SandraN @Sand - 3min ™

=

el =n S v

=

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

o Retweet: Un Retweet surge a raiz 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 boton Retweet o afladir su propio mensaje e incluir las letras
“RT” por delante del contenido que se esta retweeteando.

. SandraN @Sand - 3min he

L1}
=

&> T1 Retwittear
O (! il

& Retwittear con comentario

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

e Follow: Marcar un tweet como Favorito es una manera de reconocer o
mostrar su apreciacion por dicho tweet (Figura 4.37). Para esto es necesa-
rio hacer clic en el icono de Follow para marcar un Tweet como favorito,



después de que se ha marcado como favorito un Tweet. Ademas, funciona
como un registro para encontrar facilmente fotos, articulos y Tweets que le
interesaron.

Twitter
HHD Bookmarks, dark mode, data saver. and
more — see all the new features

& Translate Tweet

coming to the web.

Take a look

Who to follow - fefresh - view s

ucl @ @UCI_cycling
suct ————

(_ Follow )

=) Barack Obama @ @Barac...
P )

3 (_ Follow )
Comunicacién Ecuador @...

&

~
(_ Follow )

[ Find people you know
Impart your contacts fro

>m Gma

Enel Group

(9] s Q 20 =

Connect other address books

Mauricio @Maurici99089791 - 7m ~

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 simbolo #. La gente usa hashtags para organizar las con-
versaciones y que sea mas facil 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 bisqueda de ese término.

Reply to Presidencia ECU ><

enin Moreno. entregs Ia

wZs,
sportiva internacional. destacando su
¥ deportista. pic.twitter.com/i7C2zRdIsf

con la Orden Nacional al Merito

Repiving to @ FPresidencia Ec @Comunicac ionEc ana & others
= |

Figura 4. 38. Asignacion de simbolo para identificar conversaciones (Twit-

ter, Inc., 2019)

Menciones (@): Se denomina “mencion” a la accion 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 incluy6 su
nombre de usuario.



p=t

Moreno. entregé la
on la Orden Nacional al Mérito
deportiva internacional. destacando su

deportista. pic.twitter.com/i7C3zRdIsf

en el Grado de Oficial por su traye
humildad y sencillez como ser hum.

Replying to @Presidencia_Ec @CoemunicacionEc and & others

|Mu<hasf| idades. @AntonicValeEs

Figura 4. 39. Mencion o etiquetacion 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 organizaciéon, permitiendo
entre tantas cosas las siguientes ventajas (Microsoft, 2020):

« Obtener acceso a informacion de otros usuarios

+ Unirse a grupos para obtener informaciéon

« 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. UTILIZACION 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 aplicacién
Yammer (Figura 4.40).

3 & & g ' @ B a
Word Excel PowerP OneN Sharepoint Teams Nt s F

IWARE DE UNA UNIDAD SUMA DE PUNTO FLOTA.

Figura 4. 40. Ubicacion plataforma de Yammer (Office 365, 2020)



2. La interfaz grafica 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.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NO. P L tu.be/9EKKjrZ65gk

All Company

PRIVATE MESSAGES

Figura 4. 41. Interfaz grafica 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 conversacion y las respuestas
se visualizara en la Bandeja de Entrada.

¢ Bookmark: marcar el mensaje

¢ Move Conversation: mover la conversacion entre los grupos Yammer

e Copy Link to Clipboard: copiar el vinculo en el portapapeles

e View Conversation: ver la conversacion

+ Hide Conversation: ocultar la conversacion

m e y: &

5 4: Se cuenta con el icono de la Bandeja de Entrada, en la cual es posible verificar los men

Figura 4. 42. Ments de configuracion de la cuenta (Office 365, 2020)

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

® 0 @

Bandeja de entrada m

Figura 4. 43. Bandeja de entrada de mensajes (Office 365, 2020)



5. Seleccionar crear un mensaje, para crear un mensaje con la opcién de publi-
car para un grupo o enviar mensaje privado. Ademas, es posible cargar un GIF
o cargar un archivo desde el equipo. También cuenta con la opcion de notificar
a usuarios concretos dentro del grupo seleccionado.

Crear un mensaje X
% Publicar en un grupo A, Enviar mensaje privado
ARTICS Grupo 4 v
Estimados
@m A&

Notificar a usuarios concretos

Publicar en un grupo

Figura 4. 44. Opcién de envidé de un mensaje (Office 365, 2020)

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

Yammer

a B o Bandeja de entrada
. NOLEIDG  MENSAIES PRIVADOS  TODO

o

GRUPOS DE UNIVERSID... +

Has leido todos los mensajes de la Bandeja de entrada.

Figura 4. 45. Creacion 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
electronico) y precisar si las conversaciones seran publicas o privadas.

Crear un nueve grupo X

o8y GRUPO INTERNO GRUPO EXTERNO
@ o colaborar con personas de la
empresa.

ersonas que

Nombre del grupo

Miembros del grupo

+ Agregar usuarios a este grupo por nombre o email

;Quién puede ver las conversaciones y publicar mensajes?
® Acceso piiblico: Cualquier usuario de esta red puede ver las conversaciones y
realizar publicaciones

Acceso privado: Solo los miembros del grupo pueden ver las conversaciones y
realizar publicaciones

Figura 4. 46. Definicion de grupo privado o publico (Office 365, 2020)



NOTA: Es posible habilitar el acceso publico o privado a las conversaciones
tan solo 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 podra unirse. Tan solo es nece-

sario hacer clic en “UNIRSE”.

ce 365 Yammer

e AR A b e T e P i

Q=0 Descubrir Grupos

RECOMENDADO PARA TI

MENSAJES PRIVADOS t

COMUNICACION TICs-Tro-A

Unirsa < Unirce

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

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

HH Office 365 Yamme: e Q
Q o > @ e —

Escribe tu primena

GRUPOS DE UNIVERSID

- DESCUBRIMIENTO
oda la empresa

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

10. La seccion Buscador permite encontrar un usuario en especifico, una vez
identificado se podria habilitar con un clic sobre la opcién “Seguir”, Figura

i Yammer
ﬁ = Cl 193 ™ Enviar mensaje
NOMBRE USUARIO I—
S Buscar
R CONVERSACIONES ARCHIVOS MAGENES VIDEOS

Toda la empresa 20+

Figura 4. 49. Buscar y seguir a un usuario de Yammer, previa identificacion
de sus datos (Office 365, 2020)



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”.

GRUPOS DE UNIVERSID.

COMUNICACION
Toda la empresa .
MIEMBROS
s+
boYe &
m e ye & ACCIONES DE GRUPO
MENSAJES PRIVADOS + = = z v

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

12. Yammer ademaés contempla la utilidad de agregar encuestas en linea e in-
teractivas para un grupo de usuarios, inicamente con dar clic en la opcion
Sondeo e ingresar las preguntas y las opciones. Cabe recalcar que Yammer no
tiene restriccion con el limite 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.

i Yammer

[ Actualizar @ Pregunta 2 Elogio
= 0 =
oy E qua\ de las siguientes herramientas de Office 365 permite o facilita
usesr crear encuestas en linea?
+ SharePoint
GRUPOS DE UNIVERSID... + .
+ OneDrive
Toda la empresa 20+ + Yammer
Crear un grupo Responder 4
A Descubrir mas grupos Loir] @) ﬁ, A
Agregar un grupo y/o usuarios
Agregar temas m
B Actualizar @ Pregunta [E Sondeo @ Elogio
= 0 e =
0O Buscar ¢En qué estés trabajando? @
GRUPOS DE UNIVERSID... —+
Toda la empresa P DESCUBRIMIENTO ~ TODO  SIGUIENDO
——

Crear un grupo

o AMIGOS-ANA-LUCIA-UTN  unirse
"/ Descubrir mds grupos

Usuario — Hace 3 minuto(s)

[E ¢Cual de las siguientes herramientas de Office 365 permite o
facilita crear encuestas en linea?

SharePoint

OneDrive

Yammer

MENSAIJES PRIVADOS + m

Figura 4. 51. Menu de creacion de encuestas y asignacion de destinatarios
(Office 365, 2020)



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 exaltacion o felicitacion? Clic en
“Publicar”.

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

& =0
£ s m COMUNICACION

GRUPOS DE UNIVERSID:

COMVERSACIONES  ARCHVOS O BUSCAR

=]

8 ) ~ @A quién deseas elogiar?

Toda la empresa

MENSAJES PRIVADOS

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

14. Finalmente, la Informacion de Perfil puede ser editada dando clic en el
icono mostrado en la siguiente Figura 4.53. Informacion como experiencia la-
boral y formacion se puede ampliar a través de esta caracteristica.

o= 0 [&] Perfil
£ Busca

PERFIL CONTRASENA  REDES  ACTIVIDAD DECUENTA  MIS APLICACIONES  MOTIFICACIONES
GRUPOS DE UNIVERSID.. -+ Conceptos basicos

Toda la empresa 20+

Nombre para  Sandra Marvaez Pupiales

nostra

Correo electrénico  sknarvaez@utn.edu.ec Cambis

iR a Seleccionar arcl hivo | No se eli.6 archivo

Figura 4. 53. Configuracion de los datos del perfil a mostrarse para usuarios
(Office 365, 2020)



5 HERRAMIENTAS DE ALMACENAMIENTO EN LA NUBE

En la actualidad existen diversas herramientas disponibles en la Nube para
almacenar la informaciéon de los usuarios, lo cual posibilita el acceso a la in-
formacion en cualquier momento y lugar, para lo cual se requiere inicamente
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 (Marti, 2019), que ha tenido un crecimiento sostenido.

Desde la creacion 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 compafieros 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 maximo de 16 GB.

5.1.1. CREAR CUENTA EN DROPBOX

Para crear una cuenta ingrese a la pagina 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 5.1y 5.2 son necesarios para la descarga
e instalacién del software.

4 Dropbox

Descarga Dropbox para comenzar

A

'*“éf‘

Descar Chopton

Figura 5. 1. Pasos para descargar el Software Dropbox, necesario para su

instalacion (Dropbox, 2020)
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Figura 5. 2. Permiso para iniciar la instalacion en el PC (Dropbox, 2020)

En la interfaz de la plataforma se encuentra un sinntimero de opciones de

uso y configuracién como:

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

Para comenzar & usar Eiropion, depcingain en by compytadon. m

Pagina principal

O

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

2. Cualquier persona con la que se comparta informacion en la carpeta com-
partida puede tener acceso a la version mas reciente de los archivos incluidos
en ella, tal como, se muestra en la Figura 5.4.
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Figura 5. 4. Identificacion de carpeta compartida (Dropbox, 2020)



5.1.2. ENVIAR Y COMPARTIR DOCUMENTOS EN DROPBOX

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

Se escriben las direcciones de correo electronico 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 vinculo, y enviarlo a los destinatarios, inde-
pendientemente que no usen Dropbox. El envio del vinculo se lo hace por
correo electronico, mensaje instantaneo o cualquier otro medio.

Compartir documentos

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

Los pasos para compartir una carpeta son:

a) Iniciar la sesion haciendo un Clic en la pestafia 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 gustaria 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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{Qué deseas hacer?

© Me gustaria crear y compartir una nueva carpeta

Me gustaria compartir una carpeta existente
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Figura 5. 6. Compartir documentos (Dropbox, 2020)

d) Escribir las direcciones de correo electrénico de las personas que seran
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)

Puede editar

+ Puede editar
Las personas pueden editar,
eliminar y agregar archivos
a sus Dropbox

Puede ver

Las personas pueden ver
y descargar los archivos,
pero no pueden editarlos

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

5.2. GOOGLE DRIVE

Google Drive es un mecanismo de almacenamiento, que tiene a disposiciéon
de sus usuarios 15 GB gratuitas, si se desea ampliar su capacidad puede pagar



por este servicio, también se guardan los mensajes de texto del correo electro-
nico de Gmail y las imagenes 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 opcion 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.
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Figura 5. 8. Identificacion de la aplicacion de Google Drive (Google Drive,
2019b)

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

« Miunidad: Se encuentran todos los documentos que se han almacenado en
esta aplicacion.

« 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 encontraran los documentos destacados con una estrella.

« Papeleria: 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 aqui.

« Almacenamiento: Indica las GB que se han utilizado.



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, inicamente se arras-
tran los documentos de la ubicacién en donde estén guardados en el ordenador
y se los lleva a Drive.

Ademas, se pueden crear documentos de Google, Hojas de calculo de Google
y presentaciones de Google, las que pueden ser compartidas con otros usuarios
para su edicion simultanea, como se indica en la Figuras 5.9 y 5.10.

L Drive Q_ Buscar en Drive

Mi unidad ~
F  nuewo
B3 Nueva carpeta

=
Mi unidad
Subir archivos
Ordenadores Subir carpeta...

Compartido conmigo
Documentos de Google
Reciente

I

Hojas de Célculo de Google

Destacado Presentaciones de Google

v v v v

Mas

mx0OkOME

Papelera

@  Copias de seguridad

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

Mueva carpeta *

[ Tics

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

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

En esta nueva carpeta se pueden anadir todos los archivos relacionados con
el tema. Una vez creada la carpeta se suben los archivos arrastrandolos 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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Miunidad > TICS ~
Nuevo
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Mi unidad
Ordenadores "

-
Compartide conmigo =
Reciente D
Destacado
Papelera C}\
Copias de seguridad
Almacenamiento

@

0 bytes de 15 GB usado

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

Abrir con »

Nueva carpeta..

Compartir...

Obtener enlace para compartir
Mover a...

Destacar

Cambiar color »
Buscaren TICS

Cambiar nombre

Descargar

Eliminar

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).
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Subir anchive

Subir carpeta IS

Documentos de Google »

Documenta en blanco

Hojas deé Célculo de Google ¥
Desde
Fresentaciones de Google »

has »

una plantilla

Figura 5. 12. Paso para creacion de Documentos Google (Google Drive,

2019b)

En la parte superior derecha aparece un recuadro con “Documento sin
Titulo”, 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 accederan
al documento para editarlos. Lo grandioso de esta herramienta es que se pue-
de trabajar de manera simultanea. 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, videos, musica,
entre otros, ademas puede compartirlos con otras personas y tener acceso a
ellos en cualquier dispositivo. La diferencia que existe con otros servicios si-
milares es la relacion 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 direccion de correo electronico para su edi-
cién. 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 moviles esta 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 busqueda escriba www.ondrive.com. Se abrira la pagina de OneDrive. Ahi
haga clic en el boton Registrate.
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Guarda todos tus archives en OneDrive, el almacenamienta gratuito en la nube. Accede a elios y compdrielos desde el teléfono,

|z tableta o el PC.

Figura 5. 14. Registrarse en OneDrive. Fuente: (GCGlobal, 2020)

Se abrira una pestana para crear una cuenta OneDrive normal o una cuenta
OneDrive empresarial. En este caso escogeremos la primera opcion, a conti-
nuacion, clic en el boton Crear una cuenta Microsoft.

L C | Mieresolt Cerporation US| Mips.onedrive, ive sorm/stout e =

Registrate
OneDrive OneDrive para la Empresa
Crea una cuenta Microsoft . Reglstrate para una prueba gratuita
K
Si usas Qutlook.com o Xbox Live, ya dispones de Si tu organizacion usa Office 365, utiliza tu cuenta
una cuenta Microsoft, Usala para iniciar sesidn profesional o educativa para iniciar sesién iniciar

Sesion.

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

Se despliega un formulario para crear la cuenta Microsoft usando cualquier
correo electronico como nombre de usuario y la clave de su preferencia. Haga
clic en el boton Crear cuenta.
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="' Microsoft

Crear cuenta

Puedes usar cualquier direccién de correo electrénico como nombre de usuario para tu
nueva cuenta Microsoft.

Correo electronico

Contrasefia

Contrasefia

Enviarme correo clectrénico promocional de Microsoft

Haz clic en Crear una cuenta para aceptar el Contrato de servicios de Microsofty la
Declaracién de privacidad y cooldes.

Atris Crear cuenta
S

Figura 5. 16. Crear cuenta Microsoft. Fuente (GCGlobal, 2020)

Le llegara un mensaje al correo electréonico que registr6 para verificar sus
datos. Haga clic donde dice Comprobar y listo. Ahora tiene una cuenta
Microsoft que podra usar para acceder a OneDrive.

5.3.2. FUNCIONAMIENTO DE ONEDRIVE

En numeral 1, vera las categorias de los archivos que ha subido a OneDrive.
Por ejemplo, en Recientemente los Gltimos documentos que ha subido a la
nube, en Fotos encontrara los archivos de imagen y en la Papelera de reci-
claje los que ha borrado.
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Figura 5. 17. Funcionamiento de OneDrive. Fuente (GCGlobal, 2020)



Buscar, corresponde al numeral 2, donde puede buscar los documentos
que ha subido a OneDrive, escribiendo el nombre del archivo que esta bus-
cando.

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

Boton 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 boton Cargar, numeral 5, podra cargar archivos o carpetas a la nube,
desde cualquier dispositivo. Se desplegara un ment donde debe seleccionar
la opcién Archivos o Carpeta, dependiendo del contenido que quiera subir
en la plataforma.

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

En el boton Contactos, numeral 7, se desplegara un panel que le permitira
comunicarse con sus contactos de Skype.

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

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

Para guardar archivos en OneDrive, haga clic en el boton cargar, busque
los archivos que desea subir y haga clic en abrir. Desde los navegadores de su
preferencia podra cargar carpetas enteras.
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Recientes
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Papelera de reciclaje

Figura 5. 18. Cargar archivos en OneDrive. Fuente (Conzultek, 2020)

Para crear un documento en OneDrive, haga clic en el boton Nuevo, Se des-
plegara un menu para seleccionar el tipo de documento que quiere crear. Pue-
de ser un documento de Word, un libro de calculo en Excel, una presentacién
de Power Point, una nota o un texto sin formato especifico. Para ejemplificar

se selecciona la opcion Documento de Word.
= - T |8 Mecrosoll Corpormion [US| Fips. fonsdrie. . com T galogins 1 =

@ Muevo

M Capeta
B3 Documento de Word

@I Libro de Excal

B3 Presentacion de PowerPoint

B3 Eloc de notas de OneMote

Encuesta de Excel

Documento de texto sin formato

Figura 5. 19. Crear un documento en OneDrive. Fuente (Conzultek, 2020)



Se abrira una nueva ventana donde podra trabajar en una version virtual
del programa de Office que haya seleccionado, para nuestro ejemplo se abri-
ra Word. El sistema guardara automaticamente todas las modificaciones rea-
lizadas en el documento.
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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.

¥ - € B Momsok Coporation [LIS] Hpe ot sl com? gologins 1 i

Compartir

~

Descargar
Eliminar

Mover a

Copiar en
Cambiar nombre
Insertar

Historial de versiones

Figura 5. 21. Opcién Compartir para compartir un documento. Fuente
(Conzultek, 2020)



Se abrira una ventana para escribir el nombre del contacto o el correo elec-
tronico de la persona con quien va a compartir el documento. A aquella perso-
na le llegara un enlace desde donde podré acceder al documento.

Invitar a personas a "“Documentos.docx
IFreRar & pErIOnas

Obtener un vinculc

Solo yo

Compartir eITar

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 linea 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 tecnolo-
gicos, humanos, econ6micos, rompiendo barreras de ubicacidon geografica y
tiempo.

6.1. BLOG

La industria de los Blogs tiene sus inicios a partir de los afios noventa, con
un ritmo de crecimiento acelerado. EEUU cuenta con mas 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, habia 23 blogs en el internet. En la década de los 2000, la esfera
de las blogs comenz6 a expandirse vertiginosamente, es asi que, en 2005 ha-
bia aproximadamente 50 millones de blogs, para el 2013 esa cifra se triplico
alcanzando los 152 millones de blogs, mientras que para el 2017 habian 350



millones de blogs (“Revealing Blogging Statistics | The State Of The Industry
In 20197, 2019).

Los blogs son utilizados con mayor frecuencia en la educacion para apoyar
en el proceso educativo de los estudiantes. Permiten a los usuarios que no po-
seen avanzadas destrezas de programacion crear un espacio online a través de
la comunicacion, edicion y publicacion de articulos compuestos de texto, ima-
genes, audio, video e hipervinculos (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 sefialan que los blogs son una efectiva herramienta de
ensenanza aprendizaje para: (a) Apoyar la activa participacion de los estudian-
tes a través de la colaboracion en una clase (Kili¢c & Gokdas, 2014); (Top et al.,
2010), (b) mejorar el apoyo e interaccién entre pares (Chang & Chang, 2014);
(Laal & Laal, 2012), (c) incrementar la motivacion de los estudiantes para es-
tudiar y aprender el contenido de la asignatura (Pursel & Xie, 2014); (Yang,
2009) (d) desarrollar el pensamiento critico 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, ademés
de mejorar el aprendizaje y satisfaccion 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 pequena comunidad de aprendizaje virtual. Mientras que
(Yang, 2009) indico6 que a través de la interaccion entre estudiantes, los profe-
sores pueden observar e identificar la motivaciéon, confusion, dificultad, incon-
formidad y experiencia de aprendizaje de los estudiantes, con el fin de realizar
los cambios convenientes en las actividades institucionales.

A continuacidn, se presenta paso a paso la forma de crear un blog para apro-
vechar sus beneficios en el proceso de ensefianza aprendizaje. El blog que se
creara es utilizando la cuenta Gmail, que es gratuita.



6.1.1. CREAR CUENTA DE BLOG

Creacion de la cuenta GMAIL: Se incluye El nombre y Apellido, de como
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.
Google

Crear tu cuenta de Google

Nombre Apellido

Nombre de usuario @gmail.com

Puedes usar letras, nimeros y signos de puntuacion

Usar mi direccion de correo electrénico actual en su lugar

Contrasefia Confirmacion @

Usa 8 o més caracteres con una combinacion de letras,

numeros y simbolos
Siguiente

Acceder atu cuenta en su lugar

x

© =

Una cuenta. Todos los servicios de

Google a tu disposicion.

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

A continuacion, 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).
Google

Bienvenido a Google

@

pruebatics4&@gmail.com

Mimero de teléfono (opcional)
[ 593989964195

Usaremos tu nimere como medida de seguridad. Nadie podra verlo.

