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INTRODUCCION

En la actualidad, la poblacién adulta mayor crece mas rapido, se
estima que para el 2030 el indice de personas mayores aumente
un 34% a diferencia de otros afios. Tan solo en México, la poblacion
adulta mayor representa el 12%, donde se acepta el inicio de la vejez
a los 60 anos, sin embargo, en otros paises varia hasta los 65 anos.

La reduccion de la fertilidad, el incremento de la longevidad y la
migracion son algunos factores para que esta poblacion vaya en
aumento. En el 2020, el inicio de la pandemia de COVID-19 genero
muchos inconvenientes, pero también oportunidades para acercarse
a la tecnologia, ya que se volvioé en una herramienta indispensable
en estos tiempos.

La tecnologia ha revolucionado el mundo y ha tomado un papel impor-
tante para la humanidad, y mas en estos tiempos donde se ha vuelto
indispensable para comunicarse, difundir o compartir informacion.
Sin embargo, esto se convirtio en un problema para la mayoria de las
y los adultos mayores, quienes carecen de conocimientos sobre su
funcionamiento o simplemente no tienen acceso a la misma.

El uso cotidiano entre la poblacién méas joven hace que no se les difi-
culte y puedan tener una mejor comunicacion e interaccion con la
tecnologia. En caso contrario, las y los adultos mayores, al no usarla
de forma continua, no se han relacionado con dicha tecnologia. Esta
capacitacion busca que esta poblacion pueda saber el manejo de
las tecnologias de la informacion, sus conceptos y caracteristicas
para que puedan dejar de ser analfabetas digitales: la alfabetizacion
permitira abrir un nuevo panorama de oportunidades para ellos, asi
mismo incrementar su motivacion y mejorar su nivel cognitivo.



Introduccion

La tecnologia avanza rapidamente, por lo que es necesario
mantenerse actualizados sobre su manejo por lo menos basico.
Sin embargo, existen factores que impiden tener acceso a la
tecnologia, ya sean sociales, econémicos o de otra indole. Por
ejemplo, en el estado de Puebla (que ocupa el quinto lugar con
mas poblacion en el pais y de esta el 12.2% es de adultos mayo-
res) se han hecho trabajos para disminuir la brecha digital en
esta poblacion, sin embargo, atin no son suficientes, por lo que
la capacitacion puede ayudar a disminuir este problema.

Este proyecto tiene el objetivo de crear una capacitacion clara,
concisa, sencilla y eficiente, acompanada por el disefio de un
manual que servira de guia fundamental en dicha capacitacion,
para que la o el adulto mayor pueda tener conocimientos basi-
cos de lo que son las tecnologias de la informacion y asi poder
incluirlos en la sociedad de manera productiva, lo que generara
seguridad y autoconfianza en ellos y ellas.



PLANTEAMIENTO
DEL PROBLEMA

I_on en dia la tecnologia avanza muy rapido, siendo un factor
importante en el mundo entero y volviéndose algo indispensable
en la vida cotidiana. Sin embargo, existen diferentes factores por los
cuales una persona no puede tener acceso a estos avances.

La razon por la cual es necesario llevar a cabo este proyecto es porque
la poblacion de adultos mayores ha ido en aumento los tltimos anos,
ademas de que los avances tecnologicos cada dia avanzan mas. Por
este motivo, la poblacion adulta mayor se ha quedado rezagada:
mientras que la poblacion mas joven usan de manera continua este
tipo de tecnologias, la o el adulto mayor no se ve en la necesidad de
aprender; sin embargo, cuando por razones ajenas se ven obligados a
usarla, se encuentran con muchas dificultades; esto también sucede
porque las personas cercanas a su entorno no tienen la paciencia para
poder ensenar o explicarles, lo cual les genera barreras de comunica-
cion y mucha dependencia. En consecuencia, las personas mayores
son vulnerables al robo de informacion personal, extorsion, entre
otros problemas.

Al ser analfabetas tecnologicos, no pueden resolver problemas coti-
dianos de comunicacién que hoy en dia se han vuelto mas comunes.
La tecnologia es muy importante para realizar muchas actividades
como compras, citas, tramites, temas de comunicacion, asuntos de
salud, movimientos bancarios, etc. Por lo tanto, es indispensable por
lo menos tener un conocimiento basico del manejo de las tecnologias
de la informacion, para poder hacer de la vida algo mas sencillo y
sin complicaciones.

En 2030, una de cada seis personas en el mundo tendra 60 afios o
mas. En ese momento, el grupo de poblacién de 60 afios o mas habra
subido de 1000 millones en 2020 a 1400 millones. En el ano 2050, la
poblacién mundial de personas en esa franja de edad se habra dupli-
cado (2100 millones) (Organizacion Mundial de la Salud [OMS], 2021).
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Segun el altimo estudio realizado por el Instituto Nacional de Geografia
y Estadistica ([INEGI], 2020), el estado de Puebla es una de las entidades
federativas con mas poblacion, ocupando el 5° lugar, con un porcentaje
del 7.8% de la poblacion en México. Los datos reflejan el aumento del 7.6%
a 11.3% de la poblacion mayor de 60 anos en un periodo del 2010 al 2020,
la cual en su mayoria se encuentra en estado de marginacion, analfabe-
tismo o sin acceso a la tecnologia. Esto demuestra que, conforme pasan
los afos, la poblacion de adultos mayores crece sustancialmente, por lo
que es importante reducir el analfabetismo tecnologico para tener una
poblacion mas activa y productiva.

El articulo 5 fraccion V de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores (LDPAM) establece que la poblacion adulta mayor debe tener
“igualdad de oportunidades en el acceso al trabajo o de otras opciones
que les permitan un ingreso propio y desempenarse en forma produc-
tiva tanto tiempo como lo deseen, asi como a recibir proteccién de las
disposiciones de la Ley Federal del Trabajo y de otros ordenamientos de
caracter laboral”!

La poblacion de adultos mayores va en aumento cada dia, no solo en el
pais sino en el mundo entero, por eso es importante que el entorno que
los rodea sea seguro, tranquilo, tengan actividades tanto fisicas como
sociales, interactivas y educativas, para que su salud no se deteriore y
puedan tener una calidad de vida digna. Es importante tener en cuenta no
solo los elementos individuales y ambientales que amortiguan las pérdidas
causadas por la vejez, sino también las que puedan reforzar la recupera-
cion, la adaptacion y el crecimiento psicosocial.?

'INEGI, Estadisticas a propésito del dia internacional de las personas adultas mayores (1° de oc-
tubre), INEGI, 29 de septiembre de 202], p. 4 https://www.inegi.org.mx/contenidos/saladeprensa/
aproposito/2021/EAP_ADULMAYOR _21.pdf

20NU, Envejecimiento y salud, Organizacién Mundial de la Salud, 04 de octubre 2021, https://www.
who.int/es/news-room/fact-sheets/detail/ageing-and-health#:~:text=En%202030%2C%20una%20
de%20cada,habr%C3%A1%20duplicado%20(2100%20 millones).



Planteamiento del Problema

JUSTIFICACION

En el estado de Puebla se puede encontrar que la mayoria de los DIF muni-
cipales cuentan con programas para ayudar a las y los adultos mayores,
como apoyo del bienestar, alimentacion, casas de asistencia, actividades
culturales y recreativas, sin embargo, son pocos los que dan capacita-
cion tecnolodgica, lo que no es suficiente. También se pueden encontrar
algunas instituciones privadas que dan cierta guia tecnologica al adulto
mayor, pero al ser algo privado sus costos suelen ser elevados, por lo cual
la mayoria no puede tener acceso a los mismos. Aun asi, no basta para
cubrir la alta demanda de la poblacion de adultos mayores.

Es por ello que con la capacitacion se puede cerrar un poco mas la brecha
digital entre las y los adultos mayores, creando principalmente una capa-
citacion gratuita, sencilla y de facil acceso para cada una de las personas
adultas que estén interesadas a integrarse al mundo digital. Para lograr
este objetivo es necesario implementar dicha capacitacion a nivel local,
municipal y estatal.

Esto también ayudara a reducir los cuadros de depresion o ansiedad
causados por no saber manejar las herramientas tecnologicas. Esto
también beneficiara el fortalecimiento de la autoconfianza en esta pobla-
cion: el tener una educacion tecnoldgica permitira que su desarrollo inte-
lectual y cognitivo esté en constante aprendizaje, y evitara el deterioro
de la memoria o nivel mental; incluso, el aislamiento social se reducira.

El manual que propone este trabajo sera la principal guia de apoyo que
tendra la o el adulto mayor para que su aprendizaje sea también a su
ritmo, ya que tendra la oportunidad de ver y leer las veces que necesite
los temas de su interés y repetirlos las veces que lo requiera. Mas alla de
la capacitacion, tener el manual de forma personal le permitira avanzar
paso a paso y sin presion alguna.
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HIPOTESIS

El analfabetismo tecnologico en las y los adultos mayores se puede reducir
en el estado de Puebla a partir de la capacitacion tecnoldgica y del manual
de apoyo, de forma gratuita, sencilla y clara.

jo, OBJETIVOS
OBJETIVOS GENERALES

Identificar cuales son las consecuencias y limitaciones que tiene la pobla-
cion adulta mayor al no saber usar la tecnologia, y demostrar que con la
capacitacion puede hacer uso de estas tecnologias de forma mas eficiente
para facilitar su vida diaria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Crear una capacitacion eficiente, clara y concisa sobre el uso y manejo
de las tecnologias de la informacion.

* Elaborar un manual de apoyo para que la o el adulto mayor pueda
aplicar sus nuevos conocimientos en su vida diaria, asi mismo
lograr en ellos y ellas autoconfianza y menor temor por el manejo de
la tecnologia.

* Elaborar el manual de una forma sencilla y clara de comprender.

 Conocer formas de aprendizaje en la poblacion adulta mayor.

* Analizar las ventajas y desventajas de la capacitacion.

*Conocer las limitaciones para poder aprender de las y los
adultos mayores.



SQUE ES EL
ADULTO MAYOR?

La ONU establece la edad de 60 afnos para considerar que una
persona es adulto mayor. Aunque cada institucion tiene su
término para referirse a las personas mayores de 60 anos, se pueden
encontrar diferentes significados de acuerdo a otros aspectos como:
biologico, social y psicologico.?

Por su parte, la Organizacién Mundial de la Salud (OMS, 2022) plantea
que: “las personas de 64 a 74 afos son consideradas de edad avan-
zada, de 75 a 90 anos viejas o ancianas, las que son mayores a 90
anos son consideradas longevas, a toda persona mayor de 60 afos
se la va a considerar de la tercera edad”. Ademas, desde un punto de
vista biologico, la OMS (2022) considera: “Que el envejecimiento es
el resultado de la acumulacion de dafios moleculares y celulares a lo
largo del tiempo, lo que lleva a un descenso gradual de las capacida-
des fisicas y mentales”.

La poblacion mundial crece cada vez mas rapido conforme pasan los
anos, por lo que se ha puesto mas atencion al respecto, considerando
los derechos de las personas de la tercera edad, para que tengan
las mismas oportunidades que el resto de la poblacion. Se estima
que entre el 2020 y 2030 el porcentaje de personas mayores habra
aumentado un 34 %, esto supera el nimero de nifias y niflos menores
de 5 afos; en el 2050 habra superado el de adolescentes de entre 15
a 24 anos de edad.

En este tenor, se debe tener en cuenta que vejez y envejecimiento
no significan lo mismo; algunos autores y autoras consideran que
el término vejez hace referencia a un estado o situacion relacio-
nada con con la edad cronolégica y el estado fisico, mientras que
envejecimiento describe un proceso bioldgico.* La teoria psicolo

¥ ONU, Envejecimiento, Naciones unidas, (s.f.), [Consultado el 03 de junio 2022], https://www.
un.org/es/global-issues/ageing

4 OMS, Envejecimiento y Salud, Organizacién Mundial de la Salud, 1 de octubre 2022, https://
www.who.int/es/news-room/fact-sheets/detail/ageing-and-health
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gica del envejecimiento se caracteriza por los cambios conductuales que
se relacionan con las influencias ambientales que influyen y se refle-
jan positiva o negativamente en las y los adultos mayores. Cada persona
mayor es un individuo al cual cada experiencia vital y cada modificacion
en su entorno ejerce un efecto sobre ella.® De las primeras definiciones
sobre el tema que se ofrecieron en la gerontologia fue la de Lansing,
quien afirmo6 que: “Envejecimiento es un proceso progresivo, desfavo-
rable, de cambio ordinariamente ligado al paso del tiempo historico que
se vuelve perceptible después de la madurez y concluye invariablemente
en la muerte”.

En la sociedad, la vejez se ha relacionado con la jubilacion, sin embargo,
hay personas que pueden tener 70 anos y no sentirse viejos. Por lo tanto,
el término viejo es ambiguo, ya que en cada persona se presenta de forma
distinta y esto hace que lo biolodgico no constituya mas que un factor
(Ramos Esquivel Japiter, 2009).

En México se acepta como inicio de la vejez los 60 afios, mientras que en
otros paises la edad es hasta los 65 afos. La vejez también se define como
la construccion social tanto individual como colectiva que determina las
formas de percibir, apreciar y actuar en ciertos espacios socio-histori-
cos. Ademas, la vejez es consecuencia de las etapas que le antecedieron
y refleja la biologia, el contexto social, la vision y la actitud ante la vida
de cada persona.®

Las y los adultos mayores se pueden definir como aquellas personas con
un nivel de madurez mas amplio, sabiduria y experiencia de afios, lo cual
les permite tener un nivel de conciencia mayor. Cada persona cuenta con
sus propias vivencias, por lo que cada una tendra un término diferente
para referirse a si misma.

® Anameli Monroy, Aspectos psicologicos y psiquidtricos del adulto mayor, Asociacién Mexicana de
Alternativas en Psicologia, diciembre 2005, http://amapsi.org/web/articulos/aspectos-psicolgi-
cos-y-psiquitricos-del-adulto-mayor

® INGER, Envejecimiento, Instituto Nacional de Geriatria, 13 de noviembre 2017, http://www.geriatrio.
salud.gob.mx/contenidos/institucional/envejecimiento.html#:~text=EI%20envejecimiento%20hu-
mMano%20es%20un,y%20psicol%C3%B3gicas%2C%20propiciadas%20por%20los
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LA VEJEZ A NIVEL MUNDIAL

A nivel mundial, habia 703 millones de personas de 65 afios o0 mas en 2019.
La region de Asia Oriental y Sudoriental albergaba el mayor niumero de
personas mayores (261 millones), seguida de Europa y Ameérica del Norte
(mas de 200 millones). Durante las proximas tres décadas, se estima que
el nimero de personas mayores aumente a mas del doble, llegando a mas
de 1500 millones en 2050. En otras palabras, todas las regiones veran un
aumento en el tamano de la poblacion mayor entre 2019 y 2050.

El mayor incremento en cifras (312 millones) se producira en Asia Oriental
y Sudoriental, pasando de 261 millones en 2019 a 573 millones en 2050. Por
otro lado, el aumento mas rapido en el nimero de personas mayores se
espera en Africa Septentrional y Asia Occidental, pasando de 29 millones
en 2019 a 96 millones en 2050 (226% de incremento). El segundo aumento
mas rapido se prevé para Africa Subsahariana, donde la poblacién de 65
afnos o mas podria crecer de 32 millones en 2019 a 101 millones en 2050
(218%). Por el contrario, se espera que el incremento sea relativamente
pequeno en Australia y Nueva Zelanda (84%), Europa y América del Norte
(48%), regiones donde la poblacion ya es significativamente mayor que en
otras partes del mundo.

Los paises en desarrollo albergaran mas de dos tercios de la poblacion
de edad avanzada del mundo (1100 millones) en 2050. Sin embargo, se
prevé que el aumento mas rapido se produzca en la division de los paises
clasificados como menos adelantados, donde el nimero de personas de
65 afios o mas podria pasar de 37 millones en 2019 a 120 millones en 2050
(225%).” En el 2020, la poblacion adulta mayor subi6 a 1400 millones, es
decir, hubo un aumento del 9%; los paises con mayor aumento son los
de la regiéon del Centro, Este y Pacifico de Asia, ademas de los de Europa,
América del Norte, Latinoamérica y Caribe, paises con ingresos medio
alto como Argentina, Brasil, Colombia por mencionar algunos, con un
porcentaje desde 12% a 19 %, como se aprecia en la Figura 1.

7 ONU, Dia internacional de las personas de edad 1 de octubre, Naciones Unidas, (s.f) [Consultado
03 de junio 2022], https://www.un.org/es/observances/older-persons-day#:~:text=A%20nivel%20
mundiol%2C%20hob%C3%ADG%20703,(m%C3%A]s%20de%20200%20miIIones).

8 Banco mundial, Poblacién de 65 arios de edad y més (% del total), Datos, Banco Mundial, (s.f.)
[consultado 03 de junio 2022], http://wdiworldbank.org/table/2.1#



10

2020

Capitulo 2

Figura 1.
Poblacién de 65 arios de edad y mas a nivel mundial (% del total)

Nota. Mapa demografico
por edad mayor de 65 afios
por region. Tomada del
Banco Mundial de Datos
de la ONU, 2020 (https://
datos.bancomundial.org/
indicador/SP.POP.65UP.
TO.ZS?end=2020&most_
recent_value_desc=false&s-
tart=1960&type=shaded&-
view=map&year=2020).

La reduccion de fertilidad, el incremento de longevidad, la migracion inter-
nacional son factores que han contribuido a los cambios vistos en diferen-
tes regiones y paises. Por esta razon, en 1982 se hizo la primera “Asamblea
Mundial sobre el Envejecimiento” en la que se elabor6 un informe conocido
como “Plan de Accion Internacional de Viena sobre el Envejecimiento”. Poste-
riormente, en 1991, la Asamblea General adopto los “Principios de las Nacio-
nes Unidas en favor de las Personas de Edad” Mas tarde, en 1992 se adopt6
la “Proclamacion del Envejecimiento” y en 1999 la ONU proclamo6 como “Dia
Internacional de las Personas de Edad” el 1 de octubre de cada ano.

Por otro lado, en el 2002 se celebré en Madrid la Asamblea y se adopt6 una
“Declaracion Politica y el Plan de Accion Internacional sobre el Envejeci-
miento de Madrid”® Ademas, en el 2021, la Asamblea General de las Naciones
Unidas declaro al periodo 2021-2030 como la “Década del Envejecimiento
Saludable”, con la finalidad de reducir las desigualdades en materia de salud
y mejorar la vida de las personas mayores, sus familias y comunidad, ademas
de fomentar la prestacion de servicios de atencion integrada y atencion
primaria de salud.”

¢ ONU, Conferencias clave sobre envejecimiento poblacional, Naciones Unidas, (s.f) [consultado el 03
de junio 2022], https://www.un.org/es/global-issues/ageing

°0OMS, ¢Qué es la década del envejecimiento saludable?, organizacién mundial de la salud, (s.f.) [con—
sultado 03 de junio 2022] https://www.who.int/es/initiatives/decade-of-healthy-ageing
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A pesar de que los paises de Latinoameérica presentan un alto porcentaje
de poblacion envejecida como resultado de la esperanza de vida, existe
una caida de la fecundidad; sin embargo, esto difiere en algunos paises
como: Brasil, Chile, Costa Rica, El Salvador y la mayoria del Caribe. Una
poblaciéon mas envejecida demanda mayores recursos fiscales para servi-
cios sociales, asociados con el sistema de salud, con el cuidado a largo
plazo y con las pensiones. Aunado a esto, la disminucion de poblacion en
edad de trabajar puede condicionar el ritmo de actividad economica a
largo plazo, ya que implica la reduccion del tamano de la fuerza laboral.

Por lo tanto, es importante que los paises tomen medidas que permitan
incluir a las y los adultos mayores en las actividades economicas, aparte
de reforzar su economia antes de tener una poblaciéon mas envejecida.
Es imprescindible empezar a definir estrategias educativas, sociales y
econdmicas para que el desarrollo de esta poblacion sea permanente y
continuo para otorgar las habilidades y herramientas necesarias que se
requieren hoy en dia en un mundo tan cambiante y con nuevos cambios
tecnologicos. De esta forma, se podra facilitar la inclusion social y econ6-
mica de cada persona de la tercera edad, respetando sus derechos e
integridad, sin discriminacion.”

LA VEJEZ EN MEXICO

En México, la poblacion de adultos mayores ha ido en aumento en los
ultimos anos, esto lo ha determinado dos factores importantes. El primero
es la disminucion de la mortalidad gracias a los avances cientificos, tecno-
logicos, educativos y sociales que han logrado aumentar la esperanza de
vida. Sin embargo, el otro factor es la falta de nacimientos, lo cual también
tiene que ver con los mismos avances, ya que la poblaciéon mas joven ya
no esta interesada en tener descendencia.

La esperanza de vida en el pais es de 75 anos: 78 anos para las mujeres y
73 afios para los hombres. Ademas, actualmente 6 de cada 10 personas
mayores son mujeres, haciendo una evidente feminizacion del enve

"Apella Ignacio, Cuando tengamos 64 afos ¢serd demasiado tarde?, Banco mundial, Blogs, 22 de
junio 2021, https://blogs.worldbank.org/es/latinamerica/cuando-tengamos-64-anos-sera-dema-
siado-tarde?cid=lac_tt_wblac_es_ext

1
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jecimiento.” En 2020 residian en México 15.1 millones de personas de 60
afos o mas, que representan el 12 % de la poblacion total, en el pais, por
cada 100 ninos o nifias menores de 15 anos, hay 48 adultos mayores, de
los cuales el 20% no cuenta con servicios de salud.

Segtn el informe censal que realiz6 en el 2020, el INEGI indica que la
poblaciéon de 60 afos y mas paso de 5 a 15.1 millones, lo cual representa
el 6 % y 12 % de la poblacion total. Por grupos de edad, en 2020, 56% de
las personas mayores se ubican en el grupo de 60 a 69 anos; segun avanza
la edad disminuye el porcentaje: el grupo de 70 a 79 anos representa el
29%, mientras que los que tienen 80 afios o mas son el 15 %, destacando
un poco mas las mujeres en este grupo de edad (Figura 2). *®

Figura 2.
Distribucién porcentual de 60 afos y mas por sexo segln grupos de edad
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Las entidades federativas con el indice mas bajo de poblacion adulta
mayor son: Chiapas, Quintana Roo, Aguascalientes, Baja California Sur
y Tabasco; por cada 100 nifios o nifias menores de 15 anos, hay de 29
a 39 adultos mayores. Por otro lado, la Ciudad de México, Veracruz,
Morelos, Sinaloa, Colima y Yucatan tienen los indices mas altos de
poblacion mayor, por cada 100 nifios o nifias menores de 15 afios, hay

2 INAPAM, Envejecimiento y vejez, Gobierno de México, 05 de marzo 2019, https:/ /www.gob.mx/
inapam/articulos/envejecimiento-y-vejezridiom=es#:~:text=M%C3%A9xico%20en%2050%20a%-
C3%Blos%20ha,personas%20mayores%20de%2060%20a%C3%Blos.

1 INEGI, Estadisticas a propésito del dia internacional de las personas adultas mayores (1° de
octubre), INEGI 2020, 29 de septiembre 2021, https://www.inegi.org.mx/contenidos/saladeprensa/
aproposito/2021/EAP_ADULMAYOR _21.pdf
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de 51 a 90 adultos mayores, destacando la Ciudad de México, la cual tiene
el indice mas alto, por cada 100 nifios o nifias menores, hay 90 adultos
mayores (Figura 3).4

Figura 3.
Indice de envejecimiento por entidad federativa 2020
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De acuerdo con la Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo, durante
el primer trimestre del 2021, la tasa de actividad econdémica de las y los
adultos mayores es de 29%: 45% en hombres y 16% en mujeres. Ademas,
la participacion econémica va disminuyendo conforme va aumentando la
edad: pasa de un 39% (60 a 69 afios) a un 8% (80 afios o mas).

El 47% trabaja por cuenta propia, seguido por los que son trabajadores
subordinados o remunerados con un 40%, siendo menor el porcentaje
entre empleadores y trabajadores no remunerados. Cabe destacar que el
porcentaje de hombres activos que trabajan por cuenta propia es mayor
(49%) que el de las mujeres (46%), quienes destacan con una mayor parti-
cipacion en trabajo subordinado y remunerado (Figura 4).°

4 dem
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Figura 4.
Distribucién porcentual de la poblacién ocupada de 60 afios y mdas por sexo
segun posicién en la ocupacién, primer trimestre 2021

Traba@dores por cugnta propia

Empleadores
Nota. Tomado de INEGI,

Encuesta Nacional de
Ocupacién y Empleo.

Trabajadores no remunerados . .
Tabulados interactivos.

7

Primer trimestre 2021.

r

10 20 30 40 50 )
SNIEG. Informacion de

=Total mHombres wMuieres interés Nacional

La diferencia de la esperanza de vida entre los hombres y las mujeres se
debe a distintos factores, por ejemplo, diferentes estilos de vida, caracte-
risticas fisicas, etc. El namero de mujeres rebasa al de hombres, debido a
que gran parte de ellos estan expuestos a trabajos de alto riesgo y mueren
por accidentes, lesiones o agresiones, por lo que el indice de mortalidad
en los hombres es mayor.

Por cada 100 mujeres de 60 anos y mas, viven 87 hombres de la misma
edad, por lo tanto, entre mas es la edad, el indice de mujeres es mayor, es
decir, de cada 100 mujeres de 80 afios o mas hay solo 77 hombres de esas
edades. La situacion difiere segtn la localidad: en localidades urbanas se
observa que es mayor la sobrevivencia de mujeres que de hombres, sin
embargo, en localidades rurales existe un equilibrio entre ambos, lo que
indica que por cada 100 mujeres hay 101 hombres.'

Las y los adultos mayores tienen una contribucion social y econ6-
mica importante, la cual, sin embargo, no es reconocida con el trabajo
no remunerado que realizan en sus hogares, un 90.6% de las mujeres
adultas y 86.1% de los hombres realizan tareas de produccion primaria.

6 Instituto Nacional de las Mujeres, Situacion de las personas adultas mayores en México, México,
Gobierno de la republica, (s.f.) [Consultado 07 de junio 2022], http://cedoc.inmujeres.gob.mx/
documentos_download/101243 _1.pdf
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Por otro lado, el 60 % de ambos sexos realizan actividades de cuidado o
apoyo para integrantes de su hogar.”

Es importante tener en cuenta el género al identificar las caracteristicas de
la poblacion mayor, para poder crear medidas que permitan fomentar un
envejecimiento activo y saludable en igualdad de condiciones tanto para
mujeres como para hombres. Se deben crear las condiciones para que ejer-
zan su derecho a vivir una vejez digna, asi como de tener un trabajo digno
y condiciones laborales que les permitan tener autonomia economica.

LA VEJEZ EN EL ESTADO DE PUEBLA

El aumento de la poblacion adulta mayor en el estado ha ido aumentando;
el descenso de la fecundidad y el aumento de la esperanza de vida han
hecho que la poblacién mayor de 60 afios y mas vaya en aumento: “El
Estado de Puebla cuenta con 6, 583, 278 de habitantes siendo una de las
entidades federativas con mas poblacion es por ello que ocupa el quinto
lugar a nivel nacional, el mismo lugar con respecto al 2010” (INEGI, 2020).

En el 2020 la poblacion adulta mayor representaba 12.2% de la poblacion,
el nimero de adultos mayores en el estado es de 745,419 y se espera que
para el 2050 sea el 21%. El panorama de envejecimiento en Puebla no
difiere mucho al nacional, la esperanza de vida es ligeramente menor de
74.9 anos, si se compara con otros lugares.'®

En Puebla, el porcentaje de mujeres adultas mayores es de 54 % y el de
los hombres de 46%,; esto explica que la esperanza de vida es de 77.8 afios
para las mujeres y 71.7 anos para los hombres. La mayor parte de la pobla-
cion adulta mayor se centra en los 60 y 64 afios, donde alcanza el 27.6%;
el 9.3% tiene 85 afnos y mas."”

7 jdem
'8 Gobierno de Puebla, Puebla en cifras, Consejo Estatal de Poblacién, COESPO, (s.f.) [Consultado 09
de junio 2022], http://coespo.puebla.gob.mx/puebla-en-cifras

19 Calderén Miguel y Garay Sagrario, Envejecimiento y Bienestar, Universidad Iberoamericana Pue-
bla, informe 2022[consultado 09 de junio 2022], https://repo.iberopuebla.mx/pdf/2022/informeEn-
vejecimiento.pdf



Capitulo 2

En el estado de Puebla, el 61% de la poblacion de adultos mayores no
trabaja y el 34.1% es activa laboralmente; esto es debido a que la mayoria
de la poblacion no cuenta con una pension. Tanto a nivel nacional como
en el estado, la mayoria de las y los adultos mayores trabajan por cuenta
propia, ya que por su edad es mas dificil encontrar un trabajo remune-
rado. El 18.6% trabajan sin recibir un pago; este es un factor para que
esta poblacion se encuentre en estado de pobreza, siendo el 66.3%.2°

El estado de Puebla cuenta con 217 municipios, cada uno de ellos tiene
margenes diferentes de poblacion adulta mayor. El municipio de Puebla
cuenta con el mayor porcentaje de adultos mayores con el 49% que
representa 215 906 de la poblacion total. De acuerdo al Censo de Pobla-
cion y Vivienda que realiz6 el INEGI en 2020, se puede observar que
los municipios con el indice mas alto de adultos mayores son: Puebla,
Tehuacan, Atlixco, San Andrés Cholula, San Martin Texmelucan, San
Pedro Cholula, Huauchinango, Teziutlan, Izticar de Matamoros y Cuaut-
lancingo, dentro de los 20 municipios con mas adultos mayores, como
se muestra en la Figura 5.

Figura 5.
Municipios con mayor indice de poblacién adulta mayor en el estado de Puebla

Nota. Grafica elabo-
rada con datos del
INEGI. Censo de Pobla-
cién y Vivienda 2020.

H B B B B B B B B B = m = o o o o= Tabulados del cues-

4 . . 4 / ¥ tionario basico, 25 de
enero 2021 [consultado
09 de junio 2022].

El municipio con menor indice de adultos mayores es La Magdalena Tlat-
lauquitepec, con el 2% que representa solo 71 del total de la poblacion
adulta mayor del municipio; esto de acuerdo al censo de poblacién y
vivienda que realiz6 el INEGI en 2020. Los municipios con menos adultos

2 idem

2INEGI, Censo de Poblacién y Vivienda 2020, INEGI, enero 2021[consultado 09 de junio 2022], https://
www.inegi.org.mx/programas/ccpv/2020/
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mayores en el estado de Puebla son: La Magdalena Tlatlauquitepec, San
Martin Totoltepec, San Juan Atzompa, Coatepec, Tepemaxalco, San Miguel
Ixtlan, Atzala, Santa Catarina Tlaltempan, San Diego la Mesa Tochimilt-
zingo y Xicotlan, dentro de los 20 municipios con menos adultos mayores,
como se muestra en la Figura 6.%

Figura 6.
Municipios con menor indice de poblacién adulta mayor en el estado de Puebla
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FF F I S IS da 2020. Tabulados del
& .\c&v@rft L’i@v"&b cuestionario bésico, 25 de
o+ v enero 2021 [consultado 09
de junio 2022].

En cada uno de los municipios es importante destacar que la poblacion
adulta mayor varia de acuerdo a su género, siendo las mujeres quienes
predominan en dicha poblaciéon como se puede observar en la Figura 7. De
acuerdo con INEGI, Censo de Poblacion y Vivienda 2020: “En el Estado de
Puebla hay mas mujeres con una poblacién de 413 312 a diferencia de los
hombres con una poblacion de 332 107 adultos mayores”. En el municipio
de Puebla, por ejemplo: hay 122 643 mujeres y 93 263 hombres en la pobla-
cion adulta mayor, siendo una diferencia del 20%; en este municipio es
donde se puede observar una diferencia mayor, pues en otros la diferencia
es solo del 10% o 5% como: Tehuacan, Atlixco, San Martin Texmelucan,
San Pedro Cholula, San Andrés Cholula, etc. %

2 jdem

2 INEGI, Censo de Poblacioén y Vivienda 2020, Tabulados del cuestionario bdsico,25 de enero 2021,
[Consultado 10 de junio 2022] https://inegi.org.mx/programas/ccpv/2020/#Tabulados
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Poblacién adulta mayor por género
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Como se mencion6 anteriormente, la edad que predomina en las y los
adultos mayores en el estado de Puebla es de 60 a 64 afios y asi sucesiva-
mente va disminuyendo el indice de poblacion conforme la edad aumenta,
en los municipios de Puebla, Atlixco, Tehuacan, San Andrés Cholula, San
Martin Texmelucan, San Pedro Cholula, Huauchinango, Iztcar de Mata-
moros, Teziutlan, entre otra cuenta es donde se concentra mas esta

poblacion como se observa en la Figura 8.2

Figura 8.

Poblacién adulta mayor por edad
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SQUE ES LA TECNOLOGIA?

] término tecnologia fue primeramente definido por Bigelow

(1829)* como: “principios, procesos y nomenclaturas de las artes
mas famosas, particularmente aquellas que involucran aplicacio-
nes de las ciencias y tecnologia que pueden ser consideradas ttiles,
promoviendo el beneficio de la sociedad, junto con el emolumento
de aquellos que las persiguen”. El término representa el conjunto
de conocimientos con los que la humanidad desarrolla un mejor
entorno, mas saludable, agradable y sobre todo comodo para la opti-
mizacion de la vida.

HISTORIA DE LA TECNOLOGIA

El ser humano ha creado herramientas e instrumentos a medida que
fue desarrollando su lenguaje y forma de vida, y fue adaptandose al
espacio donde vivia. En los tltimos siglos la Revolucion Industrial
marco un antes y un después en la tecnologia, pues el trabajo paso
de ser manual a involucrar maquinas, desarrollando asi una materia
prima en mayor cantidad, mejor presupuesto y mejor calidad, con la
finalidad de cubrir las necesidades de cada persona para hacer un
mayor trabajo, pero en el menor tiempo posible.?

ETAPAS DE LA TECNOLOGIA

Estas etapas suponen la existencia de un mismo proceso con dife-
rencias de grado o nivel, planteando un largo proceso que lleva a un
cambio significativo de la tecnologia: “El siglo XIX utiliz6 tecnologias
de los siglos precedentes, y no fue hasta finales y principios del XX
que aparecen nuevas innovaciones tecnologicas™’

% pérez, Mariana, Definiciéon de Tecnologia, concepto definicion, (18 de noviembre de 2021),
[Consultado 11 de junio 2022] https://conceptodefinicion.de/tecnologia/

Bidem.

7 Lilley, S. (1700-1914). El progreso tecnolégico y la revolucién industrial.
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Primitiva. Inicia con la edad de piedra, cuando los seres humanos eran
cazadores y la tecnologia estaba relacionada con la supervivencia. Se enfo-
caron en cazar animales para vestirse y alimentarse, por lo que empezaron
a inventar herramientas para poder ayudarse. La capacidad de cambio y la
accion intelectual son las principales caracteristicas del acto tecnologico,
aunque lo hacen de forma inconsciente. El ser humano inventa, pero no
sabe que puede inventar: surge como un acto al azar por necesidad.?®

Artesanal. Esta etapa esta definida por el trabajo artesanal o hecho
completamente a mano, mediante herramientas muy simples, que, sin
embargo, dan un gran salto en la evolucion de la tecnologia al refinarse
las técnicas para realizar diversos productos. Es de anotar que todavia
muchos pueblos subsisten gracias a esta forma de vida, pues las técnicas
que tienen pasan de una generacion a la otra, conservando y manteniendo
viva esta forma de vida.”

Mecanizada o Industrial. Mejor conocida como Revolucion Industrial,
esta etapa marco la historia de la tecnologia. Durante el siglo XVII y XIX
se empezo a desarrollar procesos mecanicos, lo cual requiri6 del avance
y sistematizacion de la ciencia, pues se emplearon principios cientificos y
técnicos que hicieron posible la aparicion de la maquina. En este periodo
se crearon varias innovaciones tecnolégicas como lo fue: la maquina de
vapor, creada por Her6n de Alejandria; el motor de combustion interna,
inventado por Karl Bengz; el teléfono, creado por Alexander Graham Bell,
entre otras, con la finalidad de realizar el trabajo mas rapida y eficiente-
mente, facilitando la vida cotidiana.?® Durante la Revolucion Industrial, el
ser humano empez6 a desarrollar y crear mas formas de automatizar el
trabajo, por lo tanto, fue una etapa de gran evolucion para la humanidad.

De Automatizacion o de Punta. Esta tecnologia tiene como finalidad mejo-
rar el trabajo, pues reduce el nimero de trabajadores a un solo operario.
Durante esta etapa surgen los robots y computadoras. Gracias a los avan

#Tecnbloga, Periodos histéricos de la tecnologia, Tecndloga, (s.f.) [Consultado 12 de junio 2022],
https://sites.google.com/site/periodosprehistoricos/etapas-de-la-tecnologia

2 Carvajal Alvaro, Etapas de la evolucién tecnolégica, Circulo de Cartago, 24 de junio 2018, http://
www.circulodecartago.org/columnas/nuevas-perspectivas/etapas-de-la-evolucion-de-la-tec-
nologia/

3°Olivares Andreaq, Descubre la historia de la tecnologia y conoce los inventos mds importantes de
la humanidad, Crehang, 5 de diciembre 2021, https://www.crehana.com/blog/desarrollo-web/his-
toria-de-la-tecnologia/
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ces tecnologicos y de la ciencia ha sido posible adaptar estas tecnologias
a la electronica, la ingenieria, la medicina, los sistemas, programacion,
entre otros. La necesidad continua de facilitar la vida del ser humano
llevo a la creacion de procesos de automatizacion, lo cual redujo costos
y aumento la productividad, disponibilidad, confiabilidad y rendimiento.*

Etica o de Sostenimiento. Es la tecnologia que se procesa actualmente.
Durante siglos, el avance de dichas tecnologias mejor¢ la vida cotidiana
considerablemente, sin embargo, esto genera otro tipo de problemas
como: la crisis ambiental, la amenaza que sienten las personas al ser
sustituidas por las maquinas y la responsabilidad social. La humanidad
ha sido testigo de cambios como las nuevas comunicaciones, los cuales
obligan a las personas a encontrar la forma de adaptarse, para no ser solo
espectadores, ya que se corre el riesgo de quedar aisladas en un mundo
tan cambiante. Esta situacion plantea un gran desafio para la sociedad,
empresas, instituciones, etc., ya que se abre un mundo de posibilida-
des para hacer una nueva forma de negocios u otras formas de trabajo,
ademas de la posibilidad de ser ciudadanas y ciudadanos mejor informa-
dos y conectados con el mundo actual.

A pesar de las posibilidades, también existen desventajas y aqui es donde
entra la ética en la tecnologia.®* La ética es una cuestion sobre la cual
existen respuestas objetivamente correctas o incorrectas, hay diferentes
puntos de vista sobre lo que se debe hacer y como se debe vivir. Se pueden
distinguir dos enfoques filosoficos:

El primero dice: “En la medida en que los intereses de todos tienen el
mismo peso, es tratar de maximizar los intereses de todos para promo
ver el bienestar y reducir el sufrimiento.”* El segundo, asociado con el
filosofo aleman del siglo XVIII, Immanuel Kant, dice: “La idea de que cier-
tas cosas son inviolables; son contrarias a la dignidad humana y nunca

3 pat Cameron, Automatizacién de procesos, helpsystems, (s.f.) [Consultado 14 de junio 2022],
https:/ /[www.helpsystems.com/es/resources/guides/automatizacion-de-procesos-5-principa-
les-beneficios-en-empresas

32 Blogger, Tecnologia ética o de sostenimiento, Blogger, 20 de marzo 2019 [consultado 14 de junio
2022], https://yadirquinteropalmas.blogspot.com/2019/03/tecnologiaetica-o-de-sostenimien-
to-en.html

% Jeremy Bentham, John Stuart Mill y Peter Singer, Etica, tecnologia y el futuro de la humanidad,
2018, https://www.wipo.int/wipo_magazine/es/2018/04/article_0005.html
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deben hacerse”. Ademas: “No deberiamos dar por sentado que la evolu-
cion esta guiada por algan tipo de providencia para alcanzar los mejores
resultados éticos. Podriamos imaginar mejores resultados: humanos mas
inteligentes, altruistas y compasivos, por ejemplo. Tal vez sea eso lo que
necesitamos hacer para proteger el futuro de la humanidad™*

Muchos de los avances tecnologicos han generado varias contradicciones.
Por ejemplo, en el area médica, la ley establecia que una persona estaba
muerta cuando su corazon, respiracion y pulso se detenian; sin embargo,
hoy en dia con los avances tecnologicos se puede extender esa vida por
medio de maquinas, lo cual abre un debate sobre la eutanasia, cambiando
la definicion de muerte. Otro ejemplo es la genética in vitro que da posi-
bilidades a las personas que son incapaces de tener descendencia; en
la actualidad existe un gran comercio sobre esto, lo que es éticamente
cuestionable.

Finalmente, el desarrollo de la inteligencia artificial ha hecho que cada vez
sea mas necesario el uso automatizado para los procesos laborales, lo cual
significa que se tiene que pensar en como desarrollar una sociedad con
menor necesidad de trabajo humano, pero que capte los beneficios de la
productividad y lo transfiera a la persona. Esto es un reto muy dificil, ya
que no se puede permitir que la inteligencia de dichas maquinas supere
a las capacidades humanas, generando una situacion de ética alarmante
porque el futuro de la humanidad se veria en riesgo para la existencia de
futuras generaciones.®

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Son todas las herramientas y soluciones que permiten ordenar y proce-
sar la informacion; ademas, son aquellas que utilizan la informatica, la
microelectronica y las telecomunicaciones para crear nuevas formas de
comunicacion, con el fin de facilitar la emision, el acceso y proceso de la
informacion. Este proceso logra combinar las tecnologias de la comuni-
cacion (TC) y las tecnologias de la informacion (TI), es por ello que se le
da el nombre de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC),

%4 idem

35 Jewell Catherine, Etica, tecnologia, y el futuro de la humanidad, OMPI REVISTA, agosto 2018[Con-
sultado 14 de junio 2022], https://www.wipo.int/wipo_magazine/es/2018/04/article_0005.html
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las cuales ha logrado que el acceso a la informacion y la comunicacion
sea mas facil y eficiente.*® Estas se pueden clasificar en tres categorias:

* Redes: son las que se encargan de conectar varios equipos al mismo
tiempo, para compartir informacion a través de un usuario, hardware
y software.

* Terminales: son los puntos de acceso de las personas a la informacion;
a través de algunos dispositivos, navegadores o sistemas operativos
se puede acceder a la informacion global.

* Servicios de las TIC: son servicios para los consumidores como lo es el
correo electronico, la busqueda de la informacion, el gobierno electro-
nico, aprendizaje electronico, banca en linea y comercio electrénico.”

Las caracteristicas mas importantes de las TIC son: la velocidad con la
que transfiere la informacion en tiempo real, de forma inmediata a cual-
quier lugar y a multiples usuarios; tiene un gran impacto en todas las
areas: econdmicas, sociales, salud, educacion, etc.; su avance va siendo
gradual, permitiendo desarrollar mas herramientas tecnoldgicas facilitan
la vida cotidiana.

Actualmente, existen muchos recursos en los cuales se utilizan las
TIC, por ejemplo: en las tiendas comerciales y plataformas digitales de
compra y venta de articulos que permiten una competencia mas leal
y justa; también en las comunidades digitales como lo son las redes socia-
les, foros y chats donde se produce un intercambio de comunicacion sin
barreras de distancia; por consiguiente, la mensajeria instantanea y los
correos electronicos optimizan la gestion del tiempo; asi, el trato entre
personas que sucede diariamente a nivel mundial es mas eficiente.?

36 Claro Institucional, ¢Qué son las TIC? Y ¢Por qué son tan importantes?, 23 de mayo 2019, https://
www.claro.com.co/institucional/que-son-las-tic/

7idem

38 Docusign, Qué son las TICs, sus ventajas y ejemplos para incorporar en tu negocio, 19 de mayo
2021, https:/ /www.docusign.mx/blog/TICs
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LA IMPORTANCIA DE LAS TIC
EN TIEMPOS DE PANDEMIA

Las TIC han revolucionado el mundo contemporaneo y han tomado un
papel muy importante para la humanidad, sobre todo en los tiempos de
pandemia de COVID-19, la cual fue declarada el 10 de abril del 2020. De
acuerdo a la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) se define una pande-
mia como la propagacion mundial de una nueva enfermedad. Ante esta
contingencia se han presentado muchos retos para toda la sociedad a
nivel mundial, pues recalco la importancia de las TIC: su uso y desarrollo
se ha vuelto fundamental en el mundo para acceder, producir, almace-
nar, difundir y transferir informacion de lo que sucede en el entorno en
el mismo momento en que suceden las cosas. La pandemia también hizo
que la comunicacion a distancia fuera fundamental: debido al aislamiento,
este tipo de comunicacion se hizo indispensable.*

La sociedad tuvo que adaptarse a esta situacion en las diferentes areas,
como la educacion, la economia, lo laboral, social, salud, etc. Aqui es donde
las TIC toman un papel muy importante, ya que con la contingencia el
riesgo de contagio es alto y el aislamiento se hizo necesario, sin embargo,
las actividades diarias se pudieron retomar implementando modalidades
a distancia por medio de estas tecnologias, para no generar un impacto
negativo en la sociedad.

Las TIC ayudan a resolver este tipo de barreras de comunicacion al no
poder estar en contacto entre personas; un claro ejemplo de esto son
las nuevas modalidades de aprendizaje que se han implementado en
todas las escuelas a nivel mundial como “las clases en linea”, que han
permitido seguir con el aprendizaje: el acceso a la informacion brinda la
oportunidad de adquirir mas conocimientos. Otro caso relevante es en
el ambito laboral donde se increment6 el home office, es decir, trabajar
desde la casa y asi poder seguir con las actividades laborales sin afectar
a las empresas a nivel econémico. Como se ha dicho, la comunicacién a
través de las redes sociales se ha vuelto un factor muy importante a nivel
mundial para poder estar en contacto con amistades y familiares, a pesar
de la distancia que provoca la cuarentena.

3¢ Santillén Alfredo y Cervantes Liliana, La importancia de las tecnologias de informacién y comuni-
cacién en tiempos de COVID- 19, UNAM, abril 2021, https://www.ties.unam.mx/vol2_01/art_0limpor-
tanciaTIC.html
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Aunque las TIC han sido de gran relevancia en los tiempos de pande-
mia, cabe recalcar que esto ha generado mucho estrés y ansiedad en
la sociedad, pues ha exigido pasar mas tiempo detras de las pantallas
de las computadoras, celulares, etc. Por lo tanto, tener acceso a las
TIC ha sido un problema para algunos, ya que por diferentes razones
las personas no tienen acceso a ellas, pues en su region o localidad
no tienen acceso a internet ni conocimientos para saber usarlas, por
razones economicas, entre otras.

Alargo plazo, las TIC pueden afectar la salud o pueden generar dependen-
cia por el uso excesivo de las mismas. Por lo tanto, es importante darles un
uso adecuado, poner normas y limites, para convivir en el mundo digital
de forma saludable.*

BRECHA DIGITAL

Como se menciono anteriormente, la pandemia fue un factor para que
el uso de las TIC se haya hecho indispensable y aunque estas ofrecen
un numero grande de ventajas, también permiten observar la desigual-
dad en la sociedad para tener acceso a ellas. Aqui es donde se forma la
brecha digital.

La brecha digital se refiere a un nuevo factor de inequidad social y
economica entre la poblacion, en este caso entre la conectada y no
conectada a internet, es decir, usuaria y no usuaria de las TIC. Esta
pobreza digital se refiere a tres factores: consumo, demanda y la capa-
cidad de usar las TIC, es decir, por criterios econdémicos, geograficos, de
género, de edad o de diferentes grupos sociales, entre otros.

El criterio economico implica el alto costo de la implementacion de estas
tecnologias, pues no todas las personas pueden tener acceso a estas, ya
que se hacen prioritarias las necesidades basicas de la vida diaria. Esto
ocurre en paises menos desarrollados o en lugares con alta marginacion,
es decir, surge una brecha digital econémica.

40 Lopez Elena, Uso de las TIC en tiempos del nuevo coronavirus, Psicologia sanitaria, (s.f.) [Consul-
tado 15 de junio 2022], https://www.copcyl.es/wp-content/uploads/2020/04/USO-DE-LAS-TIC-en-
tiempos-de-coronavirus.pdf

4 Micheli Jordy y Valle José, La brecha digital y la importancia, UAM, mayo 2018 [Consultado el 15 de
junio 2022], http://internet.contenidos.inegi.org.mx/contenidos/sitios/rdebeta/rde _26/RDE25 _art04.pdf
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La brecha digital geografica implica que hay zonas que por su ubicaciéon
es dificil implementar infraestructuras para tener acceso a las TIC; por
ejemplo: entre las areas urbanas y rurales existe una gran diferencia,
pues todavia hay zonas rurales sin cobertura a internet o donde es
muy limitado su acceso. La desigualdad laboral entre hombre y muje-
res también es otro criterio importante, es decir, la brecha digital por
género. Aunque hoy en dia la inclusion de las mujeres a dicho campo
ha incrementado, atn sufren cierta desigualdad.

La brecha digital por edad se refiere a que las nuevas generaciones conocen
y usan diariamente las TIC, por lo que se les facilita su uso. Sin embargo,
las personas de edades mas avanzadas desconocen completamente estas
tecnologias, por lo que se les dificulta su uso y evitan usarlas por falta de
conocimiento.*? Este problema también se conoce como:

* Brecha de acceso: esta relacionada con las diferencias socioecon6-
micas entre individuos como entre paises, ya que las inversiones son
muy costosas.

* Brecha de uso: esta relacionada con la falta de conocimientos sobre
las TIC, cuantas mas dificultades para acceder a dichas tecnologias,
menos conocimientos y competencias se tienen sobre las mismas.

* Brecha de calidad de uso: se relaciona con la competencia de poder
tener acceso a las tecnologias, pero no el conocimiento para poder
darles el uso correcto, es decir tener acceso a informacion de calidad.*

BRECHA DIGITAL MUNDIAL

La brecha digital afecta al 52% de las mujeres y al 42% de los hombres
del mundo. Segun el tltimo estudio realizado por la ONU en el 2021,
alrededor de 2.900 millones de personas en el mundo no tienen acceso a
internet. La brecha se hace méas grande en distintas regiones, por ejem-
plo, en Africa, donde solo el 43.1% de su poblacion estan conectados a
internet, a diferencia del 88.4% de Europa y el 93.4% de Norteamérica,
como se observa en la Figura 9.4

“2Grupo Atico, Brecha digital: Definicién, causas y consecuencias, Grupo Atico34, (s.f) [Consultado
15 de junio 2022], https://protecciondatos-lopd.com/empresas/brecha-digital/

4 jdem

44 |berdrola, la brecha digital en el mundo y por qué provoca desigualdad, (s.f.) [Consultado 16 de
junio 2022], https:/ /www.iberdrola.com/compromiso-social/que-es-brecha-digital
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Figura 9.
Brecha Digital en el Mundo
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Nota: Mapa demogréfico sobre la estimacién del uso de internet en el mundo 2021 (Mapa
por Internet World Stast, (2021). Fuente: Iberdrola, Brecha digital en el mundo, 2021, https://
www.iberdrola.com/documents/20125/40063/Infografia_mapa_mundial_Internet.pdf/
e781ebb9-d3b8-3467-b0ce-1c9ddddld0f7?t=1626848449645

El 71% de la poblacion mas joven de entre 15 a 24 afos utilizan inter-
net, en comparacion con el 57% de todos los demas grupos etarios.
La brecha de género sigue persistiendo a nivel mundial: el 62%
de los hombres se conectan a internet, a diferencia de las mujeres
con un 57%.

En el afio 2019, con el inicio de la pandemia, la brecha digital se hizo mas
notoria, ya que la mayoria de las personas se vieron en la necesidad de
conectarse a internet; a esto se le llamo “impulso de conectividad COVID”,
es decir, la necesidad de estar informados sobre los servicios guberna-
mentales, las actualizaciones sanitarias, el comercio, etc. Esta situacion
ha aumentado el uso del internet.*®

45 Mena Ménica, Mas de un tercio de poblacién mundial no usa internet, 03 diciembre 2021, https://
es.stotista.com/groﬁco/26331/numero-estimddo-de—personos—que—utiIizan—no—utilizqn-inter—
net-en-todo-el-mundo/
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En el 2020, el Grupo Banco Mundial realiz6o una cumbre virtual llamada
“Cerrar la brecha digital”, ya que a partir de la pandemia mundial de
COVID-19, esta brecha se hizo mas grande, obligando a la mitad de la
poblacion mundial a migrar a las reuniones en linea. Sin embargo, esta
situacion dejo un aprendizaje sobre la conectividad confiable y asequi-
ble, la cual es dificil de obtener, pues 36,000 millones de personas en el
mundo no estan conectados, por ello no tiene oportunidad a esta nueva
economia digital.*¢

David Malpass, director del Grupo Banco Mundial, plantea en esta
reunion que:

“Hay una correlacion entre el crecimiento y las mejoras de la conectivi-
dad, si se puede lograr que mas gente se conecte, los paises mejoraran
y, por lo tanto, el ingreso medio aumenta y de eso se trata de poder
tener transacciones a menor costo, cabe recalcar que la electricidad
es uno de los mayores obstaculos para poder reducir dicha brecha, se
necesita una inversion de infraestructura abierta, impulsado por el lado
de la transparencia entre reguladores independientes, el monopolio de
la electricidad es un obstaculo para varios paises, mercados para poder
bajar los costos™’

En esta reunion también se conto6 con la opinion de Sundar Pichai, direc-
tor ejecutivo de Google, quien afirma:

“Los desafios son los gastos de inversion en infraestructura y hacerlo
en un entorno particular, competitivo, y abierto en el cual las compa-
filas puedan invertir, se trabaja en informes parciales digitales que son
informes de calificaciones con datos, por ejemplo: en Africa solo llega la
conectividad a el 18% de los hogares, se hizo una inversion en dicho lugar
donde se tendi6 un cable submarino que empieza desde Europa occidental
y corre hasta el Este de la Costa de Africa, desde Portugal hasta Sudafrica
y tiene ramales, se espera que se pueda usar mas de esta infraestructura

46 Banco Mundial, Desarrollo Digital, 20 de abril, 2022, https://www.bancomundial.org/es/topic/digi-
taldevelopment/overview
47 World Bank, (16 octubre 2020), Cerrar brecha digital, [Archivo de video] YouTube, https://www.

youtube.com/watch?v=USCMGYJiylY&list=PLvbLzHMrTColSa3maXPTwXBYP_TK7UaB0&index=11&-
t=2673s&ab_channel=WorldBank
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para dar mas conectividad en el futuro, sin embargo, la conectividad digital
solo es la base, es muy importante considerar a la poblacion y que tengan
las habilidades digitales y las habilidades basicas son el siguiente paso
importante para cerrar la brecha digital, también las pequenas y media-
nas empresas son el motor de cualquier economia por eso que tengan las
herramientas necesarias para saber manejarlas debe ser la inversion mas
importante, debemos asegurar que lo digital sea sustentable e inclusivo™®

En esta cumbre también se hablo sobre la brecha digital de género. Reshma
Saujani, directora ejecutiva de la fundacion Girls who code, opina que:

“Las mujeres representan solo un cuarto de la fuerza laboral tecnologica
mundial, las mujeres y las nifias siguen siendo excluidas de los trabajos
mejor pagados y con mayor crecimiento en la economia global, tan solo
los hombres programadores en EE.UU ganaron el doble de lo que gana una
mujer programadora, en los paises de ingresos bajos y medianos las muje-
res con acceso a internet movil son 300 millones menos que los hombres.
La brecha de género es un problema que se puede resolver, si le damos
a las mujeres las habilidades que necesitan para programar, estariamos
resolviendo mas que un problema, porque nuestras mujeres no solo seran
programadoras, seran inventoras, cientificas, astronautas, cirujanas, arqui-
tectas, legisladoras, senadoras, seran lideres, juntos podemos mejorar este
mundo para nuestras nifias, nuestras comunidades y nuestro mundo.™®

Los desafios mas grandes para mejorar la conectividad en la poblaciéon
en situacion de pobreza tienen que ver con la economia. Sigve Brekke,
director ejecutivo de TELENOR, dice al respecto:

“Hay una gran relacion entre la conectividad y el crecimiento econdémico
por cada 10% de aumento de conectividad movil y la conectividad de
datos hay un impacto directo en el PIB del 1%, esto viene de dos facto-
res: una es las [PYMES] al conectarse toman posiciones importantes
en el mercado, la segunda es la plataforma de conectividad para traer
servicios como: Servicios financieros, de salud, servicios educativos etc.
El problema gira mas sobre los objetivos financieros a corto plazo para
los gobiernos, algunos de estos mercados se endurecen con los presu-
puestos, con los impuestos y las tasas de licenciamiento. La desigualdad

“8idem

4 {dem
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de condiciones es lo que se llamaria: “regulaciones conservadoras”, por
ejemplo, la apertura del sector bancario, del sector educativo o del
sector sanitario, formar alianzas entre lo publico y privado para cerrar
la brecha digital™°

La pandemia abrié un panorama de posibilidades para poder cerrar la
brecha digital, la cual se ha convertido en un gran desafio para todo el
mundo, desde la infraestructura, la economia, los gobiernos, el sector
privado y publico, las habilidades de las personas y las empresas.

BRECHA DIGITAL EN MEXICO

Al igual que en otras regiones del mundo, la pandemia obligb a las
personas a unirse a la comunidad digital, por lo que, en el 2020, el
72% de la poblacion mexicana, es decir, 84 millones de personas usan
internet; el 60.6% de los hogares en México tienen acceso a internet (un
total de 21.8 millones de hogares); el teléfono inteligente es el disposi-
tivo mas frecuente con un 96%, esto segun el informe que presento el
INEGI en 2020.

En marzo de 2006, la Asamblea General de las Naciones Unidas declar6
que el 17 de mayo seria el Dia Mundial de las Telecomunicaciones y la
Sociedad de la Informacioén. Por lo tanto, el INEGI realiza informes con la
finalidad de sensibilizar sobre la necesidad de reducir la brecha digital del
pais a largo plazo y emplear las TIC como medios de desarrollo integral
y humano.

En cuanto al tema de mayor acceso de internet, los grupos mas destacados
son: de entre 25 y 34 afos, con un 19.1%; de entre 35 y 44 afios, con un
16.4%; y de entre 18 y 24 afios con 15.7%. Por otro lado, el grupo de edad
de 55 o mas cuenta con tan solo un 10.4%; de hecho, en el grupo tltimo
de edad es donde se puede observar una brecha digital por edad, ya que
la mayoria no cuenta con acceso por falta de recursos o bien no cuenta
con las habilidades para usar dichas tecnologias.

50 [dem

51 INEGI, Estadisticas a propésito del dia mundial del internet (17 de mayo), datos nacionales, INEGI,
16 de mayo 2022, https://www.inegi.org.mx/contenidos/saladeprensa/aproposito/2022/EAP_Inter-
net22.pdf
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En México, las zonas urbanas cuentan con un mayor acceso a internet,
con un 78.3%, es decir, 70.8 millones de usuarios y usuarias, mientras que
el 21.7 % no estan conectados a internet, con un total de 19,6 millones
de personas. Sin embargo, la brecha digital es mas evidente en las zonas
rurales, con tan solo un 50.4 % que tiene conectividad contra un 49.6%
que no tiene acceso.*

En el 2021 hubo un crecimiento del 6.4% en las y los usuarios de inter-
net con respecto al 2020, pues subi6 a 89.5 millones de personas. Sin
embargo, la economia y la edad siguen siendo los factores mas importan-
tes que evitan cerrar la brecha digital. En México, el nivel socioeconémico
es la principal razén de la falta de conectividad, sin embargo, también
parte de la poblacion no le interesa estar conectada, ya que lo consideran
al internet inseguro y de dificil acceso a sus viviendas, pues habitan en
zonas rurales sin electricidad. Existen partes del pais como en Oaxaca
o Chiapas donde el problema es mayor, ademas que la banda ancha del
pais se encuentra por debajo del promedio mundial.>

Rolando Alamilla, gerente de investigacion de mercados en The
CIU, comento:

“Ante el avance tecnolodgico han surgido nuevas formas de desplazar a
los usuarios, aunque estén conectados, lo que llamé “Brecha digital 2.0”
que se refiere a que hay usuarios con acceso a red fija y red movil, mien-
tras que otros solo pueden estar conectados a una y a partir de ciertos
dispositivos, el 66% de los usuarios utilizan ambas, el 26% solo hacen
uso del internet fijo y un 8% a las redes moviles, esta situacion genera
desigualdad, ya que unos pueden estar conectados todo el tiempo y otros
solo por periodos, el 94.5% utiliza el smartphone, el 42% computadoray
el 22.8% otros dispositivos”

Las telecomunicaciones desempenan un papel importante en el pais, por
lo que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece:
“El estado garantizara el derecho de acceso a las tecnologias de la infor-
macion y comunicacion, asi como los servicios de radiodifusion y teleco

52 [dem

%3 Expansion, Poder adquisitivo y edad, los factores que generan brecha digital en México,
Expansion, 17 de mayo 2022, https://expansion.mx/tecnologia/2022/05/17/poder-adquisiti-
vo-y-edad-los-factores-que-generan-brechas-digitales-en-mexico
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municaciones, incluido el de banda ancha e Internet”. La brecha digital
es muy dificil de erradicar en el pais. El aislamiento, la incomunicacion
y las barreras relacionadas con el desconocimiento de estas tecnologias
podrian atacarse a través de la alfabetizacion digital; la alianza entre el
gobierno y la iniciativa privada podrian disminuir este problema.>

México es un pais con grandes diferencias economicas y sociales entre
sus entidades federativas. El indicador mas basico es la brecha digital de
género; por ejemplo, en Oaxaca y Chiapas, las usuarias de internet son tan
solo de un 47% y 53%, mientras que la diferencia entre hombre y mujeres
es mayor de 6 puntos en entidades como Guerrero, Veracruz y Puebla.

En localidades rurales del pais, las mujeres utilizan mas el internet que los
hombres, sin embargo, son tan solo el 52%, comparadas con el 77% de las
zonas urbanas. La mayoria de ellas se conecta por medio del celular con
un 74% y el 36% con otros dispositivos; esto se debe al factor econdémico,
ya que el teléfono mas econdémico representa el 23% de los ingresos de los
hogares con jefa de hogar, los cuales gastan solo el 15% menos en banda
ancha movil y 3% menos en banda ancha fija.

La brecha digital entre competencias de género en el pais también es otro
factor fundamental, ya que los hombres cuentan con mas competencias
digitales que las mujeres, desde las mas basicas como mandar un correo
hasta saber programacion. Las mujeres de entre 16 y 25 aflos cuentan
con mas habilidades tecnoldgicas que los hombres, sin embargo, a partir
de los 36 afos se revierte esta tendencia, pues son mas los hombres que
cuentan con estas habilidades. Las entidades con mayor brecha de género
en competencias digitales son: Nuevo Leon, Querétaro, Ciudad de México,
Aguascalientes y Baja california, con brechas promedio de 9.0, 6.5, 5.8, 5.8
y 5.7, respectivamente.*

54 Romero Laura, La brecha digital: el horizonte de las desigualdades, Gaceta UNAM, 19 de mayo
2022, https://www.gaceta.unam.mx/la-brecha-digital-el-horizonte-de-las-desigualdades/

55 Centro México digital, Panorama de la brecha de género en el acceso, asequibilidad y uso de la
banda ancha y las competencias digitales en México, Centro México Digital (CMD), (s.f.) [Consulta-
do 18 de junio 2022], https://centromexico.digital/reporte-de-genero.pdf
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BRECHA DIGITAL EN EL ESTADO DE PUEBLA

Aunque las desigualdades son las mismas en las distintas entidades fede-
rativas, los estados del sur de México mantienen un mayor rezago de las
TIC, a diferencia de los estados del norte donde persisten los beneficios
sociales y econdmicos que trae la tecnologia. El estado de Puebla es una
de las cuatro entidades federativas con solo el 65.5% de personas usuarias
conectadas a internet; en el 2020 se ubico en el sexto lugar con menor
porcentaje de usuarios, 62.7% de la poblacion mayor de seis anos, casi 10
puntos por debajo de la media nacional. De los 3.68 millones de pobla-
nas y poblanos que tuvieron acceso a internet durante el 2020, el 19.4%
pertenece al grupo de 25 a 34 afos. Asimismo, Puebla es el tinico estado
del pais donde la brecha digital de género tiene un acceso equitativo, es
decir, 1.841 millones de hombres y 1.842 millones de mujeres cuentan con
acceso a la red.*

En Puebla solo el 48.5% de los hogares tenian acceso a internet. El
indice de desarrollo de las TIC en Puebla es del 4.32, donde O es nulo
acceso y 10 es el mayor; con esto el estado se posiciona en el octavo
lugar con mas brecha digital, es decir, 24 personas superan a una
persona poblana en acceso a las nuevas tecnologias. La distancia entre
Puebla y la Ciudad de México es de tres puntos, mientras que con el
estado con mayor rezago digital que es Chiapas es de solo un punto.”’

La pandemia de COVID-19 acentu¢ la brecha digital que se tiene en el
estado de Puebla. Un ejemplo de esto se vio reflejado en el rezago educa-
tivo: no todo el estudiantado tuvo acceso a estas tecnologias ni a internet,
que representa el 21.7% en el 2020; la cifra en las zonas urbanas es de
78.3%, es decir, 70.8 millones cuentan con acceso a internet, mientras
que en las zonas rurales es solo del 50.4%, es decir, 13.3 millones; esto
represent6 una pérdida de inscripciones en Puebla de 89 mil 444 alumnos
y alumnas que se inscribieron en el ciclo escolar 2019-2020 y que dejaron
de asistir a la escuela en el ciclo 2020-2021.%

% Poblanerias, Puebla: sexto estado con menor acceso a internet segdn INEGI, Poblanerias, 23 de ju-
nio 2021, https:/ /www.poblanerias.com/2021/06/sociedad-puebla-acceso-internet/#:~:text=3.68%20
millones%20de%20poblanos%20tuvieron,por%20ciento%20de%20la%20poblaci%»C3%B3n.

57 Herndndez Lucero, Puebla, brecha digital a favor del covid-19, e-consulta, 13 de julio 2020, https://
www.e-consulta.com/opinion/2020-07-13/puebla-brecha-digital-favor-del-covid-19

%8 Judrez Guadalupe, Pandemia acentla rezago educativo en Puebla: solo 48.5%de hogares tienen
internet, manati, 23 de junio 2021, https://manati.mx/2021/06/23/acceso-a-internet-rezago-edu-
cativo-puebla/

33



34

Capitulo 2

Durante anos, el estado de Puebla ha luchado contra la brecha digital
para contar con una infraestructura en materia de TIC, para proporcionar
acceso a internet en todos los municipios. En el anio 2009 se realizo el
programa “Conexion a tiempo” con el objetivo de promocionar el uso de
la tecnologia en espacios publicos y comunitarios, en puntos estratégicos
del municipio de Puebla, el cual en 2009 contaba con 41 zonas de internet
inalambrico gratuito en parques, unidades habitacionales y juntas auxi-
liares; en 2010 se ampli6 a 103 puntos, en ese afno se realizaron 676 mil
conexiones a internet, lo cual redujo la brecha al cubrir en un 70% con la
red Radio Bases WiMax.>

Tiempo después se realizo el programa “Red Incluyente Digital” en el
2018-2021. Se trata de la conexion gratuita a internet en el municipio de
Puebla, con 500 zonas de acceso en parques, unidades habitacionales, etc.
Sin embargo, carece de funcionalidad al ser muy lenta, ademas de que el
acceso resulta muy complicado.®®

A pesar de esto, la educacion a distancia, asi como el teletrabajo, se han
visto afectados por los problemas de conectividad y la falta de disposi-
tivos, debido a que el 60% de los hogares no cuenta con acceso a inter-
net. El 70.4% de los hogares poblanos carece de conexion a internet,
asimismo, 1 millébn 204 mil 718 hogares no cuentan con ningin dispositivo.
Aunque aumento el acceso a internet, la falta de un dispositivo, debido en
la mayoria a razones econémicas, multiplico la brecha digital en la entidad,
incluso cuando la pandemia obligd a emigrar a dichas tecnologias.

Asimismo, en el 2010 el INEGI senal6 que el 21% de los hogares contaba
con algan dispositivo digital, mientras que en el 2020 fue de 29.6% y por
lo menos un integrante del hogar contaba con teléfono celular. Este indice
aumento del 49.3% en 2010 al 84.4% en 2020; ademas se redujo el nimero
de hogares que contaban con telefonia fija en un 28.7%, en cambio el
dispositivo con mayor alcance fue la television con 91.1% de los hogares.®

5 Gobierno del Estado de Puebla, Agenda digital del gobierno del estado de Puebla, (s.f.) [consul-
tado 18 de junio 2022], http://dgge.puebla.gob.mx/images/agenda-digital/Agenda_Digital.pdf

€0 El Sol de Pueblaq, Internet gratis en Puebla es deficiente: usuarios, 23 de agosto 2021, https://www.
elsoldepuebla.com.mx/local/internet-gratis-en-puebla-es-deficiente-usuarios-7119346.html#1#
® Ruiz, Sofia, Sin computadora, 70% de viviendas en Puebla, el sol de puebla, 31 de enero 2021,
https://www.elsoldepuebla.com.mx/local/sin-computadora-70-de-viviendas-en-puebla-inter-
net-tecnologia-6307903.html
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La brecha digital por edad también es un factor importante en el estado
de Puebla, ya que como se ha mencionado las y los adultos mayores repre-
sentan el 12.2% de su poblacién y para el 2050 sera del 21%. La pandemia
acentu¢ la discriminacion en este sector de la poblacion y aument¢ la
brecha porque la gran mayoria de las y los adultos mayores se queda-
ron rezagados, pues la pandemia oblig6 a realizar tramites por internet:
la tecnologia en lugar de facilitarles la vida solo los limit6 mas, lo cual
incluso se intensifico con servicios de internet ineficientes, falta de acceso
a dispositivos, discriminacion y desinterés gubernamental para atender
la problematica. Aunado a este problema, se encuentra la situacion de
pobreza de este sector, pues en el 2018, previo a la pandemia, siete de cada
diez personas de 65 afios recibian ingresos por pension, jubilacion o apoyo
por programas sociales; sin embargo, no fue suficiente para erradicar la
pobreza en este sector de la poblacion.

Mayeli Sdnchez Martinez, integrante de la organizacion Técnicas Rudas,
dice:

“La accesibilidad no se limita solo a la posibilidad de navegar por internet,
también son la diversidad de idiomas entre las comunidades rurales, el
tamarfio de letra, la redaccion, los recursos graficos, entre otras varia-
bles operativas y cualitativas, la discriminacion a este sector poblacional
muchas veces replicado en espacios familiares, en el que se sefiala y recri-
mina a los adultos mayores por no ser capaces o desconocer la forma en
como resolver una tarea basada en la tecnologia. Esta misma discrimina-
cion es replicada por el Estado, agrega, quien condiciona a la ciudadania a
través de sus ventanillas de tramites digitales a utilizar dispositivos elec-
tronicos y también a registrarse en servicios de correo electronico, cuyos
ingresos provienen de los datos que uno otorga, reclama. Esto deberia
llevar al Estado a implementar una serie de medidas para disminuir esa
brecha en personas adultas mayores y repensar los procesos digitales,
para no presionarles a usar dispositivos que tampoco se les ha ensefado
cOmo usar, agrega."s?

62 Cruz Daniel, Pandemia y discriminacién acentdan brecha digital en personas mayores, Lado B,
06 de diciembre 2021, https://www.ladobe.com.mx/2021/12/pandemia-y-discriminacion-acen-
tuan-brecha-digital-en-personas-adultas-mayores/
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Ademas, propuso que dependencias como el Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores (INAPAM) deberian enfocar esfuerzos en crear
mecanismos que pudieran facilitar a las y los adultos mayores aprender a
utilizar estos dispositivos y, a su vez, puedan desempenar tareas de apren-
dizaje, entretenimiento, comunicacion con sus seres queridos, interven-
cion politica y hasta puedan ingresar a espacios seguros de interaccion
afectiva, como lo son los chats de citas.

En el INAPAM del estado de Puebla imparten cursos de computacion basica
a adultos mayores. Sin embargo, no capacitan para la realizacion de tramites
electronicos como el Acta de nacimiento y CURP, por mencionar algunos; los
talleres cuentan solo con 10 equipos proporcionados por ICATEP (Instituto
de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla).®* Aunque en el estado
de Puebla se siguen creando programas para disminuir la brecha digital,
son muchos los retos a enfrentar: la infraestructura, el factor econdémico, la
falta de habilidades tecnologicas en los diferentes sectores poblacionales,
etc. Aunque se tenga el acceso a internet otros factores siguen creando una
brecha digital amplia.

63 Idem



CAPITULO

4 LA TECNOLOGIA Y

EL ADULTO MAYOR

oy en dia el uso de las TIC se ha hecho indispensable en el

mundo, sobre todo a raiz de la pandemia de COVID-19, la cual
evidencio la vulnerabilidad de la poblacion adulta mayor, ya que
quedaron limitados al desconocer la tecnologia de los dispositivos.
Esta situacion les genera miedo o ansiedad al tratar de hacer uso de
las herramientas tecnologicas, pero la pandemia también limit6 a
esta poblacion en otros factores como la comunicacion con sus fami-
lias, agendar una cita o pagar un servicio. Los avances tecnologicos
avanzan cada dia mas, por ende, es importante poder incluir a este
sector de poblacion, ya que, como se ha mencionado anteriormente,
el indice de poblacion adulta mayor también aumenta con los afnos
en todo el mundo.

El envejecimiento no es solo una realidad personal sino social, el cual
siempre esta relacionado con un impacto negativo, asociandolo con
la falta de impetu, la aparicion de dolencias fisicas, la disminucion
de la capacidad mental y la habilidad de aprender. Sin embargo, las
personas adultas mayores son capaces de aprender. Estudios recien-
tes de Psicologia y Neurociencia muestran que el cerebro es capaz
de adquirir habilidades nuevas a los 30, 50 e incluso a los 90 afos.
Aunque el esfuerzo es un poco mayor en edades avanzadas, el resul-
tado es muy significativo para las personas adultas mayores porque
les ayuda a mantener una salud cognitiva estable.**

Las tecnologias permitiran a esta poblacion tener muchas mas
posibilidades de interactuar con los cambios que se generan cada
dia e irse adaptando a los mismos, pues les ofrecen mas interac-
cion social, entretenimiento, actividad laboral, habilidades cogni-
tivas, entre otros. Su inclusién traera consigo muchos beneficios
tanto para la misma poblaciéon como para el ambito social, sobre

54 Fuerte Karina, ¢como afecta la brecha digital a los adultos mayores?, Tecnolégico de Mon-
terrey,17 de abril 2020, https://observatorio.tec.mx/edu-news/brecha-digital-adultos-mayo-
res-exclusion-social
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todo en el aspecto laboral, ya que puede ser una poblacion econdémica-
mente activa. Es necesario reflexionar sobre este tema debido a que para
el afio 2050 la poblacion mundial sera aproximadamente de 1500 millo-
nes de personas, por lo que el impacto econémico serd mucho mayor.

La union de las distintas organizaciones tanto publicas y privadas puede
lograr este cambio significativo, al ser un problema no solo a nivel regio-
nal sino mundial. Es importante recalcar la importancia de la inclusion
digital de las y los adultos mayores, y enfocarse en reducir las brechas
digitales que existen en todo el mundo. Ademas, se debe poner atenciéon
no solo en las poblaciones mas jévenes que son nativos por excelencia
en las tecnologias, sino en la poblaciéon mas vulnerable, para que juntos,
jovenes y adultos mayores, compartan su experiencia entre ellos, creando
una poblacion mas inclusiva.

ANALFABETISMO DIGITAL
EN LOS ADULTOS MAYORES

La palabra “analfabeto” se remonta a 1580, después cay6 en desuso y
volvio a aparecer a fines del siglo XIX; “analfabetismo” data de 1922 y se
considera a menudo que “alfabetizacion” es un neologismo. En 1958, la
Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura (UNESCO) define analfabeto como: “La persona que no es capaz
de leer y escribir, comprendiendo una breve y sencilla exposicion de
hechos relativos a su vida cotidiana”. En 1978, la UNESCO reafirma que:
“Es analfabeto funcional la persona que no puede emprender aquellas
actividades en que la alfabetizacion es necesaria para la actuacion eficaz
en su grupo y comunidad que le permitan asimismo seguir valiéndose de
la lectura, la escritura, y la aritmética al servicio de su propio desarrollo
de la comunidad”®

En el siglo XIX se consolido la creencia de que las personas y la sociedad
en conjunto se benefician de la adquisicion generalizada de las compe-
tencias de lectura y escritura, debido a la Revolucion Francesa. Segin
el historiador Lawrence Stone, antes del siglo, “Las clases dominantes
tendian a tener poca certeza y, al estar divididas en sus actitudes a la

& André Lestage, Analfabetismo y alfabetizacién, UNESCO, (s.f.) [consultado 25 de junio 2022], pag.
5, https:/ /unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000133942/PDF [133942spao.pdf.multi
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educacion popular, en ciertos momentos, propiciandola para alimentar
sus aspiraciones nacionales o religiosas, en otros suprimiéndola por miedo
a la rebelion social”. Sin embargo, la idea especifica del analfabetismo
como un hecho social perceptible e identificable comenz6 hasta finales
del siglo XIX y principios del XX.%

Si bien persiste el uso de alfabetismo como sinénimo de un estado de igno-
rancia en el que no se tiene los conocimientos basicos para pertenecer al
mundo moderno, surge el término de “analfabetos digitales”, para referirse
especificamente al mundo de la tecnologia .Para el siglo XXI, la UNESCO
define el analfabetismo digital como: “El desconocimiento de los avances
tecnologicos o nuevas tecnologias, debido que los individuos no tienen co6mo
interactuar con este tipo de herramientas y obtener mayores estudios de las
mismas, lo cual se traduce al no manejo del ordenador, software, internet y
demas herramientas informaticas factor que influye en el ambito profesio-
nal, personal y social de cada persona”®

La UNESCO afirma que las tecnologias estan cambiando la forma de
vida de las personas, como trabajan, socializan, se instruyen, etc., lo que
aumenta el analfabetismo digital, el cual excluye completamente a quien
no puede desenvolverse de una manera elemental en un mundo digitali-
zado. Este condicionamiento es tan fundamental que se ocupa ya en acti-
vidades diarias como pedir un taxi, comunicarse con la familia e incluso
pedir alimentos a domicilio.

Si bien el analfabetismo se presenta generalmente por los aspectos cuan-
titativos de su distribuciéon geografica, en relacion con la demografia o el
desarrollo econdmico, por grupos de edad y género, y las perspectivas de
evolucion de cada pais y region, la alfabetizacion exige un compromiso
activo y autobnomo con lo grafico y acentta el rol del individuo no solo en
la generacion y recepcion del mensaje, sino también en la atribucion de
una interpretacion independiente de cada mensaje. El estar alfabetizado
implica poseer una competencia basica que alcanza todas las capacida-
des basicas de comunicacion y calculo requeridas para existir en una
sociedad moderna. En el uso actual, el término alfabetizacién implica

86 Miranda Marino, El surgimiento del analfabetismo como problema educativo, nexos, 22 de julio 2020,
https://educacion.nexos.oom.mx/eI—surgimiento—deI—c:naIfc1betismo—como—problemo—educativo/
57 Simén Vargas, La brecha y el analfabetismo digital afecta la calidad educativa, ejecentral,2 de sep-

tiembre 2020, https://www.ejecentral.com.mx/la-brecha-y-el-analfabetismo-digital-afectan-la-cali-
dod-educotivq/#:~:text=De%QOGCuerd0%200%20ICI%ZOmismc,qI%20no%20monejo%20de%20un
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una interaccion entre las exigencias sociales y la capacidad individual que
pueden variar, por lo tanto, los términos de alfabetizacion pueden variar
de acuerdo a la cultura, la lengua, la region, la edad, etc.®®

El analfabetismo digital en las y los adultos mayores es a partir de los
60 afios y mas. Uno de los factores es el cambio en el que reciben la
informacion, ya que anteriormente era por medios impresos y la comu-
nicacion se hacia por radio, television y telefonia fija; si requieren hacer
uso de las nuevas tecnologias se apoyan siempre en las y los nativos
digitales, es decir, en personas que por su edad nacieron en la etapa
digital. Sin embargo, también existen personas mayores que han apren-
dido adaptarse a estos cambios.®® Lobato (2022) dice al respecto: “No
tener conocimiento de estas nuevas tecnologias puede significar una
barrera importante para las personas mayores. Las sitia como personas
no integradas en la sociedad de la informacion y de la comunicacion, y,
por tanto, en situacion de aislamiento social”

Por su parte, Gisella Marina Torres Limache, en su tesis doctoral Alfabe-
tizacion digital y actitudes hacia las TIC, senala otro componente de la
alfabetizacion digital:

“Para que el aprendizaje de las TIC sea provechoso y significativo es nece-
sario que las personas tengan una actitud favorable hacia las mismas. La
disposicion mas o menos favorable se relaciona con la significacion que
le otorguen al aprendizaje de los contenidos relacionados. Esto quiere
decir que es esencial que las personas posean un movimiento afectivo
personal por aprender, ya que resulta insuficiente la motivacion guiada
por recompensas externas al propio aprendizaje y mas atin en personas
adultas que a diferencia de los niflos han desarrollado las estructuras
cognoscitivas para pensar y su afectividad no se reduce simplemente a
una manifestacion fisioldgica de la emocion””

&8 |ectura y Vida, ¢Qué es la alfabetizacién?, Lectura y vida, (s.f.) [consultado 25 de junio 2022],
http:/ /www.lecturayvida.fahce.unlp.edu.ar/numeros/a26n1/26 _01_Asociacion.pdf

¢ D. Enrique Pozdn, Alfabetizacion digital y envejecimiento activo online”, Revista digital Seniors
universitarios, marzo 2022 [consultado 25 de junio 2022], https://caumas.org/revista/alfabetiza-
cion-digital-y-envejecimiento-activo-online/

°Sociedad en movimiento, Analfabetismo digital, otra brecha social, Sociedad en movimiento,
23 de junio 2021, https://www.sociedadenmovimiento.com/es/analfabetismo-digital-otra-bre-
cha-social-EV952
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Generalmente, la o el adulto mayor tiene una percepcion negativa sobre
el uso de estas tecnologias; un ejemplo es que algunos tienden a decir:
“ya estoy viejo para seguir aprendiendo”. El miedo y rechazo de usar estas
tecnologias se puede llamar “tecnofobia’.

La tecnofobia se define como: “la carencia de habilidades, aptitudes y
gusto por hacer uso de la tecnologia, pero también como una dificultad
para adaptarse a innovaciones tecnologicas y carencia de deseo por
hacerlo”. Algunas de las caracteristicas de esta es la resistencia al cambio,
la ausencia de tecnologia en su entorno, bajo interés por aprender, inca-
pacidad para retener informacion, desconocimiento parcial o total de
la tecnologia, etc.”

ALFABETIZACION DIGITAL
EN LOS ADULTOS MAYORES

La alfabetizacion digital debe buscar que la o el adulto mayor pueda ser
autonomo, que tenga libertad de decidir y avanzar en sus actividades
virtuales, como poder socializar, fomentar el sentimiento de utilidad, etc.
Para mejorar la calidad de vida de esta poblacion es importante que el
uso de las TIC le dé nuevas posibilidades de evolucionar su vida a partir
de esta nueva etapa.

La alfabetizacion en las y los adultos mayores esta pensada en aquellos
que no cuentan con un conocimiento minimo sobre el uso de las tecnolo-
gias; en este caso es hablar de una realfabetizacion en la que se renuevan
nuevos conceptos y competencias relacionados con el mundo digital. Sin
embargo, hay personas adultas mayores que también son analfabetas, es
decir, no saben leer ni escribir; en consecuencia, aparece una barrera mas
para poder alfabetizar a esta poblacion en el uso de estas tecnologias; por
lo tanto, sera importante llevar a la par ambas alfabetizaciones.”

Diego Sanchez, director de Vértice e-Learning, en su trabajo ;Cudl es la
importancia de la ‘alfabetizacion digital’ en el siglo XXI?, senala que las

7 Diego Alvarez, Tecnofobig; los desafios del cambio tecnolégico entre adultos mayores y el avan-
ce los “perennials”, 18 de mayo 2021, https://750.am/2021/05/18/tecnofobia-los-desafios-del-cam-
bio-tecnologico-entre-adultos-mayores-y-el-avance-de-los-perennials

2Gobierno del Estado de México, Dia internacional de la Alfabetizaciéon, edomex, (s.f.) [consultodo
26 de junio 2022], https://edomex.gob.mx/dia_alfabetizacion_2021
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destrezas claves para una efectiva alfabetizacion digital se engloban en
torno a cuatro lineas de actuacion:

* Instrumental: orientada a adquirir las habilidades necesarias para el
uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC).

* Cognitiva-Intelectual: la capacidad para transformar la informacion en
conocimiento. En este punto es fundamental contar con una capacidad
critica que permita discernir entre lo que es y no informacion veraz.

* Socio-Comunicacional: no solo leer y escribir de forma tradicional,
sino saber adaptar el lenguaje a los nuevos codigos de interaccion
social como la participacion en las redes sociales. Tener la capacidad
de crear documentos textuales, hipertextuales y audiovisuales es clave
para evitar la exclusion digital.

» Etica: la necesidad de trabajar en valores positivos y practicas éticas en
las interacciones digitales. Un claro ejemplo se encuentra en las redes
sociales, cuando se inician debates polémicos y las y los usuarios dejan
comentarios negativos que una conversacion cara a cara ni se plantea-
rian compartirlos. Por ello, trabajar el ‘civismo digital’ es un gran reto
para todos los profesionales del sector.”

Otro factor que hace dificil la alfabetizacion en las y los adultos mayores
puede ser por problemas relacionados con su estado fisico o cognitivo,
por ejemplo: la disminucion de la capacidad visual, la pérdida de memoria
a corto plazo, enfermedades cronico-degenerativas, etc.

Por un lado, las dificultades fisicas estan relacionadas con lo que la
persona puede o no puede hacer, es lo que las identifica como funciona-
les o independientes; estos problemas pueden afectar principalmente a
la vision, la audicion, el tacto, la postura y la movilidad. Por otro lado, las
dificultades cognitivas son aquellas que engloban las alteraciones de una o
mas de las funciones cognitivas para procesar y recordar informacion, que
incluyen las areas de percepcion, la atencion, la memoria o el lenguaje.™

73 Sociedad en Movimiento, Analfabetismo digital, otra brecha, 23 de junio 2021, https://www.socie—
dodenmovimiento.com/es/anolfcbetismo—digitol—otra—brecho—socioI—EV952

74 Alejandra Moreno, Maria Adelaida, Aprendizaje de Tic por parte del adulto mayor, Universidad
Pontificia Bolivariana, 2016 (s.f.) [consultado 26 de junio 2022], https://repository.upb.edu.co/bits-
tream/handle/20.500.11912/3313/Monograf%C3%ADa _Aprendizaje%20de%20TIC%20por%20parte%20
del%20adulto%20mayor.pdf?sequence=1
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Segun Ursula Lehr, existen factores que alteran el aprendizaje de la pobla-
cion adulta mayor, tales como:

* Aprenden facilmente cuando el material tiene una conexién con lo
que se les ensena y cuando se hacen conexiones individuales con lo
que se aprende.

* Carecen de conocimientos previos y técnicas de aprendizaje o estudio.

* Cuando se les presenta un material de aprendizaje rapido y limitado
por un tiempo, la retencion de este es minima.

* La repeticion constante de una leccion incrementa la posibilidad de
retencion del material.

* La inseguridad evita la reproduccion de ejercicios para el aprendizaje.

* Si se tiene la percepcion de que lo que se va a aprender es facil, la o el
adulto mayor suele recordar lo aprendido.

* Largos tiempos sin practica significan, muchas veces, olvidarse de lo
aprendido.

* El aprendizaje global se les hace mas facil.

* Los quebrantos de salud propios de la etapa de envejecimiento no permi-
ten una buena concentracion para la retencion de las lecciones.

* La motivacion de las personas adultas mayores es uno de los princi-
pales factores para tener un buen aprendizaje.”

EL APRENDIZAJE EN LOS ADULTOS MAYORES

Uno de los elementos mas importantes en el desarrollo humano es el
aprendizaje, pues permite la autonomia en cada una de las personas. Las
personas adultas mayores aiin buscan sentirse integradas, buscan formas
de mantenerse ocupadas y demostrarse a si mismas que aun tienen la
capacidad de hacer muchas cosas.

La capacidad de aprendizaje que tiene cada individuo esta relacionada
con su capacidad intelectual, pero también existen el factor motivacio-
nal y el entorno facilitador, los cuales son agentes fundamentales para el
desarrollo del aprendizaje. Las y los adultos mayores pueden tener moti-
vacion si buscan iniciar aprender temas de interés, por ejemplo, sobre
arte, tecnologia, musica, etc., pero, ;qué es la motivacion?

75 idem
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Ana Maria Ajello (2003) senala que: “la motivacion debe ser concebida
como aquello que sostiene las actividades significativas para la persona
y en las que esta toma parte. En el ambito de la educacion, la motivacion
debe ser razonada como la habilidad positiva de aprender y continuar
aprendiendo autonomamente”’ En el caso de esta poblacion, la motiva-
cion para aprender debe ser intrinseca, es decir, su interés por realizar
una actividad debe ser por placer, logrando satisfaccion mientras aprende,
explora o trata de entender algo nuevo.

Ajello (2003) senala que la motivacion intrinseca se refiere a aquellas
situaciones donde la persona realiza actividades por el gusto de hacerlas,
independientemente de si obtiene un reconocimiento o no. La motiva-
cion extrinseca, por su parte, obedece a situaciones donde la persona
se implica en actividades principalmente con fines instrumentales o
por motivos externos a la actividad misma, como podria ser obtener
una recompensa.”’

Diversos estudios han comprobado que las y los adultos mayores son capa-
ces de obtener niveles iguales o mayores de aprendizaje si disponen de una
alta motivacion, ya que ahora aprenden por saber y porque el interés es
personal. La participacion activa en actividades culturales es fundamental
para mantener una buena capacidad intelectual; la mente debe ser ejerci-
tada igual que el cuerpo, con la finalidad de mejorar sus facultades cogni-
tivas, aumentando la satisfaccion personal y su calidad vida. La educacion
y formacion no debe tener un limite de edad, debe ser permanente, ya
que es una realidad que el humano a cualquier edad se siente gratificado
por el conocimiento adquirido y por el propio enriquecimiento personal.”®

Continuar aprendiendo a lo largo de la vida permite a las y los adultos
mayores adaptarse mejor a esta nueva etapa de la vida e incluirse en la
comunidad, lo que les ayuda a ser mas independientes y depender menos
de sus familiares, gozando de mejor salud y bienestar. Para mejorar las
oportunidades educativas en las y los adultos mayores es necesario que
las metodologias y modelos de aprendizaje se adecuen a esta poblacion.

76 Naranjo Pereira, Motivacion: perspectivas teéricas y algunas consideraciones de su importancia
en el Gmbito educativo, Revista Educacién, 2009 [consultado 15 de julio 2022], https://www.redalyc.
org/pdf/440/44012058010.pdf

77 idem

78 Macarena Maciel, El aprendizaje en la tercera edad, la importancia de la motivacién, Gerontolo-
giq, (s.f.) [consultado el 15 de julio 2022],
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Dadas estas caracteristicas, se presentan modelos de aprendizaje que
dotaran de mayores efectos positivos a los aprendizajes en esta poblacion,
como el aprendizaje vivencial que “implica la vivencia de una experiencia
en la que el alumno puede sentir o hacer cosas que fortalecen sus aprendi-
zajes” (Fuerte, 2018). También se puede entender al aprendizaje a lo largo
de la vida como “la educacion que se cursa a la par y posteriormente de
los grados académicos” (Garcia-Bullé, 2019, parr. 1). En este sentido, es
evidente que en ninguna de las etapas de la vida se deja de aprender vy, al
contrario, existe una oferta importante de mecanismos formales, auto-
dirigidos, profesionales, personales, indirectos e informales que apoyan
al aprendizaje constante de las personas.”

La educacion en la etapa adulta se conoce como “andragogia”, es decir, la
ciencia que ayuda a organizar los conocimientos de las personas adultas.
De esta forma, la formacion andragogica es un modelo de estudio basado
en técnicas de ensefianza que fomentan el aprendizaje en adultos mayo-
res, con el fin de mejorar su desempeno personal, profesional y social.®
Este modelo de aprendizaje se basa en el andlisis de las necesidades, moti-
vaciones, prioridades y metas educativas de las y los adultos mayores, ya
que su forma de aprender es diferente a la de los niflos y ninas.

Félix Adam define andragogia como: “La ciencia y el arte de instruir
y educar permanentemente al hombre, en cualquier periodo de su
desarrollo psico-biologico y en funcion de su vida natural, ergolégica
y social” (1977). A finales de la década de los 80, se dedic6 a estudiar los
procesos educativos de la tercera edad, fundando en 1986 en Venezuela,
la primera Universidad de la Tercera Edad de América Latina. Poste-
riormente, en 1989 en la Republica Dominicana apoy6 la creacion de
la Universidad de la Tercera Edad de Santo Domingo y posteriormente
en Pert contribuy6 con la creacion de la “Fundacion Peruana de Ayuda
para la Tercera Edad”®

79 Rosa Isela Aguilar y Nora Druet, aprendizaje vivencial en la tercera edad, observatorio.tec,24 de
febrero 2020, https://observatorio.tec.mx/edu-bits-blog/aprendizaje-vivencial-tercera-edad

80 Vida Utel, El aprendizaje en adultos mayores, UTEL BLOG, 15 de octubre 2021, https://utel.mx/
blog/vida-utel/el-aprendizaje-en-adultos-mayores/#:~text=Los%20adultos%20mayores%20pue-
den%20tener,ser%20un%20ejemplo%20para%20su

81 Ernesto Yturralde, Andragogia: Educacion del ser humano en la etapa adulta, Andragogia.net,
(s.£.) [consultado 20 de julio 2022], https://andragogia.net/andragogia.html
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Los tres principios de la andragogia son:

* Participacion: fundamenta que no solo la o el adulto sea receptor del
aprendizaje, sino que comparta sus experiencias, interactuando con
el aprendizaje e intercambiando puntos de vista que ayuden a asimilar
mejor el conocimiento aprendido.

* Horizontalidad: promueve un entorno de participacion, donde el Faci-
litador es parte de esta comunidad de aprendizaje, sin que ello lleve a
que el Facilitador “pierda su autoridad”.

* Flexibilidad: implica entender que, al ser diferentes, las y los adul-
tos necesitan tiempos diferentes para los procesos de “Asimilacion”y
“Acomodacion” de sus aprendizajes, relacionados con sus aptitudes,
capacidades y destrezas.®

La gerontagogia es una nueva disciplina que se encarga de la formacion
de las y los adultos mayores; ademas es una rama de la Gerontologia o
de las Ciencias de la Educacion. El término fue utilizado por primera vez
por el profesor Almerindo Lessa en 1978 en la Universidad de Evora y en
Estados Unidos por el C.R. Bolton, para explicar la educacion enfocada
en personas de edad avanzada. El profesor A. Lemieux de la Universidad
de Quebec, en 1986, la define como la ciencia aplicada cuyo objeto de
estudio se basa en el conjunto de métodos y técnicas seleccionadas y
reagrupadas en un corpus de conocimiento orientado en funcion del
desarrollo del discente mayor.®

DIFICULTADES DE
APRENDIZAJEEN EL ADULTO MAYOR

Esto se refiere a un conjunto heterogéneo de trastornos que, de una
manera u otra afecta al aprendizaje, los cuales se manifiestan en dificul-
tades para realizar actividades basicas relacionadas con la adquisicion de
conocimiento como son: leer, escribir, hablar, realizar calculos e incluso
razonar. Estas dificultades se encuentran en los procesos psicoldgicos
basicos como la memoria, la atencion, el lenguaje, la percepcion y la auto-
rregulacion, asi como también en factores motivacionales y emocionales.

82 idem

83 Cristina Fernandez, La Gerontagogia: una nueva dicipling, (s.f.) [consultado 20 de julio 2022],
http://www.quadernsdigitals.net/datos _web/hemeroteca/r_62/nr_670/a_9032/9032.pdf
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Otros factores relacionados con la dificultad del aprendizaje son:*

* Aprendizaje y memoria: la pérdida de habilidad de retencion para
hechos recientes suele ser considerada como sintoma precoz de
senilidad, sin embargo, hoy se le da mas importancia a la pérdida de
habilidad de retencion por periodos prolongados, especialmente si han
ocurrido mucho tiempo desde el momento del aprendizaje al momento
de la evocacion. Se ha demostrado que las y los adultos tienden a
olvidar si hay una distraccion después del aprendizaje, también los
aprendizajes anteriores son motivo de dificultad en la retencion.

 Aprendizaje y rigidez: se refiere a la rigidez de deshacer lo apren-
dido. Se ha demostrado la tendencia de las personas adultas mayo-
res a repetir en etapas posteriores los errores cometidos en etapas
tempranas del aprendizaje, es decir, no pueden abandonar o descartar
respuestas que han sido aprendidas previamente.

* Aprendizaje y motivacion: como se ha dicho, las y los adultos mayores
deben estar adecuadamente motivados para poder llevar a cabo cualquier
tarea de forma eficiente. En caso contrario, la falta de interés, de practica,
de expectativa y de confianza sera una dificultad para el aprendizaje.

* Aprendizaje e inteligencia: la habilidad de aprender esta estrecha-
mente ligada con la inteligencia. Aunque dicha capacidad intelectual se
mantiene muy bien a lo largo de la vida, también tiende a declinar con
la edad, lo que causa una deficiencia en varias funciones psicomotoras
y la pérdida de células cerebrales.®

BENEFICIOS DEL APRENDIZAJE
EN EL ADULTO MAYOR

El aprendizaje en adultos mayores es un proceso que va fortaleciendo
algunos factores, como la disminucion del deterioro cognitivo, la capa-
cidad de decision, organizacion y planificacion de nuevos proyectos.
Ademas, las personas adultas mayores fortalecen los vinculos sociales
con nuevas personas, mantienen su mente activa y crean confianza en si
mismos, pues se proponen nuevas metas. También otros beneficios son:#

84 Manuel A. Bobenrieth, Problemas de aprendizaje en el adulto mayor, binass, (s.f.) [consultqdo 20
de julio 2022], https://www.binasss.sa.cr/revistas/hcr/n12-131977/art4.pdf

85 idem

86 Marisol Jara, La estimulacion cognitiva en personas mayores, Revista capula, psicologia, (s.f.)
[consultado 25 de julio 2022], https://www.binasss.sa.cr/bibliotecas/bhp/cupula/v22n2/artl.pdf
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* Se mejoran las habilidades intelectuales (atencion, memoria, praxias,
funciones ejecutivas, calculo), conservadas el maximo tiempo posible
con la finalidad de preservar su autonomia.

* Se crea un entorno rico en estimulos que facilita el razonamiento y la
actividad motora.

* Mejoran las relaciones interpersonales de las y los adultos mayores.

* Se previene el aislamiento social.

* Se mejora la inclusion social.

* La estimulacion y el entrenamiento de habilidades cognitivas mejo-
ran el estado de animo y prolongan un periodo de autonomia, consi-
guiendo un aumento de su autoestima y asertividad.

* Tienen mas capacidad individual para crear o elegir ambientes favo-
rables para satisfacer los deseos y necesidades propias.

 Pueden generar un propésito en la vida y definir sus objetivos, lo que
les permite dotar a su vida de un cierto sentido.