Direccicn de corres de recuperacion (opcional)
sand_narvaez23@hotmail.com
La usaremos para proteger tu cuenta

Dia Mes Afio
19 Febrero - 1985

Tu fecha de nacimiento

Género
Mujer A

Por qué solicitamos esta informacion

Tuinformacion personal es
privada y esté protegida

Figura 6. 2. Creacion de cuenta y condiciones de privacidad (Blogger, 2020)



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

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

Correo electrénico de Google: simple, inteligente y seguro

Figura 6. 4. Bienvenida correo electronico de Google. (Blogger, 2020)
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Elegir una vista

Figura 6. 5. Aceptacion de la vista del correo Gmail (Blogger, 2020)




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 opcién
del Blog, por lo tanto, se pone en Mas.
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] Principal &% Social ¥ Promociones

0 Recibidos

# Destacados

© Pospuestos E H E

> Enviados La pestafia Principal est4 vacia Documentos Libros Blogger

B Bormadores Los mensajes personales y los mensajes que no aparezcan en oiras pestafias se m
‘T, i mostraran aqui. o '} 1

cs - v
Para agregar o eliminar pestafias, haz clic en Configurar Recibidos Ciongoutisy  BbogiEitiep: <Harbesl
Classroom Earth Colecciones

No hay chats recientes
Inicia uno nuevo
-~

Mas de Google -
10% Cuenta creada Aprende a usar Gmail Obtener wimamrmuovr ”
httpsy//www.blogger.com/7tab=mj

Figura 6. 6. Identificacion del icono 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 pagina
para crear el Blog. (Figura 6.7).
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Figura 6. 77 .Ingreso al Blog (Blogger, 2020)



La Figura 6.8, muestra las opciones para la eleccion de la cuenta y registro

de clave.
Google Google
Tics Prueba Selecciona una cuenta
o pruebaticsdé@gmail.com v
Tics Prueba

pruebatics46@gmail.com

Debes verificar tu identidad para poder continuar
@ Usarotra cuenta

Introduce tu contrasena

[ ....... + @ ‘

¢Has olvidado tu contrasefia?

Términos

Espafiol (Espafia) Ayuda Privacidad

Espafiol (Espania) « Ayuda Privacidad Términos

Figura 6. 8. Eleccion 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).

file.g?switchProfileSource=38continus=https; m/blogger.g#create o &% 0 0 o

<« C @ blogger.com/switch-prc

=) Blogger

Confirma tu perfil

Debajo aparece el perfil que veran los lectores cuando vean tus entradas

Te veran como...

Perfil de Blogger

Nombre para mostrar| TAREAY

Figura 6. 9. Definicion y creacion 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 informacion del blog (Figura 6.10).
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Blog nuevo... ~

[ Bienvenid Las leyes de la Unidn Europea exigen que le brindes informacién sobre las cookles que se utllizan y los datos que se recopllan en las visitas a t blog.
En muchos casos, también exigen que oblengas consentimiento

A

L2 Configuracion Como cortesia, agregamas un aviso en u blog para explicar el modo en que Gaogle usa determinadas caokies de Blogger y Google, incluldo ol uso

da cookies de Gaogle Analytics y AdSense, y de otros datos que recopila Google

Ti thenss la rosponssbidad de comprobar qus esls aviso sea adscuado para taBlog y qus se mussirs sl Sl usas atras cookdss, por sjemplo, o
gregaste funciones de terceros, este aviso podria no ser adecuado para tu blog. Si incorporaste funcionalidades de otros proveedores. es posible que
se recopile informacion adicional de fus usuarios.

M Lista delectura

@ Ayuday comentarios Obtén mas informacién sobre este aviso y tus responsabilidades

Figura 6. 10. Proceso de creacion del blog (Blogger, 2020)

Crear un nuevo blog: En titulo se escoge el nombre que tendra el blog, y la
direccion del blog, que para el ejemplo se denominaré: tic10.learning.blogspot.
com. Hay que considerar que en algunos casos los nombres que se escriben en
el cuadro direcciones muchas veces ya estan 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 pagina. Finalmente se hace clic en el recua-
dro crear blog (Figura 6.11).

Lista de blogs » Crear un blog nuevo

T ‘TAREAS

‘(a rea209.blogspot.com

Esta direccion de blog esta dispomible

Tema

~in
Contemporénea Soho Emporio
pazeny R T
= | pes |
w M T
Destacade Sencille Vistas dindmicas

Puedes ver muchos temas més y personalizar tu blog n alro momento

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

6.1.2. CREAR ENTRADAS Y PAGINAS EN EL BLOG

Crear Entrada: En este punto se crea una entrada nueva en el icono con
recuadro, a fin de indicar el contenido general del blog. En la nueva entrada se
puede incluir: imagenes, videos, links (Figura 6.12).
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Comentarios

Ingresos .. . 2
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W -~ Publicar Volverabomador [ % -
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Configuracion

Lista de lectura

Figura 6. 12. Creacion de una entrada (Blogger, 2020)

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

[ Blogger
TCS TICS ENEL ALLA w7 Enths puthoanais come Tica Prusts
Fadsciar  HTML [ & F- T~ nomi B S ORo Ae e opge o D E-CTE WL ¥

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

« Laprimera 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 definicién de la fuente, la T para el tamafio de la fuente. En
el recuadro normal encontrara varias opciones en el caso de querer un en-
cabezado, sub encabezado, encabezado secundario, o normal. A continua-
cion, se encuentran los iconos para poner negritas, letra cursiva o subraya-
do, asi como, los iconos para definir el color de la fuente y del sombreado.
Como se muestra en la Figura 6.14.

o Redactar  HTML "o F ~ 1T ~ Normal B I U am | A~

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 informacion importante que quieren que aparezca en el blog. El
siguiente icono sirve para subir imagenes ya sea del ordenador, de la web,
del teléfono o de la cAmara web. A continuacion, esté el icono para subir
un video, desde el computador o desde YouTube. También esté el icono de
caracteristicas especiales y para insertar salto de linea. Adicionalmente, se



encuentran los iconos para la alienacion, numeracion, viietas, cita, elimi-
nacion de formato, y comprobacién de ortografia.

o Enlace wa il © = | =~ = = e L | ¥F

Figura 6. 15. Barra para incorporar imagenes, videos, links, vifietas, 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 informacion
e imagenes que se posea, se puede hacer uso de estos recursos para aportar
en el proceso de ensenanza aprendizaje. Una vez concluida la creacion de
una entrada se publica en la parte superior del blog. Aparece la siguiente
pagina 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).

Compartir en Googler

n .

]
]
=

=3 -

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

Creacion de paginas: En la parte izquierda se encuentra la opcion para crear
paginas que sirven para dividir la informacion de acuerdo con los temas que se
deseen abordar. Se pueden crear tantas paginas como el usuario las considere

necesarias (Figura 6.17).
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Figura 6. 17. Paso para creacion de paginas (Blogger, 2020)



« Al hacer Clic en el recuadro paginas aparecera lo siguiente, como se mues-
tra en la Figura 6.18.
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Figura 6. 18. Creacién pagina nueva (Blogger, 2020)

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

() Bogger | = 0@
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Figura 6. 19. Pagina creada (Blogger, 2020)

Como se puede observar la interfaz es similar a la de creaciéon de una entra-
da nueva y se utilizan los mismos iconos que se explicaron en la parte superior.
Se escribe sobre la hoja en blanco, es posible incluir iméagenes, videos, enlaces
y otras caracteristicas especiales.

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

] Blogger |
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wver blog
Entradas
Estadisticas
Comentarios
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Figura 6. 20. Menu diseno de Blogger (Blogger, 2020)



Se hace Clic en diseno para desplegar la pagina siguiente: (Figura 6.21)

s posibie que algunos ajusies ool gadost no afecien al aspecio de tu tema achua
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=+ Afadir un gadget

Figura 6. 21. Paso para el disefio de pagina (Blogger, 2020)

En donde se puede anadir, editar o eliminar los gadgets y también se pue-
de cambiar su posiciéon. Una vez haya definido su ubicacion se procede a
aumentar las paginas nuevas que ha creado en el gadget de paginas, en el
recuadro rojo. En ese momento se despliega la pagina que aparece con el
titulo configuracion Lista de pagina (Figura 6.22). Se definen en los recua-
dros de color azul con un visto las paginas que se visualizaran y posterior-

mente se hace Clic en Guardar.
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Figura 6. 22. Paso de configuracion de lista de paginas (Blogger, 2020)

Con el fin de personalizar el fondo, el diseiio, los colores, las fuentes y de-

mas, se utiliza el icono de tema: (Figura 6.23).
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Figura 6. 23. Personalizacion de fondo

Con el icono Configuracion se puede cambiar: el titulo, la descripcion, la di-
reccion del Blog, el idioma y los permisos de acceso tal como se muestra en la
Figura 6.24.
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Figura 6. 24. Paso de Configuracion 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 maés, 2019)(Sway, 2019), asi
como presentaciones, comunicaciones (Sway, 2018).

Sway se encuentra disponible en 67 idiomas (“Preguntas més frecuentes so-
bre vibracién”, 2019), en el publico 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 mas, 2019).



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/

B® Microsoft
Iniciar sesion
Correo electrénico, teléfono o Skype

:No tiene una cuenta? Cree una.
:No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

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

Y seleccionar la aplicaciéon Sway (Figura 6.26):
Office 365 —

Aplicaciones

& outiook @ OneDrive
il word Bl oce

@ roverroint [ oneNote

D sharepoint W Teams

@ Class Notebook| EJ Sway

@R roms P Power Autom..
B stream

Todas las aplicaciones —

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

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

« © @ hipssrsway affice com

Le damos |la bienvenida a Sway

Wikt Anal H !
& v e o La imaldne ce sy e s
Ernpezar con una plantilla
R P ———
Déjese inspirar por lecciones de Sway

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

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

1. Seleccionar nuevo

2. Colocar un nuevo titulo en la presentacion

Guidn Disefo

E tofoizar £ bofatizar

el ! B insertar
= jerencia v Hnrar selaccifin
Video

Figura 6. 28. Ingreso de Titulo de la presentacion (Sway, 2020)

3. Con las opciones de Enfatizar permite colocar negrita, cursiva y vinculo

en el titulo, mientras que con la opciéon enfocar puntos permite enfocar la
imagen (Figura 6.29).

P Dtalies

E enfotizar | F Enfatizar | 22 Vinculo

“ Infocer ounios *
£ enfocar puntos .
“ WVideo

43¢ &1 o lementos imparantes para ous S

clocar|a imagen. Pulse de nueo para eliminarla

__ Todala magen & impariante

Figura 6. 29. Opciones avanzadas del titulo de la presentacion (Sway, 2020)

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

@

Sugerencias Texto Multimedia Grupo
= = ] O ~
Encabezado 1 Texto

Imagen Pila

Cargar

Figura 6. 30. Tipos de elementos a ser insertados en Sway (Sway, 2020)



5. Insertar Encabezado (Figura 6.31):

4 1 Conceptos bisicos

Tarjeta de encabezado 1

Conceptos basicos

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

6. Insertar Texto: Que cuenta con opciones de Insertar encabezado, en-
fatizar, vinetas, numeracion y vinculo (Figura 6.32). El procedimiento es el
siguiente: Hacer clic en el icono de insertar contenido, Seleccionar la opciéon
texto e ingresar el texto que se desea anadir (Figura 6.33).

== Encabezado E Eenfatizar E Enfatizar 1= vinetas := Numeracién

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

Figura 6. 33. Opcion de texto nueva presentacion de Sway (Sway, 2020)

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

@

Sugerencias Texto Multimedia Grupo
~d £ ) <> N
Imagen Video Audio Insercién Cargar

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

8. Seleccionar imagen permite aiiadir imagenes subidas por parte

del usuario, asi como detalles de los planos de cAmara (Figura 6.35) (Figura
6.36):
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Figura 6. 36. Opcion cargar en Sway (Sway, 2020)

1. Hacer clic en el icono de insertar contenido.

2. Seleccionar la opcion cargar.

3. Seleccionar la imagen, video o texto que exista en el dispositivo u ordena-
dor.

4. Hacer clic en abrir y se cargari el contenido elegido.

9. Disenar presentacion: Las Figura 6.37, Figura 6.38 presentan el en-
torno general de la estructura de disefo:

Guior]  Disefo

Cenital

Picado ?
rd

Figura 6. 37. Opcion Estilo en Diseno Sway (Sway, 2020)

Hacer clic en la opcién diseno.

Seleccionar el estilo que desee.

Seleccionar la tipografia, disefno o colores que se desee aplicar.
Hacer clic en la opcidon mostrar para pre visualizar la presentacion.

eali L



Video

Figura 6. 38. Aplicacion de disefio en Sway (Sway, 2020)

10. Mostrar (Figura 6.39):

Opcioén Mostrar permite configurar el tiempo de la presentacion, diseno,
entre otros:

Video

Figura 6. 39. Opciones de configuracion de reproduccion automatica de
Sway (Sway, 2020)

Guibn  Disefio

Figura 6. 40. Opcién compartir en Sway (Sway, 2020)



Seleccionar las personas o grupos especificos a los que se compartira la

1.
presentacion: personas o grupos especificos, asi como cualquier persona

con un vinculo.

2. Obtener un vinculo visual (Figura 6.41):

Obtener un vinculo visual

Copie esta miniatura y péguela en un mensaje de correo electrénico.

Video

Figura 6. 41. Configuracion de vinculo visual en Sway (Sway, 2020)

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

Insertar este Sway

Figura 6. 42. Opcidn insertar en Sway (Sway, 2020)
Procedimiento para compartir:

1. Hacer clic en la opcidén compartir.
Elegir qué accidon podran realizar los que accedan a la presentacion.

Seleccionar la manera de compartir la presentacion.

12. Mas opciones de configuracion

Muestran opciones de guardar como plantilla, comprobar accesibilidad

como se muestra a continuacion (Figura 6.43):

Figura 6. 43. Opciones adicionales de configuracion en Sway (Sway, 2020)



Como aspecto de valor agregado Sway presenta plantillas predisenadas para
poder realizar disefios basados en ellas (Figura 6.44):

P Detalles Tarjeta del titulo

" Titulo de perfil profesional
"
d :

Tarjeta de imagen

Tarjeta de texto

Informacion de contacto

Tarjeta de texto

Direccién de correo electrénico: [direccion de corres electrdnico]

Sitio web: Escriba un vinculo al sitio

Figura 6. 44. Plantilla predisenada en Sway (Sway, 2020)
6.3. SHAREPOINT

SharePoint es uno de los servicios mas utilizados por las empresas, un pro-
ducto que naci6 en 2001 como un método de organizar los documentos y li-
mitar su acceso por grupos. En la actualidad més de 160 millones de personas
utilizan SharePoint y disfrutan de sus ventajas (Suricata, 2016). SharePoint es
una aplicacion de Office 365, aporta a las grandes organizaciones la posibili-
dad de trabajar con servicios en la nube en el entorno Social y de Colaboraciéon
brindando la posibilidad de tener acceso a sitios, documentos e informacion
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 electronico 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:



Escribir contrasena

Meresita ayuda? Péngase en contacts con
soporte@utnadu.ec Este sitio &5 operado por
Microsolt re de |2 UTR y es para el uso
exclusivo de la comunidad universitaria de la UTNL
Visita www.utn.edu.ec para mas detalies.

Figura 6. 45. Ingreso de credenciales de acceso a la plataforma Office (Offi-
ce 365, 2020)

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

i Office 365 P Buscar 0o& 9 G
Aplicaciones Instalar Office
® o @ H & @*A | & & o
Qutlook OneDrive ‘Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Yammer

Descubra todas sus aplicaciones >

Documentos 7T Cargary abrir.

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

3 .Clic en SharePoint para ingresar a la herramienta.

intranet en el bolsillo

n cualguies lugar

Figura 6. 47. Interfaz de presentacion de SharePoint (Office 365, 2020)



4 . Dentro de la presentacion principal de SharePoint se encuentran los si-
guientes menus: Crear sitio, Crear noticia y los sitios frecuentes a los que se
tiene acceso y se muestra en la Figura 6.48.

O Buscar en SharePoint + Crear sitic Crear una noticia

z Sitios frecuentes
Siguiendo

COMUNICACION DIGITAL PORTAFOLIO DOCENTE 15-
"B" oct 2016 feb... 15

No sigue ningtin sitio
S

encant

Vio LUIS
QUILCA_PREGUNT...DAD N Juna acti nte
4 MOD ANALG el dia 20/2/2018 este sit

& Semdovel Silvin Cx Digit
Interfaz SD_MicroSD es popular

Vio LUIS
w3 QUILCA PREGUNT..3 TEOR
Reciente MUESTRED I dio 20/2/2018

COMUNICACION DIGITAL * *

PORTAFOUIO DOCENTE 15-15 ¥ . .
Sitios sugeridos

WLAN (Marzo2018-Julio2018) v

hitps://aka ms/getspmsphbutton . WLAN (Marzo2018- Net2 abr17iul17 Sistemas Embebidos

Figura 6. 48. Mens de creacién y configuracion de sitios (Office 365, 2020)

5. Ellado izquierdo de la aplicacion se encuentran las opciones: buscar, sitios
que se siguen y los recién visitados.

R Buscar en SharePoint -+ Crearsitic =+ Crear una noticia

Sitios frecuentes
iguiendo

COMUNICACION DIGITAL PORTAFOLIO DOCENTE 15-
“B" oct 2016 feb... 15

No sigue ningun sitio
Si sigue un sitio serd més facil Vio LUIS
encontrarlo. Solo tiene que hacer clic en QUILCA PREGUNT..DAD
4 MOD ANALG el dia 20/2/2018

<l icono de estrella para comenzar a

sequirlo. o
Sandoval Silvia_Cx Digit..

]
Interfaz_SD_MicroSD es popular

Vio LUIS
- QUILCA PREGUNT..3_TEOR
Reciente MUESTREO ¢l dia 20/2/2018
COMUNICACION DIGITAL"... ¥

PORTAFOLIO DOCENTE 15-15 %% o0 2
Sitios sugeridos

o

WLAN (Marzo2018-Julio2018) ¥t

Obtener |a aplicacién mévil

WLAN (Marzo2018- Net2_abr17jul1? Sistemas Embebidos

Figura 6. 49. Menus de identificacion de actividad (Office 365, 2020)

6. La pagina de SharePoint ayuda a la bisqueda de sitios, leer noticias o buscar
contenidos, en la seccion de Noticias de sitios, se puede resaltar actualiza-
ciones de sitios que se siguen o visitan frecuentemente.



7. En los sitios frecuentes (Figura 6.50), se muestran los sitios mas visitados y
actividades recientes.

| Sitios frecuentes |

COMUNICACION DIGITAL PORTAFOLIO DOCENTE 15-
“B" oct 2016 feb... 15

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

8. El men Sitios Sugeridos aparece en funcion de las biisquedas recientes y las
recomendaciones.

Sitios

Frecuentes  Siguiendo Ren’ems
E

CITEL CITEL-CIERCOM PED-Academia UNIVERSIDAD TECNICA DEL
Grupo Grupo Grupo NORTE-FICA-CI...
Grupo
9 ALEJANDRA MABEL PINTO Q FABIAN GEOVANNY CUZME & Presentaciin Academia es &  LICENCIAS DE SOFTWARE LIERE
ERAZO modiifics Ma... el dia RODRIGUEZ modifics ANEXO 1... popular ¥ PRIVADO es popular
5/2/2020 el dia 25/11/2019 .
- 4 Diagnéstico Docentes es
& Jos6 Luis Ortiz Arcinloga o5 Q FABIAN GEOVANNY CUZME popular
popular RODRIGUEZ modifics Microcu... )
¢l dia 251172019 45 Diagnostico aCADEMIA-
g ALEJANDRA MABEL PINTO summary es popular
ERAZO modifico A... el dia o Provecto.CITEL Marzo-2106 &5
24/1/2020 popular

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

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

|

Sitios
COMUNICACION DIGITAL "B” oct 2016 feb 2017

Frecuentes

PORTAFOLIO DOCENTE 15-15 I

Frecuentes
WLAN (Oct2017-Feb2018)
Sugerencias

WLAN (Marzo2018-Julio2018)
Sugerencias

EEEHER

MNet2_abri17jul1? b

Sugerencias H

Archivos I

@ Empresa
En el sitio LUIS ELIAS QUILCA FERMNAMNDEZ

B UTMN_CAI_ENGLISH II_PORTFOLIO_LUIS_QUILCA

En el sitio LUIS ELIAS QUILCA FERNANDEZ

Figura 6. 52. Bisqueda de sitios existentes, previo a ser parte miembro de
los sitios (Office 365, 2020)



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.

Sitios

Frecuentes  Siguiendo  Reciente  Sugerido

CITEL CITEL-CIERCOM PED-Academia UNIVERSIDAD TECNICA DEL
e S G NORTE-FICA-CI...
Grupo
9 ALEJANDRA MABEL PINTO Q FABIAN GEOVANNY CUZME & Presentacion Academia es & LICENCIAS DE SOFTWARE LIBRE
ERAZO modificé Ma... el dia RODRIG! modificd ANEXO 1. popular ¥ PRIVADO es popular
5/2/2020 ol dia 25,
&  Diagnostico Docentes es
& Jose Luis Ontiz Arciniega es Q FABIAN GEOVANNY CUZME popular
popular RODRIGUEZ modificé Microcu... B X
ol dia 2519/2012 4 Disgnéstico aCADEMIA-
ALEIANDRA MABEL PINTO summary s popular
9 ERAZO modificé A_.. el dia Lz Proyecto CITEL Marzo-2106 es
24/1/2020 & popular

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

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

Sitios

Frecuentes Reciente  Sugerido
- ﬂ

INTEX Evaluacion2019 CITEL Blog
Grupo Grupo Grupo
g Vio Nuestra Carrera hace 46 ﬂ Vio 1487_informe2 el dia g ALEJANDRA MABEL PINTO
minutos 25/1/2020 ERAZO medifice Ma... el dia No hay ninguna actividad reciente en
- L 5/2/2020 este sitio.
Vio Noticias - utn.edu.ec hace i\ PAMELA ESTEFANIA GODOY
ﬂ 45 minutos 0 TRUIILLO modifics ... el dia Lz José Luis Ortiz Arciniega es
1/5/2018 & popular
.2 Nota conceptual PROVECTO -
0 CARACTERIZACION-2018 es Lz comments pub_ajhb 19-27 es ALEJANDRA MABEL PINTO
popular 4 opdlar ERAZO modifics A.. &l dia
24/1/2020

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).

Sitios
Frecuentes  Siguiendo Sugerido
Ii_

Evaluacion2019 INTEX ProyUTN_HyperConverg_20 CITEL-CIERCOM
Grupo Grupo 18 Grupo
Grupo
Vio 1487 _informe? el dia Vio Nuestra Carrera hace 48 Modificé vmware-bogota el dia Modifics ANEXO 19.2_ MALL..R
25/1/2020 minutos 10/1/2019 CITEL V100 el dia 15/12/2018
i\ PAMELA ESTEFANIA GODOY Vio Noticias - utn.edu.ec hace L, LE-55405-SB-HCICriteria- FABIAN GEOVANNY CUZME
TRUILLO modifico ... el dia 48 minutos % 170226_es-eu es popular RODRIGUEZ modific ANEXO 1...
1/5/2018 K i el dia 25/11/2019
,z  Nota conceptual PROYECTO - Modifico PFC_CarloNA el dia
4 CARACTERIZACION-2018 es

4 comments pub ajhb 19-27 es

10/1/2019 Vio CITEL_CES-Documento final
popular popular

el dia 16/2/2018

Figura 6. 55. Sitios visitados recientemente (Office 365, 2020)



13. En Vinculos destacados se muestran los sitios que la empresa quiere
destacar.

I Vinculos destacados I

Sitio publico

Sitio de equipo

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

6.3.2. CREACION DE UN NUEVO SITIO DE COMUNICACION

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

i SharePoint

e

Sitios
Frecuentes  siquiendo  Reciente  Sugerido
E

2 Buscar en SharePaint

Evaluacion2019 INTEX ProyUTN_HyperConverg_20 CITEL-CIERCOM
Grupo Grupo 18 Grupo
Grupo
Vio 1487_informez el dia Vio Nuestra Carrera hace 57 Modifics vimware-bogota el dia Modifics ANEXO 192 MALL.R
25/1/2020 minu 10172019 CITEL 1100 ol dia 15/12/2018
B\ PAMELA ESTEFANIA GODOY vio w.ec hace o LESS405-SBHCICrheria- FABIAN GEOVANNY CUZME
TRUIILLO modificd .. o dia St 170226 es-0u es popular RODRIGUEZ madifict ANEXO 1.
1/5/2018 a 201
¥ Lz Nota conceptual PROYECTO Modifics PFC_CarloNA ol dia

g commen te_pub_ajhb 19-27 es % CARACTERIZACION-2018 = 107172018 Vio CITEL CES-Documento final

popular popular ol dia 16/2/2018

Figura 6. 57. Menu de creacion de un nuevo sitio (Office 365, 2020)

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

Crear un sitio

Escoge el tipo de sitio que te gustaria crear

o ~

Comparte documentos, mantén conversaciones con tu
eqguipo. realiza un seguimiento de los eventos,
administra tareas y mucho més con un sitio web
conectado a un grupo de Office 365.

Publica contenido dindmico y atractivo pars que las
personas de tu organizacion estén informadas y
participen en temas, eventos o proyectos.

Figura 6. 58. Tipo de sitio a crear, segtn la aplicabilidad (Office 365, 2020)



NOTA: Un sitio de comunicacion de SharePoint es un lugar donde es posible
compartir informacion con otras personas en un formato visualmente atractivo.

3. Para crear un sitio de comunicacion seleccionar “Sitio de Comunicaciéon”

Crear un sitio

Excoge el tpo de st que te gustar et

Cemperte documentos mantén conersaciones contu Fulica conenide i

equipo. ealz un sequimiento de s eventos.
adivistra tareasy mucho ms con un i v
conectado  un gup de Offca 365,

personas de u orga
pariipen entemas

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

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

iii  SharePoint

/O B e

Sitio de comunicacion
Elegir un disefio
I Tema

Nombre del sitio

Tema Deseripcién del sitio
Escaparate Indica a los usuarios cudl es la funcién de este sitio

En blanco
j“ 25/ ‘_,-, S | “' nalizar Cancelar
’ | —
== | S |

Figura 6. 60. Eleccion del diseno del sitio (Office 365, 2020)

Al crear un sitio de comunicacion en SharePoint Online, se puede elegir uno

de los tres disefios propuestos (Figura 6.61), cada uno de ellos con su propio
conjunto de elementos web. Las opciones disponibles son:

Tema: para compartir informacién como noticias, eventos y otro contenido.

Escaparate: usar imagenes o fotos para presentar un producto, un grupo o
un evento.

« En blanco: para crear su propio diseno.

Al elegir el diseno “Tema” o “Escaparate” aparece una pagina principal con
varios elementos web listos para personalizarlos.



Si se elige el disefio “En blanco” no es necesario ir personalizando los ele-
mentos web, sino que se va seleccionando el disefio de la pagina y agregando
los elementos web que se deseen desde el principio.

5. En la Figura 6.61 se muestra la asignacién de un nombre para el nuevo sitio
de comunicacién con su respectiva descripcion.

e

Nombre del sitio

Sitio de comunicacion
Proyectos

Elegir un disefio

| Escaparate | ¥ ‘ Direccion del sitio
Proyectos Va
Usa este disefio para exhibir un producto, un eguipe o un
evento mediante fotografias o imagenes. https://utneduec sharepoint.com/sites/Proyectos3
Disponible

Descripcion del sitio

| _nd\ca a los usuarios cudl es la funcién de este sitio.

Seleccionar un idioma

| Inglés | v

Selecciona el idioma predeterminado del sitio. No se podra cambiar mas
adelante.

Instrucciones de uso

Figura 6. 61. Campos, nombre, descripcion e idioma del sitio (Office 365,
2020)
6. Ubicado el nombre, elegido el idioma, se finaliza la configuraciéon (Figura
6.62).

i
- . - Nombre del sitio
Sitio de comunicacion
| Elegir un disafio
Direccidn del sitio
Escaparate
Proyectos V.
Usa este disefio para exhibic un preducl, un Squipe & un
evento mediante fotografiss o imagenes. e ffutrdbace charopoint.camjsroy/ Proyoctact
Dispantie
Descripeitn del sitio

Indica & los usuarios cud es la funcion de este sitio

Seleceianar un idioma

... [

Figura 6. 62. Ingreso datos identificativos y configuracion de idioma del si-
tio (Office 365, 2020)



7. El sitio de comunicacién se creara y aparecera entre los sitios que se estan
siguiendo.

Proyectos
Inicia 2

+ Muevo £ Detalles de la pagina Publicada m

p

3 atencion

miradas con este sitio para entomas méviles,

¥ modernos. Uselo para enviar informacion & los
15 G SU EQUIDD 0 B USURMNOS UE NC formen pare de este,
Comparta sus ideas, resultados y todo lo que quiera con este
form..

i MAS INFORMACION SOBRE LOS SITIOS DE COMUNICACION
|

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

8. Se presenta la plantilla, con los diferentes ments (Inicio), donde se pue-
de crear listas, bibliotecas de documentos, paginas, publicacion de noticias,
vinculo de noticias y aplicaciones (Figura 6.64).

P & Compartir sitio
/
P royectos
Documentos  Paginas  Contenico delsitio  Editar S Buscar en este sitia

£ Detalles de la pagina Publicado & Editar

Lista

Bibliotec de documentos : [“nuevo |

Pagina

Capta la atencion
cién de noticias

Capte todas las miradas con este sitio para entornos méviles,
impecables y modernos. Uselo para enviar informacion a los
miem...

MAS INFORMACION SOBRE LOS SITIOS DE COMUNICACION

Figura 6. 64. Menus de configuracion y modificacion del sitio (Office 365,
2020)

9. El ment Documentos permite junto a los subments, crear archivos, cargar
archivos, entre otras opciones.

i SharePoint 8 ey e e a & 2 N
prueba & Compartic
P - [Documentosasines  contenido etsiio  caer

| + Nuevo ~ T Cargar ~ 7 Edicién répida <3 Sincronizar BB Exportara Excel o PowerApps o Flujo ~ -+ | = Todos los documentos ~ W @
arpeta =

®" Documento de Word

a’ Libro de Excel

@’ Presentacion de PowerPoint Modificado Modificado por + Agregar columna
@/ Bloc de notas de OneNote

& Vinculo

7 Editar men( Nuevo

+ Agregar plantilla

Figura 6. 65. Menu Documentos con subments de generacion de actividad
(Office 365, 2020)



10. En las secciones “Paginas y Contenidos” se encuentran alojadas las pagi-
nas y contenidos que se van implementando sobre la plantilla, el almace-
namiento en general de la informacién, de acuerdo a la configuracién del
administrador y usuarios.

Proyectos

Inicio Documentos Paginas Contenido del sitio| Editar

2 Buscar en + Nuevo - 4l Uso delsitio () Flujos de trabajo del sitio £ Configuracién del sitio

Subsitios

[ Nombre Tipo Elementos Modificado

* Siguiendo 1€ Compartir

il Papelera de reciclaje (0)

D Biblioteca de estilos 14/05/2019 2252
D Documentos Biblioteca de documentos 0 14/05/2019 2252

B Plantillas de formulario Biblioteca de documentos 0 15/05/2019 2200

B Eventos Listade

14/05/2019 2252

O Piginas del sitio Biblioteca de paginas 1 14/05/2019 2252

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

11. Para compartir el Sitio de Comunicaciéon con otros usuarios es necesario
pulsar sobre “Compartir” (Figura 6.67) situado en la esquina superior de-
recha, una vez desplegado el ment se debera agregar por medio de una di-
reccion de correo, luego un mensaje de bienvenida, por altimo, clic sobre la

opcién compartir, de esta manera el usuario también sera parte de la orga-
nizacion.

Y Siguiendo | =¥ Compartir

= Teodos los documentos W

.
@

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

12. En el cuadro de didlogo, indicar los nombres de las personas de la organi-

zacion a las que se desea invitar al sitio y agregar el mensaje que se incluira
con la invitacion.



Compartir 'Proyectos

I mtrpersonae I I RONALD GEOVANNI FLORES MURILLO x

Compartido con

Prueba‘ |

MOSTRAR OPCIONES

Figura 6. 68. Seleccion 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.

Compartir 'Proyectos

i Incluya un mensaje personal en esta invitacion (opcional).

OCULTAR OPCIONES

Enviar una invitacion por correo electrénico

r un nivel de permiso

Integrantes de la Proyectos [Editar =

Integrantes de la Proyectos [Editar]
Propietarios Proyectos [Control total]
Visitantes de |la Proyectos [Leer]
Control total

Disefio

Editar

Colaborar

Leer

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.

Compartir 'Proyectos

Invitar 3 personas RONALD GEOVAMNMI FLORES MURILLO x

Compartido con

Prueba

MOSTRAR OPCIONES

Figura 6. 70. Sitio compartido con miembros definidos (Office 365, 2020)



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 informacién y a las aplicaciones que
utilizan de modo habitual. A continuacién, el proceso para Crear un Sitio de

Grupo:

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

Crear un sitio

Escoge el tipo de sitio que te gustaria crear.

| Sitio de grupo |

Comparte documentos, mantén conversacicnes con tu
equipo. realiza un seguimiento de los eventos.
administra tareas y mucho mas con un sitio web
conectado a un grupo de Office 365.

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

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

&«

Conectar un sitio de grupo con
Grupos de Office 365

Utiliza este disefio para colaborar con tu equipo. Comparte
documentos, realiza el seguimiento de sucesos en un calendario
compartido y administra tareas de proyecto.

Nombre del sitio

| Pruebal1 | |

El nombre del sitio esta disponible.
Direccién de correo electrénico del grupo
Pruebal1 &
€l alias de grupo est disponible.
Direccién del sitio
https://utneduec.sharepoint.com/sites/Prueball

Descripcién del sitio

Indica a los usuarios cul es la funcién de este sitio.

Configuracion de privacidad

| Privado: solo los miembros pueden obtener acceso a este sitio Vl

Seleccionar un idioma

I Inglés e I

Selecciona el idioma predeterminado del sitio. No se podrd cambiar mas
adelante.

Instrucciones de uso

Figura 6. 72. Campos necesarios para el nuevo Sitio de Grupo (Office 365,

2020)



3. Escribir una descripcion para el nuevo Sitio de Grupo, tal como se muestra
en la Figura 6.73.

Direccion del sitio
https:/futneduec.sharepaint.com/sites/Prueball

Descripcion del sitio

Pruebas mensuales en Iinea.| |

Configuracién de privacidad

Privado: solo los miembros pueden obtener acceso aeste sitic v

Seleccionar un idioma

Inglés e

Selecciona el idioma predeterminado del sitic. No se podra cambiar mas
adelante.

Instrucciones de uso

Figura 6. 73. Descripcion del sitio segiin la tematica a tratarse (Office 365,
2020)

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

Configuracién de privacidad

Privado: solo los miembros pueden obtener acceso a este sitio d

Publice: cualguiera en la organizacion puede cbtener acceso a este sitio

Privado: solo los miembros pueden obtener accesc a este sitio

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

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

Agregar miembros del grupo
Los miembros del grupo recibirdan un correo electrénico
déndaoles Iz bienvenida 2l nusve sitio v grupo de Offics 265

P Pruebati

Grupe privado

&M quién quieres agregar?
agregar

También pusdes agregar 8 més cantactos mds tarde

Agregar mas propietarios

Ronald Geovar|

ROMALD GEOVANNI FLORES MURILLO

ESTUDIANTE

Figura 6. 75. Miembros que formaran parte del grupo (Office 365, 2020)



6. Seleccionar Finalizar, cada Sitio de Grupo genera automaticamente su pro-
pia URL. Ademas es necesario indicar que partir de un Sitio de Grupo se pue-
den crear subsitios segtin las necesidades.

Agregar mas propietarios

ROMNALD GEOVANMNI FLORES MURILLOY =

Agregar miembros

Escribe un nombre o una direccién de correo electrénico

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”.

% Siguiende =3 Siguientes pasos
Prueball 9 9 P
Grupo privado 2 2 miembros

O Buscar ~+ Nuevo v 47 Uso delsitic > Flujos de trabajo del sitic  #3# Configuracién del sitio [i] Papelera de reciclaje (0)
Lista
Inicio
Pagina
Conversaciones
Documentos Biblioteca de documentos Tipo Elementos Modificado
Bloc de notas Aplicacién tio Biblioteca de documentos 2 15/05/2019 2238
,
Paginas e—crremereeererd estilos Biblioteca de documentos 0 14/05/2019 23:02
B Documentos Biblioteca de documentos 0 14/05/2019 23:02
Papelera de reciclaje
£ Plantillas de formulario Biblioteca de documentos 0 15/05/2019 2235
Editar
B Piginas del sitio Biblioteca de paginas 1 14/05/2019 23:02

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

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

W Siguiendo = Siguientes pasos

=, 2 miembros

y %02 Configuracion del sitic [W] Fapelera de reciclaje (0)

Figura 6. 78. Agregar o eliminar miembros del sitio (Office 365, 2020)



9. A continuacion, 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.

Pertenencia a grupos :
Pertenencia a grupos

2 miembros

% Agregar miembros

LUIS ELIAS QUILCA FERNANDE:

2 miembros

% Agregar miembros

LUIS ELIAS QUILCA FERNANDE

Propietaric™"
Miembro
ROMALD GEOVANNI FLORES M ® M

Propietaric™” v Propietario

Quitar 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 Configuracion y a continuacion, seleccionando “Permisos del sitio” (Figura
6.80).

_ ):’é:s Pe”—nigog dE| S-tio

Config uracion > Administra los permisos del sitio o invita
a otros a celaborar
SharePoint PEISOnas

Agregar una pagina
agregar una aplicacén

Contenidos del sitio

Propietarios del sitio

Propietarios de Pruebaii
Control total

Informacion del sitio

Permisos del sitio

. -
Uso del sitio Miembros del sitio

Miembros de Pruebal1
Editar ™

-~ Visitantes del sitio
Ninguno

Cambio del aspecto
Disefios del sitio

Office 365

Ver todo

I Configuracién de permisos avanzada I

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

11. En una pagina de inicio del Sitio de Grupo (Figura 6.81), es posible observar
los vinculos a paginas web, aplicaciones y archivos de grupo, ademés consultar
la actividad reciente del sitio en la fuente de actividades. Si se tienen permisos
de edicion o es propietario del sitio, se puede editar la pagina principal hacien-
do clic en Editar en la esquina superior derecha de la pagina.



Prueball

42 Buscar en este sitio
Conversaciones
Documentes
Bloc de notas
Paginas
Contenido del sitio
Papelera de reciclaje

5} Detalles de la pagina

3

Mantener s

noticia

Desde la nueva pagina de inicio del sitio de grupo, podr

< Siguientes pasos

Publicado [EEPZ=-TeNY

Vinculos rapidos
@ Informacion sabre un stio de grupo

@ nformacion sobre como agregar una pa...

Documentos Ver todo
1 Nuevo

Figura 6. 81. Interfaz de presentacion 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 publico (todos los usuarios de la orga-
nizacién pueden verlo). Si es propietario del Sitio de Grupo, también hay un
vinculo en la parte superior (+ Nuevo) para agregar una nueva lista, biblioteca

de documentos, pagina, publicacién de noticias o aplicaciones para el sitio.

O Buscar en este sitio
nicio

Conversaciones
Documentos

Bloc de notas
Piginas

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

Prueball

Grupo privado

£5% Detalles de la pagina

Lista

Biblicteca de documentos
Pagina

Publicacion de noticias
Vinculo de noticias

Plan

Aplicacion

\

~

Figura 6. 82. Identificativos del sitio y mentus de configuracion (Office 365,

2020)

13. La Interfaz principal contiene las siguientes opciones (Figura 6.83): No-
vedades del sitio (Noticias) + Actividad reciente. E1 Men lateral izquierdo:
Cuadro de busqueda (para buscar archivos en el sitio de grupo) + Menu de
navegacion (menu de inicio rapido) con vinculos a conversaciones (Outlook),
Documentos de la biblioteca, el Bloc de Notas de OneNote del equipo, Pagi-



nas del sitio, contenido del sitio (lista de todas las paginas, bibliotecas, listas
y otras aplicaciones del sitio, asi como la lista de subsitios) y la papelera de
reciclaje del sitio. Si se tienen permisos se puede personalizar los vinculos
del menu izquierdo del sitio de grupo. Se puede editar para afiadir vinculos
nuevos, cambiar su orden, eliminar o modificar.

% Siguiendo =2 Siguientes pasos
Prueball 9 L e
a2 b

Grupo privado 2 miembros

JO  Buscar en este sitio | Muevo ~ 5 Detalles de la pagina Publicado PRSI
| o

Conversaciones MNovedades Vinculos rapidos
Documentos Agregar
& informacien sobre un sitio de grupo
Bloc de notas
@ Informacién sobre cémo agregar una pé...
Paginas
Contenido del sitio ﬁ c
Papelera de reciclaje Documentos Ver todo
Agregar noticias
Editar + Nuevo - = Todos los documentos
Actividad s

&
The new Pruebat group
P v

ack

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

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

Prueball _ '
Grupo privado Editar un vinculo

Elige una opcién

Buscar en este sitio Jios
£ I URL ~ I
| Direccion
I Inicio |
/sites/Prueball

Conversaciones

Documentas Nombre para mostrar

| Inicio

Bloc de notas

. e
Contenido del sitio -

Guardar Cancelar Acti\fidad

Figura 6. 84. Campos de edicion ubicacion de sitio (Office 365, 2020)



15. Para administrar la configuracion de su Sitio de Grupo de SharePoint hacer
clic en el icono de Configuracion que se encuentra en la parte superior derecha

(Figura 6.85).

IConﬁguracién I x

SharePoint
Agregar una pagina
agregar una aplicacidn
Contenidos del sitio
Informacion del sitio
1 Permisos del sitio
Uso del sitio
Cambiar la apariencia
Disefios de sitios

Office 365
Ver todo

n

Figura 6. 85. Menus de administraciéon 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-
cacion que se desea eliminar.

2 SharePoint

) s % Siguienda =1 Siguientes pasos
p Pruebal g iuientes p
oy
Grupo privada R 3 mismbros

£ Buscar en este sitio B Guardar como borrador & Descartar cambios ¢ Detalles de Ia pégina +# 5 ha guardado la pigina [EEIRTITEGITTEEY

[ = o
53
Canversaciones o Novedades Vinculos rapidos
Documentos ] 1 ar - Agragar vinculos
Bloc de notas M lizado con
e vl g @ Informacién sobre un sitio de grupa
Paginas asr Sitio del grupo
3 pagir nicio del sitio de Informacion sobre como agregar una...
T Desde 3 nueva pagina de inicio del sitio de grup. @ greg
Papelera de reciclaje
Documentos Vertato
X
I Microsoft Teams s
L T Muevo =+ = Todos los docurnentos

c Actividad

O Hombre

The new Prueball group is reacy :

Figura 6. 86. Eliminacion de elementos creados en el grupo (Office 365,
2020)



17. Desplegar las opciones de Configuracion y seleccionar Informacion del
sitio.

_)ié3

Configuracion >

SharePoint

Agregar una pagina
agregar una aplicacién
Contenidos del sitio

|Ir1f0rmacic’>r| del sitio |

1 Permisos del sitio

! Uso del sitio
Cambiar la apariencia

Disefios de sitios

Office 365

Ver todo

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

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

Editar informacion del sitio

Cambiar

Nombre del sitio *

Prueball

Descripcion del sitio

Pruebas mensuales en linea.

Configuracion de privacidad

| Privado: solo los miembros pued...

Asociacion de sitios concentrador

m Cancelar

Ver todas las opciones de configuracien
del sitio

I [l Eliminar sitic I

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



7 FORMULARIOS

Permite a los usuarios realizar encuestas, cuestionarios, tras realizar invi-
taciones hacia los usuarios quienes va dirigido permite recopilar la informa-
cion en una hoja de calculo de manera automatica, asi como, visualizar los
resultados obtenidos por cada pregunta de manera cuantitativa y grafica 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 facilmente los resultados a medida que van llegando” (E. E. Reding y L.
Wermers, 2016)(Microsoft, 2019) en linea, de manera facil e intuitiva.

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

Le damos la bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente

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

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

5% Microsoft

Iniciar sesion

Carreo electronico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una,

iNo puede acceder a su cuenta?