* Mejoran su crecimiento personal y desarrollan sus potencialidades
para seguir creciendo como persona.®

* Se convierten en un incentivo, motivacion y ejemplo para futuras
generaciones.®

ACCIONES PARA AYUDAR A MEJORAR EL APREN-
DIZAJE EN EL ADULTO MAYOR

De acuerdo a lo visto anteriormente, se pueden sugerir algunas acciones
para mejorar el ambito educativo y para que el aprendizaje sea mas claro
y sencillo:

* Ayudar a la persona estudiante a descubrir y confiar en sus capacida-
des y habilidades, eliminando ideas erréneas que pueda tener respecto
de su autoeficacia.

* Analizar la importancia de las actividades educativas y del aprendizaje
en general para la vida.

» Facilitar experiencias de logro académico que favorezcan el autocon-
cepto y la autoestima.

87 Juana Ortiz, Bienestar psicolégico en los adultos mayores, su relacién con la autoestima y la
autoeficacia, contribucién de enfermeria, Universidad concepcién Chile, (2009), [consultad0 25 de
julio 2022], https://www.scielo.cl/scielo.php?script=sci_arttext&pid=50717-95532009000100004

88 Lazos_comfenalco, Beneficios de estudiar, para los adultos mayores, lazosdelagente, 18 de julio
2020, https://lazosdelagente.com/beneficios-de-estudiar-para-los-adultos-mayores/
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* Promover ambientes educativos que beneficien la dimension afectiva,
para evitar el aburrimiento, el estrés o la ansiedad que aumentan los
sentimientos e ideas de fracaso y que menoscaban la valoracion perso-
nal y el rendimiento académico.

* Permitir la expresion de emociones que se viven cuando se enfrentan
situaciones de fracaso y ayudar a eliminar aquellas ideas negativas o
irracionales que podrian estar sustentandolas, de modo que la auto-
estima no se lesione.

* Eliminar las amenazas, castigos y humillaciones; por el contrario, brin-
dar espacios para la atencion personal que permitan experimentar
aceptacion y respeto.

* Propiciar situaciones placenteras de tranquilidad y éxito, de modo que
la persona se sienta segura y valiosa.®

* Desarrollar procesos de ensefianza aprendizaje que despierten el
deseo de descubrir, conocer, experimentar y crear.

* Promover experiencias propicias para el desarrollo de la inde-
pendencia, la resolucion adecuada de problemas y la toma de
decisiones autbnomas.

OBSERVACIONES PARA EL DESARROLLO DEL
MANUAL DE CAPACITACION

Debido a la pandemia de COVID-19, los contagios afectaron a la pobla-
cion adulta mayor, volviéndola mas vulnerable; por lo tanto, tomando
mas medidas de prevencion, evitan salir de sus casas e incluso dejaron
de visitar lugares de asistencia para personas adultas mayores. Para el
desarrollo de esta investigacion se realizaron encuestas a este tipo de
poblacion; este método se utiliza como instrumento indispensable para
conocer el grupo de interés y tomar decisiones.

Con base en dichas encuestas, se puede desarrollar un manual de acuerdo
a las necesidades y prioridades de esta poblacion. Se tomaron en cuenta
los siguientes factores:

89 Ma. Luisa Naranjo, Motivacion: perspectivas teéricas y algunas consideraciones de su importan-
cia en el Gmbito educativo, universidad de Costa rica, (2009), [consultado 25 de julio 2022], https://
www.redalyc.org/pdf/440/44012058010.pdf
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* Introduccion: se pidieron datos como nombre, sexo, municipio y nivel
de estudios, con la finalidad de conocer un poco sobre la persona
encuestada y también para definir el grupo de edad que tienen acceso
a la tecnologia.

* Inicio: se pregunta sobre el conocimiento basico del uso de las tecno-
logias y si tienen acceso a las mismas.

* Segunda parte: se busca conocer qué tanto saben usar los dispositivos
digitales y si tienen conocimiento de lo que son las redes sociales.

* Tercera parte: se pregunta sobre su estado de animo al no saber usar
las tecnologias o bien si pudieran tomar una capacitacion como se
sentirian y qué temas les gustaria aprender.

Ellevantamiento de dichas encuestas se realiz6 tanto de forma presencial
como por teléfono o via WhatsApp, ya que por la pandemia las y los adul-
tos mayores son una poblacion de riesgo; para salvaguardar su integridad
y salud se evitd que fueran cara a cara a menos que lo permitirian.

La mayoria de estas encuestas se realizaron en el municipio de Puebla,
a 101 adultos mayores de diferentes edades; el grupo de edad que mas
predomina es el de entre 60 y 69 anos, con un 64%, mientras que el grupo
de 70 a 79 afios representd un 28%; y el grupo de 80 afios y mas tan solo
cuenta con un 9%. La mayoria de las y los adultos mayores se informan
de las noticias del mundo a través de la television con un 55%, un 21%
por internet, 16% por medio del radio y 9 % por revista o periodico. De
estos mismos, la mayoria se comunica por medio del celular, con un 48
%, mientras que otros se comunican por teléfono fijo, con un 32%, el 11%
por medio de redes sociales y el 10% por otros medios.

El 86% saben o tienen una leve nocion de lo que es internet; solo el 15%
desconoce completamente el término. De estos mismos, el 79% cuentan
con acceso a internet en su domicilio o cuenta con datos méviles en su
celular; el 22% no cuenta con ningun tipo de acceso. Sin embargo, a pesar
de que cuentan con acceso a internet algunos de ellos nunca se conectan
(42%), mientras que el 59% se conecta por una hora o mas a internet. El
dispositivo que mas utilizan es el celular (60%) y la computadora (30%);
el resto sabe usar otros dispositivos (10%).



La Tecnologia y las Personas Adultas Mayores

Algunas de las razones por las cuales las personas adultas mayores no
asisten a una capacitacion o bien no tienen acceso a la tecnologia son
las siguientes:

* Principalmente econdmico, ya que no pueden adquirir algun disposi-
tivo tecnoldgico y menos pagar una capacitacion.

* Falta de tiempo, pues trabajan.

* No se pueden trasladar al lugar de la capacitacion o bien no hay quien
los lleve.

* Falta de interés por aprender.

* Falta de accesibilidad en el lugar donde viven.

* Inseguridad o miedo.

* Limitaciones cognitivas o fisicas.

» Falta de motivacion y decision.

* Dificultad para aprender.

* No lo creen necesario.

* Creencias de que una persona adulta mayor no necesita aprender.

Por otro lado, manifiestan que si pudieran aprender o tener acceso a la
tecnologia se sentirian de la siguiente manera:

* Menos frustracion cuando algo se les dificulta.

* Serian mas independientes al no depender tanto de sus familiares.

* Estar actualizados y seguir aprendiendo.

« Sentirse capaces de aprender y con seguridad.

* Mas agilidad para manejar los dispositivos, para un mejor provecho
de ellos.

* Poder interactuar con las personas mas jovenes.

* Sentirse mas eficientes, felices y entretenidos.

* Sentir menos ansiedad o depresion.

Los temas en los que mostraron interés son los siguientes:

* Caracteristicas de los dispositivos
* Manejo de internet

* Manejo de correo electronico

* Manejo de Office

* Manejo de Apps

* Manejo de redes sociales
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A partir de todo lo anterior se desarroll6 el Manual de Capacitacion,
buscando que sea sencillo de comprender. Este producto tiene la finalidad
de que la o el adulto mayor pueda aprender a su ritmo sin necesidad de
presiones; por lo tanto, el manual esta destinado a ser una guia de apoyo
para que la alfabetizacion tecnologica pueda ser posible.

La importancia de este manual radica en que pueda ser un comple-
mento para que la capacitacion sea mas eficiente. Asi, se compone por 6
modulos, que son los siguientes: Modulo 1: Conceptos Basicos, Médulo
2: Aprende a manejar la computadora, Moédulo 3: Manejo de internet,
Moédulo 4: Manejo de Smartphone, Mdédulo 5: Manejo de Office Basico y
Moédulo 6: Tramites online.



CONCLUSIONES

A partir de esta investigacion se puede concluir que la vejez no solo
es un estado fisico o biologico, pues cada persona de acuerdo a sus
capacidades e intelectos puede sentirse incluso mas joven y activa.
Debido a que es una etapa a la que todo ser humano puede llegar,
actualmente a nivel mundial se busca brindar apoyo y calidad de vida
a las y los adultos mayores, no solo en ambito de salud, sino también
protegiendo cada uno de sus derechos, para que se logre un ambiente
incluyente y activo.

La vejez aumenta en el mundo al igual que la tecnologia cada dia
avanza mas en todas las areas sociales, econémicas, de salud, de
comunicacion, laboral, etc. Por lo tanto, es importante incluir alas 'y
los adultos mayores en esta nueva era tecnologica. A partir de este
estudio se ha demostrado que no importa la edad cuando se quiere
aprender y adquirir nuevos conocimientos. A pesar de las limitaciones
fisicas y cognitivas, con la motivacion necesaria las personas adul-
tas mayores pueden aprender a su ritmo, paso a paso, de una forma
sencilla y clara.

Las y los adultos mayores demuestran entusiasmo por vivir, por
sentirse incluidos y respetados. Toda su experiencia fusionada con
nuevos conocimientos puede ayudar a las nuevas generaciones,
siendo un incentivo de perseverancia y constancia. Las personas
adultas mayores son un ejemplo, pues a pesar de la edad y de todas
las limitantes todavia luchan para alcanzar sus metas y propositos.

Se puede decir que, gracias a la capacitaciéon que se propone, la
poblacion adulta mayor podra integrarse a las actividades sociales,
laborales, educativas, de comunicacion, institucionales, pero sobre
todo tecnoldgicas. Si se logra conseguir una sociedad mas activa e
incluyente, el estado de Puebla podra ser el pionero en capacitacion
para las personas adultas mayores en materia tecnologica.
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ENCUESTA DIRIGIDA
PARA ADULTOS MAYORES

Esta encuesta tiene como finalidad recolectar, analizar y cuantificar infor-
macion sobre el uso y manejo de las Tecnologias de Informacion y la
Comunicacion, para poder implementar la informacion obtenida en un
proyecto de investigacion que tiene como nombre “Capacitacion Tecno-
l6gica para Personas Adultas Mayores”, el cual se propondra al CONCYTEP

para ver si es viable su implementacion.

Nota: Favor de contestar con tinta azul.

Fecha: Municipio:
Sexo: Edad:
Nombre:

Nivel de estudios:

1. ¢Sabe qué es internet?

Si No

2. s Tiene acceso a internet en su domicilio?

Si No (pase a la pregunta 4)

3. ;Cuanto tiempo se conecta a internet?
Nunca

Mds de dos Casi .
Nunca Una hora . Todo el tiempo
horas siempre

4. ;Como se comunica con sus amigos o familiares?

Personalmente | Teléfono de casa | Cartas Celular E-mail

5. ;Por qué medio se mantiene comunicado de lo que pasa en el mundo?

Periédico o Revista Radio Televisiéon Internet
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6. De los siguientes dispositivos, scual o cuales sabe usar?

Anexo |.

Celular Tablet Laptop o PC Impresora
Asistentes Ninguno (pase ala
Smart TV Cajeros 9 (p
de voz pregunta 9)

Otro, ¢cudl?

7. ;Qué tanto sabe usar los siguientes dispositivos?

Disposi-
tivo

Trabajo

Educacién

Comuni- Entreteni-
cacién miento

Salud

Tramites
y servicios

Celular

Tablet

Laptop o
PC

Impresora

Smart TV

Cajeros

Asistente
de voz

Otros

8. ;Para qué utiliza estos dispositivos?

Dispositivo | Trabajo

Educaciéon

Comunica- Entreteni-
cioén miento

Salud

Tr@mites y
servicios

Celular

Tablet

Laptop o
PC

Impre-
sora

Smart TV

Cajeros

Asistente
de voz
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9. ¢Le gustaria aprender a usar estos dispositivos de manera correcta?

Si, ¢por qué?

No, ¢por qué?

10. ¢Sabe qué son las redes sociales? 11. ;Maneja alguna red social como:
Facebook, Twitter, Instagram, YouTube, WhatsApp, TikTok, Zoom, etc.?

Si No (pase a la pregunta 13)

11. i Maneja alguna red social como: Facebook, Twitter, Instagram, YouTube,
WhatsApp, TikTok, Zoom, etc.?

Si, ¢cudl o cudles?

12. ;Qué tanto sabe usar las redes sociales?

Red social

Nada

Muy poco

Mds o menos

Bdsico

Intermedio

Avanzado

Facebook

Twitter

Instagram

YouTube

WhatsApp

TikTok

Zoom

Google Meet

Pinterest

Telegram

LinkedIn

13. Durante la pandemia el uso de la tecnologia se incremento, ;cémo se
sintio al respecto?

Tranquilo, no se me dificulta su manejo

Estresado, porque se me complica

Depresivo, por no saber usarlo

Ansioso, me desespero muy rapido

Asilado, prefiero no involucrarme

Otro, ¢cudl?
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Anexo |l.

14. s Participa o asiste a alguna institucion de adultos mayores? Si es asi,
¢a cudl asiste y qué curso toma?

15. ;Ha tomado algtn curso de computacion?

Si (pase a la pregunta 17) No

16. ¢Cuél es el motivo por el que no ha tomado algiin curso de computacion?

Que esté Me da No tengo .
) ) . Econé- No me Otro,
lejos de miedo quien me . . .
. . mico interesa ceudl?
donde vivo salir lleve

17. Si tuviera la oportunidad de aprender algiin curso de computacion
gratuito, ;cudl de estos temas le interesaria aprender?

Tema Si No

Caracteristicas de los dispositivos.

Manejo de internet

Manejo de Office Bdsico

Manejo de redes sociales

Manejo de Apps

Manejo de sistemas operativos (Windows, Mac, Android, iOS)

Manejo de correo electrénico

Cbémo realizar trdmites o pago de servicios en linea

Otro, ¢cudl?

18. Finalmente, ;cOmo se sentiria si pudiera aprender e integrarse al uso de
la tecnologia? Resumen

Este manual tiene como objetivo ser una guia de apoyo sencilla, clara y




MANUAL DE CAPACITACION
TECNOLOGICA PARA PERSONAS
ADULTAS MAYORES

Este manual tiene como objetivo ser una guia de apoyo sencilla,
clara y concisa para aprender a manejar las TIC que en conjunto
con la capacitacion brindaran nuevos conocimientos que le seran de
utilidad al adulto mayor en sus actividades diarias, asimismo, lograr
en ellos autoconfianza y menos temor por el manejo de la tecnologia.

El manual también tiene como finalidad ayudar a reforzar su nivel
cognitivo para que al estar en actividad cerebral podamos ayudar a
reducir su deterioro. El aprendizaje podra ser de una manera senci-
lla y clara, al tener acceso al mismo, podran consultarlo las veces
que sean necesarias y reforzar su aprendizaje, volviéndose asi algo
de uso comun que va permitir que la interaccion entre ambos sea
mas eficiente.

Mientras se vaya trabajando con el manual se va encontrar que su
disefio es mas visual, para que su aprendizaje sea mas sencillo, asi
como la explicacion de conceptos basicos sobre lo que son las TIC,
sus componentes y otras formas de usarse. Dentro de este mismo
hay enlaces a videos para reforzar el tema que se esté aprendiendo.
También se invita a que puedan interactuar con el internet y buscar
cada uno de estos temas, e implementar su aprendizaje.

Dicho manual esta conformado por seis modulos que son los siguientes:

* En el modulo 1, Conceptos Basicos: aqui se va encontrar qué son
las TIC, sus caracteristicas, qué es software, hardware, sistemas
operativos y dispositivos.

* En el modulo 2, Aprende a Manejar la Computadora: aqui se va
encontrar las caracteristicas de una computadora, sus compo-
nentes tanto externos como internos y el uso mas comun que se
le da al equipo.

* En el modulo 3, Manejo de Internet: aqui se va encontrar los
conceptos de internet, como conectarse, asi como las funciones
mas basicas del mismo y otras opciones.
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e En el modulo 4, Manejo de Smartphone: aqui vamos a encontrar las
caracteristicas de un celular externas e internas, asi como las funcio-
nes basicas del mismo y otras opciones para su uso.

* En el modulo 5, Manejo de Office: aqui vamos a encontrar el funcio-
namiento basico de los programas de uso comiin como lo son: Word,
PowerPoint, Excel.

* En el modulo 6, Tramites Online: aqui vamos a encontrar algunos
tramites que se realizan por medio de internet.



CONCEPTOS BASICOS

SQUE SON LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION?

La expresion “TIC” corresponden a las siglas en espaniol de Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion, siendo en inglés “ICT” (Information
and Communications Technology).

Graells (2000) define las TIC como:

Término compuesto por una sigla y lexicalizado como las TIC, parte
integral de la sociedad de la informacion, en continuo crecimiento; cons-
tituyen el andamiaje de la sociedad del conocimiento, enfatizando asi
la importancia de la elaboracion de conocimiento funcional a partir de
la informacion disponible; asimismo aportan a la sociedad del aprendi-
zaje, pues satisfacen la necesidad de una formacién continua para poder
afrontar los constantes cambios sociales.

Las TIC se han vuelto una herramienta muy importante en el mundo entero,
para poder interactuar entre unos y otros. Nos facilita de forma muy senci-
lla nuestras actividades diarias: educativas, laborales, salud, econémicas,
etc. El acceso a dicha tecnologia cada dia es mas cercano e innovador.

CARACTERISTICAS DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

» Al ser mas accesibles y dinamicas, son la herramienta perfecta para
sectores como el de la educacion, donde tienen una mayor influencia.

* Son un perfecto acceso a una nueva forma de comunicarse. Destacan
por su creatividad e innovacion.

* La interconexion es una de sus caracteristicas, lo cual posibilita la
creacion de nuevas tecnologias.

61



62

Anexo |l.

* Interactividad: una de sus caracteristicas mas importante y representa
un intercambio de informacion entre la o el usuario y el ordenador.

* La inmaterialidad es algo que también caracteriza a este tipo de
tecnologia. Tiene que ver con que realizan el proceso y comunicacion
de la informacion, lo cual es algo totalmente intangible. Otra de las
caracteristicas de las TIC es que influyen mas sobre los procesos que
sobre los productos.®

X0 CONSEJO: N =

Puedes ver el siguiente video:

Camille Helgueros (12 de junio 2020). El uso de las TIC en la vida cotidiana
[Archivo de video]. YouTube. https://www.youtube.com/watch?v=jwszLPOFFPM

¢QUE ES SOFTWARE?

Estos son los programas informaticos que hacen posible la ejecucion de
tareas especificas dentro de un computador; por ejemplo: los sistemas
operativos, aplicaciones, navegadores webs, juegos o programas.”

¢QUE ES HARDWARE?

Es la parte que puedes ver y tocar de los dispositivos, es decir, todos los
componentes de su estructura fisica como pantallas, teclados, mouse,
impresoras, etc. Estas caracteristicas siempre trabajan de la mano. Mien-
tras el software aporta las operaciones, el hardware es el canal fisico por
el cual dichas funciones pueden realizarse. Aunque atn no tengamos idea
de como evolucionaran las cosas, esta combinacion seguira funcionando
como la base del desarrollo tecnologico.*

% Computing. (2022). https://www.computing.es/mundo-digital/noticias/1125453046601/descu-
bre-cuales-principales-tipos-de-tecnologias-de-informacion.l.html

9 Santana, M.A (1996) Microsoft Windows 3.1. México: MC Graw Hill

®2 GCFAprendelibre. (2022). https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/que-es-hardwa-
re-y-software/1/



Manual de Capacitacion Tecnologica para Adultos Mayores

—

J

EJEMPLO:

Si nosotros fuéramos Software y Hardware:
« Nuestro Cerebro es el Software(programas) es el que nos mandan las érde-
nes para ejecutar.
- Nuestro Cuerpo es el Hardware (Dispositivos) es decir, lo fisico, lo tangible.

« No podemos funcionar sin uno ni otro, ambos deben estar en conjunto y
trabajar a la par.

—
|-

¢QUE ES UN SISTEMA OPERATIVO?

Un Sistema Operativo (SO) es un programa (software) que, cuando
arrancamos o iniciamos el ordenador, se encarga de gestionar todos los
recursos del sistema informatico, permitiendo asila comunicacién entre
la o el usuario y el ordenador. Los recursos que gestiona son tanto del
hardware (partes fisicas, disco duro, pantalla, teclado, etc.) como del
software (programas e instrucciones).

Todas las PC, portatiles, tablet, smartphone (celulares) y servidores tienen
y necesitan un sistema operativo.” Tenemos diferentes sistemas operati-
vos de acuerdo al dispositivo que estemos utilizando, por ejemplo:

En los equipos de computo encontramos sistemas operativos mds comunes
como: Windows (Microsoft) y MacOS (Apple)

En los equipos celulares encontramos sistemas operativos mds comunes como:
Android e I0S.

Nota. Imagen elabo-
rada con material
obtenido desde
Freepng.es (sf.)
https:/ /www.freepng.
es/ [elaborada en
mayo 2022]

an>x012

93 Areatecnologia. (2022). https://www.areatecnologia.com/sistemas-operativos.htm
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MICROSOFT WINDOWS

Es un sistema operativo para el uso de computadoras, celulares y otros
sistemas informaticos. Pertenece a la familia Microsoft. Su funcion basica
es proveer al nucleo del sistema operativo a un entorno visual y atrac-
tivo, ameno e intuitivo, en donde permite que las operaciones basicas
estén representadas graficamente por medio de iconos. Asi, 1a o el usuario
puede acceder a todas las funciones, es decir, es un mediador entre el
usuario y el sistema operativo.*

Su logotipo esta representado por una ventana que en inglés es window.
Durante anos han existido diferentes versiones de Windows, desde la
primera que fue creada en 1985 por Bill Gates, conocida como MS-DOS®,
hasta la versién mas reciente en el 2021: Windows 11 que nos trae muchas
novedades, nuevos disefios y mas eficiencia. Por esto y mas, es uno de los
sistemas operativos mas utilizados alrededor del mundo.

MACOS

Es un sistema operativo disefiado por la compania de Apple. A diferen-
cia de Windows que podemos usarlo en diferentes equipos como HP,
Lenovo, Dell etc., este solo funciona con equipos fabricados por Apple
como MacBook Pro, MacBook Air, etc, al igual que su hardware es también
exclusivo, por lo que su rendimiento es muy compatible.%

Su logotipo se identifica por una manzana que en inglés es apple. Durante
anos han existido diferentes versiones de MacOS, desde la primera que
fue creada en 1984 por Steve Jobs, conocida como Macintosh, hasta la
version mas reciente: MacOS 12, en junio del 2021. También es uno de los
sistemas operativos mas utilizados a nivel mundial, pero con costos mas
elevados,” ya que el disefio de sus equipos es atractivo, elegante e iconico,
y su rendimiento es muy eficiente, por lo que son utilizados para diversas
tareas como: disenio, edicion, musica etc., solo por mencionar algunas.

°4 Editorial Etecé, Windows, Argentina, concepto,5 de agosto 2021, https://concepto.de/windows-2/

% Microsoft, Momentos destacados por la historia de Microsoft, Microsoft, 4 de abril 2015, https://
news.microsoft.com/es-es/2015/04/06/historia-microsoft-40-aniversario/

% Goodwill Community, cQué es MacOS?, GCFAprendelibre, (s.f.) [consultado 11 del mayo 2022],
https://edu.gcfglobal.org/es/curso-de-mac-os/que-es-macos/1/
97 Piquer Saraq, Lista completa de todas las versiones de Mac Os X y MacOS, Macworld, 25 de enero

2022, https://www.macworld.es/articulos/software-mac/nombres-versiones-mac-os-x-ma-
cos-3685567/
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ANDROID

Es un sistema operativo para dispositivos moviles, como tabletas y celu-
lares de ultima generacion. En 2005 fue adquirido por la compania de
Google. Esta compuesto por apps (aplicaciones), por ejemplo: correo elec-
tronico, navegador, calendario, reloj, calculadora, Play Store, etc.

Una de sus principales ventajas es que dicho sistema se puede instalar en
diversos dispositivos moviles muy independiente de la marca del mismo,
por ejemplo: Samsung, LG, Motorola, Xiaomi, etc.%® Su logotipo se identi-
fica como un robot, de ahi su nombre, Android.

I0S

Es el sistema operativo de los dispositivos moviles exclusivos de Apple
como: iPhone, iPad, etc. A diferencia de Android, este solo funciona con
marcas Apple. Se cre6 en 2007 por la misma empresa.

Una de sus ventajas es que es mas seguro y rapido, por su funcion de
multitareas entre aplicaciones las cuales pueden ser: App Store, calenda-
rio, reloj, correo electronico etc. Su logotipo esta representado por una
manzana, de ahi su nombre, Apple.*®

Ambos sistemas operativos nos ofrecen muchas novedades e interfaces
sencillas para su manejo. Al final, la o el usuario puede adquirir el que se
adapte a sus necesidades personales.

¢QUE ES UN DISPOSITIVO?

Es una unidad de hardware o equipo fisico que proporciona funciones
informaticas a través de un sistema. Puede ser de entrada, salida, almace-
namiento y moviles, por ejemplo: computadoras, impresoras, microéfonos,
bocinas, teclado, mouse, USB, tabletas, etc.!” Son aquellos que funcionan
de forma externa a un equipo que permite la comunicacion entre la o el
usuario y el equipo.

% Moes Tibor, ¢Qué es iOS y Android?, softwarelab, (s.f.) [ consultado 12 de mayo 2022], https://sof-
twarelab.org/es/android-ios/

®dem

100 :Qué es un dispositivo? - definicién de techopedia, theastrologypage, (s.f.) [consultado 13 de
mayo 2022], https://es.theastrologypage.com/device

Q
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DISPOSITIVOS DE ENTRADA

Son cualquier dispositivo de hardware que envia datos , es decir, infor-
macion al equipo, por ejemplo: texto, video, graficos, audio, tacto, etc.!”

H = =1
POR EJEMPLO:
aaaEEEE B
SEESSEEEESN
‘ g I II
Microfono Cé&mara Web Mouse Escaner Teclado
= = =l
Nota. Imagen elaborada con material obtenido desde Freepng.es (s.f.) https://www.freepng.es/
[elaborada en mayo 2022]
DISPOSITIVOS DE SALIDA
Son dispositivos de hardware que reciben los datos, es decir, informacion
que se muestra en el equipo, por ejemplo: informar, comunicar, proyectar,
reproducir, etc.!%?
g = b1
POR EJEMPLO:
i NS (Mo 7
0 = =
Micréfono Camara Web Mouse Escdner Teclado
™ = £]

Nota. Imagen elaborada con material obtenido desde Freepng.es (s.f.) https://www.freepng.es/
[elaborada en mayo 2022]

" Escuela de postgrado Industrial, Dispositivos periféricos: qué son y como se clasifican, post-
gradoindustrial,06 de octubre 2020, https://postgradoindustrial.com/dispositivos-periferi-
cos-que-son-y-como-se-clasifican/

02jdem
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DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO

Estos se utilizan para almacenar informacion y datos. Pueden ser también
de entrada y salida, ya que nos permiten extraer informacion, pero
también nos ayudan a guardarla y pasarla a otros equipos.'®®

= = H1
POR EJEMPLO:
EZI 7 T 0
C
< =) .
CD o DVD Memoria USB  Disco Duro Externo  Micro SD Disco Duro
= = £1
Nota. Imagen elaborada con material obtenido desde Freepng.es, Flaticon y Adobe Stock (s.f.)
https:/ /www.freepng.es/, https://www.flaticon.es/, https://stock.adobe.com/es [elaborada en mayo
2022]
DISPOSITIVOS MOVILES
Son dispositivos pequenos con la finalidad de poder ser transportados
o movidos con frecuencia de un lugar a otro, de ahi su nombre, movil.
Tienen capacidad inalambrica para poder recibir informacién y datos, sin
la necesidad de un enlace cableado.'*
= H= g1
POR EJEMPLO:
| il
Celular Tableta Computadora portatil
™ = il

Nota. Imagen elaborada con material obtenido desde Freepng.es (s.f.) https://www.freepng.es/
[elaborada en mayo 2022]

103jdem

194 Ceupe magazine, ¢Qué son los dispositivos moéviles?, Blogceupe, (s.f) [Consultado 13 de mayo
2022], https:/ /www.ceupe.com/blog/que-son-los-dispositivos-moviles.html
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APRENDE A MANEJAR LA
COMPUTADORA

Ahoro vamos a conocer las caracteristicas principales de una compu-
tadora, asi como sus funciones mds bdsicas de una manera sencilla
y clarg, paso a paso.

La computadora es un dispositivo que permite procesar informacion
y datos. Ayuda a realizar diversas tareas como: escribir, editar textos
e imagenes, realizar videos, escuchar y bajar mdasica, etc. Es comtn
encontrar dos tipos de computadoras:

* Computadora de escritorio, conocida como PC, disefiada para ser
usada en una ubicacion fija.

» Computadora portatil, conocida como laptop, disefiada para ser
usada en diferentes ubicaciones.!%®

CARACTERISTICAS DE UNA COMPUTADORA | Q

Tenemos que tener en cuenta que algunas caracteristicas cambian
de acuerdo al equipo que estemos utilizando, por ejemplo: en las
computadoras de escritorio podemos encontrar todavia la unidad
de CD o DVD, asi como algunas entradas de VGA para conectarse a
un proyector o una pantalla externa; también en disefio anteriores
encontramos la unidad CPU y pantalla aparte.

Sin embargo, en algunas computadoras mas recientes podemos ver
que ya viene todo integrado, es decir, las computadoras All In One.
Otra diferencia que podemos encontrar en las computadoras porta-
tiles es que ya no cuentan con unidad de CD o DVD, por lo cual se
debe utilizar una unidad externa, asi como también cambian sus
entradas e incluso ya no usan cables, lo que nos permite conectarnos
a otros dispositivos de forma inaldmbrica, es decir, por medio de
una Red o Bluetooth.

195 Editorial Etecé, ¢Qué es una computadora?, Concepto, (s.f.) [Consultado 13 de mayo 2022],
https://concepto.de/computadora/
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PARTES EXTERNAS DE UNA COMPUTADORA

Computadora All In One

Computadora Portatil

Fuente: Computadora de
escritorio y portatil, (s.f.),
hp, [Imagenes] recupe-
rado de: www.hp.com

Entradas externas que podemos encontrar en computadoras de
escritorio y portdtiles.

Este botén lo podemos encontrar en la parte

com/87236/comprueba-
que-tu-dispositivo-usb-es-3-
0-0-2-0.html

Boton trasera del equipo, enfrente o en las laterales.
Encendido/ _
A Fuente: Icono de encendido/ Su funcién es encender y apagar el equipo o
pagado : i
apagado, (s£) limagen] https// | honerlo en suspension.
www.freepng.es/
HDMI, abreviatura de Interfaz Multimedia
de Alta Definicién, permite que la compu-
Puerto HDMI (tipo A) tadora transmita audio y video a través
de HDMI de un solo cable. Se encuentra en la parte
Fuente: Puerto HDMI, (s.f.) . .
lateral izquierda, derecha o trasera de la
[imagen] https://www.profesio-
) ) computadora.'o®
nalreview.com/?s=hdmi
USB, abreviatura de Bus de Serie Universal,
a través de su interfaz nos permite comu-
nicarnos con otros dispositivos de entrada
Puerto Fuente: Puerto USB 3.0 (s.f.) y salida. Los puertos USB 3.0 se identifican
USB 3.0 limagen] https://www.islabit. por su color azul, en caso contrario pueden

ser una versioén anterior. Se encuentran en la
parte lateral izquierda, derecha o trasera de
la computadora.'”’

106 Estos son los puertos que se necesita en su proxima computadora portatil, reviewsexpert.net, (s.f.)

[consultado 14 de mayo 2022] https://reviewsexpert.net/12204991-these-are-the-ports-you-need-on-

your-next-laptop

7 Roca Josep, conoce la velocidad de los diferentes puertos USB para PC, HZ hard zone,22 de junio 2021.
https://hardzone.es/tutoriales/componentes/usb-ancho-banda-versiones/
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Nos permite conectar el equipo a una red
de area local (LAN) o red de area amplia
Puerto de (WAN) por cable. Es decir, conectarnos a
Ethernet Fuente: Puertos y conectores internet por cable.
.f.) i https:, : . .
& )E'm(]gen] ps:/ fwww Se encuentra en la parte lateral izquierda,
oogle.com .
9009 derecha o trasera del equipo.'®
Nos permite transferir datos a gran veloci-
Mini HDMI| dad y sirve también para cargar compu-
Puerto (tipo C) | tadoras portdtiles o celulares de Gltima
HDMI generacion.
. Fuente: Puerto HDMI, (s.f.
TipoC [“e" ° ]uer ° p (st) Se encuentran en la parte lateral del
imagen]| https://www.profesio- . . .
| g, p/g ha p, equipo. No todos los equipos tienen esta
naireview.com/?s= mi . ..
entrada, solo los de Ultima generacion.'*®
W“"“ Esta entrada permite conectarse a una
. + .ﬂ pantalla externa en Full HD, sin embargo, en
€ b Bl los equipos mds actuales ya no se encuen-
Puerto VGA | Fuente: Puerto VGA (s.f) tra, ya que fue reemplazado por el puerto
[imagen] https://sites.google. HDMI.
com/site/rosapobleteaceituno/
home/puerto-vga Se encuentra en la parte trasera o lateral
de la computadora.
Audi- Nos permite una conexién a través de
fonos o audio, para conectar auriculares, altavoces
. o micréfono. Se encuentra en la parte late-
Auriculares Fuente: Puerto de entrada de . .
audio (s [imagen] https:// ral izquierda, derecha o trasera."
es.dreamstime.com/
Nos permite conectar memorias SD para
Puerto poder transferir y almacenar informacioén.
Mi D No todos los equipos tienen esta entrada,
icro . .
Fuente: Puerto SD (s [imagen] por lo que en ocasiones necesitamos un
https://sites.google.com adaptador.

Fuente de Entrada de alimentacion de corriente eléc-
alimenta trica para conectar nuestro equipo. Este se
.. encuentra en la parte trasera o lateral del
cion Fuente: Power (s.f.) [imagen] mismo.
https://sites.google.com

108 Burke Jhon, Ethernet, computerweekly.es, (s.f.) [consultado 14 de mayo de 2022], https://www.com-
puterweekly.com/es/definicion/Ethernet#:~text=Ethernet%20es%20la%20tecnolog%C3%ADa%20tradi-
cional,0%20lenguaje%20de%20red%20com%C3%BAn.

109 idem

0 idem
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._———"}.b
Lector o quemador de CD o DVD. Se
Unidad de encuentra en la parte lateral del equipo. Los
CDoDVD Fuente: Ordenador portatil con nuevos disefos ya no cuentan con dicha
unidad DVD (s.f.) [imagen] unidad, por lo que se necesita una externa.
https:/ [www.gettyimages.com.
mx/

FUNCIONES DEL TECLADO

El teclado es una de las principales herramientas que usamos para
interactuar e introducir datos en la computadora. Podemos encontrar
algunos que se conectan por medio de cable USB o bien por medio de
conexion inalambrica via Bluetooth o USB; en las portatiles ya viene inte-
grado. El teclado es alfanumérico, es decir, contiene numeros y letras.
Las teclas que mas utilizamos son:

Esc F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12 prt Sc Ml Delete ff insert M Pause
Break
e £ $ 2 ( i — Home
N B 2 3 4 6 7 8 9 0 il
= { Iy PgU|

Fuente: Computer keyboard Laptop (s.f.) [[magen] https: //www.pngwing.com/en/free-png-yqmby

Tecla Descripcién

Esc: Salir de una tarea o ventana.

Tab: Tabulacién, nos permite interactuar de una
ventana a otra y pasar entre mends

Bloq Mayus (Caps Lock): Se utiliza para activar las
mayudsculas.
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Descripcidn

Shift: Se emplea para escribir en maytsculas y minas-
culas manteniendo oprimido shift y la letra, se pueden
escribir los simbolos que estén en los nUmeros, por
ejemplo: i, #,$, %, & [, (), =2, i

Ctrl: Combinada con otras teclas, ejecutan funciones
especiales, por ejemplo: Ctrl + ¢ nos da la opcion de
copiar.

Inicio (Logotipo de Windows): Accede rapidamente al
menu de inicio.

Alt: Combinada con otras teclas, ejecuta funciones
especiales, por ejemplo: Alt + F4 nos da la opcidn de
apagar el equipo o cerrar ventanas.

Barra espaciadora: Afiade espacios entre palabras.

Alt Gr: Permite escribir el tercer cardcter de algunas
teclas, por ejemplo; Alt gr + Qo Alt gr + 2 nos da el
simbolo @.

Clic derecho: Muestra menus y opciones.

Teclas de desplazamiento: Permiten moverse a través
de un texto o ventanas (derecha, izquierda, arriba o
abajo).

Intro (Enter): Acepta una opcién. En los procesadores
de texto permite ir a la siguiente linea

Retroceso (Backspace): Borra el cardcter a la izquierda
del cursor y elimina archivos, iconos, etc.

Suprimir (Del): Borra el cardcter ubicado a la derecha
del cursor y elimina archivos, iconos, etc.

A"

Teclas de funcién: Permiten ejecutar acciones de
manera rapida desde la tecla F1 hasta la tecla F12, junto
con la tecla Fn.

Nota. Tabla elaborada con material obtenido de pngwing (s.f)) https: //www.pngwing.com/en/free-png-yqmby

[elaborada en mayo 2022]
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FUNCIONES DEL MOUSE

El mouse, como ya lo habiamos mencionado, es un dispositivo de
entrada. Su sensor nos va permitir movernos dentro del entorno grafico
de la computadora. Podemos encontrar algunos que se utilizan por
medio de cable a una conexioén USB o también inalambricos por medio
de Bluetooth o USB. En las computadoras portatiles ya lo encontramos
integrado y lo conocemos como mouse Optico, pero igual podemos usar
un mouse externo.

Fuente: Shutterstock,
(s.t) [Imagen] https://
www.shutterstock.
com/es/video clip-
3666854-woman-
click-on-wireless-
mouse

= H =1
Clic Derecho <
Clic lzquierdo Nota. Imagen elabo-
m rada con material [
Scroll obtenido de PCEL,
(s.f) https://pcel.
Sensor de com/index.php?rou-
movimiento < te=common/home
[elaborada mayo
2022]
= = =l

Estas son algunas sugerencias de como usar el mouse de una manera sencilla
y practica. Es importante tomar en cuenta la posicién para evitar molestias
en nuestra mano.

* Ponga la mano sobre el mouse con el dedo indice arriba del lado izquierdo
y el dedo medio arriba del lado derecho.

* Para controlar el mouse muévalo en forma de circulo hasta que la flecha
o el cursor esté donde lo desea.

* El cursor marca su posicion y aparece como una flecha blanca.

* El cursor aparece como I dentro de un documento o cuadro de texto,
indicando que al dar clic izquierdo podemos comenzar a escribir.
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 Para hacer clic oprima suavemente con el dedo indice y suelte.

* Para hacer doble clic oprima rapidamente dos veces con el dedo indice.

» Para hacer clic y arrastra, oprima con el dedo indice y no lo suelte.
Esta accion permite seleccionar un elemento o mover un icono,
archivo, etc.

* Al hacer clic derecho se muestran opciones de los menus.

» Use el dedo indice para mover el scroll (ruedita en medio del mouse.
Esta accion permite moverse dentro de una ventana hacia arriba y abajo.

* Cuando vea una ruedita dando vueltas quiere decir que la computa-
dora esta trabajando o buscando lo que le pidi6. Hay que darle tiempo
para evitar que el equipo deje de responder.

XX CONSEJO: N =

Puedes ver el siguiente video:

Hacks espanol, (16 de abril 2019), cémo usar correctamente el teclado y el
mouse de tu computadora, [Archivo de video] YouTube. https://www.youtube.
com/watch?v=_yz34GH-tAU »

RECOMENDACIONES ANTES DE EMPEZAR

Antes de comenzar a usar la computadora es importante tomar en cuenta
las siguientes recomendaciones:

....................

Nuestra area de trabajo debe ser comoda, con espacio suficiente para poder
trabajar y que cuente con suficiente luz, es decir, evitar trabajar a oscuras.

....................

....................

Preferentemente, la silla debe ser comoda, acojinada, con bordes y esqui-
nas redondeadas y con reposabrazos.

....................

....................

....................

"bercenter, Ergonomia en la oficina: cémo peparamos los espacios de trabajo, ibercenter, (s.f.)
[consultado 16 de mayo 2022], https://ibercenter.com/ergonomia-en-la-oficina/#:~text=De%20
esta%20forma%2C%20la%20ergonom%C3%ADa%20en%20la%20oficina%20centra%20su,la%20co-
modidad%20y%20productividad%20de
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....................

Procure tener una buena postura frente a la computadora, mantener

la espalda recta con las rodillas formando un angulo de 90°, mante-

:  niendo siempre las mufiecas ligeramente apoyadas en la mesa. Nuestra

@ espalda siempre debe estar apoyada en el respaldo de la silla." Hay que

- tomar tiempos de descanso en caso de pasar mucho tiempo frente al

equipo; de lo contrario, se recomienda estar solo el tiempo necesario.

Actualmente con la pandemia de COVID-19, también es recomendable

desinfectar el area en que vamos a trabajar y los equipos, ademas de
procurar una buena ventilacion.

....................

Estas recomendaciones tienen la finalidad de ensefiarnos a estar como-
dos y evitar tener alguna molestia visual o dolor en nuestro cuerpo por
malas posturas.

’«’.&&
@ K>

S
Fuente: Mesa de trabajo (sf.) [Imagen] https:// Fuente: Ejemplo de ergonomia en el trabajo (2021)
es.vecteezy.com arte-vectorial[2925385-me- [Imagen] https://www.oficinasmontiel.com/blog/
sa-de-trabajo-de-oficina ejemplo-de-ergonomia-en-el-trabajo/

COMO ENCENDER LA COMPUTADORA

Bueno, ahora estamos listos ya sabemos los conceptos
bdsicos y las caracteristicas.

Ahora, ¢como encendemos la computadora?

2Blog oficinas Montiel, Ejemplo de ergonomia en el trabajo, Montiel,2021, https://www.oﬁcinasmon—
tiel.com/blog/ejemplo-de-ergonomia-en-el-trabajo/
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....................

En caso de ser una computadora de escritorio verificamos que esté conec-
tada a la corriente, asi como sus componentes. Por el contrario, si es
una computadora portatil es necesario que cuente con bateria o igual la
conectamos a la corriente.

..........

Fuente: Support.com Tech Pro (s.f.) [Imagen] Fuente: Daniel kravtsov, (2021) [Imagen] https://
https:/ /www.techsolutions.support.com/how-to/ anout.ru/mozhno-li-postoyanno-derzhat-nout-
how-to-set-up-external-and-dual-monitors-on- buk-na-zaryadke/

a-mac-11642

XX NOTA: MO X]

Si estamos usando una computadora portdtil es recomendable que una vez
que se cargue la bateria se desconecte de la corriente.

....................

Ubicamos el boton de encendido y apagado, el cual se puede encontrar en la
parte trasera, enfrente o lateral de la computadora; después, lo oprimimos
ligeramente e inmediatamente va encender la computadora.

....................

Fuente: ThinkBig (s.f.)
[Imagen] https://
blogthinkbig.com
ventajas-desventa-
jas-mantener-ordena-
dor-encendido-tiempo

....................

. Aparecera la pantalla de inicio de la computadora, primero el logotipo
03 de la marca que estamos utilizando, por ejemplo: HP, Lenovo, Dell, etc.
Esperamos unos minutos y nos muestra el escritorio.

....................
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¢QUE ES EL ESCRITORIO?

El escritorio es el area de la pantalla principal que se ve después de encen-
der el equipo e iniciar sesion en Windows. Al igual que la parte superior
de un escritorio real, sirve de superficie de trabajo. Al abrir los programas
o las carpetas, estos elementos aparecen en el escritorio. También puede
colocar elementos en el escritorio, por ejemplo, archivos y carpetas, y
organizarlos como desee.

<:|Papelera de reciclaje

Fondo de Pantalla

Accesos
Directos

Barra de Tareas

W O Eaore g sann busca oz @ B0 G /A oot SN hma A B A :I':;;Ij

8 9 10
2 3 4 5 6 7 —— e
Py— or @ » B(®O & J 4@ U e ~ 8 aw  TI0 O

Barra de Tareas. Aparece en la parte inferior de la pantalla. Se compone
del boton inicio, barra de busqueda, Cortana, de izquierda a derecha, una
zona de programas abiertos y anclados, y el area de notificacion.

1.  Menu inicio 7. Store

2. Barra de busqueda 8. Zona de programas anclados
3. Cortana o abiertos.

4. Vista de tareas 9. Acceso directo a escritorio

5. Microsoft Edge 10. Area de notificaciones

6. Explorador de archivos
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Men Inicio. Para acceder a el ment inicio podemos hacer lo siguiente:

Para desplegar el ment, se debe dar clic izquierdo en el icono de Windows,
que se encuentra en la parte inferior izquierda, o bien podemos oprimir
en nuestro teclado la tecla con el simbolo de Windows.

¢Qué es el menu inicio?
Esla puerta de entrada principal a los programas, las carpetas y la configu-
racion del equipo. Se denomina ment porque ofrece una lista de opciones,

igual que el menu de un restaurante. Y como implica la palabra “Inicio”,
a menudo es el lugar al que se dirigira para iniciar o abrir elementos."

= = e Eerenes

IuTecs 17
ey
& 0 @
L
e
a L
Mout s vt
= -
D T afAr
= =, e = -5
= o
i e
.
[0l 5 komoipioscn |0 % € = 8 @0 & @

Aqui en el mendt inicio podemos observar distintas opciones que van desde
entrar a un juego, un programa o archivo, pero también podemos ver que
en la parte lateral izquierda nos muestra unos pequenos iconos como:

) N— PR
11. Mend (se expande para ~ oo - i D s :
# B G Aeciy
mostrar todos los elementos) ~ g SRR L
12. Cuenta de usuario s 606 °
13. Documentos s T
, 0 e
14. Imagenes B9 s o
15. Configuracion
16. Encendido/Apagado 2

3 Microsoft, Ver el contenido del mend inicio, soporte Microsoft, (s.f.) [Consultado 17 de mayo 2022]
https://supportmicrosoft.com/es-es/windows/ver-el-contenido-del-men%C3%BA-inicio-a8c-
cb400-ad49-962b-d2b1-93f453785a13

..........

..........
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Barra de Basqueda. Como su nombre lo indica nos sirve para buscar archi-
vos, carpetas, programas y aplicaciones en la computadora; también realiza
busquedas por internet." Por ejemplo:

¢Como realizamos una busqueda con esta opcion?

cescscc s

inferior izquierda.

cescscc s

[F]
Configuracién Caluladora
Recsente
of pant
& OneDrive
Word
clic izquierdo

& | O Fscribe aqui pars buscar

sescsscc e

n ]

Recorte y anatacién Paint Al Video Player HD

Busquedas (apidas

5 Eitemponoy

(© Horentatitors

[0 Pelicutas en cartelers

@ Quiz de Bing

o @

crer8R06GJ @

l«m‘

sescsss e

Dar un clic izquierdo en la barra de biisqueda que se encuentra en la parte

sescsss e

= o g ORM
) 26C Sokado A B AW B o0y O

sescsss e

. Escribir lo que deseamos buscar, por ejemplo, el nombre de algan docu-
, mento o bien algo de internet. En este caso buscaremos la palabra “osos”

sescsscc e

Todo  Aplicaciones  Documentos  Web  Mas v

Mejor coincidencia

[
Avchivo 950 en cumpie mami
Oltima modificacon: 23/9/2020 21:43

O 0s0s escandalosos
P osos animados
£ os0s pandas

£ osos pardos.

0 osos para colorear
O osos de agua
Fotor

M 0505 - en Pictures

B 7693797-dos-0s0s-de-peluche-en-
amor-sentado-sobre-césped

I Abrir ubicacin de archive

B copiar ruta de acceso.

sescsss e

p.m.

= o4
) 6CSoeado A& &W B oop O

4 Editions ENI, Efectuar una busqueda en el escritorio, ediciones eni, 2018, https://www.ediciones—eni.
com/open/mediabook.aspx?idR=1c6d5596ae0aa34blfi4c34fl03efdae

.
.
.
.
.
.
.
.

.
.
.
.
.
.
.
.
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....................

Una vez que nos muestre las opciones elegimos la que mas nos interese
03, yle damos clic izquierdo. En este caso vamos a elegir que nos realice
:  unabusqueda por internet.

....................

..........

Esperamos que nos muestre el resultado.

..........

..........

..........

lopedia libre

Ursidae

Familia de mamiferos

2 % TS s LT
Escritoio 26°C Soleado A~ B @ W) B nn, O

Area de notificaciones. Contiene iconos que representan los progra-
mas residentes (programas que se cargan automaticamente al encender
el computador), como los programas antivirus o programas que se estan
ejecutando, pero permiten minimizarse y quitar su botén de la barra de
tareas para ganar espacio, como la fecha y hora, el idioma, el estado de
la conexion a Internet o el sonido. Los iconos menos usados se ocultan
automaticamente y para verlos debemos pulsar el botéon con forma de
triangulo.®
7. Fecha y hora

1. Estado del tiempo 8. Notificaciones

2. Mostrar iconos ocultos

3. Videollamada 1 2 4 6 8
4. Conexi6én Wi-Fi 3 %Chum A D A0 W 0812p.m. N
5. Altavoces 105202

6. Idioma 3 5 7

5 Microsoft, Personalizar el érea de notificacion de la barra de tareas, soporte Microsoft, (s.f.) [Con-
sultado 17 de mayo 2022] https://support.microsoft.com/es-es/windows/personalizar-el-%C3%A-
Irea-de-notificaci%C3%B3n-de-la-barra-de-tareas-e159e8d2-9ac5-b2bd-61c5-bb63cld-
437c3#:~:text=El%20%C3%Alrea%20de%20notificaci%C3%B3n%20se,Calendario%20y%20centro%20
de%20actividades.
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Accesos directos. Los accesos directos permiten acceder de manera
rapida a un archivo de la computadora. Un acceso directo puede apuntar
a cualquier archivo y se ejecutara como si se estuviese ejecutando ese
archivo directamente.