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



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

C @ httpsy//www.office.com/7auth=2&home=1 * B e
i Aplicaciones (@ (27) Pinterest CITELC6-Investigac CITELCE-Vinculacion Docente thesis libros & Proyecto_multilabele () (27) Pinterest "
Office 365
.
Buenos dias P suscar
Aplicaciones Instalar Office
o
@ & @ O & @ &
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams e Sway
Notebook
T
Forms
Descubra todas sus aplicaciones —
Documentos T Cargar yabrir... Nuevo
W Come|

| https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?auth_pvr=Orgld&auth_upn=acumaquinga@utn.edu.ec8origin=shell

Figura 7. 3. Selecciéon de aplicacion Microsoft Forms (Microsoft Forms,
2020b)

7.1.1. CREAR FORMULARIOS

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

Crear formularios (Figura 7.4 y Figura 7.5):

Forms
Mis formularios Compartidos conmigo Formularios de grupos £ Buscar titulo del formularic o nombre del pr
i
Nuevo formulario
Untitled form Formulario sin titulo
=l
=
Nueve cuestionario
0 Res o

Figura 7. 4. Creacion de nuevo formulario en Microsoft Forms (Microsoft
Forms, 2020b)



Preguntas Respues| 5
. o ° i Enviar y recopilar respuestas

Solo las personas de mi organizacion pueden resp...
Formulario sin titulo

Escriba una descripcién https//forms.office.com/Pages/Respon
Agregar pregunta [uiu]
—+ Agregar preg @ B o =

Compartir como plantilla

-+ Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

-+ Obtener un vinculo para ver y editar

Figura 7. 5. Entorno general de Microsoft Forms(Microsoft Forms, 2020b)

Entorno General de Microsoft Forms:

Vista previa.

Tema.

Compartir.

Mas opciones de configuracion del formulario.
Titulo del Formulario.

Preguntas.

Respuestas.

XN T A Dhd

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

‘é Atras , 3 pc O mévil

Uso de internet

La presente encuesta busca conocer el horario, edades de mayor uso de internet asi como los fines de uso

Gracias por contestar la encuesta

Hola, ANITA CRISTINA: al enviar este formulario, el propietario podra ver su nombre y direccién de correo electronico

Enviar

Este contenido lo ha creado el propletaria del formulario. Los datos que proporcione se enviarén a ese propletarlo. No proparcione nunea su
contrasana

Figura 7. 6. Opcidn vista previa de Microsoft Forms (Microsoft Forms,
2020b)



< Atas = pc i0 mevil |

Uso de internet

Figura 7. 7. Opcidn de vista previa para dispositivo moévil de Microsoft For-
ms (Microsoft Forms, 2020b)

2. Tema: Permite personalizar el color del formulario, asi como personalizar

el formulario con fotos (Figura 7.8).

Uso de internet

La presente encuesta busca conocer el horario, edades de mayor uso de intemet asi como I

Gracias por contestar la encuesta

+ Agregar prequnta

Figura 7. 8. Opcion Seleccion 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 organizacién podrian

responderla (Figura 7.9).
Compartir -

Forms

Preguntas Respue:
Enviar

hitps:/fforms.office com/Pages/Respon
La presente encuesta busca conocer el horario, edades de mayor uso de intemet asi como |
Gracias por contestar la encuesta
" @ BR <>

~ Agregar pregunta Comparlir como plantilla
- Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

Obtener un vinculo para ver y editar

Figura 7. 9. Opcion compartir de Microsoft Forms (Microsoft Forms,
2020b)



Entre las opciones a compartir se encuentran (Figura 7.10):

73 Vista previa &) Tema Compartir .

Respues

nviar y recopilar respuestas

Solo las personas de mi organizacién pueden resg

https://forms.office.com/Pages/Respon

@& +» =
00 00

Compartir como plantilla

met asi como Id

- Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

I~ Obtener un vinculo para ver y editar

Figura 7. 10. Opciones de apartado compartir de Microsoft Forms (Micro-

soft Forms, 2020Db)

a. Compartir.
b. Cédigo QR para poder acceder al formulario.
c. Insertar codigo y pegar en una pagina web o Sway.

d. Envio del formulario por medio del correo electrénico.

Adicionalmente permite compartir como plantilla, para obtener un vin-
culo para duplicar y compartir para colaborar con el fin de que varios usua-
rios pueden ver y editar el formulario con la opcion: Obtener un vinculo

para ver y Editar.

4. Mas opciones para configurar el formulario que cuenta con las siguien-

tes opciones (Figura 7.11):

‘8" Vista previa

Preguntas Respuestas

Uso de internet

La presente encuesta busca conocer el horario, edades de mayor uso de internet asi como los fines de uso

Gracias por contestar la encuesta

-+ Agregar pregunta

&) Tema Compartir

Ramificacion

Configuracién

Comentarios

Ayuda

©00000

Figura 7. 11. Méas opciones de configuracion de Microsoft Forms (Microsoft

Forms, 2020b)



a. Ramificacion.
b. Configuracion.
c. Comentarios.
d. Ayuda.

e. Usuario.

f. Cerrar sesion.

En las que se detalla:
a. Ramificacion.

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

Configuracion

Quién puede rellenar este formulario

Cualquier usuario con el vinculo puede
responder
Solo las personas de mi organizacién pueden
responder

] Registrar nombre

Una respuesta por usuario

Opciones para respuestas
| Aceptar respuestas

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Ordenar preguntas aleatoriamente

Personalizar mensaje de agradecimiento

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

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

Tengo una sugerencia

Publique su sugerencia en UserVoice o busque
sugerencias y vételas.

Ir a UserVoice

Con tecnologfa de UserVoice (sujeto a las condiciones de
UserVoice)

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



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

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

f. Cerrar sesion.

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

La presente encuesta busca conocer el horario, edades de mayor uso de internet asi como los fines de uso

Gracias por contestar la encuesta

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

6. Preguntas

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

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

Que pueden ser opcidn, texto, clasificacion, fecha, clasificacion, Likert, Net
Promoter Score. Las preguntas pueden ser de opcion multiple dependiendo
del tipo de pregunta, asi como configurar que sea de respuesta obligatoria.

Cabe indicar que en cada tipo de pregunta es posible insertar contenido
multimedia, como: imagen (Basqueda de imagenes (Bing), OneDrive, Cargar
imagen desde el PC, o video con una Url de internet (Figura 7.16).



PeEguiitas Respuestas  |ncartar elemento multimedia

My
] Imagen

1. En qué horario utiliza mayormente internet

01 Video

mafiana
tarde
noche
madrugada

+ Agregar opcion  Agregar la opcion "Otras”

Figura 7. 16. Ejemplo de insercion de contenido multimedia (Microsoft For-
ms, 2020b)

1. Pregunta tipo Opcion: Que permite crear preguntas de seleccion tinica o
maultiple (Figura 7.17).

Preguntas Respuestas

b @

1. En qué horario utiliza mayormente internet

mafiana

tarde

noche

madrugada

. Agregar la opcion "Otras”

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

2. Pregunta tipo Texto: Que permite seleccionar respuesta corta o larga
(Figura 7.18).



Preguntas Respuestas

I i b N

2. ;Qué opinién tiene sobre el internet en la zona urbana vs. la rural en la provincia de Imbabura?

Escriba su respuesta
Subtitulo

Restricciones

@D ~Respuestalarga @ obligatoria

-+ Agregar pregunta

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).

I} T ™

4. iCuantas horas pasa usando el internet?

El valor debe ser un numero.

Restricciones Niamero -~

{ «» Numero g

Mayor que D Respuesta larga @D oOkbligatoria

Mayor que o igual a
—|— Agregar pre
Menor que

Menor que o igual a

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

3. Pregunta tipo Clasificacion: Con simbolo tipo ntimero y estrella permi-
te crear este tipo de pregunta (Figura 7.20).

Preguntas Respuestas
b @ 2
3. Con cuanto calificaria a su proveedor de servicio de internet (Siendo 1 el puntaje mas bajo y 5 el mas alto)

1 2 3 e =1

Niveles: | § ~ Simbolo: | Namero A

Estrella 0 Obligatoria

Figura 7. 20. Tipo de pregunta: Clasificacion de Microsoft Forms (Microsoft
Forms, 2020b)



4. Pregunta tipo Fecha (Figura 7.21), (Figura 7.22):

Preguntas Respuestas

D @

4. Fecha de inicio del contrato de su servicio de internet

Escriba la fecha en el formato dd/MM/yyyy. ‘

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

4. Fecha de inicio del contrato de su servicio de internet *

Escriba la fecha en el formato dd/MM/yyyy.
4 2019 7| ene. »
o.
5 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 gl 12 13
14 15 16 7 18 19 20
2 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31
~ Hoy = Borrar % Cerrar

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

5. Pregunta tipo Clasificacion: 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).

Preguntas Respuestas

5. Seleccione de mayor a menor uso de intenet
Redes sociales
Youtube
Consultas

Correo O]

—+ Agregar opcion

Figura 7. 23. Tipo de Pregunta: Clasificacion de Microsoft Forms (Microsoft
Forms, 2020b)



Redes sociales
Youtube ’I\ \]/
Consultas

Correo

Figura 7. 24. Resultado del tipo de Pregunta clasificacién 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).

Preguntas Respuestas

h w 1t

6.  Pregunta

Deficiente Normal Ineficiente +

Servicio al Cliente
Telefénico

Servicio al Cliente
Oficina

Servicio Técnico

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).

Preguntas Respuestas

Nada probable

Muy probable

o Obligatoria

Figura 7. 26. Tipo de Pregunta: Net Promoter Score de Microsoft Forms
(Microsoft Forms, 2020b)



7. Respuestas: Permite ir almacenando la informacion guardada en un ar-
chivo de Excel y en un informe automatizado que presenta informacién en
tiempo real (Figura 7.27).

1 00:47 Activo

o

Figura 7. 27. Reporte automatico con las respuestas de Microsoft Forms
(Microsoft Forms, 2020Db)

Asi como, trabajar con la informaciéon almacenada en un archivo de Excel
para un trabajo mas personalizado (Figura 7.28).

[ Hora de finalizacion [l Correo electrénico [l Nombre B En qué horario utilizalll ¢Qué opinién tiene sql Con cudnto calificaria §d Fec!
30 1/20/19 17:10:17 anonymous mafana test 4

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

7.1.2. CREAR CUESTIONARIOS

El cuestionario es de similar manejo a la creacién de formulario con el valor
adicional que la pregunta tiene un puntaje y la seleccion de una respuesta co-
rrecta.



1. iles de estos no son navegadores de internetf

Opera
Firefox

Numble ~ Respuesta correcta

—+ Agregar opcién

Puntos: 1 @D Varias respuestas (@ ) Obligatoria

Figura 7. 29. Tipo Pregunta para cuestionario y calificacion (Microsoft For-
ms, 2020b)

La opcion de formulas mateméaticas permite elaborar ecuaciones y posibles
respuestas.

x = 48 ~ Ordenar opciones aleatoriamente

2 ~ Matematicas
+ Agregar opcion
~” Subtitulo

Puntos: 1 (® ) \Vvarias respuestas (@ ) Obligatoria L

Figura 7. 30. Tipo de Calificaciéon Seleccion matematicas y puntos (Micro-
soft Forms, 2020b)

Preguntas Respuestas
i) i ™
2. pregunta
x+8=124
x y % [l 0 7 8 9 +
> < # [ 4 5 6 x
vl (| X X log In 1 2 3
T x! > n 1x] Ix] 0 : = +
gL v R =

Figura 7. 31. Tipo de Pregunta insertando ecuacion matematica (Microsoft
Forms, 2020b)



Preguntas Respuestas

EllPreountal

x+8=25

Resultados sugeridos: x =30 x =26 x=5

Xi=ld v/ Respuesta correcta

x =28
x=48

-+ Agregar opcién

Puntos: 1 (@) Varias respuestas (@) Obligatoria

Figura 7. 32. Tipo de pregunta con resultados sugeridos (Microsoft Forms,
2020b)

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

& Atras

Opciones de ramificacion

1.Cuéles de estos no son navegadores de inter... Ira Siguiente pregunta A~

Siguiente pregunta
Opera }

Fin del formulario
Firefox

2. Pregunta
Numble v

2.Pregunta

x+8=25

Figura 7. 33. Opciones de ramificacion para cuestionario (Microsoft Forms,
2020b)



7.2. FORMULARIOS DE GOOGLE DRIVE

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

Una de las ventajas de los Formularios de Google es la recepcion de respuestas
inmediatas, estas respuestas son recibidas en un correo electronico al cual se
le puede hacer seguimiento para conocer el impacto de la actividad que se esta
realizando y ademas guardar los correos electronicos a través de la creacion de
una base de datos de contactos (Google , 2020).

Los Formularios de Google incluyen tipos de preguntas para (Figura
7.34): respuesta corta, parrafo, seleccion multiple, casilla de verificacion, lista
desplegable, carga de archivos, escala lineal, cuadricula de varias opciones y
otras (Google , 2020).

{? Se guardaron todos los
cambios en Drive

Respuesta breve

Preguntas Re:

Parrafo

| [ Y
Formulario sin titulo @ opeion mitiple
Descripcién del formulario Casillas de verificacién
© Listadesplegable
Pregunta sin titulo € Carga de archivos

Opcidn 1 .
P == Escala lineal

Agregar una opcioén o agregar "Otros”

832 Cuadricula de opcion miltiple
LL L

L L1} . - e -
EEE Cuadricula de casillas de verificacién

1 E Fecha il B

Figura 7. 34. Tipos de Preguntas disponibles para Google Forms (Google
LLC, 2020)



Las opciones de configuracion disponibles son las que a continua-
cion se mencionan:

« Crear formularios multi-paginas

« 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 iméagenes o fotografias

« Crear secciones dentro de una misma pagina

« Personalizar el mensaje que se muestra al usuario una vez que ha sido en-
viado el formulario.

Previo a iniciar la creacién de los Formularios de Google es indispensable
contar con una cuenta de correo electrénico en Gmail, cuyo proceso se muestra
a continuacion:

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/.

<« C @ googlecom Q % o O :

[CUEURNL PP Iniciar sesion

Google

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica)

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

2. Clic en Iniciar sesion, luego en crear cuenta, ahora ingresar las creden-
ciales de acceso (Nombre y Apellido, nuevo correo electrénico, contrasena),
tras el ingreso de los datos solicitados clic en “Siguiente”, la Figura 7.36
muestra lo indicado.



w

Google
Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

’— Correo o teléfono

¢Has olvidado tu correo electronico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitadoes para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta m

Google
Crear tu cuenta de Google

Nombre

| Apellidos

Nombre de usuario @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Prefiero usar mi direccion de correo electrénico actual

Contrasefia Confirmacién (S

Utiliza oche caracteres como minimo con una combinacion

de |etras, numeros y simbolos

Prefiero iniciar sesion

Figura 7. 36. Proceso para ingreso de datos previo a la creaciéon de una

cuenta (Google LLC, 2020)

®

@gmail.com

i Numero de teléfono (opcional)

Usaremos tu nimero como medida de seguridad. Nadie podra verlo.

Direccion de correo de recuperacion (opcional)

——————————————
La usaremos para proteger tu cuenta

Dia Mes - Afio

Tu fecha de nacimiento

Género -

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

Un namero de teléfono (elige su pais de residencia)

Una direccion de correo electrénico secundaria, para el caso de recupera-
cion de la cuenta

Fecha de nacimiento (obligatorio)
Sexo (hombre, mujer, prefiero no decirlo o personalizado)

Tu informacion personal es
privada y esta protegida

Por qué solicitamos esta informacion

Atrés m

Figura 7. 37. Ingreso de datos necesarios para habilitar una cuenta (Google

LLC, 2020)



4 . Clic en la casilla de Aceptar las condiciones de uso (Figura 7.38) y posterior-
mente para finalizar se ha creado la cuenta.

Privacidad y condiciones

lamblen se COMDINAN eST0S datos entre 10S SErviCios Y ‘
en tus dispositivos con estos fines. Por ejemplo, en

funcién de la configuracion de tu cuenta, te mostramos
anuncios basados en la informacién de tus intereses,

que podemos obtener a través de tu uso de Blsqueda y
YouTube, y usamos datos de miles de millones de

busquedas para crear los modelos de correccién

ortogréfica que usamos en todos nuestros servicios.

Tu tienes el control

De acuerdo con la configuracion de tu cuenta, es posible
que algunos de estos datos se asocien a tu cuenta de
Google y los consideremos informacién personal. Para
controlar la forma en que recopilamos y usamos estos
datos, haz clic en "Mas opciones”. Puedes ajustar los
controles mas tarde o cancelar tu consentimiento a Puedes controlar los datos que
futuro en Mi cuenta (myaccount.google.com) en recopilamos y la manera en que se
cualquier momento.

E L@

usan

MAS OPCIONES  ~

caneetar

Figura 7. 38. Habilitacion de aceptacion de politicas de la plataforma (Goo-
gle LLC, 2020)

5. Ingresar con el correo electronico y la contrasefia establecida a la nueva
cuenta de Google.

Google Cuenta Q o = @

@ Pagina principal
23] Informacién personal
Datos y personalizacién

o
8 Bienvenida, Sandra

Seguridad

Administra tu informacion y las opciones de privacidad y seguridad a fin de que Google sea més relevante para

2} Personas y uso compartido h

= Pagosy suscripciones

Privacidad y Mantenemos tu

personalizacion cuenta protegida
Para personalizar tu experiencia en La Verificacion de seguridad
Google, elige Ia actividad de tu proporciona recomendaciones

cuenta que quieras guardar personalizadas para proteger tu
cuenta

Administrar tus datos y la personalizacién Comenzar

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 pestafia de aplicaciones de Google (Fi-
gura 7.40) y luego clic en Drive (Figura 7.41).



2 0 B e

m

gle Cuenta Q

Pagina principal
Informacién personal
Datos y personalizacién
Seguridad

Personas y uso compartido

Pagos y suscripciones

@9

Bienvenida, Sandra

Administra tu informacién y las opciones de privacidad y seguridad a fin de que Google sea mas relevante para

ti

Figura 7. 40. Eleccion de aplicaciones en la cuenta Google (Google LLC,
2020)

Cuenta Busqueda Maps
YouTube Play Gmail
0 &
Contactos Drive Calendario

& #% ©
Traductor Fotos Duo

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

2 . En Google Drive se inicia la creacion del formulario, para ello hacer clic en
el boton Crear y en la opcidon Formulario de Google (Figura 7.42) del menu
desplegable.

-

P @

6 0

Drive

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de célculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

Q  Buscar en Drive

d -

movieron las copias de seguridad. Ahora puedes administrar y ver las copias de seguridad
u dispositivos y tus apps en Almacenamiento. Mas informacion

i

Almacenamiento

0 bytes de 15GB
utilizade(s)

Comprar
almacenamiento

[*]
a
=]
¢]
+

B Formularios de Google

Dibujos de Google
Google My Maps
Sitios de Google

Google Jamboard

Conectar mas aplicaciones

Ir a Almacenamiento  [IID4

> ]

archivos en cualquier computadora o

Uevo' o desde la vista "Compartidos conmigo”.

Figura 7. 42. Ment de creacion de formulario de Google (Google LLC,
2020)



3. Aparece una ventana como se muestra en la Figura 7.43, se escribe el titulo
y una breve descripcion del mismo.

I PREGUNTAS RESPUESTAS -

UTN Tr
Informacion| de la Universidad Técnica del Norte !
> ]
=
Pregunta sin titulo
Opcidn 1

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

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

UTN

Informacién de la Universidad Técnica del Norte

Pregunta sin titulo @ Opcidn miltiple -

Opcidn 1

Agregar una opcién o agregar "Otros"

NEEF®e

|_D @ Qbligatoria

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

5. Ingresar el titulo de la primera pregunta y automéaticamente se muestran las
sugerencias de las posibles respuestas (Figura 7.45), las cuales podrian ser
de seleccion multiple, respuesta corta o desplegable (Figura 7.46).



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Informacion de la Universidad Técnica del Norte

Agregar una opcién o agregar "Otros”

;Conoce las carreras que oferta la @ oOpcion maltiple - o

Universidad Técnica del Norte ? =
T

Isugersnc as  Agregartodas | Si No  Talvez I
Opcidn 1

&=
=
=

|D 0] Obligatoria

Figura 7. 45. Descripcion de pregunta y las posibles formas de solucion
(Google LLC, 2020)

Respuesta breve

Parrafo

Opcion multiple

B @

Casillas de verificacidn

° Lista desplegable
[+3

Carga de archivos

s+ Escala lineal
. - . .
ese Cuadricula de opcion mdltiple

— . ; e
558 Cuadricula de casillas de verificacion

E Fecha
® Hora
Figura 7. 46. Opciones de configuracion de respuestas (Google LLC, 2020)

6 .Posteriormente seleccionar que la pregunta es de caracter obligatorio y ha-
cer clic en duplicar para generar otra pregunta nueva.



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Informacidn de la Universidad Técnica del Norte

iConoce las carreras que ofertala ® opeion mittiple -
Universidad Técnica del Norte ? 3
Tr

Sugerencias: Agregar todas | 51 No Tl vez

sl X

=
NO

x =

Agregar una opcion o agregar "Otros”

ID @ Obligatoria . H

Figura 7. 47. Configuracion 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
unicamente hacer clic sobre las opciones y automaticamente ya es posible
editar.

¢En que ciudad esta ubicada la
UTN? © Seleccion multiple

Opcién 1

Opcidn 2

Afiadir opcién o ANADIR RESPUESTA "OTRO"

ﬂw |_|:| i Obligatorio .

Figura 7. 48. Asignacion de nuevas preguntas al formulario (Google LLC,
2020)
8. Para crear una nueva respuesta presionar Enter y se desplegara otra opcion,
tal como lo presentado en la Figura 7.49.

@
¢En que ciudad esta situada la UTN? ® opcion mitiple - 9
Quito X T
Quevedo X &
(O]

Ibarra X
=
[ —

Agregar una opcién o agregar "Otros”

@ [ Obligatoria . H

Figura 7. 49. Creacién y aumento de nuevas opciones de respuesta (Google
LLC, 2020)



Al terminar de elaborar el cuestionario se debe hacer clic en Enviar, pestaina
que se encuentra en la parte superior derecha. Cabe resaltar que se cuenta con
diferentes opciones para compartir el cuestionario: correo electronico, enlace,
o alavez como fuente HTML. Para el ejemplo se utiliza la opciéon de enlace, con
la finalidad de enviar a diferentes personas por redes sociales (Figura 7.50).