En general, en Windows se reconocen porque estos archivos llevan una
pequena flecha en el borde inferior izquierdo del icono correspondiente

¢cOémo creamos un acceso directo?

Accesos
Directos

Si ingresa a las Propiedades de un acceso directo (clic derecho, Propie-
dades), se pueden ver las caracteristicas del acceso: direccion, fecha de
creacion, nombre, atributos, etc.

Papelera de reciclaje. Es un area de almacenamiento donde se guar-
dan archivos y carpetas previos a su eliminacion definitiva de un medio
de almacenamiento. Al hacer clic derecho sobre ella podemos elimi-
nar archivos definitivamente o podemos restaurar archivos eliminados
previamente.

<::| Papelera de reciclaje
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Fondo de pantalla. Es la imagen que se muestra como fondo en la ventana
principal y la podemos personalizar a nuestro gusto. Para personalizar
el fondo realizamos los siguientes pasos:

..........

Clic izquierdo en el menu inicio.

..........

..........

..........

..........

Clic en configuracion (icono que parece una tuerca).

..........

..........

..........

= INICIO Crear
miercale:
BT
L 'ﬂ
2 ¢ 0 4@
v Offce OneNlote for
Explorar
Migrooit Stare Microsof Edge
O Documentos ‘ 9 g g
| =) Sope el Viord
7 Imagenes |
@ Configuracion ) ﬁ ) 0
& Inicio/Apagado ==
] |/0Esmbuqu<parahuscar o F €@ = B O @& ed

....................

03 Se abre la pantalla de configuracion y le damos clic izquierdo en
personalizacion.

....................

Saca aun mas provecho de Windows

Con algunas selecciones rapidas. estaras camino a disfrutar de toda a experiencia de Microsoft

Vamos! Omitir por ahora

[TE Dispositivos D Teléfono @ Red e Intemet
Vincular Android o Phone WirFi, modo avién, VPN

Blustooth, impresoras, mouse

f* Hora e idioma @ Juegos (4p  Accesiilidad
Vaz region fecha Moo Game Bar, caphiras, Modo [ —
uego
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..........

guste y listo.

..........

@ Inicio Fondo

Personalizacion

| & Fondo

% Colores

& Pantalla de bloqueo
@ Temas

A Fuentes

8 Inicio

S Barra de tareas

Anexo |l.

..........

Nos muestra las opciones de fondo, elegimos la imagen que mas nos

..........

Antes de continuar, es importante saber la manera correcta
de apagar nuestro equipo.

COMO APAGAR LA COMPUTADORA

Hay que verificar que nada esté abierto y si no es asi cerrar todas las ventanas.

..........

..........

..........

.........

|

[ Documentos
B Imagenss
& Configuraciin

D Inicio/Apagado

= ] L ksuiheaqul’pambuxnr

.

5

' Primer paso: dar clic izquierdo en el menu inicio.

@ L
OineMobe for.
&%

- &
° Soltare LS
Micineatt Edge
e = ]
Sy el Ward
@ °
~ B8 s O

..........

..........

..........

..........
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..........

..........

Muestra las opciones Suspender, Apagar y Reiniciar, en este caso elegimos

la opcion Apagar. :

..........

Explorar -
|0
. e Solitaire
Microsoft Store Microsaft Edge
[ Documentos % B l. m
) Supender O 15983 a3 splicaciones y spage o cauipe. ME e e ot
O fpagr ety r
| H) O

) Reiniciar

@ Inicio/Apagado

o B @ » B =0

= | L Escribe aqui para buscar

..........

Esperar que el equipo se apague.

..........

..........

Apagando el equipo

También podemos apagar nuestro equipo con el teclado, oprimiendo las
teclas Alt + F4 nos muestra la opcion de Apagar, le damos clic izquierdo

en Aceptar.

&R Windows10

h $Qué quieres que haga tu equipo?

Apagar

Cierra todas las aplicaciones y apaga el equipo.

Cancelar Ayuda

85
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Aparte de apagar nos muestra opciones que son Suspender y Reiniciar.

REINICIAR LA COMPUTADORA

{D Suspender

C!:l Apagar

I O Reiniciar

Inicio/Apagado

L Escribe aqui para buscar

Esta accion nos permite hacer
un apagado intermedio y volver a
encender el equipo; se usa cuando
necesitamos actualizar el sistema
o algan componente o instalacion
de algiin programa; también por si
presenta algan fallo el equipo. Lo
Gnico que tenemos que hacer es:

..........

..........

..........

Dar clic izquierdo en el icono de Inicio /Apagado.

..........

..........

..........

..........

Dar clic izquierdo en la opcion Reiniciar.

..........

..........

Antes de reiniciar es importante cerrar todas las ventanas abiertas o guar-

dar lo que estemos trabajando.

SUSPENDER LA COMPUTADORA

Esta accidon nos permite poner la computadora en estado suspendido, es
decir, en estado de descanso. No es necesario cerrar ninguna ventana o
programa. Por lo tanto, podemos dejarla y después regresar a trabajar
donde nos quedamos. Lo Ginico que debemos hacer es:

..........

..........

..........

* Dar clic izquierdo en Inicio /Apagado.

..........

* Dar clic izquierdo en Suspender.

..........

..........

..........

..........

..........

..........

..........
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También podemos Reiniciar y Suspender, oprimiendo las teclas Alt+F4 y
elegir la opcion que necesitemos.

El equipo se mantiene iniciado, pero en modo de bajo

consuma. Las aplicaciones siguen abiertas para que al -- -,

activarse el equipo, vuelva de inmediato al estado en

s ]| INAOWS

J) Suspender h Aué quieres que haga tu equipo?

 Apagar = | e = |

¥) Reiniciar Cambiar de usuano

T — /
I @ IniciofApagado I pagar
v eaniciar
. | L AL L | AN Ayuda

EI L Escribe aqui para buscar

¢QUE SON LAS VENTANAS DE WINDOWS?

Conocida también como ventana de aplicacion o ventana principal, tiene
elementos dentro de la interfaz para que pueda manejarse dentro del
sistema. Ocupa una parte determinada de la pantalla."® Por ejemplo:

gt 345
8
6
Ventana de Windows
6
W s (] v B e 0 -y
CARACTERISTICAS DE LAS VENTANAS DE WINDOWS

1.-Barra de menus 5.-Cerrar
2.-Barra de titulos 6.-Barra de desplazamiento
3.-Minimizar 7.-Bordes y esquinas
4.-Maximizar o Restaurar 8.-Contenido de la ventana

s Microsoft, ¢:Qué es una ventana?, Microsoft Windows, (s.f.) [Consultado 18 de mayo 2022] https://
docs.microsoft.com/es-es/windows/win32/learnwin32/what-is-a-window-
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Barra de Menus. La mayoria de los programas contienen docenas o
incluso cientos de comandos (acciones) que se utilizan para trabajar con
el programa. Muchos de estos comandos estan organizados como menus.
Como en el mena de un restaurante, un menu de programa proporciona
una lista de opciones para mantener la pantalla despejada.

Por ejemplo, los ments estan ocultos hasta que haga clic izquierdo en sus
titulos en la barra de menus situada debajo de la barra de titulo.

j Sin titulo: Bloc de notas

Archivo | Edicion  Formato  Ver  Ayuda

Nuevo Ctr+N
Ventana nueva Crl+ Mayus+N
Abrir... Ctrl+A
Guardar Cirl+G
Guardar como... Ctrl=Mays=5

Configurar pagina...

Imprimir... Ctrl+P

Salir

Dentro de los ments encontramos los submenus: mueva el puntero del
mouse por la barra de ments y los ments se abriran automaticamente.
Para cerrar un menu sin seleccionar ningan comando, haga clic en cual-
quier otra parte de la ventana o bien oprima la tecla ESC.

También podemos abrir los ments con el teclado, realizando algunas
combinaciones de teclas; por ejemplo: Ctrl + P para imprimir.

J Sin titulo: Bloc de notas Submenis
Archive Edicién Formato | Ver Ayuda
Zoom > Acercar Ctrl+signo mas
v Barra de estado Alejar Ctrl+signo menos
Restaurar zoom predeterminado Ctrl+0

Barra de Titulo. Muestra el nombre del documento y del programa con
el que estemos trabajando, o el nombre que se le asigne al archivo cuando
se guarde.

_| Sin titulo; Bloc de notas _ Prueba de Titulo: Bloc de notas

| [ s | Este equipo
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Botones Minimizar, Maximizar y Cerrar. Al poner el cursor sobre alguno
de estos botones nos muestra las acciones que realizan.

Minimizar: esta accioén nos oculta la ventana en la barra de tareas, también
la podemos hacer con el teclado combinando las teclas:

N -
~ + 0 (M} @

Maximizar: esta accion nos restaura o regresa a tu tamano original o
personalizado, también lo podemos hacer con el teclado combinando
las teclas:

. - O X
am+B o

Cerrar: esta accion cierra la ventana abierta, también lo podemos hacer
con el teclado combinando las teclas:

Barra de desplazamiento. Le permite desplazar el contenido de la ventana
para ver informacioén que actualmente no es visible, es decir, cuando
un documento, una pagina web o una imagen superan el tamafo de la
ventana, aparecen las barras de desplazamiento vertical y horizontal.

89
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Para usar la barra de desplazamiento:

* Haga clic en las flechas de desplazamiento arriba o abajo en el caso
de la barra vertical, o de izquierda a derecha en el caso de la barra
horizontal, para desplazarse por el contenido de la ventana.

* Mantenga presionado el boton del mouse (scroll) para desplazarse de
manera continua.

* Haga clic en un area vacia de la barra de desplazamiento situada
encima o debajo del cuadro de desplazamiento para mover una pagina
hacia arriba o hacia abajo.

También podemos desplazarnos dentro de una ventana con las flechas de
direccion que se encuentran en el teclado.

Arrastre un cuadro de desplaza-
miento hacia arriba, hacia abajo, T
hacia la izquierda o hacia la derecha
para desplazarse por la ventana en la

direccion correspondiente

Bordes y esquinas. Al posicionarnos en las esquinas, el cursor cambia a
forma de flecha con ambas direcciones; esto nos indica que si mantene-
mos oprimido el clic izquierdo podemos hacer la ventana al tamano que
nosotros deseamos o moverla de lugar, pudiendo trabajar con dos o mas
ventanas al mismo tiempo.
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Para poder pasar de una ventana a otra de una forma mas rapida se puede
utilizar el teclado combinando las teclas Alt + Tabulador

Otra forma que nos muestra las ventanas con las que estamos trabajando,
incluso un historial de las ventanas con las que trabajamos dias anterio-
res es la accion que se llama multitareas, para esto vamos a combinar las
teclas Inicio + Tabulador

¢QUE ES UN EXPLORADOR
DE WINDOWS O ARCHIVOS?

Un administrador de archivos es una aplicaciéon que provee acceso a
archivos y facilita realizar operaciones con ellos, como copiar, mover o
eliminar archivos, y crear carpetas para almacenar. También nos permite
visualizar las unidades de almacenamiento de nuestro equipo, asi como las
unidades externas que conectemos para poder compartir informacion.'”

7 Pérez Porto Julién y Merino Mariana, Definicion de explorador de Windows, definicién.de, publica-
do en 2011, Actualizado 2021, https://definicion.de/explorador-de-windows/
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—l

L = =1
POR EJEMPLO:

m Imagina que en tu casa tienes un archivero o un cajén donde guardas todos m
tus documentos en folders y con nombres, con el orden que tu deseas, esto
mismo es la funcidon que cumple el Explorador de archivos.

LS = g1

Tenemos tres formas para abrir el explorador:

-
B Imégenes

La primera es hacer clic izquierdo en el menu inicio y luego & g
clic en documentos. 9

58 | O [scribe aqui para buscar
La segunda es dar clic izquierdo en el icono de la carpeta g
amarilla que se encuentra en la barra de tareas. Esta H
carpeta es el explorador de archivos.

La tercera se realiza a través del teclado, combinando las teclas Inicio + E
CARACTERISTICAS DEL EXPLORADOR DE ARCHIVOS

Como podemos observar, el explorador es una ventana de Windows, por lo
tanto, cuenta con las mismas caracteristicas mencionadas anteriormente,
pero también tiene otros elementos.

| = = | Bteeqipe 4] - D
= e o3 2 ¢
« « 4 B, Este equipo 4 v Buscar en Este e

5

# Accesa ripido

-
-~

Carpetas (7)
et
& OneDiive - Personal _" Descargss i Decumentos

3 Este equipo
Escritosio migenes
& Descargas ’
-
% Documentos
B Escritesio m Miisica Objetos 3D
= Imigenes | 9
b Musica i
B Objetos 30 m
B Videos

« Dispositivos y unidades (3)
iy, Disco bocal (C)

Disco bocal (T:) [1-3]
[=——

s
. 612 GB disponables de B bt

- (D)

i Red

8 T

Ubicaciones de red (1)

11 elementos 1 0 =

Unidad de DVD RW (E:)

1.-Barra de titulos 6.-Actualizar
2.-Botones de minimizar, maximizar, cerrar ~ 7.-Barra de busqueda
3.-Barra de menus 8.-Panel de navegacion
4.-Barra de direccion 9.-Contenido
5.-Flechas de direccion 10.-Barra de estado.



Manual de Capacitacion Tecnologica para Adultos Mayores

Barra de Direccion. Es la que nos indica en donde se encuentra ubicado
nuestro archivo o carpeta con la que estemos trabajando.

d = g1
POR EJEMPLO:
K 1
» Este equipo » Documentos > Escaneos v
L= = H]

s

s

s

s

.......

.......

.......

.......

Flechas de direccion. Estas me sirven para ir atras o adelante de un archivo.

Actualizar. Esta accion nos permite volver a cargar los archivos del explo-
rador. Se identifica como un semicirculo.

Barra de busqueda. Esta nos permite buscar archivos, carpetas, etc., en
nuestro equipo; por ejemplo: si al guardar un archivo no recuerda con
qué nombre lo puso o bien en qué carpeta esta ubicado. Este elemento es
una manera eficiente y rapida de localizarlo. Otra forma que nos muestra
las ventanas con las que estamos trabajando, incluso un historial de las
ventanas con las que trabajamos dias anteriores es la accion que se llama
multitareas, para esto vamos a combinar las teclas Inicio + Tabulador

SCOMO HACEMOS ESTA BUSQUEDA?

Dar clic izquierdo en la barra de basqueda y escribimos lo que deseamos
buscar.

Si fuera una imagen y no sabe el nombre, coloque (.JPG), es decir, la
extension del archivo y nos mostrara todas las imagenes con este tipo
de extension.

i ¥ el bgeas P - Desekador e U iesgetds o0 ESe equgo = o H
[ [ — — 6
’ N Y Y S—— :

SERAOTMET bisdo
# Arewws rapido am ASFOCTNET bogo

naliy s e
I | oernBue GRAD

w B e sawe

& Desargas Foa meip

Do rromerim s '
B = -'l" U WA
B mapea A ytis
b Wdes 10pG eIRepeal
B Otspatas 1D Ll
B vickess - AESETMET b

e Disco lacal [

.......

.......

.......

.......

oo

oo

oo

oo
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Panel de navegacion. Este panel & OneDrive - Personal B Objetos 30
nos muestra todas las carpetas que B videos
v [ Este equipo
tenemos en nuestro explorador de 30
. i . escargas
archivos, asi como las unidades de <
) ] 5| Decumentos
almacenamiento internas y externas B Escritorio o Red
que se conectan al equipo; también &) Imigenes

la red y la sincronizacion en la nube D Masica
(OneDrive).

e Disco local (C2)

- o)

Las flechas que se encuentran de lado izquierdo significan que esas
mismas carpetas cuentan con subcarpetas y asi sucesivamente.

Contenido. Nos muestra la vista previa de la carpeta o archivo que este-
mos seleccionando, asi como su contenido.

Administrar

I oo comsic  vits | Heramintss e mopen o
“— L + Esteequips » Imégenes » v & Buscar en
- o NE 2 -
# b b »
ccesn ripide ) hh
i OnelDirive - Personal AL
—
B Este equipo rosa 2 51 sa
4 Descargas 5T ,q
2 Documentos {‘ Y i
I Escriterio -~
= Imdgenes -3
& Misica sarita silueta 2 silueta 3 siluets 4 siluets
- Obgjetos 30
e Frd 7 :
i Disco bocal (C) & ﬁ
- 1] "
silueta-de-quing t v w1 x

b Red eaiera-prg-

A

xl xv =

I 62 elementos 1 elemento seleccionade 190 KB -

Barra de Estado. Nos indica cuantos elementos estamos seleccionando
o bien las propiedades del archivo que estamos visualizando o seleccio-
nando. Se encuentra en la parte inferior de la ventana; en la parte del lado
derecho nos da opciones para visualizar el listado con sus propiedades o
en vista miniatura.
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MANEJO DE ARCHIVOS

¢Qué es un archivo?

Un archivo es la informaciéon que almacenamos en nuestro equipo, por
ejemplo: imagenes, documentos, videos, audios, etc. Estos archivos los
podemos organizar dentro de carpetas, cada uno de estos cuenta con un
icono y una extension que nos indica qué tipo de archivo es."®

En este ejemplo podemos observar en el recuadro en rojo los archivos que
se encuentran en el explorador de archivos. Cada archivo se identifica por:

1.-Icono 4.-Tipo o extension
2.-Nombre 5.- Tamano del archivo
3.-Fecha de creacion o modificacion

&+ ¥ | Descargas - o .
m iniio Compartic Vst 7]
« 4 & > Esteequipo » Descargas v O car en Descargs
e G oot ie o Cliaio o 2
# Access rapide - = — i "
.
@ OneDiive - Personal 1| “-’I“fZE de este aiio (19) 3 4 5
B Este equipe &) IMG-20211222-WAND2S Wp. m 112 KB
B Deseargas C
2 Documentes =
' 5
I Escritesio =
=1 Imdgenes =
D Musica 5
B Objetos 3D o
B Videos =
i Disco lacal (C:) L
- D =
=
b Red =
5
o
%
B
[r¥ v
124 elementes =

Tipos de Archivos. Se dividen en archivos ejecutables y no ejecutables.
Se diferencian en que el primero esta hecho para funcionar por si mismo
y los segundos almacenan informacion que tendra que ser utilizada con
un programa."® Los archivos mas comunes son:

"8 Archivo informético, EcuRed, (s.f.) [consultado 19 de mayo 2022] https:/ /www.ecured.cu/Archi-
vo_ (inform%C3%Altica)

®Naive, Los archivos: tipos, extensiones y programas para su uso, Geeknetic, 21 de junio 2003, ht-
tps:/ [www.geeknetic.es/Guia/91/Los-archivos-tipos-extensiones-y-programas-para-su-uso.html

95



Anexo |l.

¢Como identifico que tipo de archivo es?

Tipo de archivo:

Archivo Extension
!N] Notas TXT
E' Word .DOC [ .DOCX
Excel

l' XLS [ XLSX
- m PowerPoint PPT | PPTX
[ [?{ﬂ Adobe Reader PDE

. Fotos JPG |.PNG | GIF

gy /udio MP3 | WAV | WMA

- Video MP4 [ AVI [ WMV [ MPEG

Carpeta ZIP | RAR [ TAR

!: Fjecucion EXE [ .SYS [ DLL

@ internet XML [ HTML | WEP

Nota. Tabla elaborada con material obtenido de pngwing (s.f)) https: //www.pngwing.com/en/
free-png-yqmby

<COMO VEMOS LAS
PROPIEDADES DE UN ARCHIVO?

@ Dar clic izquierdo en el explorador de archivos (la carpeta amarilla en
. la barra de tareas). :

....................

....................

@ Seleccionar el archivo, es decir, le damos un clic 9
. izquierdo (cuando se pone en azul significa que esta “
. seleccionado).

....................
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....................

Dar clic derecho en el nombre del archivo, se despliega un menu y elegi-
mos la opcion propiedades.

....................

....................

Muestra todas las propiedades del archivo.

....................

W
]
"
w
&
&
o
.
]

=

T — 0 o ~ 8 0 . HFE Pucmilaie & § Ao W (RES

Para abrir un archivo solo tenemos que dar doble clic izquierdo en el icono
del archivo, o bien lo seleccionamos y oprimimos la tecla Enter.

Cbémo seleccionar un archivo o Carpeta.

Para poder trabajar con un archivo, carpeta, programa, etc., siempre es
recomendable seleccionarlo para moverlo, copiar, pegar, cortar, eliminar,
etc. Un archivo o carpeta esta seleccionado cuando este se pone en azul.
También nos va a permitir ver sus propiedades o cambiar el nombre.
Entonces, veamos cuéles son las opciones para seleccionar.

Primera opcion: dar un clic izquierdo en el archivo o carpeta y se pone en
azul, es decir, se selecciona, pero esto solo para uno.

.

Mombre Fecha de modificacién Tipo Tamafic

o1

Carpeta 2 20/05/2022 0%:42 a. m. Carpeta de archivos

Si quiero seleccionar mas de un archivo o carpeta, entonces existen otras
opciones.
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Segunda opcién: ubicamos nuestro cursor en una parte en blanco, mante-
nemos clic izquierdo oprimido y arrastramos hacia donde deseamos,
puede ser izquierda o derecha, también de arriba hacia abajo o viceversa.
Esta accion nos permite seleccionar varios al mismo tiempo.

¥ | Carpeta de prueba

€« g » Esteequipo » Documentos » Carpeta deprueba »
Nembre s
# Acceso rapido
Carpeta 2
& OneDrive - Personal Carpeta 3
r 4
[ Este equipo Carpeta
Carpeta 5 — o
4 Descargas | Fecha de creacion: ;

, Carpeta vacia
| Documentos S

o <

= Imagenes

J Masica
J Objetos 3D

Tercera opcion: si quiero seleccionar todo, entonces +
podemos oprimir las teclas:

Cuarta opcion: las teclas Shift y flechas nos permiten +
seleccionar uno o mas archivos o carpetas, hacia arriba,

abajo, izquierda o derecha.

Quinta opcioén: dar clic izquierdo en el ment Inicio y elegimos la opcion
Seleccionar todo, No seleccionar nada o Invertir seleccion.

¥ | Carpets de prutbs

sschovs [T Comparts Vidts
o8 . o x Ty Nueve elemento = v i HH seleccionar todo
! L nat ¥ Ficit acceso = Sodifica Ho selecdonar nads
Anclad 81 W Pega izwer #  Elimings 3 Hutv Prepicdades
Aceese rigide B] Pegar acitis dintet - e empets - & Historisl Tt §Eb AN
Portapapeies rganizar Huewa b Selecimnnar
& OneDrive - Personal Carpeta 3
Carpeta d
I Este aquipe Ly
Carpeta 5
& Descargas

Sexta opcion: para seleccionar uno o varios archivos de forma salteada
podemos mantener la tecla Ctrl oprimida y dando clic izquierdo sobre
cada uno de los archivos o carpetas que quiera seleccionar.

MNombre Fecha de modificacion Tipo Tamarfio
Carpeta 2 20/05/2022 09:42 a. m. Carpeta de archivos
Carpeta 3 20/05/2022 09:41 a. m. Carpeta de archivos

Carpeta 4 20/05/2022 0%:42 a. m. Carpeta de archivos

Carpeta 5 20/05/2022 09:42 a. m. Carpeta de archivos
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Crear una carpeta. Las carpetas son elementos que se
utilizan para organizar la informacion almacenada en
el equipo o en una unidad externa. Tenemos diferentes "
opciones para crear una carpeta. La primera puede ser:

....................

Entramos a la ubicacion donde deseamos crear nuestra carpeta. En este
caso lo haremos en el explorador de archivos; también puede ser en el
escritorio o dispositivo externo de almacenamiento, etc.

....................

....................

Elegimos la ubicacion: documentos/imagenes /videos /unidades externas,
etc., damos clic izquierdo o seleccionamos con Enter.

....................

....................

En alguna parte vacia damos un clic derecho/ Nuevo/ carpeta y clic
izquierdo.

....................

®
o

....................

Muestra la carpeta y le asignamos un nombre, borramos el nombre que
nos muestra oprimiendo la tecla Supr o Backspace, o bien solo comenza-
mos a escribir.

....................

Mueva carpeta (6) 20/05/2022 0%:12 a... Carpeta de archivos

....................

....................

Carpeta de prueba 20/03/2022 0912 a... Carpeta de archivos I
__
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....................

Para abrir nuestra carpeta solo le damos doble clic izquierdo al icono
y nos va a aparecer asi.

....................

Podemos crear mas carpetas dentro de la misma.

»on
1
vt

Es importante saber que para organizar mejor nuestra informacion es
mejor tener varias carpetas para cada elemento. Tener una buena organi-
zacion de nuestros archivos nos va facilitar poder encontrarlos sin perder
alguno. Ahora vamos a crear otra carpeta dentro de esta misma, pero con
otra opcion:

....................

: Verificar que estemos en la ubicacion correcta, en este caso dentro de
» la misma carpeta creada anteriormente.

....................

....................

. Ir ala barra de menus del explorador de archivos y damos clic izquierdo
¢ en Inicio, luego en Nueva Carpeta y clic izquierdo.

....................

= | Carpeta de prucba

o | R

! fmur x _I T} Nuevo elementc = 7 e Abrir - HH seteccionar todo
Andar sl Copisr ga T'mpululnrm_m Mover Copiar  Eliminsr Cambisr | Muevs Ehl mswio, - Propéedsdes it e mml_“d‘
Apgess ripide | I BECE L av av mombee fcapets = £ Historisd Irvetrtin selecticn
Portapapedes Cuganizar Huevo Abair Seleccionar
@ Onelrive - Personal Mudva Carpets (001« Mayiiss M)
B Este equipe Crea una nuseva canpeta.
& Descargas
- Documentos
B Escritonio
& Imigenes
. Repetir los pasos del nombre y Enter.
También podemos crear una nueva e et pract
carpeta con las teclas Ctrl + Mayus + N e AR
N o bien con el icono que se muestra Crea una nueva carpeta,

en la parte superior izquierda de la
barra de titulo.
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Finalmente, nos va a mostrar todas las carpetas que fuimos haciendo.
Es importante ver que en la barra de direccion muestra el nombre de

la carpeta que esta abriendo; asi sucesivamente nos indica en donde
estamos ubicados.

> Esteequipe * Documentos » Carpetadeprueba @ Carpetal »

-~

Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
do
Carpeta 2.1 20/05/2022 09:42 a. m. Carpeta de archivos
%] = | Carpeta de prueba
m Initia Compantit Vista
- v A » Esteeguipo * Documentos » Carpeta deprueba »
~
Nembre Fecha de modificacién  Tipo Tamadic
o Acceso ripido
Carpeta 2 20/05/2022 09:42 2. m. Carpeta de archivos
@ OneDrve - Personal Carpeta 3 20 Carpeta de
B Este equipo Carpeta 4 Carpeta
Carpeta 5 Carpeta de archivos
& Descargas
| Decumentos
[ Escritorio

= Imagenes

Cambiar Nombre a una Carpeta o Archivo. Existen diferentes opciones:

La primera es solo dando doble clic izquierdo en el nombre de la carpeta
o archivo, borramos con las teclas Supr o Backspace, escribimos el nuevo
nombre y por tltimo damos Enter.

I Mueva carpeta (6) 20/05/2022 09:12 a... Carpeta de archivos I

I Carpeta de prueba 20/05/2022 09:12 a... Carpeta de archivos I

S L e E L LS

La segunda opcion es dar clic izquierdo en Ment Inicio / clic izquierdo
en la opcion “Cambiar nombre”

| Carpeta2

m Compartir Vista
» L‘% |—~| & Cortar [E x

w-| Copiar ruta de acceso
Anclar al Copiar Pegar : Mover Copiar Eliminar
Acceso rapido EI Pegar acceso directo ar ar -

Portapapeles Organizar
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La tercera es dar clic derecho a la carpeta o archivo, y elegir la opcion
“Cambiar nombre”.

- v 4 » Este equipe » Documentes » Carpeta de prusha » Carpetal

Nombre Fechadem Tipo Tamafio
# Acceso répide
Carpeta 2.1 neta de archivos
& CneDrive - Personal Abrir
Abrir en ventana nueva
[ Este equipe
Anclar al Acceso ripido
& Descargas
2 Docu ot Conceder acceso a >
A hive...
B Escritorio BB Add to archive.
X B3 Add to “Carpeta 2.1.rar"
= Imigenes B
E3 Compress and email...
Musica
b misi B3 Compressto “Carpeta 2.1.5ar" and email
# Objetos 30 Restaurar versiones anteriores
B videos @ Grabar con Nero 2013 »
dm Disco local (C) £ Analizar los elementos seleccionados
- ) Incluir en biblioteca ¥
|j‘ Red ™ Analizar con Ma hwarebytes
Anclar 8 Inicio
Erwviar a ?
Cortar
Copiar
Crear acceso directo
Eliminar
I Cambiar nombre
Propiedades

La cuarta opcion es seleccionar la carpeta o archivo, y oprimir la tecla
F2, que nos va a dar la opcion de cambiar el nombre.

COMO COPIAR UNA CARPETA O ARCHIVO.

Es importante saber que esta opcion nos va a permitir pasar el archivo
o carpeta a otra ubicacion, conservando ambos archivos; por ejemplo:
cuando se usaba el papel calca, nos permitia copiar el dibujo o lo escrito
a otra hoja de papel: esa misma accion es la que nos ofrece la opcion de
Copiar. Tenemos diferentes opciones para copiar una carpeta o archivo:

La primera es dar clic derecho a la carpeta o archivo, y elegir la opcion
“Copiar”.
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- v » Este equipe » Documentos » Carpeta de prueba »
Nombre Fecha de moddicacian Tipo Tamafio
o Acceso ripido
Carpeta 2
& OneDrive - Personal Carpeta 3
I Este equipe Carpeta 4
Carpeta de archivos
& Descargas Albrir
| Documentos Abrir en ventana nuevs
B Escritorio Ancler ol Acceso répido
= Imagenes Conceder acceso a >
b Misica 8 Addto archive...
B Objetos 30 23 Addto "Carpeta Srar”
B Videos E8 Compress and email...

. Disco local (C:) B Compress to "Carpeta S.rar” and email

Restaurar versiones antenones

(D)
= @ Grabar con Nero 2018 7
i Red ) Analizar los elementos sebeccionados
Incluir en biblicteca 2
™ Analizar con Malwarebytes
Anclar a Inicio
Emviara >
Cortar
I Copiar I

Crear acceso directo
Eliminar

Carnbiat nombre

La segunda opcidn es seleccionar el archivo o carpeta con las teclas Ctrl
02 + C, que significa copiar.

I = | Carpeta de prueba

La tercera opcioén es seleccionar Inicio | Compartir _ Vista

. . J
la carpeta o archivo, posterior- o+ | P

03 .. . : W] Copiar ruta de acceso
mente damos clic izquierdo en el Anciaral | Copiar fPegar
P . ., Acceso rapido

menu inicio y elegimos la opcion Ortapapeles
de COpiar. & OneDri) copiar (Ctrl+C)

B Cste eq Copia los elementos seleccionados al
— Portapapeles.

ﬂ Pegar acceso directo

COMO PEGAR UNA CARPETA O ARCHIVO.

La opcion pegar es la continuacion de copiar. Una vez que nosotros copia-

mos nuestro archivo ahora vamos a ir a la ubicacion donde deseamos

pasar el mismo, por ejemplo: si tenia el archivo en documentos y ahora

lo quiero pasar a otra carpeta entonces selecciono dicha carpeta. Una vez

confirmada la nueva ubicacion se procede a pegar. La primera opcion es:
Se selecciona la carpeta o archivo, y damos copiar con alguna opcion de
las antes mencionadas.

....................
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02 ' Se selecciona la nueva ubicacion donde lo vamos a pasar; por ejemplo:
- Escritorio

.
.
.
.
.
.
.
seeececsne cescscccene
seeccecsne sescsccccene
. .
.
.
.
.
.

03 : En una aparte en vacia, dar clic derecho y elegimos la opcion “Pegar”.

cesessccns cececcsne
AN = | Eseritorio
Inicio Compamr Vista
« « 4 B » Esteequipo » Escritorio »
-
MNombre Fecha de modifica... Tipo Tarnafio

# Acceso ripido
Documentos 07 06/ 2021 DE31 .. Carpeta de archivos
@ OneDrive - Personal

[ Este equipo
Descargas
¥ Descarg % AMD Catalyst Control Center
=| Decumentos
I Escritorio - 2
P Ordenar por >
= Imdgenes
) M'g' Agrupar por >
g Actualizar
—B Objetos 3D I
Pegar
B videos =

Pegar acceso directo
i Discolocal (C:)

- () Conceder acceso a >
¥ Red Muevo 5
Propiedades

02 Lasegunda opcion es oprimir las teclas Ctrl + V, que significa pegar.

Inicio Compartir Vista

La tercera opcidn es ir al ment Inicio - _
. .« jf D 4 Cortar
073 'y elegirla opcion de pegar. wrar coom JE copreseccese € LT
Acceso rapido Iﬂ Pegar acceso directo 3 a
Portapapeles Org

@ OneDrive - Pers pagar (Ctri+V)

[ Este equipo Pega el contenido del Portapapeles a la
= ubicacién actual,

COMO CORTAR UNA CARPETA O ARCHIVO.
Esta accion permite pasar el archivo o carpeta a otra ubicacion, pero sin
que permanezca en el mismo sitio, es decir, la vamos a mover de su lugar

de origen a otro.

01 ' Primera opcion: dar clic derecho en el archivo o carpeta, y elegimos la
opcion “Cortar”.
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Inicio Compartir Wista

€ v » Este equipo » Documnentos » Carpeta de prueba
Mombre Fecha de modificacidn Tipe Tamafio
3 Acceso répido
Carpeta 2 242 2. m Carpeta de archives
& OneDrive - Personal Caneta 1 2OUNS/002 0941 3. m. Carpeta de archivos
MAbrir Carpets die archivos
[ Este equipe Cal : b, m Carpeta de archives
0 Cm Abrir en ventana nueva b, m, Carpeta de archives
escangas :
‘ s Anclar al Acceso rapido
%] Documentos
Conceder acceso a
I Escritanio 2
. B3 Addto archive..
= Imigenes
- B Addto "Carpeta 3rar”
D Misica Compress and email...
B Objetos 30 m Compress to “Carpeta 3.rar” and email
B videos Restaurar versiones anteriores
ia Disco local (C) @ Grabar con Nero 2018 >
- o) £ Analizar los elementos seleccionados
Incluir en biblicteca >
i Red :
™ Analizar con Malwarebytes
Anclar a Inicio
Enviar a >
[ Cortar
Copiar

Segunda opcion: seleccionar el archivo o carpeta, y oprimimos las teclas
Ctrl + X, que significa cortar.

Tercera opcion: dar clic izquierdo en el ment Inicio y elegir la opcion
Cortar.

I = | Carpeta de prueba

Inicio Compartir Vista
i r & Cortar T2 Nuevo elementa ~
* (5=n e & =l - k-
— w— Copiar ruta de acceso ¥ | Facil acceso =

Anclaral  Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva
Acceso rapido [#] Pegar acceso directo ar av *  nombre carpeta
Portapapeles Organizar Nuevo

@ OneDrive - Personal 204/05/2022 0%41 a. m. Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Cortar (Ctrl+))

Mueve los elementos seleccionados al

= ] i
Este equipo Portapapeles.

& Descargas
2| Documentos

Carpeta de archivos

Después de realizar alguna de estas acciones, solo nos queda ir a la nueva
ubicacion y pegar el archivo o carpeta.

Como Mover un Archivo o Carpeta a otra ubicacién. Aunque las opcio-
nes anteriores también cumplen con esta funcion, hay otras formas para
mover un archivo de su lugar de origen. Vamos a ver cuales son.
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y escogemos la nueva ubicacion.

Archivo Inicio

Compartir Vista

Primera opcion: es ir al ment Inicio y elegir la opcion Mover un archivo,

= = B
* [ [ sem «|® X =}
= W Copiar ruta de acceso
Anclar al Copiar Pegar - . Mowver BCopiar  Eliminar Cambiar
Acceso rapido [7] Pegar acceso directa av ar *  nombre
Bl
Portapapeles | Documentos
@ OneDrive - Personal Carpeta 3 & Imigenes 200
) Carpeta 4 ~ 09
[ Este equipo alics [ Escritorio
B Carpeta 5 09
Jr Descargas Jr Descargas
E Documentos B__. Documentas
I Escritorio J‘J_. Musica
[&] Imagenes [E] Imagenes
J‘l Musica E_ Videos
_J Objetos 30 r Elegir ubicacian... I
M
4 H =

—/

I

POR EJEMPLO:

1 Si queremos pasar un archivo o carpeta a una unidad de almacenamiento i
externo como una memoria USB

M
J

02 * Segunda opcioén: se selecciona el archivo, damos clic derecho, después
colocamos el cursor en “Enviar a” y elegimos la unidad Extraible, que se
identifica por el nombre de fabrica o personalizado, o bien por la letra de
su unidad que por lo general es “F". Esto dependera de qué tantos dispo-
sitivos tengan conectados, los cuales se organizaran alfabéticamente.

Nombre

o Acceso rigide
@ OneDvive - Personal

I Este equipo
¥ Descargas
“: Documentos
B Escritorio
&= Imigenes
D Musica
B Objetes 30
B videos
‘i Disco local (C)
- (1:5]
= ADATA UFD (F)

- ADATA UFD (F)

o Red
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Carpets 2
Carpets 3
Carpeta 4
Carpeta §

Fecha de m

Abrir
Abrir en ventana nueva

Anclar 8l Acceso ripido

Conceder acceso a

23 Add to archive.

B3 Addto “Carpeta 3.rar

B3 Compress and email..

B3 Compress to "Carpeta 3.rae" and ernasdl
Restaurar versicnes antericres

@ Grabar con Nero 2018

) Analizar los elementos seleccionades
Inchuir en bibliotecs

™ Analizar con Malwarebytes
Anclar a Inicio

Enviar a

A

Conar

Copiar

Crear scceso darecto
Eliminar

‘Cambiar nombee

Propeedades

I Carpeta comprimida (en zip)
| Destinatario de comeo

4@ Destinatario de fax

5 Destinatasio de fax

Q Dispositivo Bluetcath

% Documentos

B Escritoric (crear acceso directa)
= Unidad de VD RW (E)

- ADATA UFD (F:)
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Tercera opcion: se selecciona
el archivo o carpeta, y con clic
izquierdo oprimido arrastramos
hacia la ubicacién nueva, en este
caso a la memoria USB

Nombre

s Acceso rapido
@ OneDrive - Personal
[ Este equipo prind

& Descargas Cametad

] Documentos

W Escritorio

=] Imégenes

b Misica

"B Objetos 3D

B Videos

g Discold

- Mary (0

o ADATA

— ADATA UFD (F]

7 [+ Copiaro ADATAUFD ) |

Como Eliminar un Archivo o Carpeta. Esta accién nos permite borrar
archivos, carpetas, programas, accesos directos, etc., de nuestro equipo,
unidad externa, etc. También tenemos distintas formas de hacerlo como

las siguientes:

Primera opcion: se selecciona el archivo o carpeta, uno o mas, y se oprime
la tecla Suprimir (Supr), automaticamente se borra el archivo.

Segunda opcion: se selecciona el
archivo o carpeta, y damos clic
derecho Eliminar.

B Objetos 3D
B videos

i Disco local (C)
©)

s ADATA UFD (F)

= ADATA UFD (F)

Nombre

Carpeta 2
rsonal Carpeta 3
Carpeta 4
Carpeta 5

Anclar al Acceso rapido

Concederaccesoa >
BE Addto archive..

Tercera opcion: se selecciona el archivo o carpeta, y dar clic izquierdo en
menu Inicio y elegimos la opcion de “Eliminar”.

7| ¥ | Carpeta de prueba
Inicio Compartir Vista
f : o Cortar
= . CODIEI ruta de acceso *
Anclar al Copiar Pegar .
Acceso rapido [7] Pegar acceso directo av

Fortapapeles

@ OneDrive - Personal Carpeta 3
[0 Este equipo Carpeta 4
Carpeta 5

J Descargas

aw
(o]

Maover Copiar

I

9

x I T Nuevo elemento -
LN} -

JEliminar| Cambiar

d noembre

4] Facil acceso -
Nueva
carpeta

nizar Nuevo

Eliminar (Ctri+D)

Mueve los elementos seleccionados a la
Papelera de reciclaje o los elimina
permanentemente.

107



108

Anexo |l.

Cuarta opcion: se selecciona el archivo y se oprimen las teclas Ctrl + D,
que significa eliminar.

Ahora, ;qué pasa si deseo eliminar un archivo de forma permanente? Solo
se oprimen las teclas Shift y Suprimir al mismo tiempo. El sistema nos
va a preguntar si estamos seguros de eliminar de forma permanente y le
damos aceptar.

st Access ripide
Conpeta

Carpets 3 i SRR
I ste aquipe oo T e 1

& OneDirve - Personal
arpeta 3
& Descargns
Documentos

B Escritcein

& Iendgenas

& Miica

B Objetos 30 Elnings carpeta *
B visees

(Exti sequeo de que desea eliminar exts carpets de forma pesmanente!
i Disco bocal (C:)

- i)

= ADATAUFD (F)

Campetad
Focha de creacsdin: 20/05/2022 0542 a. m

= ADATA UFDF)

¢Qué hago si elimino por error un archivo
gue no queria borrar?

En caso de eliminar un archivo o carpeta podemos recuperarlo siempre
y cuando no se haya eliminado de forma permanente, para esto podemos
hacer las siguientes acciones:

Primera opcion: luego de eliminar oprimimos las teclas Ctrl + Z, que signi-
fica deshacer la tltima accion, lo cual recupera el archivo eliminado.

I | Administrar
Segunda OpClOHZ lr a la papelera Inicio Compartir Vista Herramientas de Papelera d
de reciclaje, le damos doble clic 8l > Papelera de reciclaje > |
izquierdo y nos va a mostrar todos e Nembre
CCESO rapido
los archivos que han sido eliminados. '*"EI ]
. . @ OneDrive - Personal By Restaurar
Se selecciona el archivo que desea- A F —
. &S ———
mos recuperar y le damos clic dere- ¥ Descargas gg Hmna
cho Recuperar. = B {18 Propiedades
I Escritorio ER ReatRerIilifies
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Como Organizar los Archivos o Carpetas. Conforme vamos trabajando y
conociendo mas nuestro equipo y la forma de trabajar, vamos creando
mas archivos, carpetas, etc. Por lo tanto, es recomendable siempre tener
una organizacion de los mismos para hacer nuestra bisqueda mas facil y
eficiente, ademas de un hacer mas sencillo el manejo de nuestros archivos.
Entonces, vamos a seguir las siguientes recomendaciones.

Primero: de preferencia el nombre del archivo debe ser uno que identifi-
que el contenido del mismo; por ejemplo: si creamos un archivo de texto,
una carta, por decir algo, lo recomendable es ponerle “carta”

Segundo: si creamos varios archivos del mismo tema, entonces, lo reco-
mendable es crear una carpeta para cada elemento, por ejemplo, para un
album de fotos seria bueno colocarlo por fechas.

Tercero: guardar cada archivo de acuerdo al tipo del mismo, es decir, si
es una imagen debera ir en la carpeta imagenes, si es un texto se colocara
en documentos y asi sucesivamente.

Cuarto: ordenar por fecha de modificacion, ya sea por los tltimos creados
o los mas antiguos, para poder encontrarlos de forma rapida. Para ello es
necesario realizar los siguientes pasos.

....................

Dar clic izquierdo en el explorador de Windows.

....................

....................

Ir a la ubicacion del archivo; en una parte en blanco damos clic derecho
y le damos “ordenar por “; nos dara varias opciones y elegimos la de
nuestra preferencia.

....................

s Acceso rbpeds
Carpeta 2
% Onelrive - Personal Carpeta 3

Carpets 4

B Este equipe
Carpeta §
& Descamat
;| Decumentss v  AMD Catalyst Controld Center
B Excritonic Ve 5
= Imigenes I Cndenar per :1 & Membrg
J Misica LTy Fecha de moddication
B Objetor 30 Actualizar Tipe
. Widens Personalasr ests carpeta.. Tarnade
i Disco local {C) i ® Ascendente
- 1] - Descendente
- s UFD R Deihacer Cogiar CleZ Miis
Rshased Elmninas el

- ADSEA URD (R
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(IO NOTA: _ Mol x|

podemos organizar nuestros archivos de acuerdo a nuestra preferencia,
pero siempre es recomendable llevar un orden para evitar la pérdida de
los mismos.

MANEJO DE MEMORIA USB O MICRO SD

Como se ha mencionado anteriormente, sabemos que la memoria USB
es un dispositivo de almacenamiento externo, el cual nos va a permitir
compartir informacion en diferentes equipos.

Existen diferentes formas y colores. Su capacidad de almacenamiento es
diferente, las que encontramos son:

Unidades de medidas de almacenamiento

Medida  Simbologia Equivalente en Bytes

byte b 3 bits

kilubyte KB 1024 bytes

megabyte MB 1024 KB

gigabite GB 1024 MB Fuente: Embou,

terabyte TB 1024 GB unidades de medida

Petabyte PB 1024 TB de almacena-

Exabyte EB 1024 PB miento (junio, 2020)

; ': ;b' 28 1024 EB [imagen] https://www.
ettaoyte 24 E embou.com/blog/

Yottabyte YB 1024 7B unidades-de-medi-

Brﬂf‘[f}b}"[f‘ BB 1024 YB da-de-almacena-

Geopbyte GB 1024 BB miento

Una vez que identificamos la memoria que mas se adapte a nuestras nece-
sidades, entonces vamos a conectarla al equipo.

Fuente: pngwing, USB
(sf.) [imagen] https://
www.pngwing.com/es/
free-png-zqqds

@ Conectar directamente la USB o Micro SD en el puerto que le corres-
- ponde en el equipo. :

....................
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....................

Dar clic izquierdo en el explorador de Windows y luego damos clic
izquierdo en “Este equipo”

....................
....................

Muestra las unidades de almacenamiento en el equipo y también las que
estan conectadas de forma externa. Cada unidad se identifica por una
letra del abecedario. Por lo general, las unidades de almacenamiento
interno que es el disco duro de la computadora se identifican por unidad
“C” 0 unidad “D”, en caso de que esté dividido en dos particiones. Por lo
tanto, al conectar una unidad externa la puede identificar como unidad
“E” 0 “F"y asi sucesivamente, dependiendo cuantas unidades estén conec-
tadas en el equipo.

....................

------- ] remne [Epe—

............

Identificar la memoria USB o Micro SD que

. generalmente aparece con el nombre de : ADATA UFD (F)
: : I
04 la marca de la misma: Adata o Kingston, * ™" 262G disponibles de 577 G5

por mencionar algunos ejemplos, que son
las mas comunes. Podemos cambiar el
nombre, si asi lo queremos.

............

....................

Dar doble clic izquierdo en la misma y nos va a mostrar el contenido de
la memoria.

....................

....................

- Una vez que compartimos informacion u otra accion, procedemos a
06 . desconectar. Es importante desconectarla de forma correcta, no se
puede solo quitar, ya que se podria dafiar y perder nuestra informacion.

....................

Para desconectar tenemos diferentes opciones:

La primera es solo dar clic derecho e
. . ., Ty 26.8 GB disponibles de 57 Formatear..
en la unidad USB y elegir la opcion [ ovueer

Cortar

“Expulsar”

m
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La segunda opcidn es dar clic en Menu Inicio y luego en “Herramientas
de Unidad” y elegimos la opcion “Expulsar”

La tercera opcion consiste en ir a la Barra de Tareas, en la parte inferior
derecha damos clic izquierdo en el icono de la flecha y nos despliega los
iconos ocultos. Nos muestra el icono de la USB, le damos clic izquierdo y
elegimos la opcion “Expulsar ADATA”. En este caso aparece con el nombre
de la marca.

) . Administrar Este Equipg

S AMwix Disprsttnes < ngwesoxds Herramientas de unidad

f— FlLl =ar asl rive
— I & Fxpulsar I

- ADATA UFD (F)

: 03:47 p. m.
| ESP
jera @ﬁ Qs w0520 A

LI CONSEJO: _NO]

« Evita dejar la memoria expuesta al sol.
- Evita que le entre liquido.
« Mantenla en un lugar seguro y fresco.

Conéctala a equipos seguros, es decir de preferencia de uso personal, de no
ser asi entonces analiza con antivirus cada que la conectes para evitar se
contamine con algdn virus. Mantén tu informacion respaldada en tu equipo.

Para formatear una memoria USB o Micro SD solo damos clic derecho en la
unidad y elegimos la opcion “Formatear”. Esto significa que queremos borrar
todo el contenido de la memoria para dejarla totalmente vacia. Antes de esto
hay que estar seguros de que si deseamos borrar todo; en caso contrario, se
debe respaldar la informacion que se desea guardar.

Una vez que le damos la opcidon formatear, nos abre un menu para iniciar
el formateo. Damos clic izquierdo en Iniciar y eso es todo, la memoria debe
quedar en blanco.



MANEJO DE INTERNET

Hoy en dia es muy comUn escuchar la palabra
“Internet”, pero ¢Qué es Internet?

Actualmente, internet es parte de nuestra vida cotidiana, lo usamos
para consultar, aprender, entretenernos, etc., incluso como fuente
de trabajo. Pero, ssabes qué es? Imagina que tienes una computadora
con mucha informacion y quieres compartirla con muchas personas en
el mundo, para eso es necesario que la computadora pueda conectarse
con distintos equipos alrededor del mundo, esto se logra a través de una
gran Red Global que nos va a permitir dicha conexion y asi poder enviar
y recibir informacion en tiempo real, es decir, de forma inmediata. Este
se maneja por medio de protocolos conocidos como TCP/IP.

Elinternet inicia en la década de los sesenta como un medio de comuni-
cacion entre los ejércitos de Estados Unidos, inventado por Joseph Carl
Robnett Licklider y conocida en ese entonces como “ARPANET” (Advan-
ced Research Project Agency), mas tarde conocido como “INTERNET".
Este nombre fue dado por Vinton Cerf, que significa “red de redes”.?°

Con los afios, el internet ha evolucionado, asi como los equipos donde lo
utilizamos. Se ha vuelto una herramienta indispensable para la vida coti-
diana y ha permitido la comunicacion, la salud, economia, educacion, etc.
Hoy en dia no necesitamos estar presentes en lugar para poder comuni-
carnos o intercambiar informacion, podemos encontrar varias ventajas
con su uso, pero también encontramos algunas desventajas. Una de ellas
es que la informacion personal se ha vuelto mas vulnerable al robo, entre
otras cosas. Es importante darle un uso adecuado y responsable.

120 Materano, Eli, Definicién de Internet, ConceptoDefinicion, 19 de abril 2022, https://conceptodeﬁni—
cion.de/internet/. Consultado el 31 de mayo del 2022
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SQUE ES WWW?

World Wide Web es el significado del término “www” que, como antes
mencionamos, es Internet (red de redes), por la cual se puede difundir
informacion como datos, imagenes, videos, audio, etc., a todos aquellos
dispositivos que estén conectados a la Red.

Para poder acceder a internet necesitamos un navegador, que nos va
permitir navegar dentro de la red y por medio de enlaces que cada pagina
web contiene. Para lograr todo este impresionante flujo de datos que
interconecta el planeta, la WWW hace uso de los llamados estandares
web, sin los cuales todo este movimiento de informacion seria imposible.
Los estandares basicos para que todo funcione correctamente son:

* URL. Identificador de Recurso Uniforme, el cual basicamente es un
sistema que permite referenciar recursos como paginas web y darles
un valor tnico que impida confusiones en su ubicacion.

* HTTP. Protocolo de Transferencia de Hipertexto; este estandar especi-
fica como se comunican todos los elementos de software involucrados
en la comunicacion, es decir, navegador y servidor.

* HTML. Lenguaje de Marcado de Hipertexto, lenguaje usado para defi-
nir la estructura y el contenido de los documentos de hipertexto a los
que accedemos a traves de la web."”

I = =1
POR EJEMPLO:

www.google.com nos hace referencia a una pdagina web dentro de la red global

[ que nos va permitir encontrar informacién de cualquier tipo. Dentro del mundo M
del internet vamos a conocer varios elementos que nos van a permitir enten-
der un poco mds su funcidn y sus caracteristicas. Actualmente, la informacion
ya no solo se almacena por medio de dispositivos, sino también la podemos
almacenar a través de lo que se conoce como nube.

™ = ]

21 :Qué es www?, Tecnologia facil, (s.f) [Consultado 31 de mayo 2022], https://tecnologia-facil.com/
que-es/que-es-www/
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SQUE ES LA NUBE? | Q

Conocida como Cloud Computing o mejor dicho “La nube” es aquella que
nos permite almacenar informacion sin un medio fisico, sino que podemos
tener acceso a la misma desde cualquier dispositivo y en cualquier lugar, ya
que esta almacenada en lugares remotos que nosotros no podemos ver.!2?

La nube e Internet van de la mano, ya que sin este altimo, la nube no podria
trabajar. Aunque los avances tecnologicos van a una velocidad impresio-
nante para algunos es dificil ir al mismo ritmo. La nube nos da la ventaja de
que en cualquier lugar del mundo podemos ver nuestra informacion, pero
también nos da la desventaja de que nuestra privacidad sea vulnerable.

O ) CONSEJO: O]

Para entender mejor estos conceptos puedes ver este video:

Educar Portal (11 de julio 2019). Microaprendizaje: ¢Qué es Internet? [Archivo de
video]. YouTube https://www.youtube.com/watch?v=-JVdH8ne-2s \Q'E

COMO CONECTARSE A INTERNET | Q

Conectarse a internet es un proceso muy sencillo. Tenemos diferentes
opciones para hacerlo; esto va depender del equipo que estemos mane-
jando y sus caracteristicas, es decir, podemos conectarnos por medio de
conexion por cable o la mas usada actualmente por medio de Wi-Fi que
es la conexion via inalambrica, es decir, sin cables. Hay que elegir la que
mas se adapte a nuestras necesidades. Entonces la primera opcion es:

CONEXION POR CABLE

Esta conexion era la mas comun en los hogares u oficinas, ya que al traba-
jar con una computadora de escritorio es mas recomendable para tener
una mejor conexion, ademas de que los equipos anteriores no contaban
con Wi-Fi, por lo que la conexion era necesariamente por cable.

22PYUCV, ¢Qué es la nube de internet?, sus usos peligros y ventajas, Chile, pucv.cl, (s.f) [Consultado
31 de mayo 2022], https:/ /www.pucv.cl/pucv/noticias/destacadas/que-es-la-nube-de-internet-
sus-usos-peligros-y-ventajas#:~:text=En%20t%C3%A9rminos%20sencillos%2C%20cuando%20ha-
blamos,ellas%20a%20trav%C3%A9s%20de%20internet
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De hecho, hoy en dia nuestro proveedor de Internet siempre nos propor-
ciona nuestro modem y los cables necesarios; en este caso, el cable de
ethernet para usarlo en nuestro equipo en caso de no contar con una
conexion inalambrica. El modem es el dispositivo que captura la sefal de
internet y la transmite a las unidades conectadas a €l a través de cables
de red o mediante conexién inalambrica.

¢COmo nos conectamos por medio del cable de ethernet?

....................

@ Identificar el cable de ethernet, generalmente vine de color amarillo o
: azul. Se parece al cable del teléfono.

....................

....................

....................

....................

...................

....................

@ Una vez conectado en la barra de tareas, nos muestra la conexion por
- medio de Ethernet.

....................

....................

Esta conexion nos permite conectar varios equipos al mismo tiempo,
creando una red de trabajo, por lo que actualmente podemos ver este
tipo de conexiones en areas de trabajo.

CONEXION WIFI

Actualmente, esta es la conexiéon mas usada en todas las areas. Es la mejor
opcion para no estar sentados siempre en el mismo lugar, es decir, pode-
mos conectarnos en la sala de nuestro hogar, en la recamara, etc., ya
que no necesitamos estar conectados por un cable, lo que nos permite
movernos libremente por el area de cobertura y acceder desde un dispo-
sitivo movil.

116
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De hecho, este tipo de conexion la vamos a encontrar en lugares publicos,
como parques, restaurantes, hospitales, hoteles, oficinas, etc., siempre y
cuando la red esté abierta al publico o nos proporcionen el nombre de la
red y su contrasefa para poder acceder. El wifi es la sefial que se manda
desde el moédem y es transmitida a la computadora o dispositivo movil.

Cbmo nos conectamos a una red wifi:
Ubicarnos en la parte inferior derecha de nuestra barra de tareas y
vamos a dar clic izquierdo en el icono de wifi.

....................

Cuando aparece este icono @ nos indica que no estamos conectados
a internet.

Cuando aparece este icono {i@ nos indica que estamos conectados a una
red, pero podemos conectarnos a otra.

Nos va a desplegar una lista con el nombre : B~ INAINTTUME2A0

de las redes disponibles en nuestra areay - el

le vamos a dar clic izquierdo en la red de L Conecte aumbicmerte

nuestra preferencia. Conectar

............

............

Dar clic izquierdo en Conectar, silared es : p £
confiable, es decir, de nuestro domicilio,

oficina, etc., entonces vamos a seleccionar

la opcion “Conectar automaticamente”. D3 12C Nublado 4 B £ m‘z}z

............

03 :

Ni-Fi Modo avién

............

Ingresar la contrasena que nos propor-
ciona nuestro proveedor de internet,
generalmente se encuentra en la parte de
abajo del médem. Esta contrasefa siem- : |&z wAnmumeso
, .. Sequra
pre se compone por numeros y letras, si - e
, . Comprobando y conectando
es una red de acceso publico entonces

04 . . - . E Cancelar
se va conectar sin contrasena. Para veri- : e

ficar que estamos escribiendo de forma : Siguiente Cancelar
correcta podemos dar clic izquierdo en el :

icono que parece un 0jo y nos va mostrar

la contrasena.

............

17
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....................

' Dar clic izquierdo en Siguiente y esperamos que se conecte la computadora
: alared.

....................

Algunas recomendaciones:

* Anotar su contrasena en una libreta o guardarla en un lugar seguro en
caso de que se borre del médem por su uso u otra razon.

* Mantener su modem en un lugar donde no tenga interferencias como
teléfonos de casa, ya que interrumpira la senal; si este es el caso, se debe
usar filtros para el teléfono.

* Mantener el modem en lugar seguro y fresco, no expuesto al sol.

* Conectar el modem de preferencia en un regulador, para evitar que, si
hay descargas eléctricas, se queme.

* Poner el médem en un area que nos permita tener una buena sefial, un
punto intermedio para que pueda tener una buena cobertura; incluso,
podemos anexar un router para aumentar la senal.

SQUE ES UN NAVEGADOR? | Q

Para poder ver sitios en internet necesitas tener un programa que pueda
mostrarlos. Estos programas se conocen como navegadores de internet. Un
navegador te permite visualizar imagenes, videos, texto y otros recursos.
La informacion esta disponible para los usuarios por medio de un lenguaje
llamado HTML, para transformar dicho lenguaje en paginas web visibles,
son necesarios los navegadores que proviene del inglés browser que signi-
fica explorar. Cada sitio web tiene una identificacion que es el llamado URL,
a partir de esto el navegador interpreta el contenido y lo representa de
forma que lo podamos visualizar.’®

123]ONOS, ¢Qué son los navegadores?, Digital guide IONOS, 13 de mayo 2020, https://www.ionos.mx/
digitalguide/paginas-web/desarrollo-web/que-es-un-navegador/
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NAVEGADORES MAS USADOS

Google Chrome. Es el navegador creado por Google
y publicado en 2008. Se caracteriza por ser minima-
lista, es decir, posee las funciones basicas, por lo que
es ideal para personas que buscan una navegacion
web mas simple y facil de usar; es por ello que ocupa
el primer lugar en los navegadores mas populares
actualmente, ademas de ser compatible con varios
sistemas operativos como Android, Chrome OS, iOS,
Linux, MacOS y Windows. Ofrece una excelente velo-
cidad y un sistema de busqueda mucho mas sencillo
que el que ofrecen los demas.’*

Safari. Es el navegador creado por Apple y publicado
en 2003. Se caracteriza por su disefio exclusivo para
dispositivos Apple y para su sistema operativo [0S,
iPad iOS y MacOs. Es un navegador que ofrece mas
personalizacion y privacidad; ofrece también una
excelente velocidad y sincroniza toda tu informacion
en todos los dispositivos Apple que se usen. Actual-
mente ocupa el segundo lugar dentro de los navega-
dores mas usados.’®

Microsoft Edge. Es el navegador creado por Microsoft
y fue publicado en 2015 como reemplazo del antiguo
Internet Explorer. Este navegador viene instalado
en todas las computadoras con sistema operativo
Windows, ya que viene incorporado en este sistema.
Es mas practico para usar, por lo que ocupa el tercer
lugar entre los navegadores mas usados actualmente.
Aunque su velocidad ha sido superada por otros nave-
gadores atn es muy eficiente y facil de usar. También
es compatible con otros sistemas operativos como
Android, iOS, Linux y MacOS.

124 Stackscale, Navegadores mds usados: caracteristicas, comparativa y
estadisticas (2022), Stackscale,12 de abril 2022, https:/ /www.stackscale.
com/es/blog/top-navegadores-caracteristicas-comparativa-estadis-
ticas/
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Fuente: Google, (s.f)
[Imagen] https: //www.
google.com

Fuente: Safari, (s.f.)
[Imagen] https: //www.
apple.com/mx /safari/

Fuente: Microsoft
Edge, (s.f) [Imagen]
https: /www.micro-
soft.com/es-es/
edge?form=MA13FJ
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Mozilla Firefox. Es el navegador creado por la funda-
cion Mozilla y publicado en 2002. Se caracteriza por ser
un navegador de facil manejo y de codigo libre, por lo
que no invade nuestra privacidad. Permite bloquear mas
los anuncios publicitarios, lo que permite una navega-
cién menos tediosa y sin muchas distracciones. Esta

disponible en diferentes idiomas e igual es compatible Z‘}‘;ﬁfn:gzrz&lﬁ‘tgr:;"
con diferentes sistemas operativos como: Android, iOS,  www.mozilla.org/
Linux, MacOS y Windows, por lo que ocupa el cuarto  es-MX/firefox/new/
lugar entre los navegadores mas usados actualmente en

el 2022. Una de sus grandes ventajas es la capacidad

que tiene para cargar rapidamente los contenidos de los

diferentes sitios de internet.'*

Imagina que vas por el mar en tu barco a explorar el mundo
y conocer cada rincdn y buscar un tesoro perdido, eso es o
que hace el navegador por nosotros en el mundo del internet.

Ahora que sabemos la funcion de un navegador, es necesario decir que
este no puede funcionar por si solo, pues se ayuda de una interfaz que nos
va permitir interactuar a través de los sitios que se encuentran en inter-
net. Entonces, vamos a ver sus caracteristicas y la forma de manejarlo, en
este caso nos vamos a basar el navegador mas usado que es el de Google
Chrome, sin embargo, no cambia mucho las caracteristicas del navegador,
solo su disenio puede variar un poco y otras caracteristicas que vamos a ir
viendo mas adelante, pero en si todos cumplen con la misma funcién que
es ayudarnos a explorar el mundo del internet a través de los sitios web.

126 [dem
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¢COMO ES LA INTERFAZ DE UN NAVEGADOR?

4 -a-q.n:l.|

Google

Como ya hemos visto esto es una ventana, por lo que vamos a encontrar
algunas caracteristicas ya conocidas como lo es: barra de titulo, minimi-
zar, maximizar, restaurar, cerrar, etc. Las caracteristicas principales de
la interfaz del navegador son:

1.- Pestana 5.- Opciones de Google
2.-Nueva pestana 6.- Barra de Bisqueda

3.- Botones Minimizar, Restaurar, 7.-Barra de estado

Cerrar 8.-Barra de desplazamiento

4.- Barra de direcciones

Pestafa. Su funcién principal es indicarnos el nombre del sitio web
que estamos visitando, es decir, el titulo de la pagina web, por lo tanto,
nunca va a ser el mismo. Es importante notarlo para movernos entre
pestanas. Otro detalle es que siempre va a aparecer el simbolo de “x”
de lado izquierdo del nombre, lo cual significa que al dar clic izquierdo
podemos cerrar dicha pestafia. Podemos abrir una nueva venta web

con las teclas Ctrl + N

& Google X
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Nueva pestana. Se caracteriza por el simbolo de “+” que nos indica una
nueva pestana. Esta accion nos va a permitir tener varias pestafias abiertas
al mismo tiempo, es decir, podemos visitar varios sitios web. Para abrir
mas pestainias podemos oprimir las teclas Ctrl + T

& MNueva pestafia X BB YouTube x ==

Cuando atin no abrimos un sitio web solo nos va mostrar “Nueva pestana’,
una vez que entremos al sitio web, va a aparecer el nombre del mismo.

Botones de Minimizar, Maximizar o Restaurar, Cerrar. Como ya hemos
visto, en las ventanas de Windows, cada uno de estos botones cumple una
accion, en este caso vamos a agregar otro boton de accion: es una flecha
hacia abajo, la cual nos indica el historial de navegacion. Nos va a mostrar
las Gltimas pestafas abiertas, asi como la opcion para buscar en el mismo
historial algan sitio en especifico.

2 |v - X

Q, Buscar pestafias Ctrl + Mayus + A

PESTANAS ABIERTAS

YouTube
www.youtube.com * Hace 6 s

~ MNueva pestafia
chrome://newtab - Hace 28 min

& Mueva pestafia
J chrome://newtab * Hace 28 min

Barra de Direcciones. En esta seccion aparte de encontrar la barra de
direcciones vamos a ver otros elementos que cumplen con diferentes
acciones. Su funcion principal es escribir la URL o direccion de la pagina
web que vamos a visitar. Por ejemplo: www.google.com, esto se conoce
como URL que es la direccion del sitio web. Por medio de esto, el nave-
gador va a encontrarlo.

El “www” nos indica el término de la red global, “Google” nos indica el
nombre del sitio web y “.com” es la extension que se le da a las compaiiias.

L

b3

- N
N htips,fwww.google.com 4 a2 %
. - J




Manual de Capacitacion Tecnologica para Adultos Mayores

Podemos observar que cuenta también con otros iconos dentro de la

barra de direcciones:

El candado nos indica la seguridad del sitio.
Si no es seguro acceder nos va a bloquear la
pagina. También nos muestra la ubicacion
siempre y cuando tenga acceso a su ubica-
cion y las notificaciones, y estén configura-
dos, los permisos de cookies.

El siguiente icono que parece una flecha
hacia la derecha, la cual nos va a permitir
varias opciones como: copiar el enlace para
poder compartir el sitio con otros dispo-
sitivos, correo, sitios web, etc., guardar
la pagina web, transmitir por wifi a otros
dispositivos, etc.

El otro icono que se encuentra dentro de la
barra de direcciones es una estrella, la cual
nos va a servir para marcar como favorito
las paginas que sean de nuestro interés, para
poder guardarlas y visitarlas posteriormente
las veces que sean necesarias.

Otros que encontramos del lado izquierdo
de la barra de direcciones son los botones
de navegacion. Se caracterizan por ser dos
flechas apuntando una a la derecha y la otra
a la izquierda, también conocidas como
retroceder (izquierda) y avanzar (derecha),
cada una te llevara hacia los sitios que visi-
taste. Si las mantienes pulsadas, te mostra-
ran el historial de los sitios que has visitado.

[ekiccoccon

geogle.com X

W La conexion es segura 3

@ Ubicacién o

iones =)

@ Cockies Raasiiy

§& Configuracian del sitic

|_|:| Copéar enlace
L0 Enviar a tus dispositivas

rhl
(LL]

m Ernviar.
[¥] Guardar pig

Crear cbdigo QR

Compartir enlace con

2 [

Editar marcador

Nombre ’ Google l

Carpets  Barra de marcadores -
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El siguiente icono que parece un semicirculo igual de

lado izquierdo de la barra de direcciones es el que se
conoce como Actualizar. Su funcion principal es volver a

cargar la pagina si es que tiene alguna falla o se le agrega

nueva informacion.

Del lado derecho de la barra de direcciones
vamos a encontrar otros iconos que se refie-
ren a las extensiones instaladas en el navega-
dor, aparte del nombre de usuario. Nos van
a permitir desplegar un ment con diferentes
opciones para poder trabajar con el navegador.

Opciones de Google. En esta seccion de nues-
tro navegador debemos tener en cuenta que
no la vamos a encontrar en otros navegado-
res, donde aparecen estas opciones porque son
de la misma compania de Google y de Google
Chrome. Por lo tanto, van a aparecer todos los
sitios de Google, asi como el acceso directo a
Gmail (correo de Google), Imagenes (Google),
Cuenta (usuario de Google).

Barra de Busqueda. La mayoria de los navegadores tienen una barra de
buisqueda integrada, cuya funcion principal es realizar busquedas del tema
de tu preferencia dentro de la red y asi poder obtener la informaciéon que
necesites o bien del sitio de tu interés. Ademas, nos muestra un micréfono

por si queremos hacer la busqueda por voz.

5

Cuenta

Q

Maps

M

Gmail

E

Calendar

S

Gmail Imagenes HH o
G B
Blsqueda  Perfil deE..

YouTube Play

c

Contactos Drive

& ¢

Traductor Fotos

™ i

-]

0SS0 6
050
! Osos
;.;‘! Anima
3 Oso polar
&% Anima

X 4

Eliminar




Manual de Capacitacion Tecnologica para Adultos Mayores

Barra de estado. Esta barra nos muestra la ubicacion del pais donde esta-
mos radicando, asi como otras opciones propias del navegador.

Barra de Desplazamiento. Como ya lo hemos mencionado, estas barras
nos permiten desplazarnos de arriba hacia abajo o viceversa, igual
de derecha a izquierda dentro del navegador para poder ver toda la
informacion completa.

¢QUE ES UN BUSCADOR DE INTERNET?

En términos generales, un buscador es un programa especializado que
te ayudara a encontrar diferente tipo de informacién en la red, pues van
de una pagina a otra, leyendo y buscando los datos existentes dentro de
los sitios web, hasta formar un catalogo o indice con cada una de las URL
de los sitios web que nos va a permitir acceder a la informacion. Existen
diferentes buscadores, entre los mas populares se encuentran Google,
Bing, Yahoo, Yandex, etc.””’

¢COMO REALIZAR UNA BUSQUEDA CON GOOGLE?

Ahora que conocemos los conceptos bdsicos de Internet
repasemos un poco:

Imagina que estas en una Biblioteca que seria nuestro “Navegador”, dentro
de ella encontramos a la bibliotecaria que nos va ayudar a buscar, ella seria
nuestro “Buscador”’, una vez que le decimos el tema de nuestro interés ella nos
muestra las fichas bibliograficas con el contenido de los diferentes libros y nos
indica en donde se encuentran dentro de la biblioteca, esto Gltimo es lo que
seria nuestra URL.

Google es el motor de basqueda mas usado a nivel mundial, creado en 1998
por Larry Page y Sergey Brin, su objetivo principal es recopilar informa-
cion en forma de articulos, imagenes, videos, libros, mapas, noticias, entre
otros. Esta busqueda se realiza por medio de palabras clave relacionadas
con el tema de interés.

27 Seo en México, Buscadores de Internet, Seoenméxico, (s.f.) [Consultado 02 de junio 2022] https://
www.seoenmexico.com.mx/buscadores-de-internet/
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El sistema de busqueda se divide en tres fases que son:

* Rastreo: durante este proceso se buscan, identifican y almacenan una
lista de paginas web que coincidan con la busqueda.

* Indexacion: este proceso realiza una evaluacion profunda para verifi-
car la relevancia y el tipo de contenido de cada pagina para ser clasi-
ficado y almacenado.

* Publicacion de resultados: este proceso muestra los resultados de
acuerdo a la calidad de los mismos, basandose en criterios de idioma,
consultas de otros usuarios, etc.!?®

Pasos para realizar una busqueda en Google.

............

¢ Dar un clic izquierdo o doble en el icono del : '~
, navegador de nuestra preferencia, por ejem- . nq 0
. plo: Goog]e Chrome’ Edge’ etc. [l Google Chrome Microsoft Edge

............

....................

02 »Muestra el buscador que tenga uno predeterminado, si no es asi, en la
:barra de direcciones se pone la direccion del sitio, por ejemplo: www.
.google.com.

..........

..........

Google

128 Rodriguez Dangeolo, Definicién de Google, 19 de julio 2021 [consultado 08 de junio 2022], https://
conceptodefinicion.de/google/
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..........

En la barra de bisqueda se pone G o I e

el tema de interés, dando clic g
izquierdo en el botén Buscar : e i .
con Google o presionando la :
tecla Enter. Van a aparecer dife-
rentes opciones de busqueda. Si
hay alguna de nuestro interés,
entonces le damos clic izquierdo
para seleccionar esa opcion.

..........

Una vez que elegimos la opcion @ cooe
de nuestra preferencia, nos va

a mostrar todas las URL que
encontro6 de los diferentes sitios

web con la informaciéon rela-

cionada con el tema que estas
buscando.

..........

....................

Una vez que damos clic a la URL que mas nos interesa, va a acceder al
sitio web, es decir, a la pagina web y nos va a mostrar la informacion
relacionada con el tema.

....................

Prermequisitos:

Ot ADrIriserTs

Resumen

¥ LML M . I v 0% B YR E4 8

Active Learning
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..................

..................

..................

. Silo que se desea es una bisqueda mas especifica, entonces se puede
i elegir de acuerdo al elemento, por ejemplo: imagenes, noticias, mapas,
- etc., o también con las herramientas mas avanzadas, es decir, por fecha,
- idioma, tamafio de imagen, color, foto, etc.

..................

Q, Todo

—

[ videos [ Imagenes @ Noticias § Maps i Mas Herramientas

Cualquier idioma « Cualquier fecha « Todos los resultados «

POR EJEMPLO.

vamos a realizar una busqueda avanzada de una imagen.

........

.........

........

.........

.........

.........

.........

.........

.........

.........

@ Dar clic izquierdo en Herramientas y en esta opcién nos despliega otro
. mend con distintas opciones para elegir el tamano, color, etc.

.........

.........

M
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COMO AGREGAR UNA PAGINA WEB A UN MARCADOR?

Nuestro navegador nos da la opcion de crear marcadores para tener facil
acceso a las paginas que mas frecuentamos o de importancia para noso-
tros, de hecho nos va a mostrar una barra de marcadores.

Para marcar una pagina como favorita sigamos los siguientes pasos:

............

. . @I*
.

.

Dar clic izquierdo en el icono de la estre- - x

Editar marcador

lla que se encuentra dentro de la barra de
direcciones.

Nombre I Google I

Carpeta Barra de marcadores -

Mas... m Quitar

Asignar un nombre o bien le dejamos el nombre que esta designado para
la pagina.

Elegir que se guarde en la barra de marcadores o bien también podemos
elegir otros marcadores, etc.

Dar clic izquierdo en “Hecho”; automaticamente va a parecer en la barra
de marcadores, entonces la siguiente vez que se quiera acceder ya solo
nos vamos directo al marcador.

Dar clic izquierdo en los tres puntos que se encuentran en la parte superior
derecha de nuestro navegador.

Se despliega el mend, eligiendo la opcion “Marcadores”; posteriormente
se da clic izquierdo en “Mostrar marcadores”.

Afiadir esta pestafia a marcadores... trl+ D A = g X

2 © % » =0 E

Mostrar barra de marcadores Ctrl = Mayus + B

MNueva pestadia Ctrl =T

Administrador de marcadores Ctrl + Mayis + O f
MNueva ventana Ctrl + N
Importar marcadores y configuracién.. . o - -

Nueva ventana de incégnite  Ctrl + Mayds + N

(a]

Historial >

Descargas

Marcadores »

..........

..........

..........

..........

..........

..........

..........

..........

..........

..........
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COMO ELIMINAR UN MARCADOR

..........

. Identificar cuél es el marcador @ @ MeeEeen * -
o1 . o . o TR
que se quiere eliminar, es decir, - el
- la pagina que ya no es de nuestro : FIEETe
N interés. N Abrir &n una VERTERS NUEVE
Ceeen ceeen Abrir en una ventana de incognito
02 Dar clic derecho sobre el marca- e
- dor; se despliega un menu, - Cartar

Copiar

. eligiendo la opcion “Suprimir”

. .
. . [ Suprimir ]
..........

Afadir pigina.

Afiadir carpata.

HISTORIAL DE NAVEGACION

El historial de navegacion nos muestra todos los sitios web que se han
visitado por fechas, desde los mas recientes hasta los mas antiguos. Este
historial se guarda para llevar un seguimiento de los sitios que se visitan,
por si en algin momento se necesita volver a consultar.

Es recomendable cada cierto tiempo eliminar ese historial para evitar
tener almacenamiento lleno y ademas también por posibles fallas con el
navegador. Esto se puede hacer directamente con el mismo navegador o
bien con algiin programa externo que nos permita hacer una limpieza. Es
importante sefialar que un sitio web cuenta con sus propias cookies que
son aquellas que almacenan informacion de la informacion que consultas y
las mandan automaticamente al navegador; incluso algunos sitios cuentan
con publicidad, por lo que el historial se hace mas extenso y a la larga nos
puede causar inconvenientes.

COMO CONSULTAR EL HISTORIAL DE NAVEGACION.

Primer paso: clic izquierdo en los tres puntos que se encuentran en la
parte superior derecha del navegador. Se despliega el ment y elegimos
la opcion “Historial”. También lo podemos hacer oprimiendo las teclas
Ctrl+ H

Q
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X

I
Q Nueva ventana de incognit

EC

Historial

[ Cerrado recientemente

|
ra

Editar Cortar Copiar Pegar

«L@0baee

Cbémo eliminar el historial de navegacion.

Lo que tenemos que hacer es entrar en el historial de navegacion. Una vez
ahi nos va a mostrar todo el historial por fechas; podemos eliminar solo
un sitio, varios o todo completo. Para eso sigamos los siguientes pasos:

....................

....................

....................

Seleccionar el sitio o sitios que se desea eliminar; damos clic izquierdo
en el icono que es un cuadrado que se encuentra del lado izquierdo del
nombre del sitio web. Puede ser uno o mas. Después damos clic izquierdo
en donde dice “Eliminar”.

..........

02

..........

a o

....................

En lugar de seleccionar uno por uno o varios, vamos a dar clic izquierdo
donde dice “Borrar datos de navegacion”

..........

..........

131



Anexo |l.

NOS va a aparecer una Vental’la . Borrar datos de navegacién
pequena donde nos indica las : Configuracién avanzads

opciones de lo que se quiere : o |
borrar, el tiempo y lo que
contiene el navegador. Aqui es :
recomendable que si estamos
seguros de eliminar “desde :
siempre” y borrar todos los sitios.  : Gontrsseasy cros daiosde o e sesin

gacion

<]

02 ;

Historial de descargas

<]

Cookies y otros datos de sitios

<]

rchivos e imégenes almacenados en caché

<]

[m]

Shieios

03 | Dar clicizquierdo en “Borrar datos”. :

En este caso podemos observar que no se ha eliminado por un largo tiempo
el historial, por eso tiene almacenado muchos sitios.

MANEJO DE YOUTUBE

YouTube es un sitio web que permite a sus usuarios subir y visualizar
videos. Fue creado en 2005 por Chad Hurley, Steven Chen y Jawed Karim.
Tiempo después fue adquirido por la compaiia de Google. Es uno de los
sitios de videos mas populares a nivel mundial, pues hoy en dia se ha vuelto
una plataforma para aquellos que quieren impulsar sus carreras por cuenta
propia; esto a hecho que muchos creen contenido de acuerdo a las y los
usuarios a los que quieren llegar; por ejemplo con la musica: hay quienes
a raiz de subir un video a dicha plataforma se convirtieron en cantantes.

YouTube cuenta con contenido no solo de entretenimiento sino de muchas
opciones como educacion, noticias, politica, economia, salud, etc. Dicho
sitio nos va permitir realizar una bisqueda en video de acuerdo al tema
de nuestro interés.

No solo nos permite realizar busqueda sino de subir contenido propio
para compartirlo y difundirlo a nivel mundial, es por ello que hoy en dia
muchos usuarios se convierten en influencers, que son aquellos usuarios
que publican contenido periddicamente y generan que muchas personas
los sigan en dichos canales.'®

129pérez Julidn y Merino Maria, Definicién de YouTube, publicado en 2010, actualizado en 2022
[consultado 08 de junio 2022], https://definicion.de/youtube/
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Pasos para realizar una busqueda en YouTube:

....................

Doble clic Izquierdo en nuestro navegador (Google Chrome, Microsoft

01 . Edge, etc.). Segundo paso: acceder al sitio de YouTube. Para este paso
podemos hacerlo de distintas formas como:
La primera es que una vez que entramos a nuestro buscador predeter-
o1 minado en la barra de bisqueda se escribe la palabra “YouTube”, lo cual

nos va mostrar una lista de opciones. Elegimos el sitio web y le damos
clic izquierdo o Enter.

Google

(-

@ Youtubel

® youtube - Busqueda de Google x

o YouTube
- Sitio web @

Después nos va mostrar la URL del sitio web de YouTube, damos clic
izquierdo en la primera opcién “YouTube”.

G youtube - Buscar con Google x +
[ C & googlecom/searchigs_ssp=elzidtTP1Tew NSgUAUQAGTglig=youtubesiriz=1C 1AVFC_enMX827MX
Google youtube x & Q
Q Tedo [ videos @ Noticias & Imagenes {? Shapping i Mas Herramientas

= =00 000 000 Mac0s (0 38 Sequn

Ol resullados (038 sequndos)

PSR yOuluDe . com » v

YouTube

Disfruta de los videos y la miisica que te gustan, sube material onginal y comparte el contenido

con tus amigos, tu familia y &l resto del munda én YouTube

Video

Todo Misica En directo Chill out Videojuegos Piano Risas

Videos

Disfruta de los videos y la misica que fe gustan, sube material

Mas resultades de youlube com @
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La segunda consiste en ir a la barra de direccion de nuestro navegador,
donde escribimos directamente la URL que en este caso seria “www.
youtube.com” y oprimimos la tecla Enter.

& Mueva pestafia

2
=

x G

- Clo

Google

www.youtube.com

DB YouTube - www.youtube.com

Q

www.youtube.com -

Busqueda de Google

La tercera es entrando por el buscador de Google, en el recuadro donde
se encuentran las Apps de Google que se encuentra ubicado en la parte
lateral derecha. Damos clic izquierdo en la App de YouTube.

..........

..........

..........

..........

Google

s

C @ youtube.com

3 YouTube

Msttear 14 mas

DE ¥OUTUBE

VouTube Premium

Peliculas

Videojueges

Drecto

Aprendiaje

Depomes

A#adir pooen

+

4
M
.

® o

™ ID VW

Una vez que accedimos nos va mostrar el sitio web de YouTube.

: Q)
%

0, masica de los 605 en inghés

QD

3, masica de los 60s en inglés

L misica de los 60s 70s Bos

Q. musica de los 6s T0s

Mix: Fhythem and blues

de los 605 en espafiel

65 705 an inglés
: 705 B0s en inglés

1, mdsica de los 60s rock and foll
1 musica de los 602 y 702 en espafiol
3 misica de los 608 B0s

Q. madsica de los 605 para ballar

e You - Mot Today -

..........

..........

..........

En la barra de bisqueda vamos a escribir lo que deseamos ver, puede
ser nuestro artista favorito, una cancion, una pelicula, etc. Por ejemplo:
“Musica de los 60"

..........
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....................

Una vez que elegimos la opcion de nuestra preferencia, nos va a desplegar
varias opciones; elegimos dando clic izquierdo en la que nos guste.

....................

Grandes Exios De Los #0s En Inghés. ¥ Greatest Hits / Golden Oldees 403

Grandes Exitos De Los $03 En leghés. (Coratest Hits / Golden Oldbes 601)

L THEBLET LENLS SOWES (TR

OPCIONES DE YOUTUBE

Video. Una vez que nos muestra las opciones de acuerdo a nuestra
busqueda, nos va a mostrar una lista de videos, cada uno tiene sus propias
caracteristicas, como son:

1.- Vista miniatura del video. 4.- Nombre del usuario que lo subi6
2.- Titulo del video. o nombre del canal.

3.- Numero de visualizaciones y 5.- Descripcion del video.

cuando fue publicado. 6.- Tiempo de duracion del video.

= r— Grandes Exitos De Los 60s En Inglés. (Greatest Hits / Golden Oldies 60s) 2
LAS MEJORES GANCIONES DE LOS 12 M g8 visasizaciones « hace 1 a0 3

—)

“60
| &S
]

1:3%:36

Listas de reproduccion. Al realizar nuestra busqueda nos va a mostrar
también esta opcidon que se conoce como “listas de reproduccion”, las
cuales son hechas por las y los usuarios, o algunas por el mismo sitio.
Se caracterizan por ser un conjunto de videos relacionados con el tema
de basqueda, mostrando distintas opciones de video, pero de acuerdo al
mismo tema.
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Se identifican por las siguientes caracteristicas:

1 i ieal cuands wesls bs que o corania ne Musica de los 60 en.ingles 2

". ‘ aura marina Morales 3

% %
L * The Platters The Great Pretender (fraducide al espafiol) - 2:54 4

- P

¥
[

Bobby Viee - Sukivaki - 1:13

- /‘ % VER LISTA DE REPRODUCCION COMPLETA

1.- Vista en miniaturas de los videos. 4.- Lista de los nombres de cada

2.-Eltitulo de la lista de reproduccién. uno de los videos, con el tiempo de

3.- Nombre del usuario o canal que duracion de cada uno.

la creo. 5.- Numero total de los videos que
contiene la lista de reproduccion.

CARACTERISTICAS DEL SITIO WEB

B Greatest Hits 1960s Oldigs But ¢ X | 4 i = | =

“- O @ youtubecomwatch?v=3TMRYpOmIE I a = fﬁ% » = 0O

4 5
EEPEESS 7

UEMES MIE LOMEN LGS -
&8s & T3 Besi Songs - Oldies
Eew s

R Grestest Songs of 19607 -
M iz that besg Back your slg

Tiis Best Disco, Funk & RinB
Hits Vol 1 (Seneps Boloskin
win @

Ever e
, NO ME

05 0582 D guera

£ COMPARTIR S CLIP =% QUARDAR

SUSCRIBIME

I this vides | wanted 1o brng old songs, thee Scrg are extremely nostalgic and bring out various
feelings. | hape you like it, | worked hand bo choose the best songs, 1o create a very pheasant wibe for

11

o A
3306 comentarics ORDEMAR POR 1 o s £ roentons |
1.- Ment de YouTube 7.- Cuenta de usuario
2.-Icono de YouTube 8.- Reproductor de video
3.-Barra de basqueda 9.- Area de informacion del video
4.- Icono para crear o subir videos 10.- Area de comentarios
5.- Apps de YouTube 11.- Area de mas opciones de video

6.- Notificaciones
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REPRODUCTOR DE VIDEO

Se muestra cuando el video empieza a reproducirse. Al dar clic izquierdo
en medio de la pantalla podemos poner Pausa y Play. En la parte inferior
del video que se esta visualizando aparecen unos iconos pequeiios, cada
uno de ellos cuenta con una funcién diferente; estos son:

1.-Linea de tiempo: es aquella que nos muestra la duracién del video, se
pone en rojo conforme se va reproduciendo el video.

2.- Botones de accion: nos permite regresar (flecha hacia la izquierda),
adelantar (flecha hacia la derecha) o poner pausa o play (las lineas en
vertical) al video.

3.- Volumen: nos permite subir y bajar el volumen del video.

4.- Tiempo: nos indica la duracién del video cuando se esta reproduciendo
y el total del mismo.

5.- Subtitulos: en caso de que el video cuente con subtitulos de otro
idioma se pueden activar.

6.- Configuracion: aqui nos da otras opciones como calidad del video,
velocidad de reproduccion y traducciéon automatica.

7.- Mini reproductor: esta opcion nos permite reducir la pantalla y se
muestra en la parte lateral derecha.

8.-Modo cine: expande la pantalla a las laterales.

9.-Pantalla completa: expande la pantalla completamente, cubriendo todo
el espacio de la misma.

Cada una de estas opciones se activa al dar clic izquierdo y se desactivan
de la misma manera.

AREA DE INFORMACION DEL VIDEO

En esta zona nos muestra el nombre del video, cuando fue publicado, el
tiempo que dura, el nombre del usuario o canal que lo subio, asi como el
numero de reproducciones del video. Nos muestra otras opciones como:
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”

El “Me gusta” (pulgar hacia arriba) y el “No me gusta
(pulgar hacia abajo).

o

Compartir: indicado por la flecha hacia la derecha; nos
permite compartir el video en otros sitios web.

/> Compartir

Clip: esta opcion solo es para usuarios que cuentan con % Clip
un canal en YouTube para editar.

Guardar: nos sirve para crear listas de reproduccion — [ETure
con nuestros videos favoritos. Para esta opcion debemos
tener una cuenta en YouTube.

Suscribirse: es para seguir al canal o usuario y nos llegue
todos los videos nuevos que vayan creando.

Suscribirme

Si elegimos una lista de reproduccion nos van a aparecer las siguientes
opciones:

Reproduccion automatica: disponible cuando estas
viendo un video que pertenece a una lista de repro-
duccion. Indica que al terminar los videos de la lista se
volvera a empezar.

Reproduccion aleatoria o bucle: disponible cuando
estas viendo un video que pertenece a una lista de
reproduccion.

Tl

=3

Para poder hacer uso de estas opciones en algunas ocasiones es necesario
contar con una cuenta en YouTube. Como este sitio es parte de Google lo
recomendable es crear un correo electronico de Gmail.

000 CONSEJO: o E
Si quieres saber mds trucos de YouTube ve el siguiente video:

Youtuber’s Channel (03 de junio 2020), Trucos YouTube 2022- en reproduccion
de videos [Archivo de video], YouTube
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CORREO ELECTRONICO | Q

cQué es el correo electréonico?

También conocido como E-mail es un servicio de red que
permite mandar y recibir mensajes a varios destinatarios en
cualquier parte del mundo, estos mensajes pueden incluir
documentos, imdagenes, video, audio, etc.

= = =1
POR EJEMPLO:
Antes se mandaban cartas por correspondencia para comunicarnos
il entre nosotros, pero a veces tardaban en llegar por la distancia, hoy esas [[J
cartas son digitales y llegan en solo minutos no importa la distancia en
la que estemos.
= = £]

Podemos encontrar distintos servidores de E-mail, pero los mas usados
son: Gmail (pertenece a la compania de Google), Outlook (antes cono-
cido como Hotmail, pertenece a Microsoft), Yahoo (de la misma compania
Yahoo), iCloud (pertenece a la compaiia de Apple), etc.

En 1965 se creo6 la plataforma del e-mail, pero no fue hasta 1971 cuando
el Ingeniero Ray Tomlison logré mandar el primer correo e incorporar
la famosa “@”, como método para separar la computadora del usuario,
ademas de identificar la empresa de correos a la que estaba registrado
el usuario.”®

La estructura del correo electrénico esta compuesta por el nombre que
la 0 el usuario le asigna al correo; el servidor de red que puede ser Gmail,
Outlook, Yahoo! o ICloud; el dominio que puede ser diferente dependiendo
alo que se refiera, por ejemplo: “.com” es igual a compaiiia, “edu” es igual a
educacion, “org” es igual a organizacion, “gob” es igual a gobierno, etc.; la
region se refiere a un territorio o pais determinado estan conformado por

1% pérez Marina, Definiciéon de correo electrénico, conceptodefinicion, (s.f.) [consultqdo 21 de junio
2022], https://conceptodefinicion.de/correo-electronico/
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dos letras, por ejemplo: “mx” se refiere a México, “es” es igual a Espania,
“ar” es igual a Argentina y asi sucesivamente.’!

.o

..

.

0

.

.
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= = =y
UN EJEMPLO
m  prueba@gmail.com.mx m
Nombre de usuario"@"servidor de red.dominio.region
= = =
GMAIL

Este correo electronico es uno de los mas usados, pues es facil y sencillo
de manejar. Para poder hacer usos de todas sus funciones, lo primero que
se debe de hacer es crear una cuenta de correo.

Crear cuenta Gmail

...................................................................................

...................................................................................

...................

...................

...................

...................

Google

==

Gmail

gmail - Busqueda de Google X

STorres l\ngel, Conoce los 6 tipos de dominios de internet, Godaddy, 05 de junio 2020, https://mx.
godaddy.com/blog/conoce-tipos-dominios-de-internet/
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03, Elegir la primera URL. :
Go gle Gmail X 8 Q
0, Tede [E Imagenes (@ Moticias [ Videos @ Maps i Mas Herramientas
Cerca de 5.290,000,000 res v

hitps:iwww.google.com » infl » gmail » about «

Gmail: Correo electronico gratuito, privado y seguro - Google
Gmail funciona perfectamente con clientes de escritorio como Microsoft Outlook, Apple Mail y
Mozilla Thunderbird, incluida la sincronizaciin de contactos ¥

Visitaste esta pagina 2 veces. URima visita: 21/06/22

04 ' Eegir “Crear una cuenta’. Correo. .
: . electronico

seguro, inteligente
y facil de usar

Mejora tu productividad con Gmail, que ahora se integra
con Google Chat, Google Meet y otros servicios, todos en
un mismo lugar.

Crear una cuenta Para el trabajo

cee e ceee

Google

Crea una cuenta de Google

Ir a Gmail

Llenar todos los datos que se nos

pide.
[:%.Nm

ceee s s e

@gmail.com

® o

Una cuenta. Todo Google a tu
disposicion
[ Mosuar contrasens

o000 CONSEJO: H =

Busca un nombre de usuario que te guste, que no sea muy largo, corto y
sencillo para que sea mas facil de recordar.

Tu contrasena debe contener niimeros, letras y simbolos de preferencia
por lo menos una mayuscula.

Anota tu contrasefia y correo en una libreta, por si se te olvida. @
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cee e

éUna vez que terminamos de llenar
:los datos, hay que dar clic en

.

.
ce e e

cee e

<.

07 . Muestra los términos y condicio-
nes, damos clic izquierdo

e s e e

ceee

cee e

Gmail. en “Acepto”.

ceeeccccsnse

09 ,  Muestralabandeja de entrada del correo Gmail. Listo, podemos comenzar.

.

seeeccecsnse

Esperar que cargue el correo de

Siguiente; va a parecer esta ventana
7y llenamos los datos que nos pide.
Una vez que se termine, se debe dar
- clic izquierdo en Siguiente.

cee e

ceee e

e s e s e s o0

ce e

ceee e

cesee sees

ceee e

sessecsccnse

seees e s es oo

Te damos la bienvenida a
Google
[c]

e

Tu informacion personal es
privada y estd protegida

Tu fecha ge nacimiento

Género -

Por qué pedimos esta informacién

Google
Privacidad y Términos

Para crear una cuenta de Google, debes aceptar las
Condiciones del Servicio mds abajo

Ademas, cuando creas una cuenta, tratamos tus datos
de acuerdo con lo estipulado en nuestra
Politica de Privacidad, incluidos estos aspectos clave:

Datos que procesamos cuando usas Google

+ Cuando creas una cuenta de Google,
almacenamos la informacidn que nos
proporcionas, come tu nombre, direccion de
correo electrdnico y nimero de teléfono.

+ Cuando usas servicios de Google para escribir un
mensaje en Gmail o un comentario en un video de
YouTube, por ejemplo, almacenamos la
Informacién que creas.

+ Cuando buscas un restaurante en Google Maps o
ves un video en YouTube, por ejemplo,
procesamos informacidn sobre esa actividad,
como el video que has visto, los 1D de los
dispositivos, las direcciones IP los datos de las
cookies y la ubicacidn,

Google Workspace

seesscccene

cecs s

seccscccene
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Lo da Eamridat T 8 R L e Rk B Bl

®VvVesD

11!_5

Bandeja de Entrada. La bandeja de entrada es donde vamos a encon-
trar los mensajes recibidos, enviados, reenviados, etc., asi como la opcion
para redactar un mensaje. Tiene una interfaz muy limpia, pues cuenta
con cuatro principales areas que son: la barra izquierda, la barra superior,
contenido y la barra derecha.

M Gra Q D @ |

_|_

L]

Ugwize de Comurmidad Barming e corfigurar b v cuseda e Goigi

Y esQO

Bo¥

1.- Barra Izquierda: encontramos las carpetas de emails: recibidos, desta-
cados, pospuestos, enviados, borradores, etc., la seccion de Meet para
realizar una reunion por videollamada, también tenemos Google Hangouts
para comunicarnos con nuestros contactos por medio de chat.

2.- Barra superior: aqui se muestra la barra de busqueda, opciones de
seleccion y acciones como borrar, archivar, marcar como spam, actualizar,
Configuracion, Apps de Google, etc.

3.- Contenido: aqui se muestran los correos que Google filtra como: Prin-
cipal, Social y Promociones.

4.- Barra derecha: aqui se muestra la inicial del usuario, es decir, su cuenta,
aparte de otros elementos como el calendario, contactos, etc.”

182yazquez Sergio, Email- lo minimo que debes saber sobre tu correo electrénico, digital-editorial,
(s.f) [consultado 21 de junio 2022], https://digital-editorial.com/email-lo-minimo-que-debes-sa-
ber-sobre-tu-correo-electronico/
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CREAR NUEVO MENSAJE.

.............

Dar clic izquierdo en la opcion “Redactar”. : | Redactar

.............

...............

Se abre una ventana para redactar el mensaje. Esta ventana cuenta con
distintas opciones para completar el mensaje, es decir, si queremos
anadir otro tipo de archivo como un documento, una imagen, video,
etc. También se usa para anadir el destinatario, el asunto, etc.

...............

Llenar todos los datos

—l

ceee

ceee

—

POR EJEMPLO:

Para: el correo de la persona a la que le vamos a escribir, es decir, el destina-
tario, por ejemplo: juanita@gmail.com

Asunto: “"Hola” o bien algo que haga referencia al contenido del mensaije.

En la parte en blanco se redacta el mensaje.

—1

.

.

| —

...............

Los botones de accion nos permiten afiadir archivos, URL, imagenes,
etc. Si solo es un mensaje sencillo simplemente le damos clic izquierdo
en “Enviar”.

...............

Mensaje nuevo — X

e Destinatario
Asunto Nombre de‘ asunto

Redaccion del mensaje

m Ao 6 A& Botones de accion |

ceee

ceee
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RECIBIR UN NUEVO MENSAJE. | Q

Ingresar al correo electronico. Una vez que creamos nuestra cuenta, en el
buscador ponemos Gmail o bien en las apps de Google que se encuentran
en la lateral derecha, es decir, iniciamos sesion. Si nos los pide, ingresamos
nuestro correo y contrasefa, solo en caso de que esté cerrada la sesion;
si se encuentra abierta, automaticamente va a acceder.

....................

....................

Una vez que accedemos, nos muestra la bandeja de entrada. Todos los
mensajes nuevos estan marcados en negrita; le damos clic izquierdo en
el nombre del mensaje para que nos muestre el contenido del mismo.

....................

02

_‘_

o ‘ = »

[ — termins 4o comPigursr by mares e St Dosger -

®Ve=sQ0O

.......

.......

B o 8§ @ 0 & B =

termmiing de configurs tu nuéva cuents de Google D sy 8 e

@ avise de Commdate de Googhe . a ‘ -

w_--... 2 '

Hola,

ELIMINAR UN MENSAJE.

....................

Se selecciona el mensaje que se desea eliminar, para eso solo se marca el
cuadro que se encuentra del lado izquierdo del mismo y se pondra una
palomita, indicando que se ha seleccionado.

....................

145



Anexo |l.

Una vez seleccionado el o los : &~ & © El 6 ¢ be
mensajes, damos clic izquierdo en O Principal 2 socil

el bote de basura que aparece en :
la barra superior. :

..........

Equipo de Comunidad Pilar, termina de configurar t

....................

; Se abre el contenido del mensaje.

....................

....................

En la parte final del mensaje se muestran las opciones “responder” y
! “reenviar”.

....................

..............