Enviar formulario X

D Recopilar las direcciones de correo electronico

Enviar por (| (<] <> n ﬂ

Vincular

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSelf9hvt0aiphG1wmjykHTxlcfd3Mej-NO
D Abreviar la URL

Cancelar Copiar

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 electronico y de Abreviar la URL, las cuales pueden ser
activadas segtin la necesidad.

Finalmente, con el link disponible: https://forms.gle/Q46fxaZUHJKJdfFag
(Utilizando Abreviar URL) se accede al cuestionario para ser respondido por
los usuarios (Figura 7.51). Este cuestionario es un ejemplo basico de como
crear un formulario.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Informacidn de la Universidad Técnica del Norte

*Obligatorio

iConoce las carreras que oferta la Universidad Técnica del Norte 7 *

Q sl
O wo

£En que ciudad esta situada la UTN? *

O Quito

O auevedo

o Ibarra

Figura 7. 51. Presentacion de la encuesta final, preguntas y respuestas (Goo-
gle LLC, 2020)



7.2.2. CREAR FORMULARIOS GOOGLE DRIVE CON PLANTILLA

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

L Drive Q, Buscar en Drive - @ 533
d - B ©
3 Carpeta
Nombre
Subir archivo
Subir carpeta RSIDAD TECNICA DEL NORTE
B Documentos de Google >
Hojas de célculo de Google >
Presentaciones de Google >
Mas. >
B Formularios de Google >
o i Formulario en blanco
= AAmaccnamicg B Dibujos de Google
B r De una plantilia
0 bytes de 15 GB K1 Google My Maps
utilizado(s)
B Sitios de Google
Comprar
almacenamiento [ Google Jamboard

+

Conectar mas aplicaciones

Figura 7. 52. Creacion 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.

| 4%

En blanco Datos de contacto Confirmacion de asiste..  Invitacion a una fiesta Solicitud de encargo d...

Personal

ciin de i st g gl 63

= T JrosE—

Datos de contacto Programar una cita Confirmacion de asistencia al Invitacién a una fiesta
evento

Figura 7. 53. Formatos plantillas disponibles (Google LLC, 2020)



La planilla que se ha seleccionado para este ejemplo corresponde a Informa-
cion 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 ultimo, se envia el formulario a las personas de interés.

Informacion de contacto

Descripcion del formulario

Nombre *

Texto de respuesta breve

Correo electrénico *

Texto de respuesta breve

Direccion *

Texto de respuesta largo

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.

L Drive Q, Buscaren Drive

Miunidad ~

|- Nueve

3 @ Mi unidad
» [ Carpeta sin titulo
» [0 Ordenadores

Compartido conmigo

Destacado

2
® Reciente
e
]

Papelera
Carpetas

Copias de seguridad

()]

BB carpetasin titulo

Almacenamiento

Archivos

Figura 7. 55. Acceso a formularios previamente elaborados (Google LLC,
2020)



2. Clic en la pestana Respuestas de la parte superior derecha (Figura 7.56).

Freguntas

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Informacidn de la Universidad Técnica del Norte

iConoce las carreras que oferta la Universidad Técnica del Norte 7 *

Sl

NO

:En que ciudad esta ubicada la UTN? *

Quito
Quevedo

Ibarra

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

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

PREGUNTAS RESPUESTAS ﬂ

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

Ademas, los datos se pueden observar por graficos estadisticos los cuales
muestran el porcentaje de cada respuesta en cada pregunta (Figura 7.58) y a
su vez por cada pregunta un grafico estadistico (Figura 7.59).

iConoce la UTN?

3 respuestas

®si
@ No

Tal vez

Figura 7. 58. Calculo estadistico segtin las respuestas generadas (Google
LLC, 2020)



¢En que ciudad esta ubicada la UTN?

3 respuestas

@ Guayaquil

@ Tulcan
Ibarra

@ CQuito

@ Deasconozco

Ibarra
2 (66,7%)

Figura 7. 59. Estadistica segun la respuesta (Google LLC, 2020)

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

PREGUNTAS respuesTas [l

3 respuestas

RESUMEN INDIVIDUAL

iConoce la UTN?
3 respuestas

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

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

Seleccionar destino de las respuestas

(® Crear una hoja de célculo UT N (respuestas)

Mas informacién

(O seleccionar hoja de calculo

CANCELAR | CREAR

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

7. En la hoja de calculo se puede observar la fecha de las preguntas y las res-
puestas que fueron seleccionadas.



UTN (respuestas)

Archivo Editar Ver Insertar Formate Datos Herramientas Formularic Complemento

~ o~ T T00% - € % 0 .00 123~ Arial - 0 - B I S A
Marca temporal
A ] c D
1 Mlgponoce la UTN? ¢En que ciudad esta ubicada la UTN?
16/05/2019 1:11:53 Si Ibarra
16/05/2019 1:12:15 Si Ibarra
16/05/2019 1:12:26 Si Desconozco

@ s W w

Figura 7. 62. Hoja de calculo con sus campos de respuesta establecidos



8 HERRAMIENTAS DE VIDEOCONFERENCIA

La videoconferencia es un servicio sincronico que se basa en la comunica-
cion audiovisual, utilizada a nivel familiar, profesional y académico. Esta he-
rramienta rompe las barreras espaciales y se convierte en un nuevo canal de
comunicacion que apoya en la recepcién y comunicacion de informacion visual
y auditiva, en una situacion comunicativa sincrénica y bidireccional. Estas ca-
racteristicas la convierten en un medio audiovisual, flexible y abierto (Cérdova
et al., 2013).

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

8.1. MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams es un centro digital de aplicaciones en la nube que retine
conversaciones, reuniones, archivos y aplicaciones en un tnico sistema de ges-
tion de aprendizaje (LMS) (Microsoft, 2018b). (Tsai, 2018), sefiala que Teams
ofrece aplicaciones colaborativas que el correo electréonico 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 esta
estructurada de manera que facilita ir de forma rapida y facil desde las conver-
saciones hasta la creaciéon 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 colaboracién dentro del
equipo donde trabajan docentes y estudiantes (Microsoft, 2018b).

8.1.1. CREAR EQUIPOS Y CANALES

A continuacion, se presentan los pasos para la creacién de un equipo y de
los canales:

Equipos Y & & Unirsea un equipo o crear uno

Sus equipos

5 % 72

FICA-CITEX-GE2-PA-NOV20- FICA-CSOFT-GE-PA-NOV20- FICA-CIME-GE-PA-NOV20- FICA-CISIC-GE2-PA-NOV20-
FEB21 MAR21 MAR21 MAR21

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



En el panel de la derecha hacer clic en la opcién Crear un equipo.

() Figms prrcpel de Mecech e %[5 Hicroach Taern " = =] =
2 O D i e reraed fam, ' & @
Familz Unirse a un equipo o crear uno Ruscar mepapns Q
Crlegia CH _ Grupa 1
Gaieeal . W
3 Crear un equipo Unirse a un equipo con un
cadigo
Intreduri sdige:

Clic agui para Crear un
nuevo equipo

Figura 8. 2. Crear un equipo

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

“ D bty micreed em 8 e = @

Crear su equipe

Colabora astrechamenta con wn grupo da personas dentm de su onganizacidn en funcidn de un

[rovects, wna instya @ un nhens comiin. Yer una desipatn ripids

Homore del equapn

Priuacied s

Privadis: sobo 108 @eopularios dol Souifs pusdan J0ie3ar insEmbs

Figura 8. 3. Descripcion del equipo y privacidad

En la Figura 8.4, se indica un nombre para el equipo y una descripcién. En
el area privacidad, se especifica si es: Privado para que a este puedan acceder
solo los miembros que se agreguen al equipo o Puablico para que puedan acce-
der todos los miembros de la organizacion.



MNombre del equipo Descripcion del equipo

« 2 @ hitpsdieams meosof com/_d w &

Crepr su equipas

rechaments ¢

N it o

s gl ayuipn

Colegio TN - Gnpe 2

Desenpeion

Espacin de trabajn del Grupn 7

Prispadad

Peresrin: snis ins prapetsrcs del squips puscen agregar mismbens

Clic agui

Figura 8. 4. Nombre del equipo y descripcién del equipo

Posteriormente se presiona el bot6n Siguiente. En la ventana que se mues-
tra se agregan a las personas que formaran parte del equipo.

“ C oy D hitpsyeams microeed com_8 s v @ i

Agregar miembros a Colegio CN - Grupo 2

CONRNGE & GECTIbr un Rombre. Un F5ta o SEBUCon & Un g 0 Segioed Pam agraganios & s
mouipa. Tambsin pusds sgrager peraonas exieras 8 55 DGAHIsGOn come imvkados Pars b, escning

Biih OO J8 S0 Ted Shctidnicn.

Figura 8. 5. Agregar miembro



Comenzamos a agregar el nombre

Lista de coincidencias

“ @ Y @ nttpssams maosescom/_sid ooy o @

bros a Colegio CN - Grupo 2

TN nombne. UNa et de dEtrbUTIan © UN GRUp de Sa0Uncad Para agreganas a s

o socter e @ s o i A Somie i Lo, Par e, wacrite

Figura 8. 6. Agregar nombre de una lista

Miembro agregado

L C { @ hitpsyioamemicroeett comy_Sd scove r @

Anregar miembros a Colegio €N - Grupo 2
n nombre. una bsta de dstribucion o un grepo de segundad pan agroganos a s
de BGreqar P rAONAN EXSETAL A B OIGATIZAGHN some invkadoe Pars eln, st
akeirdnico

) wary cveana

Figura 8. 7. Miembro agregado

Los miembros podran ser personas, grupos o listas de distribuciéon 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 listaran 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 operacion para agregar a todos los miembros que sean necesa-
rios y se presiona por altimo el boton Agregar.



Al presionar el boton Agregar, se visualizaran los miembros agregados al

mismo.
() Figes procps deecech 00 X [ Wicoaoh Tearn o o= = -] =
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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 configuraciéon del equipo de trabajo.

Una vez agregados los miembros presionamos el botéon Cerrar. Tras esta
accion el nuevo equipo se mostrara en la lista de equipos, como se muestra en
la Figura 8.9.
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Figura 8. 9. Equipo creado



Se explica a continuacion el proceso para la creacion de canales, que sirven
para mantener organizadas las comunicaciones e intercambios del equipo. Se
pueden crear canales para temas especificos, proyectos, disciplinas, materia-
les, entre otros.

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

Canal General
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Figura 8. 10. Canal general del Equipo

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

Mis opciones Opcidn Agregar canal

e el silonit ol —

Preands

Colegio CM - Grupo 2 » General -

owilsadungs  Archiess
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Figura 8. 11. Agregar canal



La seleccion de la orden mostrara la siguiente ventana:
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Figura 8. 12. Descripcion para crear un canal

En esta, se ingresa un nombre y una descripciéon para el nuevo canal.
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Figura 8. 13. Nombre del canal creado

Presionamos luego el boton Agregar para que se muestre en la lista de canales
del equipo.



Nuevo canal agregado
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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 pestana que se vincule directamente a un archivo,
y luego seleccionar la aplicacion para el tipo de archivo, como Power Point o
Youtube. Ademas, se puede navegar por una tienda integrada de aplicaciones
y crear una pestafia 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 podra contar con una serie de recursos, los
que se definen de acuerdo con las necesidades. Estos se agregaran en forma de
ficha en el area de contenido del canal.

De forma predeterminada, al crear un canal se muestran dos fichas: Conver-
saciones y Archivos.



Canal Recursos del canal
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Figura 8. 15. Recursos presentados de forma predeterminada: Conversacio-
nes y archivos

El recurso Conversaciones permite establecer una comunicaciéon 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 hara que el trabajo colaborativo
sea mas agil y facil de seguir.
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Figura 8. 16. Recurso Archivo



En esta ventana, se utilizan:

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

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

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

La opcion Abrir en Sharepoint abre el drea compartida permitiéndonos
un nivel de personalizacion y configuracion mas amplio.

8.1.2. AGREGAR ALMACENAMIENTO Y RECURSOS A LOS CANALES

., =+ Agregar almacena... e s .
La opcion permitira agregar un espacio de almacena-
miento que se utilice de otro proveedor de servicios. Al hacer clic en la opcién
se visualizara el siguiente cuadro para seleccionar una carpeta desde nuestro

proveedor.
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Figura 8. 17. Opciones de almacenamiento en la nube



Al seleccionar un proveedor se debe iniciar sesion en él para seleccionar la
carpeta que a ser conectada a Microsoft Teams.

lcono Agregar una ficha
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Figura 8. 18. Icono para agregar nuevos recursos

La ejecucion de la orden mostrara el siguiente cuadro para que seleccionar
el recurso a ser agregado, el cual se mostrara en el canal como una nueva ficha.
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Figura 8. 19. Agregar una ficha o un nuevo recurso



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 opcion agregar una fi-
cha, (en nuestro ejemplo Word). Al seleccionar la aplicacion, se mostrara el
siguiente cuadro:
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Figura 8. 20. Opcién de agregar una ficha — Word

En este punto es importante tener en cuenta que el documento que se mos-
trara en la nueva ficha debe ser previamente creado en la ficha Archivos de
algin 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 aplicacion, pero podemos modificar
este nombre e indicar uno mas significativo de acuerdo acorde con el propoésito
(por ejemplo, Consigna 1).



Asignar agui el nombre a la ficha
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Figura 8. 21. Asignacion del nombre de la ficha

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

Clic en el documento para seleccionarlo
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Figura 8. 22. Nombre de la ficha

Hacemos clic sobre dicho documento para seleccionarlo, y presionamos
luego el boton Guardar. Si dejamos habilitada la casilla de verificacion Publicar
en el canal acerca de esta ficha, se mostrara un aviso de su creacion en el area
Conversaciones del canal.
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Figura 8. 23. Opcion de seleccion de guardar el documento.

Luego de presionar el botén Guardar, se ve la nueva ficha creada su conte-
nido y ademas de puede editarlo.
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Figura 8. 24. Ficha creada y asociada a la ficha

Si desea que el contenido de la ficha se visualice més grande hacer clic en el

icono Expandir ficha.
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Figura 8. 25. Opcion de expandir la ficha

El contenido se mostrara de la siguiente forma:
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Figura 8. 26. Ficha expandida

Todas las caracteristicas tradicionales de Outlook y la mensajeria instanta-
nea se proporcionan en Teams, las que estan integradas en los grupos de canal
o General. Tanto docentes como estudiantes pueden usar la funcién de chat
en Teams en lugar de correos electronicos breves y esta funcion es popular en
dispositivos moviles (Microsoft, 2018b).

8.2.Z00M

Zoom constituye una herramienta de colaboracion que permite realizar vi-
deoconferencias con mensajeria en tiempo real e intercambio de contenido
(Zoom, 2020).



Caracteristicas:

A continuacion, se presentan algunas de las caracteristicas de esta herramien-
ta de colaboracion (Zoom, 2020):

« Posibilidad de iniciar una reunion y colaboracion desde cualquier dispositi-
vo (PC, Laptop, smartphone) que mantenga una conexion a Internet.

« Para el caso de uso sobre smartphones se dispone de aplicaciones moviles
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 simultanea
y realizar anotaciones siendo la clave de esto la interactividad entre usua-
rios.

« Reuniones seguras a través del cifrado de las mismas, proteccion mediante
contrasefa y opcion de colocar a los participantes en espera.

« Grabacion de las reuniones ya sea de manera local o en la nube.
« Programacion 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 colaboracion.

« Chats virtuales y opcién de creacion de grupos virtuales publicos o priva-
dos.

« La interactividad de los usuarios es posible conseguirla a través de las si-
guientes acciones: Votacion, levantar la mano, comparticion de contenido,
video y musica.

« Dependiendo del tamafio de la organizacién 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 reunion tiene un limite de 50 minutos.



8.2.1. Crear una cuenta en Zoom

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

1. Irala siguiente direccion electrénica: https://zoom.us/.
2. Clic en la opcién “REGISTRESE, ES GRATUITA”.

< C @& zoomus g (h 0o * e
REQUESTADEMO  1.888.799.9666 RECURSOS »  SOPORTE|

Zoom SOLUCIONES ~ ENTRARAUNAREUNION  SERANFITRION DEUNAREUNION ~  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Hemos desarrollado recursos para ayudarle durante esta dificil etapa. Haga clic aqui para obtener mas informacién. x

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 direccion de correo electronico (Figura 8.28), clic en Regis-
trarse e inmediatamente se envia un enlace para comenzar a usar Zoom,
dentro del correo electronico recibido de Zoom, realizar clic sobre “AC-
TIVAR CUENTA”.

Registrese gratis

Su direccion de e-mail de trabajo

Zoom estd protegido por reCAPTCHA v |a Politica de privacidadolitica de
privacidad y las Condiciones de servicio aplicables.

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

5. Tras la activacion de la cuenta, el enlace redirige a la pagina oficial de
Zoom donde es necesario completar algunos datos personales como se
muestra en la Figura 8.29 y clic en Continuar.



Bienvenido a Zoom

Hola, san***@***com.5u cuenta se ha creado satisfactoriamente. Indique su nombre y

cree una contrasefa para continuar.
Primer nombre
Apellido
Contrasena

Confirmar la contrasefia
A;Se esth; registrando en nombre de un centro de infantil a bachillerato?

si Q No

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los Términos del servicio.

Figura 8. 29. Datos adicionales para el registro de una cuenta en Zoom
(Zoom, 2020)

6. Tomar en cuenta que la contrasena tiene un formato especifico: tener al
menos 8 caracteres, al menos 1 letra (a, b, c...), al menos 1 ntimero (1, 2,
3...), incluir caracteres en mayusculas y minusculas.

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

No use Zoom solo.

ilnvite a sus colegas para crear su propia cuenta Zoom gratis hoy! ;Por qué invitar?

nombre@dominio.com
nombre@dominio.com

nombre@dominio.com

Agregar otro correo electrénico

No soy un robot c

reCAPTCHA

Brivacigad - Tarminas

“ Sk

Figura 8. 30. Omitir Paso (Zoom, 2020)



8. Posteriormente nos envia a la interfaz para ingreso de credenciales (co-
rreo electronico y clave).

Ingresar

Direccidn de correo electrénico

Direccién de correo electrénico

Contrasena

Contrasena i5e le ha olvidado?

Zoom estd protegido por reCAPTCHAY la Polltica de privacidadolitica de
privacidad y las Condiciones de servicio aplicables.

Ingresar

Mo cerrar su cuenta ¢Es nuevo en Zoom? Registrese gratis

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

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

Edit.
Sandra Narvaez

Sandra Narvaez

Cambiar
|D personal de la reunion R L' Mostrar
https:/fusO5web.zoom.us/j/******* 4547 pwd="rrr Mostrar
Usar esta ID para reuniones instantaneas
Correo electronico para inicio san®**@gmail.com  Mostrar
de sesién

Cuentas vinculadas: [

Tipo de licencia cTuaI\zar

Reunion 100 participantes @

Figura 8. 32. Configuraciéon de paradmetros adicionales (Zoom, 2020)

10. Descargar la aplicacion 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
01i0S.



Cliente Zoom para reuniones

El cliente para el navegador se descargara de manera automatica cuando comience o se una
a su primera reunion Zoom. También se puede descargar de manera manual aqui.

Descargar Version 5.4.7 (59784.1220)

Figura 8. 33. Descargar aplicacion para PC (Zoom, 2020)

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

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

(=] Reuniones de ZOOM en la nube = = “

200m

Ingresar

Version: 5.4.7 (59784.1220)

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

13. Ingresar el correo electronico con el que se cred la cuenta y la clave (Fi-
gura 8.35), clic en Ingresar.
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Mantener mi sesién r A
B Ingresar ‘ f Ingresar con Facebook ‘
iniciada L J
< Regresar Registrese gratuitamente

Figura 8. 35. Ingreso de datos para el acceso aplicacion Zoom (Zoom, 2020)

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

Q Zoom w2

(] =] © 6) Foer @?

Inicio Chat Reuniones  Contactos

Nueva reunién ~ Entrar
No hay reuniones para hoy
Agendar Compartir pantalla

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

15. Ademas, en la parte superior de la ventana Zoom se dispone de las si-
guientes pestaiias: Inicio, Chat, Reuniones y Contactos como se presenta
en la Figura 8.37. De las cuales la pestafia mas importante es “Reunio-

”»

nes .
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Inicio Chat Reuniones  Contactos

o martes, 29 de diciembre de 2020

Nueva reunién ~ Entrar

No hay reuniones para hay

Agendar Compartir pantalla

Figura 8. 37. Interfaz de inicio en Zoom (Zoom, 2020)

16. En la opcién Reuniones, es posible verificar el ID que corresponde a la

cuenta de Zoom para generar reuniones, ademas de la opciéon de “Copiar
Invitacion”, que facilmente se puede proporcionar a los invitados a las

reuniones para un acceso mucho maés agil como se muestra en la Figura

Zoom -

= © @ Q Busear &

chat Reuniones  Contactos

Mi ID personal de la reunion (PMI)

547 117 7454

m @ Copiar invitacién # Editar

Mostrar invitacion a la reunién

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

8.38.
=]
w
Inicio
(e Préximas Grabaciones
547 117 7454
MiID personal de la reunion (PMI)
EJEMPLO:

“Nombre Usuario”le estd invitando a una reunion de Zoom programada.
Tema: Sala de reuniones personales de “Nombre de Usuario”



Unirse a la reunion Zoom
https://usosweb.zoom.us/j/5471177454?pwd=YWhweXIrOVc2ZUJyR3Z-
BRWg1aGVMdzo9

ID de reuniom: 547 117 7454

Codigo de acceso: pf5fNf

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

[=] Zoom - 1D personal de la reunién

Ajustes de ID de reunion personal

1D de reunién personal

547 117 7454 Actualizar a Pro para cambiar

Seguridad

pfSNF @
Solo los usuarios que tienen el enlace de invitacion o cédigo de acceso pueden unirse a la re..