: Dar clic izquierdo en la opcién de nuestra preferen- :

. cia. Si elegimos “responder”, nos va a dar la opcion de : # Responder
03 » escribir una respuesta al mensaje vy, si se elige “reen- -
: viar”, se manda el mensaje tal y como est4, solo escri- : » Reenviar

: bimos el nuevo destinatario.

..............

....................

Si se elige “Responder”, solo escribimos la respuesta al mensaje que reci-
bimos. Damos clic izquierdo en “Enviar”

....................

= & ~ comunicacion@familia.edu.mx

El: -ccob»

Si se elige “Reenviar”, nos muestra nuevamente el mensaje, solo asigna-
mos al nuevo destinatario y damos clic izquierdo en “Enviar”.
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ADJUNTAR UN ARCHIVO. | Q

.......

.......

.......

.......

.....

Dar clic izquierdo en el botonde : A[(]e © @ m & s Botonesdeaccion
acciéon que parece un clip.

..........

..........

Nos va a abrir la biblioteca para : [Coomiorgua o]

elegir el archivo que se desea : s
adjuntar; puede ser un docu-
. . . . E'sp-_er:c;uc al recibir esle mensaje b encisentres bien, le mands los anchivos de video, imagen,
mento, una imagen, audio, video, ; e
etc.

..........
..........

04!

Se selecciona el archivo o archi- @ |
05 vos, puede ser mas de uno, y :
damos en “Abrir”.

..........

animales.docx (352 K)
Panda.jpg (8 K) x
acustico bellamp3 (S415K)

ceeee - |
Una vez que carguen todos los : Bl :-°-c:867 i
archivos, van a aparecer. Si hay :

alguno que no queremos, solo le :

damos clic izquierdo en la cruz

que aparece del lado derecho del

mismo.

..........

..........

..........

(XN CONSEJO: o E

Si deseas saber mas sobre el funcionamiento del correo Gmail puedes ver el
siguiente video:

Saber Programas, (22 de febrero 2021), cémo usar Gmail 2022 (guia completa),
[Archivo de video] YouTube. https://www.youtube.com/watch?v=2AHXar82iL0 \@
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OUTLOOK (HOTMAIL)

Este correo electronico es por parte de la compaiiia de Microsoft. Al igual
que Gmail, es uno de los mas usados. Una de sus funciones es poder
interactuar con su propio sistema operativo que es Windows, por eso
cuando se llega adquirir un equipo con este sistema es importante crear
una cuenta de Microsoft.

CREAR CUENTA OUTLOOK. | Q&

....................

...................

....................

....................

....................

....................

Go g| e outlook b4 1 Q

@ Imagenes [ Moticlas P Shopping [ Videos t Mas Herramientas

hitps:ffoffice.live com » start » Qutiook -+

Qutlook com - Correo electronico personal gratuito

» e comeo electrinico personal de Microsofl

Outlook COm &5 un Senvicio g
rdnico con e fin

que no examina

&l comeo el £ publicar anumchs

....................

Elegir “Crear cuenta gratuita”

....................

Correo el y ealend gratuites de Outlack
Todo lo que necesita para s ay estar sismpre Crear cuenta gratuita
con : en casa o en cualg o lugar

....................

Escribir la sugerencia de correo que nos guste mas; se elige Outlook
o Hotmail, no afecta el término, ya que es el mismo, y damos clic en
siguiente.’®?

....................

2 GCFGlobal, Aprende a crear tu cuenta Outlook, GCFAprendelibre, (s.f), [consultado 22 de junio
2022], https://edu.gcfglobal.org/es/crear-un-correo-electronico/aprende-a-crear-tu-cuenta-
en-outlook/1/
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....................

Se escribe la contrasefia que debe contener niumeros y letras (deben ser
minimo 8 caracteres)

....................

....................

....................

En algunos casos nos pide verificar que no seamos un robot y le damos
clic en siguiente.

....................

....................

Nos pregunta si deseamos mantener la sesion abierta; si es asi, le damos
clic en “SI” en caso contrario damos clic en “NO”.

....................

....................

En el buscador o la barra de direccion escribimos Outlook y después
damos clic izquierdo en Iniciar sesion, que se encuentra en la parte supe-
rior derecha.

....................

....................

Escribir la direccion de correo electronico y contrasena. Si quieres ingre-
sar a tu bandeja de entrada sin tener que iniciar sesion cada vez, selec-
ciona” Mantener mi sesion iniciada”

....................

B3 Microsoft

Escribir contrasena

Como vas a acceder a informacion confidencial, es
necesario que confirmes tu contrasefia.

;ONidé su contrasefia?
Otras formas de iniciar sesién

Inicia sesidn con una cuenta Microsoft diferente

Iniciar sesion

...................
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....................

Esperar que se cargue el sitio web.

....................

..........

Se abre la bandeja de entrada.

..........

..........

..........

O
L. ———
L
-
L]
@
:

CERRAR SESION. | Q

..........

Se debe dar clic en el icono donde :
. se muestran nuestras iniciales o :
01 i i .
; nuestra imagen de perfil, en la: B Microsoft ———
. parte superior derecha, dando clic :
. izquierdo en Cerrar sesion.

..........

Bandeja de Entrada. Al igual que el correo electronico de Gmail, en la
bandeja de entrada de Outlook vamos a encontrar los mensajes recibidos,
enviados, reenviados, etc., asi como la opcion para redactar un mensaje.
Tiene una interfaz muy ordenada, pues cuenta con tres principales areas
que son: la barra izquierda, la barra superior y contenido.

H @ & & <

1.- Barra superior: aqui tenemos la barra de bisqueda y acciones como:
nuevo, responder, enviar, eliminar, archivar, etc. También del lado supe-
rior izquierdo se encuentra el icono que muestra todas las aplicaciones de
Microsoft y del lado superior derecho aparecen los ajustes de la cuenta.
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2.-Barra izquierda: aqui se muestran todas las carpetas como: Nuevo
mensaje, Bandeja de entrada, Correo no deseado, Spam, etc.; también
aparecen los grupos. Los iconos de lateral izquierda son: acceso directo
para el calendario, contactos, archivos, etc.

3.-Contenido: aqui es donde se muestran todos los correos que nos llegan
a nuestra bandeja de entrada.

CREAR NUEVO MENSAJE. | Q

Mensaje nuevo

Para @gmailcom X

Este marsaje o5 de prusba.

Grachas.

.................

..................

..................

En la bandeja de entrada se muestran los correos recibidos, solo damos :
clic izquierdo sobre el titulo del mensaje que esta remarcado en negritas. :

..................

o Ulser (Onseres comar alge sabrass? Sataface tus antcyos. W Es ¢
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iQuieres comer algo sabroso?

o Uber <uber@uber.coms
Fara: Usted

Uber

)

Es momento de disfrutar y
de satisfacer tus

ELIMINAR UN MENSAJE. | &

..................

Dar clic izquierdo en el circulo que aparece cuando ponemos el cursor

@ sobre el titulo del mensaje. Una vez que se selecciona, se pone en azul
/'y en la parte superior aparece la opcion “Eliminar”, o bien el icono del
bote de basura.

..................

B Archive @ Ne dessads o Limpiar O Movera & Caegorzsr ~ () Peaponer Dethacer

RESPONDER Y REENVIAR UN MENSAJE. | Q

..............

. Al abrir el mensaje, en la parte superior nos muestra la :

o1 v opcion de Responder y a lado de la palabra se encuen- -
- tra una flecha hacia abajo que nos indica que hay otras :

- opciones como Reenviar. : || Responder

..............

............. . N Responder a todos

. Elegir la opcion de nuestra preferencia. Si se elige :
@ “Responder”, nos va a abrir la opcién para agregar la :

: respuesta al mensaje y le damos enviar.

..............

Responder |

Reenviar
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= B L

B> Emviae B Adjuntar - |n] Descarrs
Para  Uber <uben@ubercoms X

Ré: pOuiered cames algh 1iBrass?

s U <isbir @ubarcoms
Enviada: unes, 20 de junio de 2022 0159 p. m.
Para:

Asunbo: { Quieres comer algo sabroso?

Uber

Si se elige la opcion “Reenviar”, entonces solo nos va a pedir agregar al
nuevo destinatario, dando clic izquierdo en “Enviar”.

B Evier [ Adjuntar [] Descartar

= |

RV: Quitres comer alga sabraso?

Dotz Uber <uber @uber.com>

Enviade: lunas, 20 da jurio de 2022 01:59 p. m
Para:

Anianto: dQuseres comer Mge sabroso?

ADJUNTAR UN ARCHIVO. | Q
01 : Dar clic en “Nuevo mensaje”
02 @ Agregar destinatario, asunto y mensaje.

.
.
.

ceee

Dar clic izquierdo en el icono que

: B Enviar [\]J Adjuntar @ Descartar
parece un clip y elegimos “Exami- - Para

Bl Examinar este equipo

<> Examinar las ubicaciones de la nube

nar en este equipo”.

e ceee

Archivos ad & Cargar y compartir

e ceee

o O
H w

T e « 4 B, Edecquipa > PER

Se abre la biblioteca y elegimos los ©  «o.- ) i
archivos que queremos anadir, que : = == c;’
pueden ser documentos, image- : ~=uas S
nes, audio, video, etc. - g

i::::; 0 iy

!:‘::;wmuc) Jﬂ Mo

- Mary (0) % v

' T
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..................

. Se seleccionan los archivos y damos clic en “Abrir”. Se van cargando los
» archivos.

..................

B Enviar EI Adjuntar ~ @ Descartar

Para Dgmailcom X

Archivos adjuntos

[ Scan2022-04-03_201346.pdf hakuna-matata-instrumental.. Disney Mowie Intro.mpd
247 KB . 4 MB

..................

¢ Una vez que ya estan todos los archivos que necesitamos, simplemente
- damos clic izquierdo en “Enviar”.

..................

OO CONSEJO: _NC]

Si deseas saber mds sobre el funcionamiento del correo Outlook puedes ver el
siguiente video:

Easy Programming, SEO and Marketing, (02 de febrero 2019), cOmo usar
Outlook 2022 (Hotmail), [Archivo de video] YouTube. https://www.youtube.com/ i
watch?v=HJQzXXDmCCY @
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MANEJO DE SMARTPHONE

Ahora vamos a conocer las caracteristicas principales de un
Celular, asi como sus funciones mas bdsicas de una manera
sencilla y clarag, paso a paso.

| celular es un dispositivo movil, también conocido como smartphone.

Una de sus caracteristicas principales es su tamano y su portabilidad
que lo hace muy eficiente, siendo uno de los dispositivos mas usados
a nivel mundial. Funcionan como reproductores multimedia portatiles,
camaras digitales, videocamaras y dispositivos de navegaciéon GPS. El
sistema operativo equipa el dispositivo con capacidades informaticas
avanzadas, ejecuta aplicaciones y permite que el dispositivo realice las
siguientes funciones basicas:*

* Acceder a Internet, utilizando redes de datos 4G y 3G, y soporte wifi,
junto con banda ancha movil y comunicaciéon de campo cercano.

* Conexion Bluetooth con otros dispositivos para compartir informacion.

* Enviar correos electronicos y sincronizar con multiples cuentas de
correo electronico.

* Ver, editar y compartir documentos, imagenes, videos, etc.

* Escuchar y crear listas de musica.

» Tomar fotos y grabar videos.

* Entretenimiento como juegos y ver peliculas.

» Comunicarse con amistades y familiares a través de mensajes de texto
y videochats, aparte de la comunicacion tradicional.

* Agenda, despertador, calculadora, cronémetro, etc.

El sistema operativo mas utilizado en los smartphones es Android de la
compania de Google, sin embargo, también encontramos los que cuentan
con un sistema operativo IOS de la compania de Apple. Ademas, pode

134 | enovo, ¢QuUé es un smartphone?, Lenovo, (s.f.) [consultado 28 de junio 2022], https://www.leno-
vo.com/mx/es/fags/pc-vida-fags/que-es-un-smartphone/?orgRef=https%253A%252F%252Fwww.
google.com%252F
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mos encontrar distintas marcas como: Samsung, Motorola, Xiaomi, Oppo,
(todos estos con sistema Android), IPhone (IOS), etc. Podemos encon-
trar diferentes versiones de Android dependiendo en qué afio adquiri-
mos nuestro equipo, la altima versiéon es Android 13 que sera lanzada en
agosto y septiembre del 2022.

CARACTERISTICAS DE UN SMARTPHONE

Cada uno de estos dispositivos cuenta con caracteristicas similares, sin
embargo, pueden variar de acuerdo al modelo, marca y precio. Entre mayor
sean sus caracteristicas o mas avanzadas el costo sera mucho mayor.

Caracteristicas externas.

Parte frontal

Camara frontal

Sensor de Prnximidadnub ¢Altam

¢ Botén Volumen

Boton
Encendido/Apagago
(sensor de huella
digital)

Bandeja de tarjeta SIMES>

ME #——1 Pantalla téctil

Nota. Imagen elaborada
con material obtenido de

Clavija Samsung, (s.f.) https://
s multifuncién www.samsung.com/mx/
[elaborada junio 2022]

Pantalla tactil: es aquella que nos permite interactuar con el sistema a
través de un toque directo sobre su superficie.'*®

135 Tecno Accesible, Pantalla téctil, TecnoAccesible, (s.f.) [consultado 30 de junio 2022], https://www.
tecnoaccesible.net/pantalla-tactil#:~text=Una%20pantalla%20t%C3%Alctil%20es%20una,|%C3%A-
1piz%20u%200tras%20herramientas%20similares.
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Camara frontal: su objetivo principal es conseguir un aspecto “toda
pantalla”, es decir, que el usuario pueda usar todo el frontal sin que ningn
elemento que interfiera. Se usa principalmente para las selfies. Podemos
encontrar desde 2 a 8 megapixeles que se refiere a resolucion.*

Botones de volumen: su funcion principal es subir o bajar el volumen del
dispositivo, o ponerlo en vibrador o silencio.

Sensor de luz: su funcion es detectar la intensidad de la luz del ambiente
para poder ajustar el nivel de brillo de la pantalla del terminal.™

Bandeja de SIM y Micro SD: esta entrada nos permite insertar la SIM de
la compania que nos va a brindar el servicio de cobertura. Ademas, nos
permite insertar una Micro SD para tener mas almacenamiento en el
celular, pero de forma externa.

Boton de encendido/apagado: su funcion principal, como su nombre lo
indica, es encender, apagar o reiniciar el celular.

Sensor de huella dactilar: el lector identifica los surcos del dedo, reali-
zando una captura de la huella para que después al plantar el dedo sobre
el lector lo identifique y nos de acceso al dispositivo. Este lector se puede
encontrar en el mismo boton de encendido o en la parte frontal o trasera
del celular.

Altavoz: nos permite escuchar el audio de forma que no sea necesario
poner nuestro oido junto al teléfono y tener nuestras manos libres en
caso de estar realizando otra actividad.

Clavija multifuncional: su funcion principal es conectar el celular a la
corriente para poder recargar la bateria del mismo o para poder conec-
tarlo a un PC para poder compartir informacién de un dispositivo a otro
por medio de una conexion USB.

1% David Girao, Todos los tipos de cadmara frontal disponibles en los méviles, Mévil zona, 31 de octu-
bre 2019, https://www.movilzona.es/2019/10/31/tipos-camara-frontal-moviles/

187 Euronics, Sensor de luz para mévil, Euronics, (s.f.) [consultado 30 de junio 2022], https://www.
euronics.es/blog/sensor-de-luz/
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Parte trasera

Flash
Antena GPS
Camara trasera
(doble o triple)
Antena NFC
Nota. Imagen
elaborada con
Antena principal material obtenido
de Samsung, (s.f.)
Altavoz @ Micréfono https: //www.
samsung.com/mx/
Conector para $ [elaborada junio
auriculares 2022]

Camara trasera: en algunos modelos solo se cuenta con la camara estan-
dar, sin embargo, podemos encontrar modelos con dos o hasta cinco
camaras entre las frontales y traseras. Estas camaras secundarias nos
sirven para ampliar o reducir el angulo de vision, y acercar el zoom en las
fotos o videos.”

Flash: es un destello de luz puntual que ilumina la escena durante un
instante (se puede encontrar enfrente o atras).

Antena GPS: su funcion principal es indicar la ubicacion del dispositivo
geograficamente, para asi poder compartir informacion relacionada con
este mismo.

Antena NFC: permite conectar dispositivos de manera inalambrica para
poder compartir informacion de una manera sencilla y practica (no todos
cuentan con esta antena).’*®

138 OCU, Camaras del mévil: cudntas, por qué y para qué, OCU,09 de septiembre 2019, https://www.
ocu.org/tecnologia/telefono/informe/guia-camaras-telefonos-moviles

139 BBVA, Como aprovechar la tecnologia NFC de tu celular, BBVA, 22 de septiembre 2022, https://
www.bbva.com/es/ar/como-aprovechar-la-tecnologia-nfc-de-tu-celular/
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Antena principal: es la que se conoce cominmente como “senal celular”,
la cual posibilita la comunicacion entre los teléfonos, asi como el acceso
a internet movil."°

Conector para auriculares: este nos permite conectar de forma externa
unos auriculares. Sin embargo, podemos encontrar audifonos por cone-
xion bluetooth o NFC.

Altavoz: nos permite escuchar el audio de forma que no sea necesario
poner nuestro oido junto al teléfono y tener nuestras manos libres en
caso de estar realizando otra actividad (también lo podemos encontrar
en la parte de abajo o arriba del celular).

Microfono: generalmente no solo cuenta con uno sino hasta dos o
mas micréfonos, con la finalidad de mejorar la detecciéon del asis-
tente, reducir el ruido de las llamadas y ofrecer distintos registros de
audio en las grabaciones de video (se pueden encontrar arriba o abajo
del celular).”!

COMPLEMENTOS DEL CELULAR

Cargador: hay tres tipos de cargadores: El estandar por medio de USB
suele tener un voltaje de salida de 5v. El de carga rapida por medio
de entrada tipo C tiene un el voltaje de salida desde 9v hasta 20v. El
de carga inalambrica se realiza por medio de carga electromagné-
tica, sin necesidad de cables (pocos celulares cuentan con este tipo
de carga).

Cable de conexion: este nos permite la conexion entre el celular
y la corriente eléctrica, asi como también para conectar a una PC por
USB o Tipo C.

140 Telecomunicaciones, ¢Que son las antenas celulares?, Gobierno del encuentro, (s.f.) [consultodo
30 de junio 2022], https://www.telecomunicaciones.gob.ec/mitos-y-verdades-sobre-las-ante-
nas-celulares/

“van Linares, Por qué tu moévil no tiene solo un micréfono, lo normal son dos o cuatro, Xataka
Android, 13 de enero 2022, https://www.xatakandroid.com/sistema-operativo/que-tu-movil-no-
tiene-solo-microfono-normal-dos-cuatro
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Llave: su funcion principal es poder extraer la bandeja del SIM y Micro
SD del celular (es importante guardarla en un lugar seguro para evitar
que se pierda).

Audifonos: estos pueden ser alambricos o inalambricos.

Audifonos
Cargador
Cable de
conexion Nota. Imagen elaborada
con material obtenido de
7 Llave . Samsung, (s.f) https: //
www.samsung.com,/mx/
3 . [elaborada junio 2022]
Lt
OO0 CONSEJO: _jO

Para poder mantener nuestro celular en buen estado se recomienda lo siguiente:

« Nunca usar productos quimicos para la limpieza de este, de preferencia un
poco de agua y un pano que no raye la pantalla o se puede usar el liquido
o pafo de los lentes.

« En caso de guardarlo en el bolsillo que sea con la pantalla apagada y su
superficie mirando hacia nuestro cuerpo para evitar golpes accidentales.

- De preferencia colocar protector de pantalla de mica o cristal, asi como
una funda.

« Nunca usar el celular mientras esté conectado a la corriente eléctrica.

« Evitar la exposicidn al sol o agua para no danar el celular.

« Evitar usar un cargador diferente o que no sea del mismo voltaje puede
causar danos al celular.

« No usar cables rotos, danados o demasiado enroscados. :< ﬁ\,
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CARACTERISTICAS INTERNAS:

Internamente lo principal es la interfaz del sistema

operativo con el que trabaja el smartphone que como '-'

ya hemos mencionado puede ser Android, IOS u otro,

sin embargo, uno de los mas usados a nivel mundial ~Fuente Freepnges )
) ] . . [Imagen] https: /www.

es Android por lo que se trabajara bajo este miSmo.  freepnges/

CONFIGURACION DE INICIO | Q

Ahora que ya sabemos las caracteristicas externas
vamos a configurar el celular por primera vez.

Insertar el cable en el cubo del
cargador y al otro extremo conec- -
tar en el puerto de carga del celular. :

Fuente: Stores.outletsales (s.f.) [Imagen]
https: //stores.outletsales2023.com/
content?c=dibujo%20cargador%20movil&id=25

Conectar a la toma de corriente y :
esperar a que cargue su bateria al :
100%.

Fuente: Shutterstock (s.f.) [Imagen] https://
www.shutterstock.com/es/image-vector/
human-hand-hold-mobile-phone-doing-289142924

................

Una vez que la carga esté completa, se desconecta de la toma de corriente. :
Antes de encender el celular por primera vez, se debe insertar la tarjeta :
SIM que brinda el operador, para esto se debe hacer lo siguiente:"

................

42 samsung, Guia de configuracion paso a paso de tu smartphone, Samsung, 08 de abril 2022, ht-
tps://www.samsung.com/latin/support/mobile-devices/smartphone-initial-configuration/
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Lo primero es localizar la Bandeja (
del SIM, luego con la llave que

viene incluida se inserta en el orifi- -
cio que se encuentra en la bandeja,

suavemente hasta que salga POT  Fuente: Samsung (s.f.) [Imagen] https: //www.
si misma. samsung.corr}/létln/support/fnoblle—dev1ces/
smartphone-initial-configuration/

Lo segundo se trata de insertar el SIM en la bandeja; si se cuenta con
Micro SD, se inserta también, verificando que la posicion sea correcta;
presionamos suavemente para volver a insertar la bandeja.

Fuente: Samsung (s.f.)

[Imagen] https: //www.
samsung.com/latin/

- i - support/mobile-devi-
F ces/smartphone-ini-

tial-configuration/

Volviendo a lo anterior, ahora si vamos a proceder a encender el celular.
: Presionar suavemente el boton
- de encendido, hasta que aparezca
. el logo del equipo puede ser
- Samsung, Motorola, Oppo, LG, etc.

..........

Fuente: Samsung (s.f.) [Imagen] https: //www.
samsung.com/latin/support/mobile-devices/
smartphone-initial-configuration/

..........

: Dar un toque en la flecha del idioma,
- se despliegan las opciones y se elige -
el idioma de preferencia; por ultimo,
- se da Aceptar o Siguiente. - | icomencemos!

..........

Seleccionar idioma

Linmada de emerge Accosbaad
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ceee cee e

Se aceptan los términos y
- condiciones, dando un toque en
. Siguiente.

ceee ceee

Consulte esta
informacion para
comenzar

06

s dsbon i vEce C e p e Bl
i priemcsed

seesees secene

D hooenso 2 Wosl B w0 ol

Lowm i datia du ammialionn
| e

= e ]

g s de e gcica e m g
P

=

T TR ———

Sl ienite

ceee ceee

Elegir una red; posteriormente
poner la contrasena y conectar.
En caso de no contar con acceso a
internet en ese momento, omiti-
mos este paso y damos Siguiente.

Elija una red Wi-Fi

Elija una red Wi-Fi

T eeese e
s ee s e

07

DatemCloud

seesee s
seessess e

DY e o0 SELAGTGUEST
Nota. Imagenes elaboradas con material _— neank : Tt
obtenido de Samsung, (s.f.) https: /www. SUHUUUT L
samsung.com/latin/support/mobile-devices/ ' - o |
smartphone-initial-configuration/ ¢ Siquieme = < I 4 sqiene

ceee ceee

Ingresar una cuenta de correo
Gmail y su contrasena (en caso
de no contar con uno, damos un
toque en crear cuenta).

ceee ceee

Nota. Imagenes elaboradas con material

cese e

Acceder

b b Cusmrtn e Sooghe. Wi Baformaide

seeesceee sesesee

.
.

obtenido de Samsung, (s.f.) https://www.
samsung.com/latin/support/mobile-devices/ | ]

smartphone-initial-configuration/

ceee ceee

Esperar un momento. Si nos salen
otras opciones, solo damos Acep-

B é

Un momento... Proteja su teléfono

apons

ceesccecnn

waorzacitn

09 tar y Siguiente. Nos va a pedir FR—

seeecsssns

Musiias degnales

™

- ingresar un codigo de seguridad,
. por el momento le damos “Ahora

no” u “Omitir”.

ceee ceee

se s e s e s e
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..........

: Nos muestras las politicas y segu-

- ridad de Google; elegimos la copia Servicios de Google res——
@ de seguridad para poder tener un : 3

: respaldo de nuestra informacion y
. por ultimo presionamos “Aceptar”. : | * @

Nota. Imagenes elaboradas con material
obtenido de Samsung, (s.f.) https: /www. T

samsung.com/latin/support/mobile-devices/ ) | =3 |

smartphone-initial-configuration/

Por altimo, se finaliza. Listo, ya esta
configurado el celular para usarse.

iTodo listo!

Fuente: Samsung (s.f.) [Imagen] https://www.
samsung.com/latin/support/mobile-devices/
smartphone-initial-configuration/

PANTALLA INICIO (INTERFAZ ANDROID)

Todo aquello que ves en la pantalla del dispositivo se le conoce como:
“interfaz”. Es aquella que permite la interaccion entre el sistema y la o el
usuario. Dependiendo del modelo, puede variar el orden y las herramien-
tas, es decir, una pantalla de inicio de Samsung es diferente a una panta-
lla de inicio de Motorola. Sin embargo, ambos utilizan el mismo sistema
operativo que es Android en igual o diferente version.

La interfaz de un celular es igual a un escritorio
donde encontramos todas las herramientas
disponibles para trabajar.
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Pantalla de inicio: se muestra después de
encender el celular. Pueden ser diferen-
tes sus caracteristicas, dependiendo del
modelo; por ejemplo, en la siguiente imagen
se observa del lado izquierdo la pantalla de
inicio de un celular LG y del lado derecho la
pantalla de inicio de un Motorola.

LAS CARACTERISTICAS DE LA PANTALLA INICIO SON.

1.- Panel de notificaciones y ajustes rapidos
de Android

2.- Widgets

3.- Menu de aplicaciones

4.- Barra de navegacion de Android

5.- Fondo de pantalla

6.- Aplicaciones de Android

Panel de notificaciones y ajustes rapidos de
Android. La funcion principal del panel de
notificaciones es mostrarnos los avisos de
las aplicaciones cuando hay algo pendiente
de consultar, por ejemplo: si hay mensajes
sin leer, llamadas perdidas, nuevos mensajes
de WhatsApp, etc.*® Para mostrar este panel
hay que realizar los siguientes pasos:

Cuando hay notificaciones pendientes, enla :
parte superior de la pantalla aparecen unos :
iconos de acuerdo a la aplicacion que nos °
esta avisando que hay un pendiente; en las
mismas aplicaciones aparece un namero en :

..........

3lvén Ramirez, Todo sobre el panel de notificaciones y ajustes rdpidos de Android, xataca Android,
23 de abril 2019, https://www.xatakandroid.com/tutoriales/todo-panel-notificaciones-ajustes-rapi-
dos-android
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............

En la parte superior de la pantalla con el
» dedo indice deslizamos hacia abajo para que
nos muestre el panel de notificaciones y ajus-
- tes rapidos.

............

02

Al deslizar nos muestra: i | ¢ v

A
1.- Ajustes de rapidos de Android 6 — 9 n
2.- Panel de notificaciones.

- <

UHOTY oM

| {‘.‘.1‘:4‘...-.1 d(: 'N"“ la guardada

Las notificaciones se caracterizan por 10S e s - | 4

. . UNOTV.COM
siguientes puntos:

1.- Icono, nombre de la aplicacion y hora; la
flecha es para desplegar mas opciones. MARCAR COMO LEIDO 3 |
2.- Contenido de la notificacion.

3.- Mas opciones.

Para quitar las notificaciones:

: Deslizar la notificacion hacia la izquierda, : - =

. una por una o bien en la parte inferior e 2
@ derecha hay una opcion que dice “BORRAR -

: TODO”. Si queremos verlas después solo : gt

deslizamos hacia arriba. e

............
-

Captura de pantalla Quardada

Los ajustes rapidos de Android son interruptores para activar o desactivar
las funciones facilmente, por ejemplo: activar el Wi-Fi, datos moviles o
bluetooth (el orden y vista de los iconos puede variar de acuerdo al modelo
del celular)."*

144 [dem
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Se caracteriza por lo siguiente:

5:51 p. m. Sab. 2 de jul 1 2 o -~
1.- Hora y fecha.
2.-Acceso rapido a los ajustes del celular “ v i
(icono en forma de rueda) y la flecha para | "™ T e
compactar los iconos o mostrar mas de ellos. 3
3.- Iconos de acceso rapido. Rotsckn  Datos Lntema  Moco avién
4.- Panel para mostrar mas iconos a la dere-
cha o izquierda. ——
5.- Opcion para editar los iconos de Wmm4 Sml

acceso rapido.

Para utilizar los accesos rdpidos se realiza lo siguiente:

.................

En la parte superior de la pantalla, deslizar hacia abajo para mostrar los
accesos rapidos.

.................

...........

Dar un toque sobre el icono para activar o :
desactivar el mismo; por ejemplo, cuando :

esta activo se puede mostrar de distinto -
color y cuando esta desactivado se muestra : o 4

de forma tenue.

...........

...........

Una vez que se muestran los iconos de :

acceso rapido en la parte inferior derecha, EDITAR y
esta la opcion “Editar” o bien es un icono en :

forma de “lapiz”; le damos un toque.

...........

...........

< Editar
Se mantiene oprimido el icono y se desliza : ) +
al area donde se desea poner. También se :
puede quitar. : -
o Lo
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Widgets. Es una pequena aplicacion o
programa disefniado para facilitar el acceso a
las funciones mas usadas de un dispositivo. Su 3
principal caracteristica es que se integran en /‘ /I : O 3
la pantalla principal del celular y nos ofrecen
informacion visual sin necesidad de ejecutar
nada mas, por ejemplo: un widget de la hora
y fecha.*®

+ ciudades

VIE. 1] JUL.

Para agregar un widget:
: En la pantalla de inicio mantene- :
» mos oprimida la pantalla hasta que :
* nos aparece la opcion widget en la :
: parte inferior derecha o izquierda.

..........

..........

: Dar un toque en el icono de widget; :
v Nos muestra sugerencias de widgets -
* que se pueden agregar a la pantalla :
: de inicio. :

..........

..........

. Se mantiene oprimido el widget, se desplaza a la pantalla de inicio y solta-
: mos; por ejemplo: podemos agregar widgets del tiempo, hora, calendario,
: ajustes, barra de btsqueda de Google, etc.

....................

............

. Se mantiene oprimido el widget, se desplaza :
- en la parte superior de la pantalla y se suelta - B B
: en la opcién “Remover’”. :

............

............

: Una vez que soltamos el widget en remover, :
. aparece la opcion “;Borrar este widget de la -

d . ¢Borrar este widget de la Pantalla de
: Pantalla de inicio?”, entonces, se da un toque : inicio?

. en “Borrar”. . CANCELAR  BORRAR

............

145 Arimetrics Qué es un Widget, Arimetrics, (s.f.) [consultado 06 de julio 2022], https://www.arimetrics.
com/glosario-digital/widget
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Menu de Aplicaciones. Nos muestra todas las
aplicaciones instaladas en el sistema operativo
de Android. Generalmente se encuentra en la
parte inferior en el centro de la pantalla de
inicio, depende también de la version del
Android y del modelo del dispositivo. Se
puede mostrar de las siguientes formas:

Si se muestra como la imagen de la izquierda,

entonces solo deslizando de izquierda w W - o= -
a derecha nos va a mostrar todas las aplica-

ciones instaladas; sin embargo, si se mues- o ﬁ Bl & M
tra como la imagen de la derecha, entonces .

solo hay que deslizar hacia arriba para

que nos muestre todas las aplicaciones. e ©
En algunas versiones se muestra como un

. <~
circulo. - . .

Barra de navegacion de Android. En los
inicios, los méviles Android contaban con
botones de llamada, menq, volver, colgar,
blisqueda, etc. Con el paso del tiempo, deja- 4 ® |
ron de ser fisicos y se simplificaron solo a
tres opciones: inicio, recientes y volver,
donde ya son parte de la pantalla de inicio,
que es lo que se conoce actualmente como
barra de navegacion. El disefio y la ubica-
cion pueden variar de acuerdo al modelo
del celular.¢

¢Para qué sirve cada botén?
Volver: este boton lo podemos encontrar a la derecha o

izquierda dependiendo el modelo del celular. Su objetivo es ‘
llevarte de regreso a la pantalla en que estabas antes.

148 lvéin Ramirez, Cémo usar los botones o barra de navegacion de Android, Xataca Android, 27 de mayo
2022, https://www.xatokondroid.com/tutoriaIes/como—uscr—botones—barro—ncvegacion—android
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¢COmMo se usa el botdédn volver?

=, =

POR EJEMPLO:

Se abre la aplicaciéon de mensa- Sz D ©wemon L
jes, damos un toque en el mensaje e o

para leerlo y para regresar donde se
encuentran todos los mensajes o a
la pantalla inicio se puede utilizar el
boton volver.

£y e osTam w
&

@ S

5 =

Inicio: este boton lo encontramos siempre en el centro de la

barra de navegacion. Su objetivo principal es abrir la pantalla de

inicio, es decir, nos sirve para salir de cualquier aplicacion. En los
modelos mas actuales este mismo botdn sirve como el asistente .-
de voz de Google u otro que esté disponible en el teléfono; por
ejemplo, en el iPhone, este boton aparte de ser inicio sirve para

activar lo que se conoce como “Siri” que es el asistente de voz

de Apple.

Como usar el botdén inicio:

= =

POR EJEMPLO:

Se abre cualquier aplicacion,
damos un toque en el boton inicio
y nos va a mostrar la pantalla de
inicio. Si mantienes oprimido el
botén de inicio se activa el asis-
tente de voz de Google, en ese

..

Prueba decir
momento le podemos pedir que “Abre YouTube®
nos abra otra aplicacion como
YouTube, por decir algo. -

-
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Recientes: este boton lo podemos encontrar a la izquierda o .
derecha, dependiendo el modelo del celular, su objetivo es
abrir una vista previa de todas las aplicaciones que se estan
usando en ese momento. También permite cambiar de una
aplicacion a otra.

Coémo usar el botdbn de recientes:

Se utiliza para la vista previa de las apli-
caciones que han sido abiertas durante su
uso.

Se utiliza para cerrar las aplicaciones, se
da un toque en la “X”, o bien en la opcion
que dice “borrar todo”, o bien se despla-
zan las aplicaciones hacia la derecha o
izquierda para cerrarlas.

Se utiliza para abrir la opcion de multi-
tarea, es decir, que se puede trabajar con
dos aplicaciones al mismo tiempo. Para
activar esta opcion solo se mantiene opri-
mido el boton de recientes; este cambia
de forma por dos rectangulos (solo algu-
nos cuentan con esta opcion). Para cerrar
la opcion multitarea solo se desplaza hacia
arriba o abajo, dependiendo cual aplica-
cion se desea dejar abierta, y se suelta;
automaticamente, el boton de recientes
cambia a un cuadrado.

~ e -

L . " T T

[} i unote.comy/landin = @

= mEn U OW.com

@ TELCEL o am &
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Fondo de Pantalla. Es la imagen que se muestra en la pantalla de inicio del
celular; también puede ser en la pantalla de bloqueo. Existen diferentes

formas de colocarla.

Cbémo cambiar el fondo de pantalla:

..........

01 . deinicio, sale la opcion “fondos de

C Se mantiene oprimida la pantalla

- pantalla” y ahi damos un toque.

..........

..........

Muestra distintas opciones para
: elegir la imagen; puede ser de

02 : fondos de pantalla que vienen
. predeterminados del sistema o de

: la galeria que son fotos o imagenes
- del usuario.

..........

..........

03 . Se da un toque en la imagen de
- nuestra preferencia.

..........

..........

04 : fondo de pantalla o definir como

C Dar un toque en establecer como

- fondo de pantalla.

..........

..........

05 . imagen para la pantalla principal,

C Dar un toque si queremos la

- pantalla bloqueada o para ambas.

..........

..........

06  muestre el cambio de fondo de

C Esperar a que se realice y nos

- pantalla.

..........

Bna 10w : arm

Fondos de pantalla

Fondo del
Mis fotos dispositivo

Paisajes Texturas

Definir como fondo de pantalla

Pantalla blogqueada

Ambas
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Aplicaciones de Android. El término “app” es la abreviatura de la palabra
inglesa application. La app es una aplicacion de software disefiada para
ejecutarse en los smartphones, tabletas y otros dispositivos moviles. El
objetivo de una app es facilitarnos en cualquier momento la resolucion
de una tarea determinada. Existen multitud de aplicaciones para dife-
rentes fines: comunicacién, entretenimiento, redes sociales, de venta
o0 comercio, etc."¥’

Cada dispositivo tiene de forma predeterminada algunas aplicacio-
nes, por ejemplo: llamadas, contactos, calendario, reloj, calculadora,
grabadora, camara, etc. Sin embargo, también podemos instalar nuevas
aplicaciones a través de la tienda de Google, mejor conocida como
“Play Store”, que nos permite buscar aplicaciones de diferentes ambitos;
algunas de ellas son gratuitas y otras tiene un costo por instalarlas en
nuestro dispositivo.

Cémo mover una aplicacion de lugar:
Se mantiene oprimida la App que :
se desea mover, se arrastra al :
lugar donde se desea, ya sea hacia -
arriba, abajo, izquierda o derecha, :
incluso en una nueva pantalla de
inicio, y se suelta.

..........

Si se quiere hacer una carpeta se
arrastra la aplicacién encima de
otra para crear la carpeta.

“ linea verde, ¢Qué es una app?, linea verde Ceutaq, (s.f.) [consultado 07 de julio 2022], http://
www.lineaverdeceutatrace.com/lv/consejos-ambientales/apps-ambientales/que-es-una-app.
asp#:~text=El%20t%C3%A9rmin0%20%E2%80%9Capp%E2%80%9D%20es%20la,tabletas%20y%20
otros%20dispositivos%20m%C3%B3viles.
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Cbémo eliminar una aplicacién de la pantalla de inicio:

.........

- Se mantiene oprimida la App, se : 11:00 ® 3 w4 igen

: “Remover”.

.

.

o1

.

.

02

.

.........

desliza hacia la parte superior de : @ Desinstalar

la pantalla y soltamos donde dice :

FUNCIONES BASICAS DE UN SMARTPHONE

Ahora ya sabemos las caracteristicas externas e internas
de un smartphone es decir de un celular, entonces vamos d
practicar con sus funciones.

CONTACTOS

El objetivo principal de esta aplicacion es crear un directorio de todos
nuestros contactos con diferentes datos, principalmente nombre y telé-
fono. Sin embargo, también nos da la opcion de agregar mas informacion
al contacto como email, direccion, apodo, etc.

Coémo agregar un contacto:

: Dar un toque en la App de Contactos. Contacto

.............

: Dar un toque en el simbolo de “+" : °

.............

] q w e r
El teclado que nos muestra el smar-

nooognoooo
: ' t i o

tphone es parecido aldeunacompu- : 4 s d f g h j"" k. 1l &
tadora, tablet u otro dispositivo. Ef T semar

z|xlc|v|b|n|mi&Y
lu-m o _Barra de espacio

= =
E I3

Q
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Dar un toque en donde dice : [0

" “ ” . °
Nombre cuando comienza a -
@ Y : D Teléfono

parpadear el cursor, se escribe el :

- nombre del contacto. :
.......... Nombre (v
: ORI , Y o‘o .. : +

. Dar toque en “Teléfono”, escri- :

. . T Teléf i -

biendo el ntimero. Del lado dere- @ “""" Mad
: cho hay una opcion que dice : .. Lol e

04 . Movil, la cual se puede cambiar -

: por casa, trabajo, oficina, etc. Si . Grupos No agrupado
se quiere agregar otro numero, se : - ) -
’ o | |
da un toque en “Agregar teléfono”. @ it =

Quinto paso: una vez que se han :
escrito todos los datos, se da un :
toque en “Guardar™.

CANCELAR | GUARDAR

..............

Dar un toque en la app de contactos.

..............

Buscar el contacto que se desea eliminar.

Se mantiene oprimido en el :

nombre del contacto y nos da la : o Prueba oo

:  opcion “Borrar contacto”, o bien : = Prusba
@ dar un toque en el contacto, se . Borrar contacto  |<3
- abren todos los datos del mismoy : e X i

en la parte superior se da un toque -
en el “bote de basura” :

TELEFONO

. Si estamos seguros de eliminar, :
04 i dar un thue en “Borrar”. . ¢Borrar este contacto?

CANCELAR BORRAR
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Como editar un contacto:

..............

..............

o2 ! Dar un toque en el contacto que se desea editar, es: @ e
- decir, corregir o agregar informacion. : :

.......

03 : Dar un toque en el icono que parece
. un lapiz que es “Editar contacto”.  :

@ Se cambia el nombre o teléfono. :
Editar contacto

[ Teléfono

LDOO NOTA M [N

Para borrar en el teclado se usa la tecla
backspace que borra a la izquierda :

..... ] D Aottt
E-mail Local -
: Unavez que se agregaron o corrigie- : = .- :
. cavceurn
05 : ron los datos del contacto, se daun -
 toque en “Guardar . DopDOoDEDon
glwle|r|t]lylu]ilolp

LLAMADAS

Su objetivo principal es poder realizar llamadas con los contactos guar-
dados en el dispositivo, pero igual se pueden realizar llamadas incluso
sin guardar el namero. Esta aplicacion se encarga de guardar un historial
de llamadas entrantes o perdidas.
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Cbémo realizar una llamada con un contacto:
Dar un toque en la App contactos o bienen : 2 &
la app de llamadas solo se desliza hacia la - Contiin
opcion de contactos. :

............

Dar un toque en el contacto.

............

Dar un toque en el icono del teléfono de
color verde.

............

............

Esperar los tonos que indican que la : o S <]
llamada se esta realizando. :

............

LOO NOTA _NOfX]

La pantalla nos muestra el nombre del contacto, el nUmero, asi como el :
tiempo de llamada. i

Los iconos que nos muestra son los siguientes:

* Contactos: por si se quiere anadir a otro
contacto a la conversacion o bien solo
para ver algn contacto para compartir.

* Teclado: nos muestra el teclado nume-
rico por si se necesita usar. Prueba

* Altavoz: para escuchar la conversacion -
en altavoz y asi poder usar otras apli-
caciones al mismo tiempo.

* Silencio: para que el otro usuario no

00:23

pueda escuchar si no se desea. 1| Retenee
* Bluetooth: para conectarse a un dispo-
sitivo externo, por ejemplo, unos manos = @
libres. e
* Retener: para pausar la conversacion. <D X

Altavoz Silencio Bluetooth

* Finalizar: para terminar con la llamada.

Una vez terminada la conversacion, se da un toque en Colgar.

....................
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OO NOTA: _NONX

Para contestar una llamada, solo hay que deslizar el icono
del teléfono en verde hacia la izquierda o derecha, depen-
diendo el modelo del celular, en algunos es deslizando
hacia arribag; el icono en rojo es para colgar.

Usmadla recibida

] W alTrs BES pom

!::l_ Buscar contacios y regisiros de Ram

Marcar Régisinos Contacios Grupds

: Dar un toque en el icono del telé- : 222 o
o » fono verde para llamar. :

.....

.....

Crear contacto Actualizar conta_

eieie NOTA: M E K 1 2

[ ] [LF

N9
o
=)

Si se activa el botén de Altavoz, la
llomada entrante se oculta en la parte
superior de la pantallo; para revertir :
esta accion, se desliza hacia abajo el :

,_

s

8
0

panel de notificaciones y nos muestra * #
la llamada.
L
6:37 p. m. Vie. 8 de jul. (< T . o =

%, Llamada 01:17

Prueba
Llamada actual
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....................

05 . Una vez terminada la conversacion, se debe dar un toque en el icono del
teléfono en rojo, para finalizar la llamada.

....................

..........

..........

..........

™ Wl 8% B T05 p.m

-------- L Buscar contactos y regisines de lam

..........

Se muestran las llamadas entran- E Marear Registros Contactos Grupas
tes en texto remarcado y con una :
flecha en verde, y las llamadas :

: perdidas en rojo. : ° i Liamada ©.
'''''''' perdida
HoY
®eee NOTA: _ WO
: ! Llamada
: Si se quiere regresar la llamada, solo : 3 p entrante
se da un toque en el icono del telé-
: & JUL
fono en verde del contacto. ]
! Prugha &
Y - R &
................................................................ e
5 JUL
Para bajar o subir el volumen de la Yo o A
llamada solo se oprimen los boto- D ¢
nes de volumen, segun lo que se Sl i el
quiera en ese momento. O
Respuesta Bbctil v sistemas
Canclones, videos, [uegos y olros archivos

Coémo cambiar el tono de llamada:
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..........

: « . ” « o Mo 2 Q¢ & Tonodetimbre + o
+ Dar un toque en Sonido” o “Tono : = BheE 8 5
- de timbre”. . b
........ g | Life's Good
: ........ : 4 Volumen -
. Dar un toque en cada uno de los : T
. tonos, eligiendo el que mas te guste. @ s ke
.......... @ ia e Chocolate
. i — Coast Sce
N Dar un toque en “Aceptar”. N Tono de timbre con vibracién (L) i
. Creseent Moon
---------- Alertas de flash para Namadas
st Evening Glow
Jungle Gym
:':E\: Sﬁnldode.nntmcacmn """""""""""" a4
Mo molestar SRS EI

MENSAJES SMS

El objetivo principal de esta aplicacion es poder realizar mensajes de
texto en lugar de llamadas. Aunque en la actualidad es poco usado, sin
embargo, sigue siendo indispensable.

Como crear un mensaje SMS:

= M ¥ .65% @751 p.m.

€« ® W Q

para 1

De

' Se escribe el contacto o el teléfono del :
- destinatario. :

T:48 p. m.
............

---------- Mensajes de texto con Prueba (SMS/MMS)

. Dar un toque en la barra que dice “Mensaje : -
: o oo %
. de texto” para comenzar a escribir el mensaje. : @ £

............

..................

¢ Dar un toque en la flecha que se encuentra en la parte inferior derecha,

- para enviar.

..................