Sala de espera
Solo los usuarios admitidos por el anfitrién pueden unirse a la reunién

Video

Hospedador: :,:‘ Encendidg o Apagado Participantes: :,:‘ Encendido o Apagado

Opciones avanzadas ~

[__J Permitir que los participantes se unan en cualquier momento

If _: Silenciar a los participantes al entrar I

[__| Grabar la reunién de manera automética en el ordenador local

Figura 8. 39. Ajustes de reunion (Zoom, 2020)
8.2.2. INICIAR E INTERACTUAR EN UNA REUNION 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 opcidon “Nueva Reunion”, Figura 8.40.



=] Zoom -0

[ = ® @ g

Q Buscar

Inicio Chat Reuniones  Contactos

11:26
0 martes, 29 de diciembre de 2020

Nueva reunion Entrar

X
19
No hay reuniones para hoy

Agendar Compartir pantalla

Figura 8. 40. Crear una reunion 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 opcién

si existe la certeza de que se encuentra en 6ptimas condiciones el audio de la
computadora.

[=] Conectar audio Ea

Entrar al audio por computadora

Probar el audio de la computadora

(] Conectar automaticamente el audio del equipo al entrar a una reunion

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

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

Sandra Narvdez

Finalizar

Figura 8. 42. Comandos de reuniéon en Zoom (Zoom, 2020)



e Control de audio: activar o desactivar Audio.
e Control de video: activar o desactivar Video.

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

» Participantes: para visualizar los participantes de la reunion.
e Chat: enviar o recibir mensajes de chat a los miembros de la reunion.

e Compartir pantalla: para que el anfitrion de la reunion pueda compartir
pantalla o contenido, ademas al realizar clic sobre el indicador de la parte
derecha de compartir pantalla se puede definir quienes podran compartir
ya sea el anfitrion o los participantes.

e Grabar: comando para grabar, pausar o detener grabacién.

e Reacciones: levantar la mano, aplaudir, luz verde, alegria, boca abierta,
corazon o celebracion.

e Finalizar: comando para terminar la reunion.

4. Cuando se ha compartido el contenido o pantalla en la parte superior de
manera automatica es posible apreciar otras opciones adicionales que permi-
ten interactuar tanto a los participantes como al anfitriéon 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, opcion que se encuentra con fondo de color rojo.

& . owm . % ot . a I ’

Desactivar au Iniciar video Seguridad Participantes MNueva funcién Poner en paus Anotar

Estd compartiendo la pantalla & | mDejade

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

e Poner Pausa: para habilitar pausa a la funcién compartir pantallas, si se
desea nuevamente compartir hacer clic en reanudar.



e Anotar: presenta una barra de opciones (Figura 8.44) que permiten edi-
tar el contenido que se esta presentando, por ejemplo, se dispone de raton,
seleccion de texto, insertar texto, borrador, guardar el contenido creado,
entre otras opciones.

x & 0T v ¥ & O o O T M &

Ratdn Seleccion Texto Dibujar Estampar Borrador Format Deshacer Rehacer Borrar ‘Guardar
Figura 8. 44. Barra de opciones al compartir la pantalla (Zoom, 2020)

e Mas: en esta altima opcion (Figura 8.45) de forma 4gil permite ingresar
al chat, pausar, detener, inhabilitar anotacion a los participantes, finalizar
reunion entre otros.

Chat

Pausar grabacion
Detener grabacion

Informacién de la reunién

Inhabilitar anotacién de los participantes

Ocultar nombres de anotadores
Ocultar controles de reunién flotantes Ctrl+Alt+5hift+H

Compartir sonido

Optimizar para clip de video

Finalizar

Figura 8. 45. Opciones adicionales de la pestafia Mas de Zoom (Zoom,
2020)

5. En el caso de ser invitado a una reunion, la manera mas usual de ingresar es
a través del link facilitado por el anfitrién, pero de manera previa es necesario
contar con una cuenta de Zoom e instalada la aplicacion 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 aplicaciéon moévil 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
subtitulos instantaneos, lectores de pantalla y lupas, combinaciones de teclas
(Google, 2020a).



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-
nuacion, se detalla cada una de estas opciones:

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

[ Google Meet 20 8

Videollamadas Premium.
Ahora gratis para todos.

Figura 8. 46. Acceso a Google Meet Google. (Google, 2020b)
8.3.1. OPCIONES PARA INICIAR UNA VIDEOLLAMADA

1. Crear una reunion para mas tarde: Esta opcion permite genera auto-
maéaticamente un enlace con la opcidon de copia para poder enviarselo a las
personas que requieran estar en la reunién (Figura 8.47).

Este es el enlace de tu reunion x
Copia este enlace y enviaselo a las personas con las que

te quieras reunir. Guardalo también para poder usarlo en
otro momento.

meet.google.com/kgg-ucir-fzq I_D

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

2, Iniciar una reunion al instante: Genera automaticamente la interfaz de
reunion 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).




s00gle Meet

La reunion esta lista

La camara esta desactivada & Presentar

Figura 8. 48. Videollamada lista para unirse Google Meet (Google, 2020b)

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

Afiadir 2 alguien X

10 Copierintormacion para unise

0,

& Afadir personas

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

Una vez se anade la persona requerida para la videollamada Google Meet
permite enviar un correo con la invitacion a la reunion (Figura 8.50) (Figura

8.51)

ElI'mié, 23 dic 2020 a las 15:22, Ana Cristina Umagquinga C (via Google Meet) (<meetings-ni RIyE@ l€ m>) escribié
A Meet
Ana Cristina Umaquinga C « @gmail.com> te esta invitando a unirte a

una videollamada que se esta celebrandc ahora

UNIRSE A LA REUNION

meet.google.com/bgt-frch-daa

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



wenenemen FOrWarded message --—-—
De @gmail com>

Subject Invitacién: Re: En este momento: Ana Cristina Umaquinga C te acaba de... mié 23 de dic de 2020 4pm - 5pm (ECT)

@omail com)
To: i

Tienes una invitacién para el siguiente evento.

Re: En este momento: Ana Cristina Umaquinga C te acaba de invitar a una videollamada

mié 23 de dic de 2020 4pm - 5pm

mis detalles »

Unirse con Google Meat

Figura 8. 51. Ejemplo de correo con la invitacion para la video llamada

(Google, 2020b)

3. Programar en Google calendar: Con Google calendar permite ingresar
un evento en el que se coloque el titulo de la reunion, fecha, afadir invita-

dos, unirse con Google Meet y guardarlo (Figura 8.52)

Reunion de trabajo
Evento

Jueves, 24 de diciembre  5:30pm - 6:30pm
Zona horaria - No se repite

hfiade invitados

®

Ana Cristina Umaquinga C

Organizador
Tatyana Saltos *
* No se puede mostrar el calendario

Permisos de invitados
Invitar a otros + Ver la lista de invitados

meet google.com/dhy-xtip-kct

Hasta 100 participantes

Afiade una ubicacién
Afiadir descripcién o archivos adjuntos

Ana Cristina Umaquinga C @

No disponible - Visibilidad predeterminada - Notificar

30 minu

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

La persona invitada al igual que la opcion anterior recibe el correo de invi-
tacion para acceder a la reunion de videollamada (Figura 8.53)



ste momento: Ana Cristina Umaguinga C te acaba de... mi¢ 23 de dic de 2020 4pm - Spm (ECT)

Tienes una invitacién para el siguiente evento.

Re: En este momento: Ana Cristina Umaquinga C te acaba de invitar a una videollamada

mis detalles

Si - Quizés - No Mds opcior

Figura 8. 53. Ejemplo de correo con la invitacién para la video llamada
(Google, 2020b)

8.3.2. FUNCIONALIDADES

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

Figura 8. 54. Panel de control de Videollamada/ Reunion Google Meet
(Google, 2020b)



1. Personas

2. Chat

3. Activar o desactivar micréfono

4. Colgar llamada

5. Activar o desactivar la cAmara 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 afiadiendo personas el listado ira incrementandose automati-
camente (Figura 8.55).

Detalles de la reunion x
2 Personas (2) [=] chat

2+ Afadir personas

EN LA LLAMADA

q"; Ana Cristina Umaqui... (Ta) === Q

J‘; Tatyana Saltos CLL]

Figura 8. 55. Ejemplo lista de personas en conexion 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)



Detalles de la reunion x

2, Porsonas (2) B chat

Ta 1526
Saludos a todos, bienvenidos

Tatyana Saltos 15:30
Hola Anita

Tii 1536
hitps/www utn.edu ec)

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

3. Activar o desactivar micr6fono: Bastara con pulsar clic para activarlo
o viceversa (Figura 8.58).

3 4 5 6

Detalles de la reunion ~ e - @ N I‘E.

Figura 8. 58. Activacion - desactivacién de micr6fono Google Meet (Google,
2020Db)

4. Colgar llamada.

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

D 0 ¢ 6

Detalles de lareunisn ~ -~ B
resatar vors

Figura 8. 59. Activacion - Desactivacion de cAmara de video Google Meet
(Google, 2020b)

Adicionalmente permite seleccionar el modo de visualizacién horizontal
(Figura 8.60), vertical (Figura 8.61).



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 reunion,
se visualiza la imagen del perfil de usuario (Figura 8.62)



ET0L «n af)i

o -

y o

Figura 8. 62. Desactivacidon de camara de video y vista vertical de videolla-
mada Google Meet (Google, 2020b)

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

ET 0 ~nwg)i

o -

Figura 8. 63. Panel de trabajo Google meet para opcion presentar ahora
Google meet (Google, 2020b)



wWe e @ E Qe s e n =

Compartir una ventana de aplicacién

Detalles de la reunion X
Chrome quiere compartir el contenido de tu pantalla co joogle.com. Elige lo que quieres compartir,
< ~ o p,
P = ersonas (2) Chat
1o . N = “B = -
=
N Ta 1526
? Saludos a todos, bienvenidos
) Mect - bgt-frch-daa - G... WM libroAnitaParte.docx - W.. ) Universidad Técnica del... Tatyana Saltos 15:30
Hola Anita
T 15

&® Herramienta Recortes #® Unidad2_UmaquingaA... = && Mendeley Desktop

v

m Caneslar

Figura 8. 64. Opciones de presentar ahora Google Meet (Google, 2020b)

oferta demanda

venta
compra

intercambio

Producto-servicio

ANA G UMAGUINGA CKIOLLL

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

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

Datalies clu la reunién

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



Opciones adicionales de Google Meet:

A continuacion, se presenta opciones adicionales para personalizar el di-
seno del fondo de sus presentaciones, asi como de activacién de subtitulos de
manera automatica, trabajar con una pizarra interactiva propia de Google,
configuracion del sonido y micréfono, entre otros, que presenta Google Meet
(Figura 8.67):

Duales delpmai & ¢ ~ O ——

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

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

Pizarra X
Empezar una Seleccionar de
pizarra nueva Drive

Se enviard un enlace a la Jam a los demas
participantes de la reunion

Figura 8. 68. Opcién empezar una nueva pizarra Google Meet (Google,
2020b)



@ kqq-ucir-fzq-23 dic 2020 - Google Jamboard - Google Chrome

@ jamboard.google.com

o . "
kqq-ucir-fzq-23 dic 2020 < ] > H q:

S a4 Q - Establecer fondo Borrar marco
»
ra
B
L]
O.
L4

Figura 8. 69. Pizarra jamboard iniciada Google Meet (Google, 2020b)

b. Cambiar diseio: permite seleccionar el nimero (mosaico) de invitados
que seran visibles en la videollamada (Figura 8.70).

Cambiar disefio X
Seleccion guardada para futuras reuniones

O Automatico

@ Mosaico
O Foco

O Barra |ateral

Mosaicos
Numero maximo de mosaicos que se mostrard, en
funcién del tamafio de la ventana

—e
16

Figura 8. 70. Opciones con numero 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 sera visible al activar la cAmara de video (Figura 8.71).



La reunion esta lista

meet google com/bgt-frch-caa

Fel P

[N e I 1.
ﬁ*‘]*mﬁﬁa:ﬂ-w

Figura 8. 71. Opcién cambiar fondo Google meet(Google, 2020b)
e. Activar subtitulos
f. Notificar un problema
g. Notificar uso inadecuado.
h. Solucion de problemas y ayuda.

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

Configuracion

Figura 8. 72. Opcién configuracion de audio, video Google Meet (Google,
2020b)



9 BLOGS EDUCATIVOS

Una bitacora o blog es un sitio web que incluye informacion y novedades
similar a un diario personal, pero en este caso se referencia en base a un tema
o area especifica, donde se presentan noticias, solucioén a problemas, actuali-
zaciones inclusive preguntas de las personas que hacen el seguimiento de los
blogs. En el area educativa existen multitud de blogs que dan soporte a areas
de conocimiento como por ejemplo: Blogs de Google, Blogs de IEEE, blogs de
Cisco o de Microsoft, en definitiva cabe sefialar 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 area eléctrica y electrénica, con
el fin de estandarizar y normalizar tecnologias y protocolos. Sus aportes a lo
largo de los ultimos afios 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 suscripcion (IEEE, 2020).

9.1.1. |[EEE SPECTRUM

En la Figura 9.1 se muestra las opciones disponibles en este Blog cuyo ob-
jetivo fundamental es contribuir con conocimientos en el 4rea de: Inteligencia
artificial, aeroespacial, biomédica, computacién, roboética, telecomunicacio-
nes, entre otras (IEEE, 2020).

» IEEE
| SPECTRUM ;e Reports Blogs Multimedia Magazine Resources Search

Blogs =

SUBTOPICS:

" IEEE
I SPECTRUM  conscius avow meprmsspermissions  Newsieters Acvertising & Media Center  1EEE Job Site

Figura 9. 1. Acceso Blog IEEE Spectrum (IEEE, 2020)
El sitio web IEEE Spectrum contiene las siguientes pestafias:

e Topics: los temas que abarca este blog por ejemplo telecomunicaciones,
computacién, entre otros.



e Reports: informacion relevante por ejemplo haciendo clic sobre “The
Next Pandemic” (Figura 9.2) se obtiene resultados como se muestra en la
Figura 9.3.

Latest Special Reports

COVID-19

Your |IEEE

Resources
The Next COoVID-19 Top Tech 2020 Consumer Project Moon
Pandemic Your IEEE Fesources Here are somse of the Electronics Hall of Base
Whan the next 2 technologies youll b Fame Humans are proparing
pathogen striles, reading about this year The Greatest Gadgess of  to budld the first
wi'll be neady 3 the Past 50 Years permanent setthement

L in space

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

Here’s How We Prepare for the Next Pandemic
If we keep developing the tech that has been supercharged for COVID-19, it never has to
be this bad again By Eliza Strickland and Glenn Zorpette

1. GRAND BIOMEDICAL CHALLENGES

The Great Ventilator Rush

i Early on in the COVID-19 pandemic, engineers launched
extraordinary crash programs that produced scores of
ventilator designs. What will happen to them now?

By Mark Harris

Al Vaccine Development Got Its First Big
Tryout With COVID-19

Finding the precious few molecules that could end a

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

» Blogs: Contiene informacion acerca de los siguientes temas: automatiza-
cion, autos inteligentes, energia, sistemas operativos humanos y méas (Fi-
gura 9.4).



I IEEE

! SPECTRUM

Blogs

Automaton

Cars That Think
Energywise

Nanoclast

News From Around |IEEE
Risk Factor

Tech Talk

The Human OS

View From the Valley

Newsletters

Figura 9. 4. Areas de conocimiento disponibles en formato de Blog (IEEE,
2020)

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

¥ IEEE

| SPECTRUM

Multimedia

Podcasts
Slideshows
Videos

Radio Programming
Interactives:

Top Programming
Languages App 2020

Lessons From a
Decade of IT Failures

Record-Breaking PV Cells
Chip Hall of Fame

Consumer Electronics
Hall of Fame

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

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

¢ Resources: en esta area se cuenta con diferentes recursos de informaciéon
entre ellos los mas relevantes son: webinarios, papers, biblioteca, etc.



9.2. BLOG CISCO

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

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

Este blog presenta variedad de temas segtin la categoria en la que est4 inte-
resado, el listado de categorias se presenta al lado derecho en la pagina princi-
pal del blog de Cisco (Figura 9.6).

o c @ © & hitpsy/gblogs dsco.com/la/ B @ & Qsausca i de @ =
alraln \ Lo “
:Ilsclo Blog Cisco Latinoamerica
T ' 74 December 2020 - 0 comentarios Categorias
15 December 2020 - 1 Comentar
En los dltimos meses mucho se ha dicho sobre la
Coma hemos cambie en la pandemia, que nos ha  aceleracion hacia la digitalizacion, la remotizacion
dejado como individuos. A través de este blogles ~ del trabajo y el aumento de la actividad
comparto como lo que yo he aprendido en este cibercriminal tomando provecho del contexto de
tiempo.
P Leer mas>
Leer mas>

»
Colaboracién
Redes Empresariales

Bienvenido al nuevo Webex
Resiliencia de la fuerza laboral: Extienda la

: ¥ ) Javed Khan
seguridad a sus trabajadores remotos ) e s o
Juan Pablo Mongini
!5 11 December 2020 - 1 Comentar Este es el nuevo Webex: ofrecer experiencias
virtuales que sean 10 veces mejores que las

Figura 9. 6. Pagina 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 publicacién, en cada contenido
se encuentra el nombre del autor, la fecha de publicacion y los comentarios en
caso de tenerlos, seguido del desarrollo del contenido y al final las etiquetas
con las que tiene relacion dicho contenido (Figura 9.7).
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@ & hitpsy/gblogs.cisco.com/la/category/oentro-de-datos/

cisco Blog Cisco |

atinoameérica

Eion Ciseo Lainoamens

Centro de Datos

Centro de Datos

El desafio de equilibrar costo y
rendimiento al usar cloud

Felipe Dreher
16 September 2020 - 0 comentarios

En los Ultimos meses, hemos visto una
aceleracion de los proyectos en la nube.
La velocidad, que permitié la continuidad
de |as operaciones, no significo
necesariamente una adopcidn perfecta o..

entro de Datos

Reduciendo el “time to value” de
ubernetes usando Cisco
HyperFlex Data Platform como

plmacenamiento persistente

Miguel Barajas
¥ 11 Septembar 2020 - 0 comentarios
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Figura 9. 7. Informacién 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 informacion a modo de biografia 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 articulos que ha desarrollado, de igual forma
ordenados por fecha de publicacion (Figura 9.8).
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Figura 9. 8. Informacion de autor — Blog Cisco Latinoamérica (Cisco,
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Al hacer clic en Leer maés, se despliega toda la informacion sobre el articulo
que se requiere leer (Figura 9.9).
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Figura 9. 9. Leer mas - Blog Cisco Latinoamérica (Cisco, 2020a)

En el desarrollo del contenido, se presentan algunas opciones para compar-
tir el articulo como se indica en el lado izquierdo de la siguiente imagen se pre-
senta a opcion de compartir dicho articulo en las redes sociales como Twitter,
Facebook, LinkedIn; al igual que se puede suscribir al blog con solo introducir
el correo electronico, como se muestra en el lado derecho de la siguiente ima-
gen (Figura 9.10):
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En la parte inferior, al finalizar el articulo se encuentra un casillero para
dejar algin cometario sobre el articulo publicado (Figura 9.11).
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Figura 9. 11. Area para comentarios - Blog Cisco Latinoamérica (Cisco,
20201)

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 mayoria de
las instituciones, esto conlleva al manejo de datos de manera remota, hacien-
do maés efectivo el uso de la nube y sus herramientas para compartir y recibir
informacion, y también las formas como reinventarnos durante la pandemia y
crear nuevas oportunidades de aprendizaje y colaboracién.

En cuanto a los temas de la categoria colaboracion, se encuentran temas
interesantes, como el uso de plataformas digitales para realizar reuniones, las
maneras mas confiables de conexiones y de interaccion para los participantes,
estos temas han hecho que el trabajo desde casa sea mas facil 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 categoria colaboracion - Blog Cisco Latinoamérica (Cis-
co, 2020b)

En la categoria de Pequenas Empresas, se encuentra informacién sobre fi-
nanciamiento de soluciones tecnolégicas para pequenas y medianas empresas,
kits de trabajo remoto seguro, y méas informaciéon sobre PyMes o pequenas y
medianas empresas (Figura 9.13).
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Figura 9. 13. Articulos Pequefias Empresas - Blog Cisco Latinoamérica (Cis-
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En cuanto a Redes Empresariales, presenta articulos con informacion sobre
el uso de la nube, redes mas seguras, utilizacion de Wi-Fi, trabajo desde la red,
entre otros temas de interés (Figura 9.14).
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Figura 9. 14. Articulos Redes Empresariales - Blog Cisco Latinoamérica

(Cisco, 2020€)

Existen también articulos 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 tecnologia para realizar consultas médicas, inclusion y tecnologia, entre
algunos temas mas (Figura 9.15).
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Figura 9. 15. Articulos Responsabilidad Social - Blog Cisco Latinoamérica
(Cisco, 2020f)

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

c @ 0 a / B - © | Qsuscr neoeeom =

N N, < i
cl.sclo Blog Cisco Latinoamérica

Seguridad Suscribase al Blog

— = direccién de correo electrdnico
PR —

Suscribirse

Siganos

Seguridad Seguridad o o o @

Aceleracion hacia la digitalizacion ~ Una barrera hibrida contra los

Juan Marino ataques de denegacion de servicio  Categorias
14 December 2020 - 0 comentarios (DDoS) Sheuedasiionis
s . Ghassan Dreibi
En los Gltimos mefes mu}:ho s.e .ha .dlcr?cl) ‘ 7 NGB 200~ 0 COmaRTEAGS Centro de Datos
sobre la aceleracion hacia la digitalizacion,
- —— . Cisco Live
la remotizacién del trabajo y el aumento de | os ataques de denegacion de servicio
la actividad cibercriminal tomando (DDoS) contra gobiernos, instituciones Colaboracién
provecho del contexto de piblicas y empresas privadas son cadavez
) N i igitalizacion
més frecuentes. Se trata de infracciones
Leer mas> o
que pueden costar no solo la pérdida.. Fast IT
Tags:
Leer mas> Internet de las
CDA  Cibersecuity  ciberseguridad Tags: Internet de Todo
ciudades inteligentes  covid-19  infraestructuras Partners
cibersequridad  CiscoSecure Seguridad v

Figura 9. 16. Articulos Seguridad - Blog Cisco Latinoamérica (Cisco, 2020g)
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En este blog desarrollado por Microsoft (Figura 9.17) se puede encontrar
informacion relevante en cuanto al uso de Microsoft en Educacion, en Empre-
sas, para desarrolladores y Compaiiias, como se indica a continuacién (Figura

9.18):
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Figura 9. 18. Temas de interés Microsoft 365 Blog (Microsoft, 2020f)

En el ambito 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 Adopcién de un aula



virtual, en la que se presenta la aplicacion Microsoft Teams, que permite la in-
teraccion de estudiantes y docentes, mas el uso de aplicaciones, intercambio de
documentos y chat de mensajeria para una mas rapida comunicaciéon (Figura

9.19).
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Figura 9. 19. Aprendizaje remoto con Microsoft (Microsoft, 2020d)

De igual forma, Microsoft ofrece dispositivos asequibles y de facil utilizacion
para los estudiantes, en equipos portéatiles y 2 en 1 que facilita su uso durante el
dia, ademas de proporcionar acceso a la nube, haciendo posible la protecciéon
de los dispositivos, y aplicaciones que utilizan los usuarios, por lo que en este
blog presenta informacion 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 informacion acerca de este producto (Figura 9.20).
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Figura 9. 20. Azure - Microsoft 365 (Microsoft, 2020h)

Ademas, se encuentra, en la seccion de empresas AppSource, correspon-
diente a una aplicacién similar a un Marketplace, esta plataforma permite
realizar bisquedas de tipo de sector, funcionalidad o aplicaciéon para que el
usuario interesado escoja las que mejor se adapten a las necesidades de su Pla-

nificacion de recursos empresariales (ERP)(Figura 9.21).
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Figura 9. 21. AppSource — Microsoft 365 (Microsoft, 2020g)

En el sector de la salud, presenta un servicio en la nube para mejorar la
atencién médica, facilitando el acceso y uso de informacion de los pacientes,
haciendo que esta informacion 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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Se presentan opciones, para la industria, fabricacion, area financiera y co-
mercio al por menor, en éste ultimo se ofrecen herramientas en el que la perso-
nas que quiere ejecutar su negocio, tenga mas acceso a los datos de sus clientes,
brindar capacitaciéon a sus empleados, distribuya de forma rapida y segura sus
productos y redisefie su negocio para llevarlo a un siguiente nivel (Figura 9.23).
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Figura 9. 23. Comercio al por menor - Microsoft 365 (Microsoft, 2020€)

En la seccion para desarrolladores, Microsoft, presenta herramientas, servi-
cios y productos que faciliten la creacion de aplicaciones, paginas web, juegos,
programas, entre otros, que cumplan las necesidades de negocio o diversion de
los usuarios finales (Figura 9.24).
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Figura 9. 24. Centro para desarrolladores - Microsoft 365 (Microsoft,
2020c¢)

Se encuentra, ademas, una seccion 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).

> C @ © & hitpsy//developer.microsoft.com/es-es/store/register/ B - © | Qsuscar noeom =

B Microsoft | Centro de desarrollo de Windows  Explorer v Plataformas - Documentos  Descargas  Muestras  Soporte técnico Todo Microsoft v Buscar O

Registrate @

Registrate para enviar aplicaciones y juegos a los escaparates
de Microsoft.

REGISTRARSE >

Preguntas mas populares

Figura 9. 25. Centro de desarrollo de Windows - Microsoft 365 (Micro-
soft, 2020b)

En cuanto a las compaiiias, se presenta un area donde se puede registrar
para acceder a una plaza laboral, dependiendo de su nivel académico y area de
educacion (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-
cion en areas de tecnologia y ciencias que tradicionalmente tiene indices muy
bajos de acogimiento por parte de los jévenes en Latinoamérica y a nivel mun-
dial, involucra a diferentes actores sociales entre ellos: jovenes, empresas, go-
bierno, organizaciones, padres de familia, docentes e instituciones de educa-
cion secundaria y superior (STEM, 2020). En definitiva el objetivo principal
de esta organizacion sin fines de lucro es impulsar en México y Latinoamérica
la educacion STEM (Ciencias, Tecnologia, Ingenieria, Arte y Matematicas), los
empleos del futuro y la innovacion con vision social e incluyente.

A continuacion, se detalla contenidos, actividades, publicaciones realizadas
a través de este blog:

1. Ellink de acceso al Blog: https://blog.movimientostem.org/.

2. En la parte superior se encuentra un submenu en donde se detalla las
areas y actividades desarrolladas por este movimiento (Figura 9.27).
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¢Queremos que conozcas mas sobre Educacion STEAM, los empleos del futuro y como lograr innovacion con vision social
e incluyente!

Figura 9. 27. Recursos Multimedia STEM (STEM, 2020)

3. Dentro de la informacién disponible se encuentra notas acerca de: Tecno-
logia Educativa, noticias de dia internacional de voluntarios, notas acerca
la eliminaci6on de la violencia contra la mujer, notas de prensa de la pre-
sencia de STEM en diferentes &mbitos (Figura 9.28).

Aprendizaje de las
Matematicas Empoderaalas
Nifias y Nifios para el Futuro:

SEP

El lanzamiento del Pregrama Inspirando
Vocaciones en STEM marca una pauta para

las y los jovenes de México. Lee mas aqu

Noticias y Prensa STEAM

SEP promovera carreras
relacionadas con matematicas,
ciencia e innovacién

Movimiento STEAM unifica esfuerzos para
impulsar las carreras STEM en México. Lee

la nota completa aqui.

Gobierno del Estado de Querétaro

Gana Docente Queretana
Premio Docentes
Extraordinarios

El Secretario de Educacion del Estado de
Querétaro, José Botello, comprometido con
impulsar la Educacion STEAM. Lee la nota

Figura 9. 28. Noticias y Prensa STEM (STEM, 2020)

4. En el submena se encuentra informacion acerca del movimiento, a conti-
nuacion una sintesis de la informacion contenida en el mismo:

e Movimiento STEAM: datos acerca del movimiento, trabajo e impacto
desarrollado sobre jovenes y la vocacion hacia las carreras STEM.
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Consejo
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Figura 9. 29. Opcion Movimiento STEM (STEM, 2020)

Estudiante: a través de voluntarios y a su compromiso social, este pro-
grama relaciona a los jovenes con profesionales para recibir mentorias
enfocadas a enfrentar el contexto laboral, ademas de orientaciéon voca-
cional de la mano de empresas reconocidas a nivel mundial como: Mi-
crosoft, Honeywell, entre otras (STEM, 2020).
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Figura 9. 30. Opcién Estudiante (STEM, 2020)

S

Docente/Centro Educativo: se comparte un modelo de acompana-
miento, sesiones online, webinars, conferencias, entre otros; con el afan
de facilitar y promover el desarrollo de competencias STEM en los es-
tudiantes, permitiendo una formacion adecuada haciendo frente a los
retos de la Cuarta Revoluciéon Industrial-Tecnolbgica (STEM, 2020).

Capacitacion STEAM
Foros y Conferencias
Ecosistema STEAM

Tu MentorenSTEM

Figura 9. 31. Opcién Docente/Centro Educativo (STEM, 2020)



Mujeres en STEM: acceso a informacion acerca de la presencia y parti-
cipacion de las mujeres en STEM, sin restriccion de edad, esta propuesta
incluyente pretende motivar y generar cambios en las nifias, adolescen-
tes y jovenes para generar cambios a través del liderazgo en innovacion
y cambio social (STEM, 2020). Este acceso facilita registrarse en el gru-
po de mujeres STEM vy recibir asesoria por parte de un mentor (Figura
9.32).

jiForma parte del grupo de mujeres que cambiaran al
rmundol

Conoce mas sobre la plataforma  de  contenidos
profesionales STEM y los retos del siglo XXI

iTu Mentor en STEM es un programa de mentorias donde

podrds contar con apoyo para desarrollar tu talentao!

Figura 9. 32. Opcidon Mujeres en STEM (STEM, 2020)

Publicaciones: presentacion de articulos e investigaciones relaciona-
das a las areas STEM (Figura 9.33).

Los Objetivos de Desarrollo Mujeres eligiendo carreras STEM Vision STEM para México
Sustentable en mi Escuela

MERICO EDUCACION

Los Objetivos
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[ Y

Mujeres eligiendo

carreras STEM

\ [
S

Figura 9. 33. Opcion Publicaciones (STEM, 2020)



* Contacto: Ingreso de datos para establecer contacto con el movimiento
STEM y realizar clic en enviar.

Déjanos un comentario

|/ Nombre(s) \\ |'/ Apeilidos \|
h PN S/
|’/ Teléfono N |’/ Correo electrénico \|
p AN A
( Ciudad ) (Ecuador ~
(Ocupacicin \D C(; Cdmo podemos ayudarte?

&/

C(‘,Co'mo te enteraste de huestra organizacion?

Comentario

Deseo suscribirme al boletin de noticias
Acepto el aviso de privacidad

Figura 9. 34. Opcién Contacto STEM (STEM, 2020)



1 O HERRAMIENTAS DE BUSQUEDA PARA INVESTIGACION CIENTIFICA

A través de los navegadores de Internet es posible encontrarse con un sin-
fin de informacion digital como: documentos, articulos, trabajos, ensayos,
reportajes, documentales, entrevistas y otros acerca de temas especificos, sin
embargo generalmente en el ambito universitario y profesional se requiere
de informacién que contenga alto grado de veracidad y validez en el aspecto
de calidad cientifica de forma que en este capitulo se propone conocer a tres
herramientas indispensables a la hora de realizar actividades de investigacion
cientifica y son: Scopus, ResearchGate y Google Académico.

10.1. SCOPUS

Scopus es una base de datos de referencias bibliograficas y citas de la em-
presa Elsevier, de literatura peer review y contenido web de calidad, con he-
rramientas para el seguimiento analisis y visualizacion de la investigacion (FE-

CYT, 2020).
Search  Sources  Alerts  Lists Help SeiVal Login ~ =
Document search
GBI | Affilia Advance: d
(7 Learn more sbout haw to
um,m:_..uw I'VQ Imp'o: Scopus

About Scopus Language Customer Service

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 investigacién, determinar
como diferenciar los temas de investigacion, identificar y analizar qué revistas
leer, y hacer un seguimiento de la investigacion y de las tendencias mundiales
de investigacion (FECYT & Elsevier, 2017).

Scopus incluye el contenido de méas de 5000 editores y 105 paises diferen-
tes, 69M archivos de 23K series, 100K conferencias y 148K libros., actualizado
a diario, “Articulos en prensa” de> 3750 titulos, 40 idiomas cubiertos, 3.642
Golden Open Access journals activos indexados (FECYT & Elsevier, 2017).



10.1.1. FUNCIONALIDADES BASICAS DE SCOPUS
Las funcionalidades bésicas de Scopus incluyen:
« Registro y creacion de un perfil personal

« Biisqueda de documentos. Refinar resultados: exportar, imprimir, co-
rreo electronico, crear bibliografia, visualizacion de las citas.

o Consultar las fuentes.

10.1.2. REGISTRO Y CREACION 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-
gacion.

Su Perfil Personal le permitira:

e Guardar busqueda para las posteriores referencias
+ Crear alertas de busqueda

« Guardar listas de articulos seleccionados

« Guardar sus propios grupos de nombres de autor

« Solicitar correcciones de su perfil de Autor.

Help ~ Login ~ e

Figura 10. 2. Registro Perfil Personal. (Socpus 2020)

Introduzca sus datos con su correo institucional. Elija una contrasena, acep-
te el acuerdo de usuario registrado y finalmente haga clic en Register. Como se
indica en la Figura 10.3.



Register

Registration is quick and free. It allows you to personalize the Elsavier products to which you have access
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E-mail and password
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E-mall address: [ ] .
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|l 1 wish o receive information from Elsevier BV and its affiliates concerning their products and services

« I have read and understood the Registered user agreement and agrea to be bound by all of its
erms.

Register |

Figura 10. 3. Registro de acceso a Scopus (Scopus 2020)

Se le enviara un correo electrénico con su nombre de usuario y la confirma-
cion de la contrasefia. Introduzcea su nuevo nombre de usuario y haga Login.

SCOF)[JS Search  Sources Alerts Lists Helpw Register > —
Document search Login using your Elsevier credentials %
Username: : Openhthens login

Login via your institution

Documents  Authors  Affiliations  Advanced Password: . Other Institution login +htips (T)
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E. “heart sttack” AND stress Forgotten your username or password?
*=required fields

» Limit

Reset form  [EEElanaR el

C‘ Leamn more about how to
D Improve Scopus

Figura 10. 4. Login en Scopus.(Scopus 2020)



Una vez haya hecho login, podra acceder a su informacion bersonal hacien-
do clic en las lineas paralelas al lado de su nombre

Search  Sources  Alerts

Document search
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Search Article title, Abstract, Keywords ! T

» Limit
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Figura 10. 5. Acceso a informacion personal y exportacion de referencias.
(Scopus 2020)

10.1.3. OPCIONES DE BUSQUEDA

Busqueda de documentos: Recomendado para la mayoria de los usua-
rios.

Busqueda de Autor: Recomendado para buscar informacion sobre auto-
res especificos, sus articulos y citas (Se cubrira en la sesién Avanzada).

Busqueda de Afiliacion: Recomendado para revisar la trayectoria de in-
vestigacion de una institucion (Se cubrira en la sesion Avanzada).

Busqueda Avanzada: Recomendado para bibliotecarios y usuarios ex-
pertos en la construccion de busquedas complejas (Se cubrira en la sesion
Avanzada).

Para mejorar la bisqueda en Sopus, se puede utilizar una palabra en singu-
lar, sin embargo, Scopus le dara resultados en singular y plural.

Para buscar frases: use “ “ Por ejemplo “heart attack”, le dara resultados
donde estas dos palabras estan adyacentes juntas. También incluira plurales,



por lo que en los resultados también obtendra heart attacks (FECYT & Else-
vier, 2017).

En el campo de basqueda puede usar comodines:

Signo de interrogacion (?) Representa cualquier caracter individual (por
ejemplo, poniendo wom?n encontrara resultados de woman y women). Aste-
risco (*) representa 0 o mas caracteres, incluyendo ningtn caracter (por ejem-
plo: trial* tendra como resultado: trial, trials, trialling, trialled, etc). También
puede usar * al principio de la palabra (por ejemplo *estrogen encontrara 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).
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Figura 10. 6. Resultado de busqueda utilizando AND. (Scopus 2020)

Es posible limitar la busqueda por ano de publicacion o tipo de contenido,
asi como, elegir el campo donde quiera hacer la bisqueda. Los campos por
defecto son: titulo, resumen, palabras clave.
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Figura 10. 7. Limitar la bisqueda. (Scopus 2020)

10.2. RESEARCHGATE

ResearchGate “es la red profesional de cientificos e investigadores con méas
de 19 millones de miembros de todo el mundo, lo utilizan para compartir, des-
cubrir y discutir investigaciones” (Researchgate, 2020), entre sus propositos
se encuentran el conectar el mundo de la ciencia y hacer que la investigacién
esté abierta a todos, fue fundada en el afio 2008 por los médicos Dr. [jad Ma-
disch, Dr. Soren Hofmayer, y el cientifico informatico Horst Fickensche (Re-

searchgate, 2020).

10.2.1. FUNCIONALIDADES BASICAS DE RESEARCHGATE

Researchgate permite crear una cuenta de usuario en esta red, permite bus-
car investigadores e investigaciones, compartir investigaciones, crear proyec-
tos de investigacion, hoja de vida, oportunidades de empleo, entre otros.

10.2.2. REGISTRO Y CREACION DE UN PERFIL PERSONAL

Link de acceso: https://www.researchgate.net/




€)>Cc o © & hitpsy//wwwresearchgatenet v @ | | R suscar noedgom =

ResearchGate Login Join for free

Discover scientific
knowledge and stay
connected to the
world of science

Connect with Linkedin  Connect with Facebook

Figura 10. 8. Pagina principal - ResearchGate (ResearchGate, 2020€)

En la Figura 10.9 presenta la pagina de inicio a Researhgate. Existen tres
formas de conectarse en esta red, mediante un correo electronico, cuenta de
LinkedIn o por su cuenta de Facebook para acceder.

RescarchGate i i
Discover scientific
knowledge and stay
connected to the
world of science
(a) (b)

Figura 10. 9. Formas de acceso — ResearchGate (ResearchGate, 2020¢€)

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 informacion.

10.2.3. OPCIONES DE BUSQUEDA

Permite colocar texto para ser buscado, asi como, combinar operadores
como AND, OR, NOT, “” and () para especificar la busqueda. Por ejemplo, rea-
lizar la basqueda por autor (Figura 10.11).
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Figura 10. 11. Basqueda — ReseachGate (ResearchGate, 2020€)

Por ejemplo, se busca informacion sobre tecnologia, los resultados se des-
pliegan con la informacion detallada del autor y la publicacién en la opcién de
publicaciones (Figura 10.12):
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Figura 10. 12. Busqueda — ResearchGate (ResearchGate, 2020f)

En la bisqueda realizada sobre el tema de tecnologia se presentan 10 pagi-
nas con resultados relacionados, los resultados son articulos en espanol, in-
glés, portugués y en otros idiomas, en cada publicaciéon se muestra informa-
cion sobre la fecha de publicacion, el codigo DOI, ISBN, y los autores que han
participado en dicha investigacion (Figura 10.13).
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Figura 10. 13. Informacion de publicacion — ResearchGate (ResearchGate,
2020f)

La informacién que presenta de los autores es un hipervinculo hacia la pa-
gina del autor en donde se puede observar las investigaciones que realiza, los
articulos 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 articulo — 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)
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Figura 10. 15. Autor articulo — ResearchGate (ResearchGate, 2020)



Mientras que al dar clic en el titulo del articulo, se despliega una nueva ven-
tana con informacion del mismo, en el que consta el titulo del articulo, la fecha
de publicacion, el codigo ISBN de la publicacion, 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 publicacién
estuviera liberada) y otro para realizar la lectura directamente en la pagina de
donde se encuentra alojado el articulo, en la parte inferior se muestra el resu-
men del articulo publicado (Figura 10.16).
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Fundamentos de Tecnologia Nuclear Energética

December 2020
Publisher: The author - ISBN: 978-9915-40-242-0
Project: Mathematical modelling in nuclear engineering

Authors:
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Download full-text PDF [ Read full-text

Abstract

This book published in Spanish is based, to a great extent, on a previous book by the author "Nuclear Energy" published in 2009. It can
be considered as an introduction to some basic topics about reactors and nuclear power plants: nuclear physics, nuclear reactor physics ,
thermo-hydraulics, nuclear fuels, fundamentals of mechanical, chemical and electrical engineering of nuclear power plants, notions on
instrumentation and control of nuclear reactors, radiological protection and nuclear safety, siting and licensing of nuclear power plants.
Through the study of these and other issues, the book tries to contribute to the process of public discussion of energy alternatives for this
century. For this reason, the last chapter and an extensive appendix, cover topics related to society, the environment, politics, and
philosophy that are beyond the scope of nuclear engineering. Although most of the text assumes that the reader has acquired basic
knowledge of mathematics and physics at the university level, the parts of a more complicated nature from the physical, mathematical, or
engineering point of view have been separated, so that it is possible skip them, if desired. Very few bibliographic citations are presented
integrated into the text, unlike what is usual in academic works. The main sources are presented at the end in an annotated bibliography.
Thus, it is to be hoped that the text will be easier to read, be of interest, and may be of some use to a large group of readers. The book
begins with a long chapter that summarizes the fundamentals of nuclear power plant-oriented technology. This chapter serves as an
introduction to the more detailed development of the topic found in subsequent chapters. It does not require specific training, at the
university level, neither in mathematics nor in physics, and can be read independently of the rest of the book. The study of nuclear
engineering issues is limited to technologies based on nuclear fission, since they are the only ones available for the generation of
electrical power and can be considered mature technologies. Unlike what is done in other similar books, particle accelerators are not
studied here. They are only considered in Chapter 16, during the description of accelerator-driven hybrid reactors. The rationale for
nuclear fission weapons is briefly described in Chapter 10, in the context of the problem of proliferation. The four generations of nuclear
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Figura 10. 16. Informacion de articulo — ResearchGate (ResearchGate,
2020a)

Adicionalmente presenta una bolsa de trabajo internacional para la comu-
nidad cientifica, opcion que se encuentra en la parte inferior de la pagina prin-
cipal, junto con las opciones de informacién que presenta esta plataforma (Fi-
gura 10.17).
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Figura 10. 17. Mas opciones — ResearchGate (ResearchGate, 2020f)

Las opciones para buscar un trabajo, permite realizar la bisqueda por una
palabra, region, o diferentes areas, se presenta la siguiente pantalla principal
(Figura 10.18):
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Postdoctoral Fellow Program MOFFITT G
Expiring soon
Moffitt Cancer Center
Tampa, United States
ion, Organic Cl istry

Expiring soon
Pontificia Universidad Catdélica de Chile
Santiago, Chile

Figura 10. 18. Bisqueda de trabajo — ResearchGate (ResearchGate, 2020d)

Como ejemplo, se realiz6 la busqueda de trabajos en la region de América
del Sur, obteniendo como resultado 3 trabajos (Figura 10.19):
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Figura 10. 19. Bisqueda trabajo — ResearchGate (ResearchGate, 2020d)

Al dar clic en el segundo trabajo encontrado, se muestra informacién sobre
el tema de trabajo, cuando ha sido publicado, la institucién que oferta dicho
trabajo, la ciudad y pais donde se oferta el trabajo, la opcion para aplicar y los
dias restantes para poder aplicar, en la parte inferior se muestra toda la infor-
macion referente al trabajo a desempefiar (Figura 10.20).
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THREE FACULTY POSITIONS (TENURE TRACK). SCHOOL OF CIVIL
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Posted on Dec 16, 2020
Pontificia Universidad Catélica de Chile - Escuela de Construccién Civil

Santiago, Chile
. [E Apply for this job
Overview

Job description

The School of Civil Construction, part of the Faculty of Engineering of the Pontificia Universidad Catolica de Chile, is

hiring three tenure-track faculty members (Assistant or Associate upon curriculum vitae evaluation) in Santiago,

Chile. The three areas of specialization are: (i) Construction management; (i) Innovation and/or industrialization in
construction technologies; and (iii) Construction materials/technologies.