X 4 B |@
: Q " borater
~~~~~~ Ti: Hoka
. S TELCEL dddp.m ®
. Se muestran los mensajes entrantes y se selec- : (]

> ciona oprimiendo el mensaje o mensajes.

............ ° UNOTV.COM Epm ®
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4 conversaciones?

@ Dar un toque en el icono del “bote de basura”. : ‘ iQuieres borrar L

............

CAMARA

Su objetivo principal es tomar fotos o videos para poder guardarlos en el
dispositivo y posteriormente poder compartirlos, si asi se desea.

Las caracteristicas de la cAmara son:

1.- Ajustes de la camara

2.- Modo de toma, por ejemplo: automatico,
instantanea, panoramica, etc.

3.- Filtros

4.- Activar la camara frontal

5.- Flash

6.- Enfoque de camara

7.- Modo de enfoque automatico

8.- Brillo de la foto

9.- Opcidn para toma de Video

10.- Opcion para toma de Foto

11.- Galeria

12.- Opciones para enviar o compartir

YOO NOTA: M = B3

Las caracteristicas cambian de acuerdo al modelo de celular que se esté utili- :

zando, pues puede contar con mds 0 menos caracteristicas o similares.

............

............
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............

: Dar un toque en el circulo blanco que aparece
- en medio de la pantalla y tomar la foto.

............

............

............

...........

............

Como tomar un video sencillo:

............

............

02" Dar un toque en la opcién video que es el
. circulo en rojo para comenzar a grabar.

............

............

En caso de querer poner pausa, hay que
03 , dar un toque en las dos lineas paralelas que
: significan pausa.

............

............

Una vez que se termina de grabar, hay que
04 , dar un toque en el cuadrado que significa
: detener.

............

............

: Para ver el video solo se da un toque en
. galeria o archivos de video.

............
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GALERIA O ARCHIVO

La galeria es donde se guardan las fotos

o videos tomados con la camara, pero

también aquellas imagenes o videos que i

nos comparten de otras aplicaciones. En g% Admin. de
. - s Archivos

caso de que el dispositivo no cuente con "

esta aplicacion, entonces se almacenan en

el archivo del dispositivo.

Cbémo ver el contenido de la galeria o archivos:

............

. . T 5% 1005 p.m
Q Dar un toque en galeria o archivo segiin sea | = jyungenew. O 5 @ :

c. el ¢aso. T Memoria intema
PS— _
. La galeria se muestra por albumes, por :
: ejemplo: camara, descargas, WhatsApp, : | Downlesd
. etc. En los archivos se muestra una lista * ,
 de lo que se encuentra almacenado enel :

dispositivo, por ejemplo: imagenes, videos, : ~~ oom :
- documentos, descargas, etc. : _
Andraid
cccccccccccc *

@ Dar un toque en la foto o video para verlo. : CamScanner
AudioRecorder

@@ NOTA: M = k3

WhatsApp

Esto puede cambiar de acuerdo
al modelo del celular o versién del
sistema Android.
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Cbmo eliminar una foto o video:

............

............

............

\ Localizar en el album o carpeta de archivo
- la foto o video a eliminar.

............

............

. Dar un toque en el icono del bote de basura 'y
> seleccionar las fotos o videos que se desean
- borrar (si solo es una foto o video, se da un
. toque en el bote de basura para borrar).

............

............

- Dar un toque en “Borrar”.

............

onoonooono

CAMNCELAR

PLAY STORE

Fue creada por Google para el sistema operativo Android. Su objetivo
principal es que la o el usuario pueda descargar aplicaciones de diversos
ambitos, brindando acceso a aplicaciones gratuitas y de pago.®

Cdmo instalar una aplicacion por Play Store:

! Dar un toque en la App de Play Store. D

............

............

N . 1 e . 0

* En la barra de busqueda escribir el nombre : € %
f d'e la aplicacion que se desea instalar, por : n Facsbook
: ejemplo: Facebook. :

............

Contiene anuncics
Co?wras integradas

............

. Dar un toque en “Instalar”.

............

............

. Esperar a que se descargue.

............

............

............

""" . . X terttl Facebook ;
. Esperar a que abra la aplicacion vy listo. : jniso it g
............ Compras integradas

148 Julidn Pérez Porto y Ana Gardey, definicién de play store, definicién, Actualizado: 2020, [consul-
tado 08 de julio 2022], https://definicion.de/play-store/
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Coémo desinstalar una aplicacion:

............

Deslizar la aplicacién hacia la parte superior : e @
de la pantalla y damos en “Desinstalar”. :

............

............

Dar un toque en Desinstalar.

............

............

Dar un toque en Desinstalar.

............

;Quieres desinstalar esta app?

Cancelar |Desinstalar

P450%®11:31p.m

Q  Buscarappsyjue.. ¢ ¢’

Cuenta de Google

Administrar dispositivo y apps |

¢ Administra apps y dispositivos

Descripcion general <:=

Facebook
ﬂ 321MB -+ Se actualizé hace 26... \<:ﬂ]

Facebook
Meta Platforms, Inc.
Contiene anuncios »

Compras integradas

Ahora vamos a ver otros ajustes que nos van a
permitir darle un mejor uso a nuestro celular.

OTROS AJUSTES

Como conectarse a Wi-Fi o Datos moviles:
9:30 a. m. Lun. 11 de jul. O A~

............

Desplazar hacia abajo los ajustes de acceso : < ¢| e *
, . . . . : Capture+ Vibrar Bluetooth
rapido y dar un toque en el icono de Wi-Fi.

............
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.....

: Se muestran las opciones de Red
¢ para conectarse y dar un toque en
el nombre de la red a la que desea-
: MOS conectarnos.

.....

.....

: Escribir la contrasefa (activar la
opcion mostrar contrasena para
- no equivocarse en el momento
: de escribir y para evitar que nos
: marque error).

.....

ceee

ceee

ceee

ceee

<« Wi-Fi

Activado L _D

BUSCANDO.

¥ INFINITUME240 <

w, CGA2121_uxKLwWK
¥ ARRISEBBA
w  INFINITUMZAFA 2.4
® MARUCATD

w ClubTotalplay_WiFi_2.4G

‘_ INFINITUME240 P

Contrasefia
' |
| o], |

Mostrar opciones avanzadas

!

qwlejrjtiyjujijo|p
als|dlflog|h|jlk]I]|n
z|x|e|v|b]|n|m

[a—

.....

. Dar en conectar y esperar a que
~ muestre “Conectado”

.....

.....

.....

En el caso de los datos moviles, estos se activan si en lugar en el que esta-
mos no se cuenta con acceso a una red Wi-Fi. Para esto se debe contar
con un servicio de telefonia que nos dé el servicio de datos moviles, es
decir, si no se cuenta con saldo esta opcion no se puede utilizar.

Para esto solo se hace lo siguiente:

......

: Deslizar los ajustes rapidos.

......

......

......

......

......

Rotacién Linterna

Maodo avién

......

......

......

......

- Desplazar hacia abajo los ajustes de acceso ; 55p.m sib-2deju. 8 =
rapido e identificamos el icono del bluetooth, o v 0 g

: dando un toque para activarlo. Copnrer  WENTUMEZ Vb | Bletoom
v Dar un toque en buscar dispositivos dispo- o s

- nibles, si es que no empieza a buscar Bl @
: automaticamente. g

......

Visible mientras se encuentra en esta pantalla
......

DISPOSITIVOS DISPONIBLES BUSCANDO...

ESB-W02
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LOO NOTA _ MO

En este paso es importante que el otro dispositivo también esté encen-
dido y activo el bluetooth, por ejemplo: una bocina de audio, audifonos,
celular, tablet, etc.

..........

Dar un toque al dispositivo al
que se desea conectar, general- :
mente aparece con el nombre de ;oo

la marca del dispositivo, y esperar : ESB:WD2

Conectado al audio
a que se COIleCte el dispositivo' . CERRAR  DETENER BUSQUEDA

multimedia
..........

Bluetooth Bluetooth

Q6
E Visible mientras se encuentra
en esta pantalla

............

............

............

. Pantalla de bloqueo y seguridad. : T T
...... q yseg R Ajustes @ Q
M . S N Red Sonido Pantalla General
Dar un toque en “Seleccionar bloqueo de
» [ Pantalla de bloqueo y seguridad ]
pantalla . Bloaueo de pantalla. Ubicacion

............

............

Dar un toque en alguna de las siguientes :  Bloeuroperaiaus

: . Seleccionar bloqueo de pantalla
oo ?RCloneS. cee e : [Patron ]CJ

Ninguno: es el predeterminado, sin ninguna £ Sl e e re
seguridad. iy s deprt

Deslizar )
Deslizar: solo deslizando hacia arriba se S

Patron
desbloquea y nos muestra la pantalla de Dibjar e et pars Gesbiogues
inicio. i

Contrasena

S

Dibuje un nuevo patron

Patron: esta opcion bloquea la pantalla con

alguna forma de dibujo. e
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PIN: esta opcién bloquea la panta-
lla por medio de un ntmero.

Contrasena: esta opcion bloquea

la pantalla por medio de nimeros
y letras.

ce s e e e

Establecer PIN Establecer contraseia

Establecer PIN Establecer contrasefia

Mostrar PIN Mostrar contrasefia

1 2 3 2|3
4 5 6 qlwle|lr|tly|ulijolp
a s d f gh j k I|fA
7 8 9 5
tl z | x|c|v|b|n|mig 3
a 0 - =

cecec e

05 : Una vez que se elige la opcion, se vuelve a verificar el mismo y listo.

.

.

ce s e e e

cecec e

Ahora, algunos modelos cuentan con la opcion de Huella digital para
desbloquear la pantalla, para que sea mas seguro. Para esta opcién se

hace lo siguiente:

ce e

01 : Elegir Huella digital.

02

03

04

05

.

ce e

Dar un toque en “Desbloqueo con
- huella” y “Siguiente”.

Buscar el sensor de huella, este
' puede venir en el frente, atras o
- en las laterales del celular segn
- sea el modelo.

Seguir las instrucciones, colo-
' cando el dedo en el sensor para
- que tome la huella, de preferencia
: que sea el dedo indice o pulgar.

e e e e

sesessce e

ce e

También nos puede pedir otra
opcion de bloqueo para mas segu-
ridad. Si el sensor no funciona
entonces se agrega cualquier
opcion de las anteriores.

ce e

ceee

ceee

ceee

ceee

ceee

ceee

ceee

ceee

ceee

s e seee

ceees s

seeesses sseesns

seecessees ssescese

Huella digital

Desblogueo con huella

Toca el sensor de huellas digitales para
deshloguear tu tedéfono, auterizar compras
o acceder a las aplicaciones, Ten cuidado
con las personas que agregas, ya que todas
laz huellas digitales que agregues podran
realizar e5tas acciones

Mota: Tuhuella digital puede ses menos
segura que un PIN o un patron eficaz

Buscar el sensor Sigue asi

Ubica el sensor de huella digital en la parte
inferior frontal de tu teléfono.

Mueve el dedo ligeramente para agregar
tedas las partes de tu huella digital

La colocacion del dedo debe variar levemente en
cada acasién. Inténtalo de nuevo.

2

iHuella agregada!

Cuando veas este icono, podras utilizar
tu huella digital para identificarte o para
autorizar una compra.

.
.
.
.
.
.
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OTRAS APLICACIONES

En Play Store encontramos un sinfin de aplicaciones de
diversos dmbitos, sin embargo, vamos a ver algunas que
son de uso mas comun.

WhatsApp. Su objetivo principal es enviar mensajes de

texto y multimedia entre usuarios, lo que se conoce

como “chat”. Cada usuario se identifica con su nimero | p—
de teléfono movil. Los mensajes se envian a través de i \
la red hasta el teléfono de destino; ademas, la aplica-
cion permite enviar fotografias, audio, video, docu-
mentos, realizar videollamadas y llamadas, etc.*® La
descarga es gratuita, sin embargo, en algunos modelos
de celular no se permite su instalacion; la razon puede
ser por la version del sistema operativo.

Lo primero que se debe hacer antes de comenzar a usar WhatsApp es:

........

Instalar WhatsApp desde la Play w WhatsApp
: Messenger

"""" Whatsapp LLC

........

Dar un toque en el icono de 1 | (R

aplicacion de WhatsApp para -
abrirla. :

........

........

Ingresa tu nimero de teléfono

Dar un toque en “Aceptar y continuar”. :  tedsmos i bienvenida a whatsipp

WhatsApp necesitard v

1 2 3 a
ABe DEF
4 5 6 (
GHI KL MO
Lee nuestra Politica de privacidad. Toca ‘Aceptar y -
continuar” para aceptar as Condiciones del sevicio T 8 9 &
PaRS Tuv wxvz
ACEPTAR ¥ CONTINUAR ¢|
* 0+ #

149 Fotonostra, ¢Qué es WhatsApp?, Fotonostra, (s.f.) [consultado 11 de julio 2022], https://www.foto-
nostra.com/digital/whatsapp.htm
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..........

. . . s . . =~ e ¢Quieres que la app

- La aplicacion nos pide permisos : B @eesies e e

' de acceso a nuestra informacién, - fealics isiguierite e fert oy
LN accion: acceder a sus archivos multimedia

. entonces damos un toque en - contactos? en su dispositivo?

. “Permitir”. . Tdez  (RECHAZAR C 2de2  RECHAZAR [PERMITIR |4

..........

..........

\ Ingresar el numero telefonlco del Ingresa tu nimero de teléfono  } Info. de perfil
. celular y dar un toque en Siguiente. e s =

teléfono. ; Cu

- - TABLESIp M W A 8% B35 p. M

nimero de

..........

..........

v Séptimo: ingresar el nombre con
- el que nos vamos a identificar en
: WhatsApp, agregar foto u omitir.

Caracteristicas de WhatsApp:

1.- Camara: esta opcion permite abrir la WhatsApp
camara para compartir una foto con un 3 2 3
. ~ . O] CHATS ESTADOS LLAMADAS
contacto o bien afiadir en el estado.
2.- Chats: nos muestra todas las conversa-
ciones en WhatsApp, es decir, los chats con
nuestros contactos.
3.- Estados: son aquellos en los que se
comparte una imagen, telxt.o, video, etc‘., @B’»w”
sobre nuestro estado de animo, por decir
algo.
4.- Llamadas: en esta opciéon mues-
tra el historial de llamadas hechas desde

WhatsApp. "
5.- Busqueda: esta opcidon nos permite

buscar contactos y chats dentro de °
WhatsApp.

6.- Menu (tres puntos): esta opcion nos despliega mas opciones de What-
sApp, por ejemplo: vaciar un chat o vincular un dispositivo.

7.- Contactos: este icono nos muestra la lista de contactos almacenados
en nuestro celular para poder iniciar un chat, es decir, escribir un nuevo
mensaje.
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Coémo iniciar un chat:

........

........

........

........

..........

Se muestra la lista de contactosy :
dar un toque en el contacto con el -
que se desea iniciar un chat.

..........

..........

Se abre el chat, en la parte inferior @ -+

se muestra una barra blanca, dar * [ e O
un toque en esa barra y escribir : ‘

que y ! @ e G Lo [ [s]e o[ o]

el mensaje. : alwielritylulilolp

s e als]alrloln] k] ]a

Una vez terminado el mensaje, dar : < |BBBAGEL <

un toque en el icono de enviar, :
que es la flecha en verde (se -
puede agregar al mensaje stickers :
0 emojis, solo dando un toque en
el simbolo de “carita”).

..........

o |-

................

Dar un toque en la aplicacion de WhatsApp (cuando hay nuevos
mensajes aparece un niumero a lado del mismo icono y en el
panel de notificaciones también aparece el icono de WhatsApp).

................

..........

Los chats nuevos muestran un : [LORSCIEL: BENESZLE RS
ntimero en verde a lado de ellos, dar -

L . Prueba 2 9:37a.m.
un toque en el chat y ver el mensaje. : Hols, c6mo astés o

..........

CRONCS NOTA _ MOl

Responder el mensaje repitiendo los pasos
4y 5 de como mandar un mensaje nuevo.
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Coémo eliminar o vaciar un chat:

Para eliminar el chat:

Mantener oprimido el chat que se desea

01 . eliminar, va a aparecer una palomita en verde
. que indica que el chat esta seleccionado (se
- puede seleccionar mas de un chat).

ce e cese e

Tooee

'IQ ¥ .il88% W 8:44a.m.

* 1 X B :

CHATS ESTADOS LLAMADAS

seeccees secce s

. Prueba 2 84la.m
Q@ vBft0c 1

R ce s

02 : Dar un toque en el bote de basura.

s e e e ce s

cesens

s e oo cee e

Dar un toque en “Eliminar chat” (si se desea

03 " eliminar también los archivos del chat, es
decir, imagenes, videos, audio, etc., se da un
: toque en el recuadro).

s e oo cee e

¢Deseas eliminar este chat?

Los mensajes se eliminaran Unicamente
de este dispositivo y tus dispositivos
que tengan las versiones mas recientes
de WhatsApp.

sececcee secee s

También eliminar de la galeria del
|:| teléfono los archivos multimedia
recibidos en este chat 3

CANCELAR | ELIMINAR CHAT

Para vaciar un chat:

R ce s

01 : Dar untoque en el chat que se desea vaciar.

se e e ce s

s e sees

ﬁ Prueba 2 1 <:|
Hola, como estas

&« . Prueba 2 m

ce e ce s

Se abre el chat y en la parte superior dere-
cha en los tres puntos dar un toque.

ce e ce s

02

DI TIRY P
ceecs s e

R ce s

03 : Dar un toque en “Mas”.

s e e e ce s

s e ssen

« . IR Ver contacto
Toca para ol
il el Archivos, enlaces y docs.

Busecar

Silenciar natificaciones

Mensajes temporales

Hela, cémo estd:  Fondo de pantalla

04 : Dar un toque en “Vaciar chat” @ Prueba2 By
o et Toapan
Exportar chat
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............

Dar un toque en el recuadro para vaciar
. L. . Los mensajes se eliminaran Unicamente
tOdO el Contenldo del Chat y por u]tlmo dar : de este dispositivo y tus dispositivos

un toque en “Vaciar Chat”. gue tengan las versiones mas recientes
............ e WhatsApp.

:Deseas vaciar este chat?

También eliminar de la galeria del

: : LIRS : hd | teléfonoll h Itimedi
La diferencia entre eliminar y vaciar es que b,
“als . ” . :
eliminar chat” lo quita de la lista de chats

. . q . . CANCELAR |VACIAR CHAT
recientes y vaciar deja el chat en la lista
solo que sin contenido.

Cbmo agregar un contacto desde WhatsApp:
Cuando en la lista de chat aparece un chat solo con nimero de teléfono

significa que este contacto no esta guardado en el celular, por lo tanto,
para guardarlo se hace lo siguiente:

............

, : " 452222 617p.m
Dar un toque en el chat con numero: 7 Hola &
desconocido. :

............

............

02 ' Una vez que se abre el chat, dar un toque : |

en los tres puntos y dar toque en “Anadir a - Archivos, enlaces y docs.
contactos”. Buscar

............

............

Dar un toque en “Crear nuevo contacto”

..........

. Nuevo contacto .
Una vez que se llenaron todos los P

datos de contacto, dar un toque B

:
:
P \GgPETl O BF ] -

- en guardar. '
:.me PR -
.......... () Agregar teléfono T

Aparece el contacto ya con su w - 0@
- nombre y datos. P P Pl | e
cccccccccc @WN‘EAPD

Enviar mensaje a +52 222

Llamar a +52 222

193



Anexo |l.

Coémo hacer una llamada o videollamada:

Para llamada:

............

@ Dar un toque en el chat o en el contacto al : @™ Prueba2
: . Ten un excelente dia 363
- cual deseamos llamar.

............

............

@ Dar un toque en el icono del teléfono para
- hacer la llamada.

............

............

03 : Dar un toque en “Llamar”. B @ 4l 47% @647 p. m.

............

............

04 : Esperar a que inicie la llamada.

............ [ ‘ '
@ Dar un toque en el icono del teléfono en rojo i

: para finalizar. : Prueba 2

............

Llamando

Las caracteristicas de la llamada son:

1.- Altavoz: esta opcion permite escuchar en
altavoz la conversacion.

2.- Videocamara: esta opcion permite
cambiar la llamada por videollamada.

3.- Panel: esta opcion permite ocultar la
llamada y utilizar otras aplicaciones.

4.- Microfono: esta opcion es para activar
o desactivar el micro6fono, el cual se mues-
tra tachado.

5.- Colgar: esta opcion es para finalizar
la llamada.

COO NOTA:

Para contestar una llamada de WhatsApp

solo se desliza el icono del teléfono en verde
¢ hacia arriba.
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Para video llamada:
Dar un toque en el chat o contacto al cual : | Prueba2
deseamos hacer la videollamada. : Ten:nexcaienite de A0S

............

............

. . : ] 0 :
Dar un toque en el icono de la camara. : <@ - =

............

............

éHacer videollamada?

CANCELAR

............

............

Para este caso es importante activar la :
camara frontal y esperar a que respondan -
la llamada. :

............

Las caracteristicas de la videollamada son:

1.- Camara: esta opcion permite activar la
camara frontal o la camara trasera.
2.- Video: esta opcion permite activar o

desactivar la camara. Prueba 2
LI do

3.- Panel: esta opcion es para ocultar la
videollamada.

4.- Microfono: para activar o desactivar.
5.- Colgar: esta opcion es para finalizar la
videollamada.

Para responder una videollamada solo se
desplaza el icono de video hacia arriba.

Desliza hacla amiba
para aceptar

............

............
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Cbémo crear un grupo:

WhatsApp Q

Nueva difusion

............

............

¢ Elegir los contactos que se quieren en el : Nuevo grupo

3 de 512 seleccionados

: grupo, dando un toque en cada uno.

............

............

Nuevo grupo

¢ Asignar un nombre al grupo y foto; esto : T
: tiltimo es opcional. :
............ Amigas] 19 ®

Proporciona el asunto del grupo y una imagen (opcional)

Amigas :
@ mou

Hoy

@& Los mensajes y las llamadas estén cifrados de

extremo a extremo. Nadie fuera de este chat, ni

siquiera WhatsApp. puede leerlos ni escucharlos.
Toca para obtener mas informacion.

Creaste el grupo "Amigas”.

& Mensaje D @ o

Coémo compartir en WhatsApp:
¢ Dar un toque en el chat que deseo compar- : ‘ *9 Prueba2
£ L. . ., . Ten un excelente dia ¢g
: tir alguna informacion.

......

......

............

¢ Dar un toque en el clip que aparece enla : Wenes [T e o
. parte inferior izquierda del chat. :

............

............

: Muestra distintas opciones para compartir,
; por ejemplo: documentos, imagenes, audio, - o o 0
: video, etc. . Documento Camara Galeria

......

......

. Dependiendo lo que elija, se abre el alma- o o o

cenamiento y da la opcion de seleccionar el

. . . Audio Ubicacion Contacto
- archivo, por ejemplo: una imagen; entonces
. se da un toque en galeria o bien en camara.

.........

.........
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Coémo usar WhatsApp Web:

Esta opcion permite conectar WhatsApp a una computadora para poder
compartir informacion de un dispositivo a otro. Entonces se hace lo
siguiente:

En la computadora:

....................

Doble clic izquierdo en el navegador, en este caso usaremos Google
Chrome.

....................

....................

....................

....................

....................

Googe ([ < v

Q, Todo [ Imagenes @ Noticias ¢ Shopping [ Videos i Mas Herramientas

Cerca de 4,800,000.000 resultados (0.40 segundos)

Whatsapp Web

Cancion de Doctor Fantasy

hitps:/iweb.whatsapp.com » -
WhatsApp Web 2

Envia y recibe rapidamente mensajes de WhatsApp desde tu computadora
Visitaste esta pagina varias veces. Ultima visita: 6/07/22

....................

Esperar a que abra la pagina y muestre el coédigo QR (este codigo cambia
continuamente para mayor seguridad).

..........

..........

Para usar WhatsApp en tu computadora

1. Abre WhatsApp en tu teléfono

2.Toca Menii i o Configuracién & y selecciona
Dispositivos vinculados

3. Cuando se active la cdmara, apunta tu teléfono hacia esta pantalla
para escanear el cédigo

Mecesitas ayuda para comenzar?
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En el celular hacer lo siguiente:

..................

: Dar un toque en la aplicacion de WhatsApp para abrirla.

WhatsApp

WhatsApp Nuevo grupo

(0] CHATS Nueva difusién
2

n —_— Dispositivos vinculados

Mensajes destacados

H <  Dispositivos vinculados

Usa WhatsApp en otros dispositivos

VINCULAR UN DISPOSITIVO 3

............

. Escanear el codigo QR que aparece en la
. pantalla de la computadora, es decir, como - Escanear codigo QR
. si quisiéramos tomar una foto del mismo. :

............

............

06 : Esperar a que acceda a WhatsApp web.

............

............

07 : Trabajar en WhatsApp web.

............

eee NOTA H E K

Esta opcidn no permite hacer video o llama-
das desde la computadora al igual que otras
caracteristicas del mismo. Puedes dejar
abierta tu sesidn; para cerrar tu sesion solo
basta dar clic izquierdo en los tres puntos
(menu) y dar clic izquierdo en “Cerrar sesion”.
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(o}
o

n Prueba 2 Q i

n Prueba 2
Como estas

000 CONSEJO N O]

Si quieres saber mas Trucos de WhatsApp puedes ver los siguientes videos:

Mobile Counselor, (13 de marzo 2022), Trucos de WhatsApp que hardn su
manejo, seguridad y privacidad mas facil (formas de usarla) 2022, [Archivo
de video] YouTube

https://www.youtube.com/watch?v=rDD--aulpcA&t=6s&ab_channel=Orien-
tadorMovil

Pro Android, (26 de abril 2022), 17 Trucos que debes conocer, nivel pro 2020,
[Archivo de video], YouTube

https://www.youtube.com/watch?v=ewslsX _o-mM&t=264s&ab_chan-

nel=ProAndroid @

Google. Para acceder a Google podemos utilizar la app de Google o bien
el navegador Google Chrome.

............

@ Se abre la aplicacion y nos muestra su 1 'I

pantalla de inicio con las siguientes

caracteristicas: GO g|€
............ ;

1.- Tiempo: muestra el estado del tiempo 3

de tu localidad.

2.- Usuario: muestra la cuenta de Google,
asi como sus ajustes.
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3.- Barra de busqueda: esta opcion es para
buscar la informacion que se necesita.

4.- Microfono: esta opcion sirve para realizar

la basqueda a través de voz.

5.- Google Lens: es para realizar la busqueda
por medio de imagenes, texto, traducir,

compras, etc.

6.- Descubre: muestra sugerencias de noti-

cias o publicaciones.

7. Buscar: es la misma opcién de la barra
busqueda.

8.-Colecciones: muestra un historial de
imagenes buscadas en Google.

Cbémo realizar una busqueda:

......

. Dar un toque en la app de Google.

......

......

: “dia del abuelo”.

......

......

. Dar un toque en el enlace de nues
* preferencia.

......

......

: caracteristicas:

......

......

de

las

......

......

......

: Dar un toque en la barra de busqueda y
. escribir lo que se desea buscar, por ejemplo:

......

......

tra

......

......

: Nos muestra la informacioén de la pagina
. que se eligio, ademas de las siguientes

......

......

. Nos muestra la informacion de la pagina

. que se eligio, ademas de las siguientes

......

......

Esta sera la nueva edad de
jubilacion en 2023

@ ssvmés 3d Lv I

| o s |
olecciones

J
T.33x0113am
Google @
Q, dia del abuelo .!,

Todos

Dia del Abuelo

domingo 28 de agosto
Dia del Abuelo 2022 (México)

*7 & Creaun recordatorio

{=

Q. diadel abuelo

B hiios: stllo s §
(B4 hitps.ifwww.milento.com : estilo » p

Dia del Abuelo: jcuando y por qué lo
celebramos en México? - Milenio

2021 — En muchos "'f"_
paises de habla hispana y de l
tradicién catdlica —es decir, )
Espafia y muchos paises de
America Latina—, a los abuelos
seles ..
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4
1.- Cerrar: esta opcion nos permite cerrar @ Datd Atecagl. @ E|

las paginas que se visualizan.
2.- Compartir: esta opcion nos permite

compartir con diferentes aplicaciones, por Dia del Abuelo: jcudndo
ejemplo: WhatsApp, Facebook, Gmail, etc. y por qué lo celebramos
3.-Favoritos: esta opcion nos permite agre- SUMERIE:

gar la pagina a favoritos para poder visuali-

zarla cuando se desee sin perder el enlace.

4.- Menu: esta opcién despliega un menu

con diferentes opciones.

Cdémo realizar una bUsqueda con asistente de Google:

Dar un toque en el micréfono que se muestra :

en la barra de basqueda o bien se mantiene : Prueba decir
oprlmldo el boton de inicio para activar el : ";C6mo est el
asistente de Google. : trafico?"

Por medio de voz decir lo que se desea :
buscar.

iComo esta el trafico?

Muestra las diferentes opciones, elegir la :
de preferencia.

G hitpsyfsuppon.google com

Cémo ver el trafico cercano a tu
ubicacion - Ayuda de Google Maps

........

........

Google Lens

Tomar una foto de una imagen, :
texto, etc., por ejemplo: le toma-
mos foto a algin objeto para saber :
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YouTube. Para acceder a YouTube podemos utilizar la app de YouTube o
también desde Google Chrome.

..........

..........

..........

. Se abre la aplicacion y nos muestra :
- su pantalla de inicio con las siguien- -
: tes caracteristicas: :

..........

1.- Logo de YouTube: al dar un toque

en este simbolo nos regresa a la

pantalla de inicio de YouTube.

2.- Transmitir: esta opcién nos -
1)

L] .

R
permite sincronizar lo que se esta ﬁj AUME“T
viendo en la aplicacion a otro dispo- ”
sitivo con acceso a YouTube.

3.- Notificaciones: esta OpCiél’l @' Aumenta tu fe en Jesucirsto. Aprende
con los misioneros como hacerlo
nos muestra las notificaciones de
la aplicacion, por ejemplo: si se
suscribe a un canal de YouTube
nos llegan notificaciones cuando
se sube nuevo contenido.
4.- Buscar: esta opcion nos permite
hacer la busqueda de cualquier 47 YOKOI KENNI
contenido en video. . COMMET
5.- Cuenta: esta opcion muestra las
opciones de la cuenta sincronizada a
YouTube que es la misma de Google.
6.-Inicio: esta opcion nos permite
regresar a la pantalla de inicio de
YouTube.
7.- Shorts: esta opcion nos muestra videos cortos de diversas cosas que
son tendencia en internet.
8.- Crear: esta opcion esta representada por un simbolo de “+”y sirve
para subir, crear y transmitir un video.
9.- Suscripciones: esta opcion nos muestra el nuevo contenido de los
canales a los que se suscribe.
10.-Biblioteca: esta opcion nos muestra el historial de basqueda de
YouTube, asi como las listas de reproduccion creadas o “ver mas tarde”.

Anunc
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COMO REALIZAR UNA BUSQUEDA EN YOUTUBE

......

......

......

Dar un toque en el icono de la lupa para :
iniciar la basqueda.

............

» Yofubhe 51 A 1

............

Escribir lo que se desea buscar o bien con :
el microfono se hace la busqueda por voz.

............

& 2jmusica60708..|xX &

............

Nos muestra las diferentes opciones de :
acuerdo a la basqueda, desplazar de arriba -
hacia abajo o viceversa, y dar un toque en el
de preferencia.

............

& musica60708.. X

Videos nuevos para ti

............

Antes de iniciar el video muestra comercia- :
les, dar un toque en “omitir anuncio”.

............

1.- Minimizar: esta opcion
permite minimizar la pantalla en la
parte inferior de la aplicacion para
poder hacer otra busqueda; para
cerrar el video se da un toque en
la “X” que aparece de lado derecho
del mismo.

2.- Reproduccion automatica:
esta opcion permite activar o
desactivar la reproduccion.

3.- Transmitir: esta opcion nos permite sincronizar lo que se esta viendo
en la aplicacion a otro dispositivo con acceso a YouTube.

4.- Subtitulos: esta opcion permite activar o desactivar los mismos, en
caso de que el video cuente con ellos.

5.- Configuracion: esta opcidon muestra la configuracion del video como
la calidad, etc.

6.- Opciones de video: esta nos permite iniciar, poner pausa o continuar
el video, asi como ir al anterior o siguiente video.

7.- Tiempo: esta opcion nos muestra la duracion del video.
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8.- Barra de tiempo: nos muestra conforme va avanzando el video,
también permite regresar o adelantar el mismo.
9.- Pantalla completa: esta opcion permite ver el video en toda la pantalla.

En la parte inferior del video se muestra las siguientes caracteristicas:

Rock & Roll 50's Mix

e 2 N & [E5

435593 Nomegusta Compartir | Descargar Recortar Guardar

Como transmitir YouTube otro dispositivo:

......
Reproduciendo en YouTube on TV
......

......

......

Trailer Los Chicos del Coro (doblado
castellano)

Conectarse a un

............

. Nos muestra los dispositivos disponibles,: [ REEEICEEAIIEIERTES
. dar un toque en el nombre del dispositivo. : SR

......

......

(5| Vincular con codigo de TV

D Cancelar

..................

. Esperar a que se reproduzca el contenido, mientras el celular va a mostrar :
. que se esta reproduciendo el contenido del mismo en otro dispositivo.
: También se puede vincular con codigo de TV.

.........

.........

1.- ir a configuracion (YouTube Tv) / en el celular ir a vincular con cédigo
de TV y se ingresa el codigo y por ultimo dar en vincular.

X Vincular con codigo de TV

V“Far con codigo de TV = —
76 404 885(&

Como obtener un codigo de TV
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Coémo compartir un video de YouTube:

............

............

............

Elegir la opcion donde se desea compartir,
por ejemplo: WhatsApp.

............

............

Se abre la aplicacion y se elige el contacto
con quien se desea compartir; también se
puede colocar como estado de WhatsApp.

............

............

Se muestra en la barra de mensajes el video
y se envia dando un toque en la flecha en
verde.

............

Compartir

o -

Copiar vinculo Con los nifios

> W

Bluetooth Noticias Gmail

€ 1 seleccionado

g Prueba 2 MOVIL
° Ten un excelente dia €363

€ 8 Prueba 2

Hoy

Rock & Roll 50's Mix
PLEASE LIKE MY FACEBOOK PAGE, Dawnl.

https://youtu.be/gLzn8nDVSo8

Facebook. Es una red social que fue creada para mantener en contacto
a personas de cualquier parte del mundo y poder compartir informa-
cion, noticias, contenidos audiovisuales, etc. Es la mas utilizada a nivel
mundial.®® Para utilizar Facebook se hace lo siguiente:

..........

tenerla instalada en nuestro dispositivo).

..........

.......

.......

..........

Instalar Facebook desde la aplicacion de Play Store (solo en caso de no

..........

%0 José Facchin, ¢Qué es Facebook, para que sirve y como funciona la mayor plataforma social del

mundo, (s.f,) [consultado 14 de julio 2022], https://josefacchin.com/facebook-que-es-como-funciona/
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............

Una vez que se abre la aplicacién, se inicia
sesion; para eso hay que ingresar el correoy : Teléfono o correo electrénico
contrasefia de nuestra cuenta de Facebook. :

............

English + Portugués + Més...

Contrasefia

Iniciar sesién

i0lvidaste tu
contrasefia?

o

[omw e

XX NOTA M [E] B9

€ Crear cuenta
En caso de no contar con una cuenta de Face-
book entonces dar un togue en “Crear cuenta i
de Facebook” y seguir todos los pasos que nos
piden. En general son datos como nombre, fecha

de nacimiento, teléfono y email.
' Y hl ‘

Unete a Facebook

Te ayudaremos a crear Una cuenta en pocos pasos

Una vez que se llenan todos los datos se crea tu
cuenta de perfil de Facebook.

............

: Unavez que se inicia sesion en Facebook nos @ Guardartuinformacién de inicio de

04 ' senala si deseamos dejar abierta la sesion
. para que entre automaticamente sin nece-
. sidad de escribir nuevamente contrasena.

............

............

: Muestra la pantalla de inicio de Face-
book, la cual cuenta con las siguientes
- caracteristicas:

............

1.- Buscar: esta opcion permite buscar
- p p facebook 1[a][&)] .
sitios y contactos en Facebook. |i| i i . .
.7 -‘ 8
2.-Messenger: esta opcion es el chat de E'
Facebook; sirve para interactuar entre g- (s st ponsandor la

contactos.
3.-Inicio: esta opcion nos regresa a la .

pantalla de inicio de Facebook. ' m (3

Historias 10 Reels

206



Manual de Capacitacion Tecnologica para Adultos Mayores

4.- Solicitudes o sugerencias de amistad:
esta opcion muestra las solicitudes de
amistad de usuarios que quieren anadirnos
a sus contactos; ademas, Facebook mues-
tra sugerencias de personas que quizas
€CONozcamos.

5.- Watch: esta opcion muestra publicacio-
nes con sugerencias para ti, asi como trans-
misiones en vivo, musica, videojuegos, etc.
6.- Feeds: es la lista de historias en cons-
tante actualizacion de fotos, videos, enla-
ces, etc.

7.-Notificaciones: esta opcion muestra los
avisos que manda Facebook cuando una
persona nos menciona, nuevas publicacio-
nes de amigos, reacciones, etc.

facebook 11a][& .
SlelolEls
‘ gu ¢ Qué estas pensando? &

Historias 10 Reels

ESTRENO H 7
Cruncbyrol?. Sadhguru
la Espanol

[£] 11

Tus historias de hace 2 afos

Recuerda estos momentos de tu archivo de historias.

8.-Menu: esta opcién muestra la configuracion de la cuenta de Facebook,
es decir, el perfil del usuario, paginas, grupos, Marketplace, guardado, etc.
9.- Crear publicacion: esta opcion nos sirve para subir una publicacion de

video, imagen, texto, ubicacion, etc.

10.-Historias o Reels: esta opcion muestra videos de corta duracion;
asimismo, permite crear una historia o un reel.

11.- Area de publicaciones: esta opcion muestra todas las publicaciones
de las paginas, usuarios o contactos que se siguen.

Caracteristicas de una publicacion:

1.-Nombre de perfil: muestra quién realiz6
dicha publicacion.

2.- Tiempo de publicacién y privacidad:
cuando fue publicado y si es publico o
privado.

3.-Menu de opciones: nos muestra diferen-
tes opciones para hacer con la publicacion,
por ejemplo: reportar, ocultar, guardar, etc.
4.-Cerrar: esta opcion permite ocultar la
publicacion por cierto tiempo.

5.- Descripcion: muestra de qué trata dicha
publicacion.

GaghauruEspare 11 | [X]
2 3 a4

.Qué es lo que hace a los buenos padres? A 5
continuacion, Sadhguru da seis consejos para
que los padres ayuden a sus hijos a f... Ver mas

isha.sadhguru.org
Seis consejos para ser buenos padres

Q

bo ?8?{ 8 Q comentarios - 101 veces compartido
10
l Eb Me gusta ID Comemar I |‘ﬁ\> Eonmarnrl
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6.-Contenido: es donde se muestra la publicacion que puede ser una
imagen, un video, un enlace, texto, etc.

7.- Enlace: esta opcion nos redirecciona al enlace de dicha pagina para
leer el articulo completo, si fuera el caso.

8.- Reacciones: muestra las reacciones de las y los usuarios, y el total de
las mismas; por ejemplo: me gusta, me encanta, etc.

9.- Comentarios y compartidos: muestra el total de comentarios de las
y los usuarios, y cuantas veces ha sido compartido dicho contenido en la
misma red social u otra.

10.- Me gusta: esta opcidn nos permite reaccionar favorablemente a
la publicacion.

11.- Comentar: esta opcion permite hacer un comentario sobre
la publicacion.

12.- Compartir: esta opcion permite compartir la publicacion, por ejem-
plo, en WhatsApp, en un grupo, historia, etc.

Cdmo crear una publicacién en Facebook:

@ Dar un toque en la App de Facebook. ﬂ

............

02 : Dar un toque en “;Qué estas pensando?” : U, ;Quéestss pensando?
¢ .

............

..................

: Se abre la opcidn de crear publicacion, mostrando diferentes opciones
@ para publicar, por ejemplo: una foto/video, video en vivo, sentimiento,
- etc.

..................

..........

: . : 0 X ueva publicacion
C Dar un toque en foto/video, se 3 e
01 : 4Qué estas pensand

Galeria v @ Seleccionar varios

; abre la galeria y dar un toque en
: laimagen de nuestra preferencia.

..........

[id Fotoyvideo
a‘ Etiquetar personas

Sentimiento/actividad

9 Estoy aqui
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Después de elegir la imagen, podemos
escribir una descripcion y por ultimo dar
un toque en “Publicar”.

COO NOTA:

Para eliminar una publicacion solo basta dar un toque en los tres puntos y elegir

“Eliminar publicacion”.

............

Dar un toque en “Crear historia”

............

............

Nos muestra opciones para crear una
historia, por ejemplo: musica, selfie, texto,
imagen, etc., dando un toque en el de
preferencia.

............

............

Una vez elegida la opcién, por ejemplo,
una imagen nos permite editar, una vez
finalizado si es el caso dar un toque en
“Compartir”.

............

............

Elegir la publicacion que se quiere
compartir.

............

Nos muestra distintas opciones, elegir la :
de preferencia, por ejemplo: compartir en -

el mismo perfil, WhatsApp, Messenger, etc.

............

€ Crear publicacién

PUBLICAR

g‘ a» Amigos ¥ + Album ~

‘ Haz un comentario sobre esta foto |

X Crear historia

M = N

A
T "4
? Noticias ¥ &\ Amigos ~

Haz un comentario..

Compartir ahora

@ Enviar por Messenger
@ Enviar por WhatsApp

&2 Compartir en un grupo
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....................

04 ® Sies por WhatsApp o Messenger, entonces elegir el contacto y enviar.

....................

(IO CONSEJO: HE

Tener cuidado con lo que se publica, hay que recordar que toda la informa-
cidn se queda en la red, también se recomienda revisar la configuracion de
privacidad si queremos que el contenido solo sea para nuestros contactos.

Si quieres saber mds de codmo usar Facebook puedes ver el siguiente video:
CheznaTV, (25 de abril 2022), 15 Trucos que debes conocer, Secretos de
Facebook, [Archivo de video], YouTube

https://www.youtube.com/watch?v=pKuMvn-T460&t=38s&ab_channel=- .

CheznaTV @E

Codigos QR (Quick Response). Son cédigos de barras capaces de alma-
cenar informacion como una URL para redireccionar a un sitio web,
SMS, texto, video, red, etc. Se caracteriza por los tres cuadrados que se
encuentran en las esquinas y permiten detectar la posicion del codigo al
lector, para que el contenido sea mas accesible.”™ Para hacer uso de esta
aplicacion se debe hacer lo siguiente:

............

- Instalar la aplicacion desde la Play Store. ;€ a ¢

............

............ Lector de cédigos QR ...
. . n PR : g’% TeaCapps
: Una vez instalada, dar un toque en “Abrir” Gontlons sreniios

Compras integradas

- o bien el icono de la App de QR.

............

: Se abre la pantalla de inicio de la aplicacién con las siguientes
. caracteristicas:

..................

151 Biblioguias-Biblioteca de Cepal, ¢Qué es el coédigo QR?, Biblioguias, 06 de julio 2020, https://bi—
blioguias.cepal.org/QR
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1.- Escanear: esta opcion permite
abrir la camara para poder leer el
codigo QR.

2.-Crear: esta opcion permite
crear un codigo QR, por ejemplo:
un sitio web, contacto, ubicacion,
etc.

3.- Historial: esta opcion muestra
todos los sitios que se han visitado
a través del codigo QR.

4.- Configuracion: esta opciéon
muestra la configuracion de
la aplicacion para un mejor
rendimiento.

5.- Luz: esta opcion activa el flash
de la camara.

6.- Escanear imagen: esta opcion
permite escanear una imagen
con QR en el almacenamiento del
dispositivo.

7.-Ayuda: esta opcion nos da una
guia de como usar la aplicacion.

Eliminar anuncios
10

8.- Lector QR: se encarga de leer el codigo QR a través de la camara del

dispositivo.

9.- Zoom: permite acercar o alejar la cAmara con la finalidad de tomar una

buena toma del codigo QR.

10.- Area de anuncios: muestra los anuncios publicitarios, ya que este tipo
de aplicaciones funcionan con los mismos y si no se quieren los anuncios

se tiene que pagar el uso de la aplicacion.

Cdémo usar el cédigo QR:

.....

de un restaurante.

.....

.....

.....

.......

Tener a la mano el codigo QR que se desea escanear,
por ejemplo: puede ser el QR de una carta de mena

.......

.......

.......

21



Anexo |l.

..........

..........

..........

..........

..........

..........

oD o]

Historial  Configuracién

https://wap.us/comal .
9 https://wap.us/comal ® COMAL 3 @¢

e I Pusbla de Zaragoza, M Abisrto, B Ed

€ Sitio web B o7 0 @ wap.us/comal/ < @

QR Code

16/07/22 12:05 p. m
0 Ver codigo w 7/

Abrir el sitio web

citsa

Escdner Visioneer D40

Zoom. Es un servicio de videoconferencia basado en la nube que se utiliza
para reunirse de forma virtual con varias personas al mismo tiempo,
por video o solo audio; asimismo, la aplicacion permite grabar dichas
reuniones para verlas posteriormente; se puede usar en diferentes
dispositivos.’s?

Para usar esta aplicacién se debe hacer lo siguiente:

............ Q 0
. . € &
.
.

: Instalar la aplicacion de Zoom desde la Play

.
4 . ZOOM Cloud Meetings

; Store. :
............

Compras integradas

............

: Una vez instalada la aplicacion dar un toque ~ : m
- en “Abrir” o en la App de Zoom. :

............

$2Maggie Tilman, ¢Qué es el zoom y coémo funciona?, Pocket-lint, 19 de abril 2022, https://www.poc—
ket-lint.com/es-es/aplicaciones/noticias/151426-que-es-zoom-y-como-funciona-mas-consejos-y-
trucos
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ce e ce s e e

Dar un toque en “Iniciar sesion”, en caso de Iniciar o unirse a una

csecccecnse
sseeesces

no contar con una cuenta de zoom dar un S
03 toque en “Registrarse” y seguir los pasos

que nos indica o bien dar un toque en .

“Entrar a una reunion’, si se quiere acceder o

sin necesidad de una cuenta.

ce e ce s

ce e ce s

Si cuentas con una cuenta de Gmail,
entonces dar un toque en “Iniciar sesion
04 con Google” y después elegir la cuenta
de Google. Dar un toque en la cuenta
de Google y luego dar un toque en
“Iniciar Zoom”.

csseeesses sece s e s e
sseeescses se e s e s e s e

[Registrarse | | iniciar sesion |

(5 Iniciar sesién con Google

.
.
.
.
.
.

seece s e s e

ceeee cee e
ceee ces e
° Acceso: Cuentas de Goo. Ci o G
LRI L [ s < & g Iniciar sesién con Googl...
05 * Se muestra la pantalla de inicio : B <
. G Acceder con Google
- de Zoom. : G zoom
. .
ceee cesen
Elegir una cuenta Su reuni6n Zoom empezar en unos segundos.

Si no, pulse el boton debajo.
para ir a Zoom

e

Cémo entrar a una reunién por Zoom:

01 : Dar un toque en la app de Zoom. m

02 Dar un toque en “Entrar a una reunion”
0 “Unirse”.

ce e e ce s

Entrar a una reunién

Unirse

899 0568 7591 v

Incorporarse con un nombee de sala de reuniones

secee s e e o 0 se e

ce e ce s

Ingresar el ID de la reunién que previa-
mente tienen que compartirnos y luego un

sseesees secccnne

. toque en “Unirse”; este ID siempre es dife- Pl

. rente en cada reunion.
[ ———..uwll...
Sire IO @ de invitacidn, pulse ese enlace para

Introduzca su cddigo de acceso

Ingresar el codigo de acceso a la reunion :  delareunin

que esta compuesto por nimeros, letras en
mindscula y mayusculas.

ce e ce s

Codigo de acceso de la reur

cececce soes e

.
.

Cancelar Aceptar
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Se muestra la pantalla de ambos usuarios con las siguientes caracteristicas:

1.- Zoom: es donde se muestran las carac-
teristicas de la reunion como el coédigo ID,
codigo de acceso, enlace, etc.

2.-Salir: este boton nos permite salir o fina-
lizar la reunion.

3.-Camara del anfitrion: es decir, de quien
inicia la reunion o bien del usuario del
celular.

4.- Camara del contacto: aqui muestra al
contacto o contactos de la reunion.
5.-Audio: sirve para activar o desactivar el
audio del micréfono.

6.-Camara: permite activar o desactivar la
camara.

7.- Compartir: esta opcion permite compar-
tir una foto, pantalla, sitio web, etc.

8.- Participantes: muestra el namero de contactos de la reunion, asi
como su informacion.

9.- Mas: esta opcidn permite abrir el chat, pizarra, configuracion, etc.

. Una vez finalizada la reunion dar un toque  : Salir de la reunién
. en el boton salir y luego dar un toque en -
: “Salir de la reunién”. :

......

......

......

Nueva reunion
......
......

Cancelar  Iniciar una reunion

......

Video activado W,

Usar ID personal de la reunion (PMI)

Iniciar una reunién
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Se abre la camara, dar un toque en Zoom
para que muestre el ID o enlace para
compartir.

Se comparte el ID y la contrasefia con
las personas que se quieren reunir. Para

. compartir la reunion se hace lo siguiente: :
) de lareun.. 8504779 9666

Reunion de Zoom de

Un91cs

Lo primero es mandar por mensaje de

WhatsApp o Email, etc., el enlace de la > TR ]
reunion o bien los datos del ID y codigo de RN ATz
acceso. Para mandar el enlace se mantiene
oprimido, mostrando el mensaje “Enlace
copiado en portapapeles”

Posteriormente, en caso de WhatsApp,
abrir y elegir el contacto; en la barra de
mensaje mantenemos oprimido y seleccio-
namos la opcion “pegar’.

Finalmente se da un toque en “Enviar”, que
es la flecha en verde. Después de compartir
seguimos con el siguiente paso.

ol our Clowd MO Video Miesting. sl

Join our Cloud HD Video Meeting X
https://us05web.zoom
.us/}/B7481275057?pwd

.. WVIWFRvRWR4aEc3Vkt
OejY3ZHF3UTOS

Esperar que la persona se conecte, una
vez que acceda, hay que dar un toque en
“Admitir” en caso de que lo pida.

Una vez que finalice la llamada, hay que dar
un toque en “Salir” y luego en dar un toque
en “Finalizar la reunion para todos” o “Salir
de la reunion”, en caso de se quiera salir
antes de que termine. Esta opcion se puede
compartir con mas de un contacto.
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LA CONSEJO: HE

Ahora ya sabemos lo bdsico de como usar un Smartphone es decir el celular,
solo hay que practicar a nuestro ritmo poco apoco.

Si quieres saber mds de como usar Zoom puedes ver el siguiente video:

Apps.phone (17 de marzo 2021), Cémo usar Zoom para celular, Trucos que
debes saber 2021, [Archivo de video], YouTube

https://www.youtube.com/watch?v=k7CxkjVLYGA&ab_channel=Apps.Phone @
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MANEJO BASICO DE
MICROSOFT OFFICE

¢Qué es Microsoft Office?

Es un paquete de programas informaticos para oficina, donde pode-
mos encontrar diferentes versiones que incluyen Word, Excel, Power
Point estos son los mdas usados, sin embargo, también cuenta con

programas como Access, Outlook, One Note, etc.

WORD

Es un procesador de textos que incluye corrector ortografico, diccionario
de sinonimos y la posibilidad de trabajar con diferentes fuentes. Es uno de
los mas utilizados para diferentes ambitos, por ejemplo: escolares, labo-
rales, empresariales, etc.’

Para utilizar este programa debe estar instalado previamente en la compu-
tadora, sin embargo, también esta la aplicacion de Word para Android e
IOS para utilizarlo en dispositivos moviles, incluso existe una version web.
Para acceder a Word se debe hacer lo siguiente:

...........

...........

...........

Buscar Word. D% | [ word

...........

...........

...........

...........

Esperar a que abra, para que nos
muestre la pantalla de inicio de Word.

...........

153 Julién Pérez y Ana Gardey, Definicién de Microsoft office, Definicion. De, 2009, Actualizado 2020,
https://definicion.de/microsoft-office/
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COMO CREAR UN DOCUMENTO DE WORD
' Dar un clic izquierdo en “Docu-
* mento en blanco”.

..........

Buenas noches

Nuewa

Ccmanc a B Aupesta de Werd 2001 Aapact e Wosd 2070 [EeSE—

....................

. Se muestra un documento en blanco para comenzar a editar, con las
- siguientes caracteristicas:

T aavcons | misecn: A3t Aab rombCc Asseceny

1.- Barra de titulo: es el nombre que aparece en el documento después
de guardar, de lado izquierdo se muestran los iconos de acceso directo
como guardar, actualizar, etc., y del lado derecho los botones de mini-
mizar, maximizar y cerrar.
2.- Barra de mena: muestra los mends mas importantes y los que el
usuario constantemente utiliza. Cada uno representa una tarea basica,
por ejemplo: inicio, insertar, disposicion, etc., y a su vez estos tienen cada
uno su propio grupo de recursos.
3.- Area de trabajo: aqui se muestra la hoja en blanco en la cual se va
editar, en la parte superior, izquierda y lateral se encuentra la regla, y en
lateral derecha la barra de desplazamiento.
4.- Barra de estado: muestra el nimero de paginas, el nimero de pala-
bras escritas, idioma, modo de lectura, diseno de impresion, disefio web
y zoom.

. Se comienza a escribir, por ejem-

* plo: “Hola, ;como te llamas?”.

..........

Hola, écomo te llamas?

....................

. Para editar el texto, se selecciona el mismo oprimiendo clic izquierdo y
- deslizando al inicio o final del texto.

....................
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....................

Para editar la fuente (texto), es decir, cambiar el tamafo de letra, color y
tipo de letra, se va a utilizar el menu inicio (el texto siempre debe estar
seleccionado para hacer las modificaciones).

....................

En este paso, una vez seleccionado el texto, vamos a hacer lo siguiente:

1.-Dar un clic izquierdo en Calibri para cambiar el tipo de letra.
2.-Dar un clic izquierdo en el nimero para cambiar el tamarfo de letra.
3.-Dar clic izquierdo en color para cambiar el color del texto.
Terminar de escribir el texto, por ejemplo: un parrafo; entonces hacer
lo siguiente:

..........

Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda ) ;Oué desea hacer?

AaBbCcDe | AaBbCeDr AGBLC( AsBbCe AZ

1 Normal | 1 Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Tite

Copiar formato

papeles i Estil

HOLA, ;COMO TE LLAMAS?

1.-Cambiar tipo de letra

2.- Cambiar tamano de letra

3.-Cambiar color

4.- Cambiar alineacion justificada (esta opcion se encuentra en el grupo
de parrafo y tenemos alineacién izquierda, centrada, derecha y justificar)
5.-Cambiar interlineado a doble (esta opcion se encuentra en el grupo
de parrafo)

@ Qué desea hacer?

T /—\aB AaBk

AgBbCcD| AaBbCcDe AaBbCt A

T Normal | TSinespa.  Titula 1 Thtulo 2 Titulo Subt

Gpirroly & Estilos
PO O EF Ny TR I TRY TR N N PR AR I

papeles 5 Fuente

HOL#, ;COMO TE LLAMAS?

La es la aplicacion de los imi cientificos y de la comprension

del universo, a la resolucién concreta y puntual de los problemas del ser humano.
Esto significa crear, disefiar y mejorar bienes o servicios disponibles para facilitar la
adaptacion de la especie al medio ambiente y la satisfaccion de sus deseos o
necesidades (fisicas, sociales, culturales)
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INSERTAR UNA IMAGEN
. Dar un clic izquierdo en el ment de :
» “Insertar”.

.....

.....

5

.....

..........

Referencias

Disposicion

Insertar Disefio

o 2, B el Tl e
: . . .. : Tabl sgenes [Formas SmartArt Gréfico Capt

- Dar clic izquierdo en “Este dispositivo”. : pi skt
.......... -

.....

. Se abre la biblioteca y se busca el :
» archivo de imagen, dandole un clic :
“‘izquierdo para seleccionar. 777

.....

TE B a
T2
i

eado
eddy-bears-pel..

B Obetos 20

B videos

.....

.....

: Se muestra la imagen en el docu- :
: mento. En la parte superior derecha :

adaptacion de la especie al medio ambients ¥ I salisiaccion de sus deseos o

necesidades (lisicas, Soq@les, cultursles)

. . o O O r 1
.\ se muestra un icono en forma de * 5 i
> curva, el cual indica la posicion, dar : E

. un clic izquierdo y elegir “Delante : pr X SR

. del texto”,

..........

.....

- Para mover la imagen se mantiene -
: oprimido el clic izquierdo y se: w e — b
desplaza hacia cualquier direccion: G ' =
. izquierda, derecha, arriba o abajo. :
. Para hacer la imagen mas grande
- 0 mas pequeiia, desde las esquinas :
: 0 lados donde aparecen los puntos :

.....

L8 bt an e R L ey 8 g e e

07

T B T e ¢ L TR PR 1 b U
S gl ' M D O N TR L S

T T L L T Ty ———

remame P mom s,

: blancos se mantiene oprimido el clic : _ o o g
- izquierdo y se desplaza hacia arriba :
- 0 abajo, segun sea el caso. : &

. o N 9
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GUARDAR UN DOCUMENTO

Esta opcidén se puede hacer antes, durante o después de terminar el docu-
mento, para eso se hace lo siguiente:

R

01 : Clic izquierdo en “Archivo”.

ces e

<

02 : Darclicizquierdo en “Guardar como”.

ce e

ces e

.

03

ce e

ces e

o
D

contenido.

s e e s e

@
(&)

ces e

Dar clic izquierdo en “Examinar”.

Se abre la biblioteca y se elige
la carpeta donde va a guardar el
documento, por ejemplo: Este

. equipo /Documentos.
¢ Asignar nombre al documento, de

ceee
ceee

©

{1 Inicio

ceee

ceee

ceee

ﬁ Nuevo

B> Abrir

ceee

ceee

Informacién

Guardar

Guardar como

e e e s e s e s e e e ese s s sess e e sess oo esee

ces e

06 * Dar clicizquierdo en “Guardar”.  :

ce e

ﬂ Guardar como

ces e

< v » Esteequipo > Documentos » Carpeta deprueba > v O
Organizar v MNueva carpeta
3 Este equipo Nembre Fecha de modificacion
Descargas Carpeta 2
Carpeta 3
I Escritorio Corpea 3
=) Imigenes Carpeta 5
b Musica
_J Objetos 3D
B videos

2o Discolocal(Cy ¥ <

Guardar comc

@ Recientes

‘ [15 Estepc

B Examinar

preferencia uno que se refiera a su

ce e s e e

scecses s

ce e s e e

X

Buscar en Carpeta de prueba

=

Tipe Tamafio

Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Nombre de archivo: ‘Prueba word I

Tipo: Documento de Word

Autores: pilird

[] Guardar miniatura

+ Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

NOTA:

Titulo: Agregar un titulo

Cancelar

M [= B

Una vez que al documento se le asigna un nombre, se da clic a la opcion
“Guardar”, para que los cambios que se realicen en el mismo. También se
puede oprimir las teclas Ctrl + G que significa guardar.
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ABRIR UN DOCUMENTO

Una vez que se guarda nuestro archivo y se quiere trabajar posterior-
mente con el mismo se hace lo siguiente:

01 : Dar un clic izquierdo en bibliotecas. :  g*g
T . . . . U J || = | Carpeta de pruebs
Dar clic izquierdo en este equipo.
s v, 2 e - X =,
Dar clic izquierdo en Documentos. @ ““** ..
ceee ceee « . 4 » Esteequipo » Documentos > Carpeta de prueba »
ceee ceee Nombre o Fecha de modificacién

#* Acceso rapido

Buscar el documento (todos estos
se ordenan alfabéticamente).

Carpeta 2
@ OneDrive - Personal Carpeta 3

[ Este equipo 1 et

0 e | |
. . . . Escritanio
5 Dar doble clic izquierdo para abrir = migens
D Masica
el documento. 3 Objes 30

r

4 e sce e e se seees s s es s e esss s e esee

O o
=N

ce e ceee

Otra forma para abrir un documento de Word es la siguiente:

01 : Primer paso: entrar a Word.

Dar clic izquierdo en “Abrir”, del Abrir

lado derecho se muestran los docu-

(@]
N

......Q....... ...Q.. ...Q..

( té
o (1) Recienes Documentos  Carpetas

Inicio

Hoj

4 e e oo s seesee s o e e e e sesscs oo see

mentos recientes. o CE—
Dar clic izquierdo en el documento

en el que se estaba trabajando en

caso de ser reciente.

ceee M » = | Carpeta de prueba

Copiar ruta de acceso
Andaral  Copiar Pegar Maver

En caso de no estar en los recientes,
dar un clic en la opcion “Abrir”, luego v
en “Examinar”; se abre la biblioteca . “™* . 0 0 T

s e e s e

y se busca el documento/ dar clic: <« =7 S Dowmnte » Copeadepue s
en “Abrir” : s i Nombre Fecha de modi
: Carpeta 2
I seees @ OneDiive - Personal Corpeta 3

[ Este equipo 1 ol

Carpeta 5
& Descargas =

F- Prueba word 3'
l ¥ Escritorio

& Imdgenes
D Misics
B Objetos 3D
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IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Se puede imprimir después de terminar el documento o posteriormente
a esto, entonces se hace lo siguiente:

..........

..........

..........

..........

....................

....................

1.- Imprimir: esta opcidn

despliega el ment del mismo. Imprlrmr
2.- Impresora: esta opcion = o 7] 3
permite elegir la impresora que Imprii
esté instalada en nuestro equipo. F— ®
3.- Copias: esta opcion se refiere e P A P
al nimero de copias que se desean Sk Jr——
imprimir. S car Configuracion
4.- Configuracion: esta opcion & -
muestra mas opciones de impre- il i 4
si6n personalizada. Crose et
5.-Imprimir: esta opcion realiza la i |- [l -
accion de imprimir. 2 orentacion verica ¥
~~~~~~~~ ] oo
Se elige la impresora y el numero : T Matgenes normaies i
de copias. : —
T pégina porhoa &
T
oo NOTA: N =