Faculty members are expected to teach undergraduate, graduate and executive courses in Spanish, supervise theses,
conduct high quality research in collaboration with industry and government, publish in top international WOS-

SCOPUS journals, and participate in outreach activities. Positions start during the first semester of 2021, but initial

date may be modified if the selected candidate has previous commitments. Salary and academic loads are

competitive.

Candidates need not be fluent in Spanish at the moment of applying, but Spanish fluency is expected within two year.

They must exhibit excellent oral and written communication skills, aptitude for teamwork, and a scholarly interest in

high quality undergraduate and graduate education. For each position, the additional requirements are the following:

1. Position in construction management:

a. PhD in areas such as construction management with application of infermation technologies, building information
modelling applied to construction management or related fields. Applicants in late stage of doctoral studies are also
welcome.

b. Undergraduate degree in construction engineering, civil engineering, architecture, or related fields.

c. Advanced English. |
2. Position in innovation and/or industrialization in construction technologies: vE

Figura 10. 20. Resultado biisqueda trabajo — ResearchGate (ResearchGate,
2020g)



10.3. GOOGLE ACADEMICO

Google Académico es un buscador especializado cuya funcién principal es
indexar y rastrear todo tipo de documento cientifico como: articulos, tesis, li-
bros, patentes, documentos relativos a congresos y resimenes (UAM, 2020),
los resultados es posible conseguirlos mediante filtros que muestran la infor-
macion ordenada ya sea por fecha, relevancia, idioma entre otros criterios de
basqueda.

10.3.1. FUNCIONES BASICAS DE GOOGLE ACADEMICO

A continuacién, se mencionan algunas de las funcionalidades, ventajas y
desventajas de Google Scholar (UAM, 2020):

« Permite encontrar datos, referencias de documentos, acceso a documen-
tacion en linea de varios tipos: articulos de revista, materiales de congre-
so, tesis, trabajos académicos, libros, patentes, etc.

« En caso de que la bisqueda se dificulte para acceder al documento com-
pleto, a través de Google Scholar, se obtendran resultados como acceso
a: resumenes, abstract o datos para localizar el documento.

« Es posible obtener indicadores métricos mediante los cuales pueden
ayudar como herramienta de evaluacion de la repercusion de las revistas
de investigacion y demas informacion obtenida.

« Al mantener una cuenta activa de Google Scholar existe la opcion de re-
cibir notificaciones por correo electronico de nuevas referencias.

« Incluye informacion en idioma espanol.
« Complementa la busqueda realizada por otras bases de datos cientificas.

« Como desventajas en comparacion a otros mecanismos de btisqueda de
informacidn cientifica estan las siguientes: cobertura amplia pero im-
precisa, es necesario tener cuidado con los contenidos y las areas de los
documentos, sistema de busqueda inflexible, nos es factible limitar la
bisqueda por tipo de documentos, campos o materias.

« Esuna herramienta gratuita, sin embargo, en lo referente a los resulta-
dos de Google Académico no todos son de acceso completo, Gnicamente



es posible acceder a texto completo de aquella informacion que se en-
cuentran abiertos en la Biblioteca de Google Scholar.

10.3.2. REGISTRO Y CREACION DE UN PERFIL PERSONAL

En el presente apartado se describe de forma general el procedimiento para
la utilizacion 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 Sesion (Figura 10.21).

INICIAR SESION

Google Académico
[ =]

® Cualquier idioma Buscar sélo paginas en espariol

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 pestanas: Menq, Perfil y Biblioteca.

IE & Mi perfil * Mi blblwotecal

Google Académico
=]

® Cualquier idioma Buscar sélo paginas en espafiol

Figura 10. 22. Pestafias de Google Académico (Académico, 2020)

4. La pestafia Menu dispone de las siguientes opciones: Mi Perfil, Mi Bibliote-
ca, Alertas, Estadisticas, Busqueda Avanzada y Configuracion.
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Figura 10. 23. Menu disponible en Google Académico (Académico, 2020)
e Mi Perfil: Acceso al perfil personal Académico.

e Mi Biblioteca: permite apreciar los resultados marcados como Favo-
ritos, para fijar un resultado como favorito es necesario seleccionar el
icono de estrella que se muestra en la parte inferior de un resultado de
busqueda.

o Alertas: Generacién de notificaciones via mail cuando Google Acadé-
mico incluya nuevos documentos acerca de un tema especifico.

o Estadisticas: se muestra los documentos o revistas con mayor impacto
segin Google Scholar.

e Busqueda Avanzada: para buscar articulos segin los siguientes fil-
tros: con todas las palabras, con la frase exacta, con al menos alguna de
las palabras, entre otros criterios.

e Configuracion: se dispone de las siguientes opciones: Resultados de
Busqueda, Idiomas, Enlaces de Bibliotecas, Cuenta y Boton.

10.3.2.1. BUSQUEDA SIMPLE

En lo relacionado a Bisqueda Simple, por ejemplo, en la barra del busca-
dor se utilizara el siguiente tema “Calentamiento Global”. Antes de realizar la
busqueda es posible realizarla inicamente en idioma espaiiol o en cualquier
idioma (Figura 10.24), luego clic en buscar.



Google Académico
Calentamiento Global n

®) Cualquier idioma Buscar sélo paginas en espafiol

Figura 10. 24. Ejemplo de busqueda en Google Académico (Académico,
2020)

NOTA: Ademas en lugar del tema, puede ser el titulo de un documento,
palabras claves, términos o inclusive el nombre del autor de algiin documen-
to. Sin embargo, Google Académico ordenara los resultados por relevancia,
entendiéndose por relevancia los siguientes criterios: campos en los que apa-
recen los términos de busqueda, otras publicaciones del autor, fuente de publi-
cacion, frecuencia de citacion y prestigio de las fuentes (UNIR, 2020).

I."—'p'-:-yrra:la-ﬁe-‘te 56200 resultados (0,04 s I

[PDF] Efecto invernadero, calentamiento global y cambio climéatico: una [PDF] unam.mx
perspectiva desde las ciencias de la tierra

I Caballero, S Lozano, B Ortega - Revista digital universitaria, 2007 - revista. unam.mx
En este articulo explicaremos de manera breve tres conceptos que son relevantes en el
estudio de la atmosfera, del clima y en general de la historia de |la Tierra: Efecto

invernaderg_calentamiento global y cambio climatico. Dichos conceptos son usados hoy en ...
WY [Citado por 124 || Articulos relacionados  Las 11 versiones 99

Figura 10. 25. Resultados de bisqueda en Google Académico (Académico,
2020)

En el ejemplo, se tiene 56200 resultados, el documento presentado citado
por 124 articulos relacionados y el icono en forma de estrella indica que esta
bisqueda ha sido incluida como Favorito dentro de “Mi Biblioteca”, caso con-
trario no tendria fondo.

Cabe resaltar que en la parte superior izquierda las busquedas estan orde-
nadas por afios en forma descendente, por intervalo especifico, por relevancia,
por fecha, idioma, incluidas patentes e incluidas citas. En la opcién Intervalo
Especifico es permisible indicar el rango de afios en los que se desea la busque-

da.



Articulos
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Buscar solo paginas
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v incluir patentes
v incluir citas

B4 Crear alerta

Figura 10. 26. Opcion de Intervalo Especifico (Académico, 2020)

Finalmente haciendo clic sobre el icono de “Crear alerta”, como se describe
anteriormente (Figura 10.27) es para configurar una cuenta de correo electro-
nico a la cual se notificara de nuevas publicaciones de un tema especifico, clic
“Crear Alerta” para generar el cambio.

*  Alertas

Consulta de alerta: | "Calentamiento Global"

Correo electronico: @gmail.com

Namero de resultados: Mostrar un maximo de 10 resultados %

Actualizar resultados

Figura 10. 27. Opcién de configuracion alerta (Académico, 2020)

10.3.2.2. BUSQUEDA AVANZADA

En la barra de ment realizar clic sobre Bisqueda Avanzada, aparece una
nueva ventana con detalles mas exactos para la busqueda (Figura 10.28), por
ejemplo, el titulo del articulo con todas las palabras, frases exactas, nombre de

autor y fechas de publicacion.
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Figura 10. 28. Biisqueda Avanzada (Académico, 2020)

Como resultado se tiene los siguientes, similares a los de una btisqueda Sim-
ple (Figura 10.22).

Alternativas nutricionales para disminuir emisiones de gas metano por bovinos y I[PDF] ucundinamarca‘edu‘col
su efecto en el calentamiento global

My Culma, G de Jesus Roige - Revista Ciencige 2020 - revistas ucundinamarca.edu.co
La interaccidn entre los factores de produccién animal y el impacto ambiental causado por

las diversas actividades ganaderas han sido asociadas con cambios climaticos. Los

rumiantes debido a su proceso digestivo de fermentacién entérica son reconocidos como ...
Pid BE'I Citado por 5 Articulos relacionados ILas 5 versiones 99

Figura 10. 29. Resultados Bisqueda Avanzada (Académico, 2020)

A continuacion, la descripcién de las funcionalidades de los iconos de la
parte inferior de una busqueda (UNIR, 2020):

o Icono de estrella: si se desea marcar como Favorito.

+ Icono de comillas: permite visualizar como se cita el documento o bus-
queda (Figura 10.30).
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Figura 10. 30. Resultados Basqueda Avanzada (Académico, 2020)

Citado por: ntimero de citas a este documento, realizando clic es posible
visualizar los documentos que han citado.

Articulos relacionados: articulos o documentos que segin Google Aca-
démico tienen relacion.



1 1 LAS TIC EN LA EDUCACION

Si bien “La sociedad atraviesa momentos de transformacion, gracias a la in-
fluencia creciente de recursos tecnologicos ”(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, asi
como en el area de educacién.

En esta seccion se presenta un breve estudio bibliométrico para analizar el
interés de la comunidad académico-cientifico sobre esta area tecnolégica.

11.1. ANALISIS TEMATICO Y BIBLIOMETRICO

Los procesos de ensefianza aprendizaje integran por lo general el uso de las
TIC, entre las evidencias de lo antes indicado son las investigaciones derivadas
en articulos de revista, articulos de conferencia, capitulos de libro, revisiones,
entre otros localizado en una de las bases de datos bibliografica Scopus ente
ellos se encuentran : Indicadores para medir la actitud docente (Tejedor et al.,
2009); aplicacion de metodologias de ensenanza como Just-in-Time (JiTT)
en el uso de laboratorios, tutorias inteligentes (De Paula Campos et al., 2019),
(Hooshyar et al., 2016), estudios de caso Educaciéon primaria en algunas ins-
tituciones (Moreira, 2010), ciencias matematicas: algebra lineal (Bianchini
et al., 2019), mejoramiento de habilidades como en la comprension lectora y
critica a nivel universitario y con el uso de entornos virtuales de aprendizaje
(EVA) como moodle (Lopez 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 ecuacion de btisqueda:

(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 analisis considerando los tesauros
antes mencionados.



Tabla 11.1. Ficha muestral de analisis (Aria & Cuccurullo, 2017)

Descripciéon Resultados

Documentos 360
Fuentes (revistas, libros, etc.) 158
Palabras clave Plus (ID) 866
Palabras clave del autor (DE) 991
Periodo 1991 - 2019
Promedio de citas por documentos 3.775
Autores 959
Apariciones de autor 1034
Autores de documentos de autor tnico 60 60
Autores de documentos de autoria multiple. 899
Documentos de autor Gnico 62
Documentos por autor 0,375
Autores por documento 2,66
Coautores por documentos 2,87
Indice de colaboracién 3,02
Tipos de documentos:

- Articulo 274

- Capitulo del libro 2

- Documento de sesion 56

- Revision 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-
tifica esta area en esta area de estudio. La produccion cientifica anual de inte-
rés es de un 17.77% anual siendo la primera publicacion en el afio de 1991.

Annual Scientific Production

20-

Articles

Figura 11. 1. Anélisis bibliométrico de crecimiento anual con ecuacién anali-
zada en Scopus y Bibliometrix (Aria & Cuccurullo, 2017)



La Tabla 11.2 detalla los autores més citados y relacion por total de citacio-
nes por aios, el autor Moreira Ma es el autor mas citado en el area con un total

de 51 citas.

Tabla 11.2: Autores mas citados (Aria & Cuccurullo, 2017)

Publicaciones Total citaciones TC TC por aho
- Moreira Ma, 2010, Revista Educ 51 5.1

- Hooshyar D, 2016, Comput Educ 47 11.75

- Tejedor Fjt, 2009, Comunicar 43 3.9001
- 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 M1, 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 mas citados se realiza agrupaciones
automaticas también llamados clusters en donde se idéntica por cluster los

documentos mas citados (Figura 11.2).
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Figura 11. 2. Anélisis bibliométrico de factorial sobre autores mas citados
resultantes de la ecuaciéon de Scopus y Bibliometrix (Aria & Cuccurullo, 2017)

Mientras que las palabras clave mas frecuentes (ocurrencias) son Educa-
tioin, Teaching, Students las mismas que se detallan en la Tabla 11.3:

Tabla 11.3 Numero 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




Learning 10

Internet

Learning systems

Teaching learning process
Article

Computer aided instruction

Temperature indicating cameras
Tic

Communication 6

Co (00|00 |00 [\O O |\©O

Tomado como referencia bibliometrix y scopus

La concurrencia de red presenta como temas de interés educacion, tecnolo-
gia de informacion y comunicacion (Figura 11.3):
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Figura 11. 3. Anélisis bibliométrico sobre concurrencia de la ecuacion de
scopus y bibliometrix (Aria & Cuccurullo, 2017)

Mientras que el dendograma de las areas tematicas de interés y correlacion
se detalla a continuacion (Figura 11.4):
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Figura 11. 4. Andalisis bibliométrico de dendograma resultantes de la ecua-
cion 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 ninos,
ninas y adolescentes, (Berrios et al., 2015). Sin embargo, existen evidencias
que senalan los riesgos del uso de medios en linea, por las influencias negati-
vas que se presentan (Mok et al., 2015).

Entre uno de los riesgos mas 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 electrénicos o digitales por individuos o
grupos que comunican repetidamente mensajes hostiles o agresivos destina-
dos a infligir dafno o incomodidad a otros” (Tokunaga, 2010). Incluye diferen-
tes formas, entre ellas: correo electronico, blogs, salas de chat y texto (Starce-
vic & Aboujaoude, 2015).

Debido al facil acceso al Internet, ubicuidad y su naturaleza evolutiva como
herramienta moderna de la sociedad, ha provocado un alto riesgo de adiccion
a Internet que esta relacionado con su uso excesivo y abuso por un grupo mi-
noritario de personas. (Pontes et al., 2015).



Exponer la informacion en Internet ya presenta un serio riesgo de privaci-
dad, méas ain cuando se agregan datos de ubicacién, debido a la facilidad con
la que personas con comportamientos maliciosos pueden usarla para conocer
mas de sus vidas, por lo tanto, no es dificil imaginar los peligros relacionados
con la privacidad (Sahnoune et al., 2015), uno de ellos esta relacionado con la
pedofilia, que aprovechando de la ventaja que brinda el Internet de ocultar su
identidad acceden facilmente a los nifios (Ey & Cupit, 2011).

(Ey & Cupit, 2011), los riesgos a los que se exponen principalmente los jovenes
son:

« Exposicion a la pornografia.

« Exposicion a contenidos inapropiado, mérbido a violento, lenguaje obs-
ceno.

« Comunicacion en linea con extrainos.

« Pedofilia

« Comunicacion con extranos, a quienes facilitan informacién personal.

En si uso de herramientas TIC no constituyen un riesgo, el riesgo se presen-
ta con el mal uso de la informacién que se expone en algunas de las herramien-
tas tecnoldgicas 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 jovenes como adultos, pues la rapidez, efectividad y comodidad per-
mitieron dejar muy atras a los medios de comunicacion tradicionales. Sin em-
bargo, actualmente la mayoria de las personas utilizan las redes sociales como
diarios de vida, al publicar todo tipo de actividades, exponiendo informacion
que puede ser utilizada con fines maliciosos. Cuando los usuarios son nifos y
nifias, 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 Optima las redes sociales por parte del usuario y atin mas de los padres
cuando se trata de un nifio o adolescente, estableciendo espacios de dialogo en
conjunto con los maestros o docentes para incentivar la complejidad de no uti-
lizar adecuadamente la informacién personal. La vulnerabilidad de los nifios
y jovenes permite que se conviertan en presa facil de ciberdelicuentes, quiza
la razén es por el desconocimiento de los conceptos de privacidad y seguridad



y considerar estos temas mas allegados a los adultos, perdiendo atencién a
acciones sencillas como publicar o etiquetar una foto o compartir claves de
acceso a una red social (Vidal, Vialart & Hernandez, 2013).

Otra de las problematicas, ademas del ciberbullying, es sin lugar a dudas el
llamado grooming, este ultimo constituye una técnica utilizada por un adulto
malintencionado para crear un perfil falso y contactar con nifias, ninos y jove-
nes, con el afan de satisfacer una perversion de indole sexual (Massaro, 2019).

11.2.2. DECALOGO DEL USO DE REDES SOCIALES

Ademas del desconocimiento de la privacidad y seguridad de la informacion,
se suman la falta de cuidado por ejemplo al descargar software dafiino, utilizar
juegos peligrosos que se difunden en la web u otros medios (por ejemplo, la
ballena azul), el exhibicionismo online, el descontrol en la exposicién por va-
rias horas frente al computador, entre otros. Siendo indispensable en recalcar
la importancia del cuidado y manejo de fotografias, 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 & Hernandez, 2013).

A continuacion, algunas politicas o buenas practicas 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 informacion 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 movil, pen-
sar en la posibilidad de cambiar de ntimero.

5. Mientras se proporciona méas informaciéon personal, mas vulnerable es
la victima.

6. Almacenar las pruebas del acoso, si es posible guardar todos los mensa-

jes que hayan llegado, pues pueden ser de utilidad para una accién legal.

Comunicar a la red social lo ocurrido.

%

No contestar mensajes de acoso.
9. Denunciar.



10. Utilizar buenas practicas acerca del custodio de claves de acceso, utili-
zar software antivirus, tener precaucion del software que se descarga,
asegurarse muy bien de que los sitios web son los oficiales y no difundir
informacion personal ni de los familiares.

11.3. ASPECTOS GENERALES DE LA LEY DE COMERCIO ELECTRONICO

El Ecuador cuenta con herramientas juridicas la ley para los servicios elec-
tronicos en la que persigue el buen y adecuado manejo de estos. La Ley de
Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos, Ley 67, Registro Oficial
Suplemento 557 de 17 de abril de 2002 y en: “TITULO V DE LAS INFRACCIO-
NES INFORMATICAS, CAPITULO I DE LAS INFRACCIONES INFORMATI-
CAS”, como se menciona en el Articulo 57, “Infracciones informaticas- Se con-
sideraran infracciones informaticas, las de caracter administrativo y las que se
tipifican, mediante reformas al Cédigo Penal, en la presente ley.” (Congreso
Nacional, 2002).

Esta ley respalda reconocimiento juridico los mensajes de datos, incorpora-
cién por remision siempre que figure en el mismo, propiedad intelectual de los
mensajes de datos, aborda el manejo de la confidencialidad y reserva, asi como
el manejo de la informacion escrita, original, conservacion de los mensajes de
datos, proteccion de datos, procedencia e identidad de datos, aspectos acerca
del envio y recepcion de los mensajes de datos, asi como la duplicacion de men-
sajes de datos. Adicionalmente considera temas sobre las firmas electronicas
con sus respectivos efectos, obligaciones, dénde sea colocada, requisitos dura-
ciéon de la firma. Igualmente, las obligaciones de las entidades de certificaciéon
de informacion, los organismos de promocion, difusion de los servicios, de los
derechos de los usuarios y consumidores de servicios electronicos, los medios
de prueba, infracciones informaticas, disposiciones generales y transitorias.

A continuacidn, se presentan algunos articulos con la penalizacion a estos
actos delictivos:

« Elviolentar con procedimientos para apropiarse de claves y de esa forma
tener acceso a informacion reservada, tendra “una sancion de seis meses
a un afo de prision, y debera pagar una multa de quinientos a mil d6la-
res de los Estados Unidos de Norteamérica” (Congreso Nacional, 2002).

+ “Ladivulgacion o la utilizacion fraudulenta de la informacion protegida,
asi como de los secretos comerciales o industriales, sera sancionada con



pena de reclusion menor ordinaria de tres a seis anos y multa de dos
mil a diez mil délares de los Estados Unidos de Norteamérica”(Congreso
Nacional, 2002).

Si el mal uso o divulgacién de dicha informacion reservada o utilizacion
legitima de la misma, aplicara una reclusién menor de seis a nueve afos
y una multa de dos mil a diez mil délares de los Estados Unidos de Nor-
teamérica (Congreso Nacional, 2002).

La Obtencion y utilizaciéon no autorizada de informacion sobre datos per-
sonales para después cederla, publicarla, utilizarla o transferirla a cual-
quier titulo, sin la autorizacién de sus titulares, seran sancionadas con
pena de prision de dos meses a dos afios y multa de mil a dos mil d6lares
de los Estados Unidos de Norteamérica (Congreso Nacional, 2002).

“Apropiacion ilicita.- Seran reprimidos con prision de seis meses a cinco
afios y multa de quinientos a mil dblares de los Estados Unidos de Nor-
teamérica, los que utilizaren fraudulentamente sistemas de informacién
o redes electronicas, para facilitar la apropiacion de un bien ajeno, o los
que procuren la transferencia no consentida de bienes, valores o dere-
chos de una persona”(Congreso Nacional, 2002).

Falsificacion electronica sea con o sin con animo de lucro o para causar
un perjuicio a un tercero, “utilizando cualquier medio; alteren o modi-
fiquen mensajes de datos, o la informacion incluida en éstos, que se en-
cuentre contenida en cualquier soporte material, sistema de informa-
cion o telematico....”.(Congreso Nacional, 2002).

De igual manera los funcionarios publico o encargado de un servicio pu-
blico, que destruyan o eliminen informacién de cualquier tipo de algu-
na institucion debera ser sancionado con reclusiéon menor de tres a seis
anos.(Congreso Nacional, 2002).

Se invita al lector a leer con detenimiento la Ley y el Reglamento de Comer-
cio Electronico, firmas y mensajes de datos.

Link de acceso a la Ley de Comercio Electronico, 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




+ Link del Reglamento General a la Ley de Comercio Electrénico, 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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