Para imprimir un documento se puede oprimir las teclas Ctrl + P que
significa imprimir.
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Otra forma de imprimir.

01 : Dar clic izquierdo en bibliotecas. Nombre
ceeee ceee s Acceso ripido
Carpeta 2
M ceet @ OneDrive - Personal Carpeta 3
: Buscar el archivo; una vez loca- e cuipo Corpeta 4

Fech

seesece sesecs o0 s

Convert file type

! Compartir con Skype

N Analizar los elementos seleccionar

WO N>

01 » lizado, dar un clic derecho en el I@p,u.b.ﬁ Rbric
. . = Edicién
. mMi1smo. I Escritorio
e e & Imégenes Nuevo
D Musica
- Objetos 3D
& Q6 O
03 : Dar clic izquierdo en “imprimir”.  :
04 : Repetir las opciones de impresion. :
e0'e CONSEJO:

Se recomienda primero guardar el documento para evitar se pierda la infor-
macién y posteriormente guardar los cambios de preferencia cada 10 minutos.

Si quieres saber mdas de como usar Word puedes ver el siguiente video:

Informatica en la web, (18 de enero 2021), Curso de Word bdsico, tutorial completo
2022, empieza desde cero y termina en un nivel avanzado. [Archivo de video],

YouTube

https://www.youtube.com/watch?v=pKuMvn-T460&t=38s&ab_channel=Chez-

naTvVv
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POWERPOINT | Q

Microsoft PowerPoint es un software de [ @ rovercen |
ofimatica, disefiado para realizar presen- T Poisher

tacion de diapositivas. Se puede utilizar 1 B

en diferentes sistemas operativos como o 53 Recortey anctacisn
Windows y MacOS, también para aplicacio- Fill paesuiE o

nes moviles como Android o IOS; incluso 5 (e

cuenta con una version web."™ Para acce- G

der a PowerPoint hacer lo siguiente: Y e

Sicterna re Winsd, e

I' l 5 Escribe aqui para buscar

......

1] Office

......

......

PowerPoint

Buscar PowerPoint.

............

............

Dble clic izquierdo en el icono de Power- :
Point para abrir el programa. :

............

Iniciando...

....................

Esperar a que abra el programa y nos muestre la pantalla de inicio de
PowerPoint.

....................

Buenos dias

Huews

Segundo paso: muestra una presentacion en :
blanco con las siguientes caracteristicas:

............

e s

1.- Barra de titulo: es el nombre que aparece el documento después de
guardarlo. Del lado izquierdo se muestran iconos de acceso directo como
guardar, actualizar, vista de presentacion (F5), etc., y del lado derecho los
botones de minimizar, maximizar y cerrar.

154 EDX, ;Qué es Microsoft PowerPoint?, edx, (s.f.) [consultado 20 julio 2022], https://www.edx.org/es/
aprende/microsoft-powerpoint
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2.- Barra de menu: muestra los ments mas importantes y los que la o el
usuario constantemente utiliza. Cada uno representa una tarea basica,
por ejemplo: inicio, insertar, disefo, etc., y a su vez estos tienen cada uno
su propio grupo de recursos.

3.- Area de trabajo lateral: aqui se muestra el nimero de diapositivas del
trabajo realizado.

4.- Area de trabajo: aqui se muestra la presentacion en blanco, la cual se
va a editar; en la parte superior, izquierda y lateral se encuentra la regla,
mientras que en la lateral derecha la barra de desplazamiento.

5.- Barra de estado: muestra el nimero de paginas, el nimero de palabras
escritas, idioma, notas, comentarios, clasificador de diapositivas, vista de
lectura, presentacion con diapositivas, zoom, etc.

: Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

: Dar un clic izquierdo para agre- @ =
v gar el titulo, por ejemplo: “Histo- : E 1
" ria de México” y como subtitulo : :
. “Civilizaciones”.

..........

Historia de México

o
Civilizaciones

. Para editar el texto, se selec- . ; AT

» ciona el mismo, oprimiendo clic - H Istoria (ée MeX|C0
izquierdo y deslizando al inicio o Civilizaciones

- final del texto. :

..........
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....................

Para editar la fuente (texto), es decir, cambiar el tamano de letra, color
y tipo de letra se va a utilizar el menu inicio (el texto siempre debe estar
seleccionado para hacer las modificaciones).

..........

..........

Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas

Cortar = [=] Disefio ~
] Restablecer

| Nueva
Copiar formato | giapositiva ~ 3 Seccién ~

Arial *‘24+ " A A e

Copiar ~
N K S § abe - Aa~ A -

(5]

papeles 5 Diapositivas Fuente

En este paso, una vez seleccionado el texto, vamos a hacer lo siguiente:

1.-Dar un clic izquierdo en Arial para cambiar el tipo de letra.
2.-Dar un clic izquierdo en el namero para cambiar el tamano de letra.
3.-Dar clic izquierdo en color para cambiar el color del texto.

tsin [ foows Ooaie Toskivw  Meimacoom Prpwisdineandpoing  Gake Rrie Ve

ato E v L2 Reler de foema -
Ju il 4% [ Contome defoema -
" Organizar Estios S

=TT ipidos - G Efectos g forma -

Pinats. 5 Dhuo
- T n P As a1 s 30 82

EERE R RE

I TR TR TR TS S e A

HISTORIA DE MEXICO

Civilizaciones

XX NOTA: M = B4

En este caso de preferencia se debe ir seleccionando cada uno de los titulos,
subtitulos o parrafos aparte si se quieren mostrar con diferente tipo de letrg,
color, etc.

Dar clic izquierdo para agregar titulo o un parrafo; entonces, se debe hacer
lo siguiente:

1.-Cambiar tipo de letra.

2. Cambiar tamano de letra.
3.-Cambiar color.
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4.- Cambiar la alineacion de cada uno, por ejemplo: el titulo puede ir
centrado y el parrafo justificado.
5.-Cambiar interlineado sencillo o doble al parrafo.

BH®- 0% Presentacried - PoweiPort

wove ] w0

Disefo

S LT = sl IR
P i
1

3 Civilizaciones Mesoamericanas
g @

o o]

" Los primeros habitantes de la zona datan de 20.000 afios a. C.
y eran ndémadas, cazadores Yy recolectores, hasta el
establecimiento de una cultura agricola sedentaria en
Mesoameérica. La civilizacion mescamericana se extendid por
Centroamérica y consistid en un nimero importante de culturas

o primigenias como los olmecas, zapotecas, toltecas o mixtecas. o

TN X NOTA: _NONX]

La parte donde se escribe se le conoce como “Forma”, por lo tanto, aparece un
menU nuevo con el nombre de “Formato de Forma”, el cual nos va a permitir
hacer otro tipo de modificaciones en dicha forma, por ejemplo: cambiar el color
del contorno o poner fondo a la forma, cambiar la letra, es decir, nos da diferen-
tes opciones para personalizar mas la presentacion (debe estar seleccionada
la forma para que lo cambios se realicen).

e e s e e e ce e s e e s e

. Dar clic izquierdo en nueva diapositiva (las veces que se crean necesarias);
. en este caso vamos a insertar una imagen.

e e s e e e se e s es e

INSERTAR UNA IMAGEN

cee e ceeee

Dar un clic izquierdo en el ment de:“Insertar”.

cee e ceeee

(]
N

o
[y

cee e ceeee

02 : Dar un clic izquierdo en “Imagen” :

ce e ceee

s e e s e se e s es e

@ Dar clic izquierdo en “Este dispositivo” o bien en la forma aparecen unos

ceess s e

iconos que nos permite también insertar una imagen, grafico, tabla, etc.

s e e s e se e s es e

s e e s e ce e s e

Se abre la biblioteca y se busca el archivo de imagen, dandole un clic
- izquierdo para seleccionar y dar clic izquierdo en “Insertar”.

s e e s e s e ce e s e

sescs e s e
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entacién? - PowerPaint

reondiopositias  Grabar  Revisar  Vista  Complementos  Ayuda

" 1 ) Y 1Y ~ 1 LS
R r |+ = LT P | B osener compememes | o 5 4 Y [F B
Hueva Tabls  Jimégenes| Capturs  Album de Formas SmartArt Grifico | 4y ng; complementes = Comentario | Cusdro Encabez. WordAst Fecha Mimero de Objeto
dinposdtiva - v > < fotografias ~ v detexto piepbg.  ~  yhom dispostivae
. [ e - *16 815 1 M 3 A2 A A0 BT 5 &g [ Von g i 30 4 15060 T
estons e muxo ~ Imdgenes
B Inserta imigenes desde su equipo o desde otrc
o . .
M i ormad b r

: - (@wwmw _rlic para agregar titulo

=

: x ‘

H + Haga clic para agregar texto
c

E 2

- Q

Para mover la imagen se mantiene oprimido el clic izquierdo y se desplaza
hacia cualquier direccion: izquierda, derecha, arriba o abajo. Para hacer
la imagen mas grande o mas pequefa, desde las esquinas o lados donde
aparecen los puntos blancos se mantiene oprimido el clic izquierdo,
desplazando hacia arriba o abajo, segin sea el caso.

s e e s e e e e s e

e s e s e

.
.
.
.
.
Q

seseessene

.
.
.
.

Disehe

Tansiciones

Animaciones ndiapositivas  Grabar  Revisar

——— e | s e | T E P
£ @ insentar imagen L] it
Nueva Tt ncaber. Fecha Nimeso de Objeto
diagositiva « - « ~ 4 [] « Conscytproyecto » imagenes manusl » v b Buscar en imagenes manual pig. yhons diapositiva
Diapositivas | Tabid Texto
Organizar v Mueva carpets =5~ 1 @ 0. 0103 0-B-0.84:1-§- 1.6 1
1 ~ —r——— e
I Este equipo enplorador de expuliar ush faverite fode formatear
o H |
— .
2 i = : : . [titulo
P misica formato 2 gooail gz gmad3 g
B Objetos 30
@ o F
B Videos o ==
B i Disco local (C:) o B e ) (o]
- e
- Maey (D) ops hdmi historia-de-mexi histonsl icono explorador
e 2 =
Nombre de archivo: | historis-de-mexico v| | Todas las imégenes ~
Hesamientss = | lnsertor o] | Concelar

¢

Al seleccionar la imagen aparece el menu “Formato de imagen” que nos
despliega varias opciones para modificar la imagen de una forma mas
personalizada.

— e z Ty ) "

e = o ] P - E E [EL— w: NIET
SR B | e o o - Q Erectns delim b

Quin  Conmconss Coor Gecos - o ad| == o2 e By ugen oo G Paneide Alsesr [

oo = © amaes « ) Restablocer imagen T Disefo de imagen aebdhate~ wels adaedin = ]
" 5 %

A SR R R AR AR AR R R B E R e A S R AR A R R A R AR
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AGREGAR TRANSICION A UNA DIAPOSITIVA

..........

..........

..........

..........

....................

- Dar clic izquierdo en la transicién que nos guste, poner solo el cursor
03 . encima de la misma para una vista previa; para confirmar solo dar un
- clic izquierdo.

....................

....................

. Cambiar la configuracion de la transicion, por ejemplo: aplicar a todas las

» diapositivas, tiempo, con qué accion va a entrar cada transicion, ya sea
: con un clic o automaticamente, agregar sonido, etc.

,E'|

..........

..........

..........

..........

..........

: Dar clic izquierdo en la animaciéon que nos guste, poner solo el cursor
; encima de la misma para una vista previa; para confirmar solo dar un clic
- izquierdo.

....................

, Cambiar la configuracion de la animacion, por ejemplo: opciones de efectos,
. tiempo, vista previa, etc.

....................
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b Y e wimaiin

GUARDAR UNA PRESENTACION

Esta opcion se puede hacer antes, durante o después de terminar la
presentacion, para eso se hace lo siguiente:

ces e ces e

L . . ©
Clic izquierdo en “Archivo” . Guardar como
ceeene s [ Nuevo ‘@ Recientes
Dar clic izquierdo en “Guardar como”. @ =9 -
. Eg Este PC
cees R [ [/~ Examinar
Dar clic izquierdo en “Examinar”. : e
Guardar como
Se abre la biblioteca y se elige la carpeta donde se va a guardar el docu- :
. mento, por ejemplo: Este equipo /Documentos. :
. Asignar nombre a la presentacion, de preferencia uno que se refiera a su :
» contenido. :
06 : Dar clic izquierdo en “Guardar”. :
0 Este equipo Nembre - Fecha de modificacién Tipo Tamaiio
* Descargas Carpeta 2 Carpeta de archivos B
Carpeta 3 Carpeta de archivos
B Escritorio Carpeta 4 Carpeta de archives
5 Imigenes Carpeta 5 Carpeta de archivos
j Muisica {
_J Objetos 3D
E videos
e Discolocal (G ¥ € L
Nombre de archiwl| Historia de México I -
Tipo: | Presentacién de PowerPoint e
Autores: pili r.d Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

~ Ocultar carpetas Heramientas  ~ Im! Cancelar
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Una vez que a la presentacion se le asigna un nombre, se elige la opcidn
“Guardar” para preservar los cambios que se realicen en el mismo. También
se puede imprimir utilizando las teclas Ctrl +G que significa guardar.

ABRIR UNA PRESENTACION

Una vez que se guarda nuestro archivo y se quiere trabajar posterior-
mente con el mismo se hace lo siguiente:

..........

..........

..........

..........

..........

¢ Buscar el documento (todos estos :
- se ordenan alfabéticamente).

..........

..........

¢ Dar doble clic izquierdo para abrir :
. la presentacion. :

..........

. Entrar a PowerPoint. : m

..........

..................

* Dar clic izquierdo en “Abrir”; del lado derecho se muestran los documen-
- tos recientes.

C Abrir

.........

(R} Inicio
B @ RS Presentaciones  Carpetas
. Nomb:
& Ao [ esterc ) B
Anclado
[t B Examinar :::::“I:s archives que quiera encontrar facilmente |
Guardar Hoy
Guardar como Historia de México

Documentes = Carpeta de prueba
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..................

Dar clic izquierdo en la presentacion en la que se estaba trabajando, en
caso de ser reciente.

..................

..................

En caso de no estar en los recientes, dar un clic en la opcion “Abrir”, luego
en “Examinar”; se abre la biblioteca y se busca el documento.

..................

..........

..........

A

B Este equipo Nembre Tipo Tamafic
& Descargas Carpeta 2 Carpeta de archivos
Carpeta 3 Carpeta de archivos
B Escritorio Carpeta 4 Carpeta de archivos
{20 SRS Carpeta de archivos
&= Imagenes
= B -] Historia de México Presentacién de 162 KB
D Masica
B Objetos 3D
i
i Videos
e Disco local (C:)
= Mary (D)
A Da Y
Nombre de archive: | Historia de México v | | Todas las presentaciones de Por v

Herramientas  ~ |I Cancelar

INICIAR PRESENTACION

Una vez que la presentacion se terminé, entonces se procede a presen-
tarla; para esto se hace lo siguiente:
Dar un clic izquierdo en el icono que se
muestra en la barra de titulo, para iniciar
la presentacion. También se puede oprimir

Presentacién desde el principio (F5) i

FS O blerl en el menl'l de presentaCIf)n COD s Inicia la presentacion desde la primera

diapositiva.

diapositivas. o Nuevs "

............

También se puede dar un clic izquierdo
en el icono que se muestra en la barra de
estado, en la parte inferior de la presenta-
cion, para iniciar la presentacion. — —_— +

..................

Inicia la presentacion; en la parte inferior derecha se muestra un panel de :
opciones con las siguientes caracteristicas:

.........

.........
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1 23 4 5

1.- Botones de accion: permiten ir atras o
adelante entre las diapositivas.

2.-Marcador: este boton permite marcar o anotar durante la presentacion.
3.-Mosaico: muestra todas las diapositivas.

4.-Zoom: este botén permite acercar la presentacion en cierta area
determinada.

5.- Menu: despliega mas opciones para la presentacion, por ejemplo: fina-
lizar la presentacion, pausa, etc. También para finalizar la presentacion
se puede oprimir la tecla ESC.

LAC AL CONSEJO: _J0

Si quieres saber mds de como usar PowerPoint puedes ver el siguiente video:

Informatica en la web, (12 de abril 2021), PowerPoint curso completo paso a
paso, aprende desde cero, haz las mejores diapositivas. [Archivo de video],
YouTube

https://www.youtube.com/watch?v=vZTPOsVzGWs&ab_channel=Inform%C3%A-

lticaenlaWeb @E
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EXCEL | Q

Microsoft Excel es un software de ofimatica disefiado para realizar hojas de
calculo. Esta formado por columnas y filas que dan forma a las celdas donde
se ingresan los datos, para realizar calculos, estadisticas, tablas, etc. Se
puede utilizar en diferentes sistemas operativos como Windows y MacOS.
También funciona en aplicaciones moviles como Android o I0S; incluso
cuenta con una version web."® Para acceder a Excel hacer lo siguiente:

............

Clic izquierdo en Ment Inicio.

............

............

Buscar Excel.

............

............

Doble clic izquierdo en el icono de Excel
para abrir el programa.

............

............

Esperar a que abra y nos muestre la pantalla :
de inicio de Excel. :

............

..........

Dar un clic izquierdo en “Libro en :
blanco”.

..........

Froesem siin de 14

....................

Se muestra el libro en blanco para comenzar a trabajar, con las siguientes
caracteristicas:

....................

1.- Barra de titulo: es el nombre que aparece en el libro después de guar-
darlo; del lado izquierdo se muestran iconos de acceso directo como guar-
dar, actualizar, etc., y del lado derecho los botones de minimizar, maxi-
mizar y cerrar.

155 Exceltotal, Qué es Excel y para qué sirve, Exceltotal, (s.f.) [consultado 22 de julio 2022], https://ex-
celtotal.com/que-es-excel/
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2.- Barra de menu: muestra los ments mas importantes y los que la o el
usuario constantemente utiliza. Cada uno representa una tarea basica,
por ejemplo: inicio, insertar, disposiciéon de pagina, formulas, etc., y a su
vez estos tienen cada uno su propio grupo de recursos.

3.-Barra de formulas o funcion: muestra la columna y fila seleccionada,
por ejemplo: Al se refiere a la columna “A” y la fila “1”, y posteriormente
la barra para ingresar las formulas.

4.- Hoja de trabajo: muestra una cuadricula formada por 256 columnas 'y
65,536 filas. Una columna es el conjunto de celdas verticales y se nombran
por letras del abecedario. Una fila son celdas horizontales que se mues-
tran desde 1 hasta 65,536.

5.- Barra de estado: aqui muestra el namero de hojas, opcion para agregar
hoja nueva, botones para moverse entre diferentes hojas en el mismo
libro, el nimero de palabras escritas, idioma, disefio de pagina, vista
previa de salto de pagina y zoom.

..........

. Ingresar datos, por ejemplo: dar

. A B A B
¢ clic en la primera celda Al y poner 1 1 1 1
. “1, o dar clic en la segunda celda i 2 2 i
: A2 y poner “2" 4 & ; :
.......... = > 2
Un “Rango” es la seleccion de una o : ; ;
mas celdas; entonces se van a selec- 8 = 4
cionar ambas celdas, en la parte f’o 10 :? =1

inferior de la tltima se coloca el
cursor y se arrastra hacia abajo hasta
la fila 10; automaticamente va a relle-
nar el rango, el cual se puede hacer
con nameros pares o impares, etc.
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..........

. Ahora vamos a ingresar datos en la segunda columna. Dar clic en la celda
@ Bly poner “2”. Luego se seleccionan ambas celdas y se arrastran hacia
. abajo para completar el rango en pares, hasta la fila 10; se observa como

se rellenan automaticamente.

..........

20

A B
1| 1 2|
2 2 4
3 | 3
4 4
5 5
6 6
7| 7
8 8
9 | 9
10 10

ol e wlaluv s lwin=

-] -
-
=
o

COMO HACER UN CALCULO SENCILLO

Una vez que se ingresan los datos se pueden hacer desde calculos sencillos
hasta complejos. Una formula calcula los valores para dar un resultado.

Las operaciones basicas son:

e Suma, por ejemplo: =A1+ Bl
* Resta, por ejemplo: =A1-B1
* Producto, por ejemplo: =A1*B1
* Division, por ejemplo: =A1/B1

Con los valores ingresados, ahora se hace lo siguiente: dar un clic
izquierdo en la celda C1 e ingresar la siguiente formula (=A1+Bl1). Es impor-
tante siempre llevar el simbolo del igual antes de comenzar la formula y
luego dar un Enter para que realice la operacion; se hace lo mismo en las

siguientes celdas.

W00~ o0 bW N

RN S

12
14
16
18
20

........

........

A B C A
1] 1 I B 1 2 3
2 2 a=n-80 | |2 2 a -2
3 3 6l=A3+83| 3 3 6 18
4 4 8l=A4/84 B - 8 0.5
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Excel permite hacer diferentes tipos de féormulas a través de funciones, por

ejemplo: la funcion suma, la cual nos permite seleccionar un rango amplio de
valores y hacer la suma.

............

: Dar clic izquierdo en la celda C1, escribir

. . ¥ X « fo | =suma(Al:B1)
. =suma (se seleccionan las celdas que se van . r : . .

: a sumar) y se oprime Enter. : W : dcmumalptiey

............

. Abrir Excel. : ['

..........

..........

; Dar clic en el libro en blanco. 3 Pl

..........

Libro en blanco

....................

03 . Ingresar los datos correspondientes, por ejemplo:

....................

* En la Fila 1 poner “Directorio” (Al). a1 - fe | oirectorio

* En la Fila 2 poner en cada celda e - £ 2 £ f
los datos principales como: 5 o o oreaon = oe e
Nombre(A2), Direccion(B2), & oumsms  swsssssomes
Teléfono(C2), E-mail(D2), 5w oo soieece e cptumre
Cumpleanos(F2). ol

=)

* En la Fila 3 poner todos los datos
del contacto y asi sucesivamente.

Ahora, para editar el directorio, se hace lo siguiente:

* Para corregir se da doble clic izquierdo en la celda, para borrar se
utiliza la tecla backspace o Supr. También se puede hacer desde la
barra de funcion.

* Si se quiere escribir en la misma celda, se oprimen las teclas Alt + Enter
para dar un salto de renglon.
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ce e ceeee

. Entre las columnas colocar el :
N .. . N ALZ Ancho: 13.57 (100 piceles)
- curso y dar doble clic izquierdo : TS < 5 E
. . . 1 |Directorio
. para ajustar el texto con las : . iemee Dieccon Telefono Email  Cumpleatos
. . . 3 |Aranza Flores oo 555-333-56 floresara @gn 25 de agosto
» celdas, o bien se mantiene el cliC : & circlaSincione  sa8.085.89- o108 de abril
. . . . . . . 5 |Rodo Pérez  xxxxx 841-81512C 00! 16 de febrero
: IZQUICI'CIO Opl"lmldO y s€ ajusta o 6 |Magy Cholua 00 548-98912% Magy@yahoc 19 de octubre
. . 7 |Ana Mérquez x0xxx 879-98278% Ana@live 25 de septiembre
. manualmente con cada una de : -
. las columnas. :
. Seleccionar todas las celdas manteniendo oprimido el clic izquierdo y se

desplaza hacia arriba o abajo dependiendo de cada una. Si es que se quiere -

: poner diferentes opciones, solo se da un clic izquierdo.
1.- Dar clic izquierdo en menu inicio.
2.- Cambiar el tipo de letra y tamano.
3.- Agregar bordes (todos los - i | 2depentre
bordes). R B e e
4 b‘ 1 3 Amn;a Flores X00K 555-333-5624 floresara@gmail 25 de agn?slu
.-~ Cambiar color. [Rodopiee woon  Ba18161208 rsdomoslool 16 4 abroo
5.- Cambiar la alineacion. o e
: L
03 . Seleccionar la celda de “Directorio” (Al) hasta la celda (E1) y dar un clic :
- izquierdo en la opcion “Combinar y centrar”. :
i, 36 Cona ' Tt s« | ==E % |Lsumne = il
Pegar BB Copiar © hA"iI .H A, ol =[= g f 3= - o l -G I 00 er:r:l‘u
Portapapeles ] Fuente -] Alineacion & Nimero ]
5 - v liviatsis (nmh\'r\ary(entmr‘ .
I A 5 c 0 : [Bel_] | scecionsio enons caid de mayor ot
3 Directorio 1 2 2+ manera deal de crea etiquetas
3 Aranza Flores XXX 5T
4 |Gabriela Sanchez xxxxx 888-985-8847 san
5 Rodo Pérez XXXXX 841-8151205 ro @ Misinformacién
s Magy Cholua XXXXX 548-9891232 I 19 uE ULuLE
GUARDAR UN DOCUMENTO
Esta opcién se puede hacer antes, durante o después de terminar el libro,
para eso se hace lo siguiente:
01 . Clic izquierdo en “Archivo” :
02 : Dar clic izquierdo en “Guardar como”. :
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..........

. Dar clic izquierdo en “Examinar”.  : = Guardar como
.......... Ry Inicio

e . B ‘® —
. Se abre la biblioteca y se elige la :

: carpeta donde se va a guardar:
2 el documento, por ejemplo: Este :
. equipo/Documentos.

= Abrir E;] Este PC

Informacién | B Examinar

Guardar

Guardar como

Una vez que al documento se le asigna un nombre, se oprime la opcion “Guar-
dar” para preservar los cambios que se realicen en el mismo. También se
pueden oprimir las teclas Ctrl +G que significa guardar.

ABRIR UN DOCUMENTO

Una vez que se guarda nuestro archivo y se quiere trabajar posteriormente
con el mismo se hace lo siguiente:

..........

..........

..........

..........

....................

- Dar clic izquierdo en “Documentos”.

....................

....................

. Buscar el documento (todos estos se ordenan alfabéticamente).

....................

....................

. Dar doble clic izquierdo para abrir el documento.

....................

« v » Esteequipo > Documentos > Carpeta de pruebs
Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
# Acceso ripide

Carpeta 2 Carpeta de archivos
@ OneDrive - Personal Carpeta 3
Carpeta de archivos
em@“ £3:] Directorio 3 Heja de céleulo d. 11KB
3+ Historia de México Presentacion de . 162 KB
l Escritorio 2 ] Prueba word Documento de Mi. 99 KB

= Imégenes
Jﬁ Musica
# Dhistns AN
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Otra forma para abrir un documento de Excel es la siguiente:

. Entrar a Excel. : !'

..........

....................

Dar clic izquierdo en “Abrir”; del lado derecho se muestran los documentos
recientes.

....................

....................

Dar clic izquierdo en el documento en el que se estaba trabajando, en caso
de ser reciente.

..........

GD Inicio
D) Nuevo @ ReGiontes Libros  Carpetas
Mombre
B> Ab = 0
i o Esterc
Anclado
. o Ancle los archivos que quiera encontrar faciimente mas adel

Informacién [ Examinar A

Guardar Hay

Guardar como E? Directorio

™| Documentos » Carpeta de prueba

....................

En caso de no estar en los recientes, dar un clic en la opcion “Abrir”, luego
en “Examinar”; se abre la biblioteca y se busca el documento.

....................

..........

i

Dar clic izquierdo en “Abrir”

..........

@ OneDrive - Persor 2 Mombre Tamafio
[ Este equipo Carpeta 2
Carpets 3
I_Lu“m_l Carpeta 4
=] Documentos Carpeta 5
I Escritorio I B3| Directorio I t11 p. m. Hoja de cilculo d.. 11 KB
= Imigenes
Ji Musica
B Objetos 3D
B videos
i Disco local (C)
- Mary (D:)
v
Nembre de archive: | Directoric W | Todos los archivos de Excel v

Herramientas Cancelar

IMPRIMIR EN EXCEL

En Excel se recomienda solo seleccionar los datos que se desean imprimir
para ajustarlos en una sola hoja. En caso de ser necesario, si se puede impri-
mir todo. En este caso solo se va a imprimir la seleccion; entonces se debe
hacer lo siguiente:
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....................

01 ; Seleccionar el area que se desea imprimir.

....................

A B C D E
1 Directorio i
2 Nombre Direcciéon| Télefono E-mail . Cumpleaiios
3 |Aranza Flores XOOXXX 555-333-5624 |floresara@amail 25 de agosto
4 |Gabriela Sanchez |xxxxx 888-985-8947 |sanchez@hotmail |08 de abril
5 |Rodo Pérez XXXXX 841-8151205 |rodo@outlook 116 de febrero
5 |Magy Cholua XXXXX 548-9891232 |Magy@yahoo 19 de octubre
7 |Ana Marquez XXX 879-9827856 |Ana@live 125 de septiembre

v Cambiar la configuracion de impresion; para :
. esto hacer lo siguiente:

............

1.- Dar un clic izquierdo en “Imprimir hojas Configuracion

. 3 . « o s o) | Imprimir hojas activas =
activas” y cambiarlo por “Imprimir seleccion”. ) s

l:l | Imprimir hojas activas

- Imprime solo las hojas activas
| Imprimir todo el libro

e Imprime todo el libro

lﬂ Imprimir seleccion

Imprime solo |a seleccién actual

Omitir el drea de impresion

< . . “ . .z . ” _—
2.- Dar clic izquierdo en “Orientacion vertical

y cambiarlo por “Orientacion horizontal”
D ‘ Orientacion vertical

D Orientacion horizontal

(I Sin escalado

100 |mprimir hojas en tamafio r...

-

Confiaurar niaina
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3.- Dar clic izquierdo en “Sin escalado”y [ 00 e e
cambiarlo por “Ajustar hoja en una pagina”

s Ajustar hoja en una pigina
#[3¢ Reduce la copia impresa para que se
ajuste a una pagina
Ajustar todas las columnas en una pigina

e i
T  Reduce la copia impresa para que tenga
una pagina de ancho
Ajustar todas las filas en una pigina
[EBE  Reducela copia impresa para tenga una
pégina de alto

Personalizar opciones de escala...

[JJ) Sinescalado =
L Imprimir hojas en tamafio r...

Configurar pagina

sessecscnse seeecsens

.

. Una vez realizados los cambios de configuracion, entonces dar en imprimir
y poner el namero de copias, en caso de ser necesario.

sessecscnse

.
.
.
.
.
.
.
.

seeecsens

Imprimir

25 o0 agastio
08 G atal
78 o febrer

| EEET
|25 0a sephembre

OO0 CONSEJO: HE

Si quieres saber mdas de como usar Excel puedes ver el siguiente video:

Informatica en la web, (06 de junio 2021), Curso de Excel, empieza desde cero y
termina en un nivel avanzado, Excel 2022 [Archivo de video), YouTube https://www.
youtube.com/wotch?v=|whfZQ]IIC4&ob_Chonnel=Inform%CS%A1ticoenIoWeb
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TRAMITES ONLINE

En la actualidad algunos de los trdmites han emigrado a los
medios digitales, por lo que vamos a ver solo los mas bdsicos.

COMO CONSULTAR E IMPRIMIR EL CURP.

Esta opcion se puede realizar desde la computadora o en el celular.

..........

En Google buscar “CURP” e s

..........

Dar un clic izquierdo en el enlace : L G e e g
que dice “CURP Tramites, gob.mx, -
Gobierno de México”

..........

ierno de México

Consulta & imprime tu CURP
La Ciave nica 0z Regsiro e Pobacin, mep: o

Consulta e impresién de la ...

£C6mo puedo obte
Obién 1 Clave Unica de Re

Dar un clic izquierdo para ingre- : B ey
sar el CURP si lo sabemos; en caso -
contrario dar un clic izquierdo en
“Datos Personales”. S L consut puede tectumse ntcand a clave CURP cuando aaconoceo

proporcionando su nombre y datos de nacimiento.

Busqueda

..........

Clave Unica de Registro de Poblacién

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)*:

Ingresa tu CURP

No con RP?

..........

En el caso de “Datos personales”,

- ingresar los datos que se piden, :

04 ¢ después dar clic izquierdo enf
“No soy un robot” y se pone una :
palomita; luego dar clic izquierdo

en “Buscar”. :

..........
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ces e

.
.
.
.

esta opcion.

ce e

seessese s

ce e

una descarga.

ce e

ce e

e ®l s 0o e e e

o7

mismo.

ce e

csecscens

e 005 e s se e e oo e

08

Una vez que se ingresan los datos
y se da en buscar, nos muestra los
05 , datos del usuario y la opcion para
descargar, hay que dar un clic en

En el caso de la computadora, nos
pide donde guardar el documento;
06 ° entonces se debe dar un clic
izquierdo en “Guardar”. En el caso
del celular, solamente se realiza

Una vez descargado, se mues-
tra el archivo en la parte inferior
izquierda; hay que dar un clic
izquierdo para la vista previa del

Anexo |l.

ces e

s ec e

seessessee

seescscsnse

seeescscse e

Datos del solicitante

Curp:
Nombr(s)
Primer apelido:

Sequndo spelide:

sexo

Datos del documento probatorio

Organizar = Mueva carpeta

B Este equipo

Descargas

I Esciitorio

& Imégenes.

b Misica

B Objetos 3D

B Videos

i Disco local ()

- Mary (Or)

¥ Red ¥

Mombre

Carpeta 2
Carpeta 3
Carpetad
Carpeta 5

Nombre:§ CURP.

Tipo:  Documento Adobe Acrobat

A Ocultar carpetas

Fecha de modificacién  Tipo

Cancelar

ceee

B curepdf

cessessee s e se s e

cees e

- teclas Ctrl + P, para imprimir el documento.

sessecssen

C @ Awhiva | C/Users/mari2/Documents/Carpeta32ide%20prusba/CURP pof

SEGOB

il

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

246

Wis apustes

1 hoja de papel

B Eothe DEATIOWE ~

w Tan
Pl a0 G 1 loricad fu cada Seracn B33 prORkia y begueh it wbo cortamon con kot o eslietares para 1 gritecciin de ks
hlcn parscoaies. EX esle Sirco. ea eioirtaris tes el iiues Gt 8 PlGracin aness seu conects par

Conuccste de on fegiato fely confates o 1 Keraad 24 18 poclacien

1 <=

seesccens

Dar un clic izquierdo en el simbolo de la impresora o bien oprimir las

seesccens

e %

sseeeso e
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COMO CONSULTAR E IMPRIMIR CERTIFICADO DE
VACUNACION COVID

Esta opcion se puede realizar desde la computadora o en el celular.

01 : En Google buscar “Certificado de vacunaciéon COVID". :
: Dar un clic izquierdo en el enlace @ [ _ .70 0T = ne
02 . que dice “Certificado de vacuna- . oo === __=HE
. cion digital” :
HR SRR CERTIFICADO OF VACUNAGION DIGITAL
Certicad de vaounacien GOVID.19
Certhoado de Vaounadén GOV
- Nos muestra dos opciones para :
- descargar el certificado desde :

la computadora o a través de

a
P . a
. nuestro numero Celular que se : a Descarga el certificado a través de internet
. proporciono en el registro de : E] |
: vacunacion. D B

_B Pescarga el certificado en tu celular
s

sessesss e secssenns

04 . En este caso se va a hacer por medio de la computadora; entonces se debe :
- dar un clic izquierdo en el enlace https: //cvcovid.salud.gob.mx/ :

cessesss e secssenns

ce e

.
.
.
.
.

Muestra la ventana de inicio y
: nos pregunta si nos registra- :
05 . mos preVIamente; €n caso de . PARA PODER DESCARGAR TU CERTIFICADO DE
' que si, dar clic izquierdo en esa | VAU COTACOTE S TENER Recireo
‘' respuesta. : T REGISTRASTE BN MNACUNAT
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cecescces

Ingresar el CURP, dar clic en “No : SALUD
; soy un robot” y por Gltimo dar un -
E CliC en “BUSCHI'”. E Obtener certificado de vacunacién:
et et Para obtener su certificado de vacunacion, faver de ingresar su CURP;
[1 introducir CURP 1
l Buscar 3 ]
- Nos muestra que el certificado ha :
* sido enviado al Email que se propor- - La g de descarga e
. correo-e que registraste en
- ciono previamente en el registro de : e anis et ot
. . “liga do descarga caduca ura
: vacunacion, dar clic en *Ok” : e
teeen teee deschrgana, 5o s recbido
el correo electrénico, pide la
correccién de datos
especificando el correo-e al que
se debera enviar la informacién.
=
: Ahora vamos a acceder a nuestro correo electrénico y en la bandeja de

abrir el mensaje.

csesssens

gy Fromoceos QT

Descarga CV. COVID - e

ssessecsse

izquierdo en “Liga certificado”

Descarga CV.COVID » e s

€. COVID - cvcomiapsaied oot e
Rucibes este corres por haber de

Para unuri #l cartficada favor de click en 12 siguiente liga, |a cual tens una valider de 90 minatos 3 partis de 1a hora de recepcin
Silos dator que te i favor de accederala para sofcitar, laraci
LisaAsiarazion

# Responder [

entrada va a aparecer “C.V COVID”, entonces hay que dar un clic para

cecescces

cecescces

Muestra el correo con el enlace para descargar el certificado, dar un clic

seesees sses e

ceses s s e
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....................

Dar un clic izquierdo en la flecha que se encuentra en la parte superior dere-
cha para descargar el archivo y guardar el documento en la computadora.

..........

..........

GOBIERNO DE

MEXICO | SALUD
CERTIFICADO DE VACUNACION
CONTR VID-19

Nombre completo:

Dotk oo |

Phabe g b e

Marca de la vacuna: Marca de la vacuna:

....................

Dar un clic en el icono de imprimir o bien oprimir las teclas Ctrl + P para
abrir las opciones de impresion.

..........

..........

GOBIERNO DE

MEXICO | SALUD

CERTIFICADO DE VACUNACION
CONTRA LA COVID D yem .

Clave Unica de Begistro de Poblacién:

¥ Dosis T Dosis

Fecha de aplicacion: Fecha de aplicacion:

1
Marca de la vacuna: Marca de la vacuna:
totgdulevocuns: | Lotwds levecune:

T o — -

CONSEJO: _NO]

Si tienes dudas de cémo corregir tu certificado de vacunacion puedes ver
el siguiente video: Serendipia Data (19 de enero 2022), ¢Cémo corregir el
certificado de COVID 2022?, o [Archivo de video], YouTube

https:/ /www.youtube.com/watch?v=nsfgkMNnSOE&ab_channel=SerendipiaData s '
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COMO CONSULTAR SALDO Y RETIRO EN
CAJERO AUTOMATICO

Esto puede variar de acuerdo a la compafiia bancaria que se maneje, pero
en este caso vamos a consultar el Banco del Bienestar. Es importante saber
que se puede retirar en otros bancos bajo una comision, la cual depende
de cada institucién; también tiene una comision la consulta del saldo.

Consultar el saldo de tu tarjeta Bienestar.

............

01 : Marcar al nimero 800 900 20000.

............

L3 i ald1% U751 pom.
O Buscar contactos y registros de llam._.

............

02 : Para consultar el saldo se oprime la opcion 1.

S (8009002000

Marcar Registros Contactos Grupos
[——

............

............

@ Ingresar su ano de nacimiento a 4 digitos, . | crearcontacto || Actualizar conta..

por ejemplo:1955. 1 ;% I33”
OO0 NOTA: = E 4 S5 8
: 7 8 9

También se puede consultar en el cajero del :
Banco del Bienestar o de algin otro banco, :
pero estos cobran comision. i

Fuente: Banco del bienes-
tar (marzo 2021) [Imagen]
https: //sv-se.facebook.
com/bancobienestar/

B HACIENDA | ol Bioriastor posts,/10160402955169918 /

156 Banco del Bienestar, como retirar dinero de nuestros cajeros, Banco del Bienestar, 02 de marzo
2021, https://sv-se.facebook.com/bancobienestar/posts/10160402955169918/
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..........

Ingresar su NIP que es el codigo
de seguridad de su tarjeta; esta
compuesto por 4 digitos.

DIGITA TU NIP.

..........

&, HACIENDA Ll Bienestar

ELIGE LA OPCION,
RETIRO DE EFECTIVO.

& HACIENDA o iermstar

..........

Elegir la cantidad a retirar, puede
ser una de las sugeridas o escribir
exactamente el monto a retirar.

..........

ELIGE EL MONTO.

HACIENDA | ks Bienestar

............

............

..........

..........

W0 NOTA:

Se puede retirar en los cajeros automaticos de otros bancos, sin embargo, cada

Fuente: Banco del bienestar
(marzo 2021) [Imagen]
https: //sv-se.facebook.
com/bancobienestar/
posts/10160402955169918 /

Fuente: Banco del bienestar
(marzo 2021) [Imagen]
https: //sv-se.facebook.
com/bancobienestar/
posts,/10160402955169918 /

Fuente: Banco del bienestar
(marzo 2021) [Imagen]
https://sv-se.facebook.
com/bancobienestar/
posts,/10160402955169918 /

H E S

uno tiene diferente comision, al igual que en los centros de servicios.

COMO ESCANEAR UN DOCUMENTO Y COMPARTIR

El escaner es un dispositivo de entrada que dpticamente lee una imagen
fisica y la convierte en una sefal digital.®” Ahora se ha vuelto mas comin
en la realizacion de tramites escanear los documentos y compartirlos por
alglin medio digital. Esto se puede hacer por un escaner desde la compu-
tadora o bien a través del celular por medio de una aplicacion de escaner.

157 Mercadotecnia Compucenter, cQué es un escdner y para qué sirve escanear?, Compucenter de Méxi-

0,30 de julio 2020, https://compucenter.com.mx/que-es-un-escaner-y-para-que-sirve-escanear/
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Entonces, vamos a ver las dos maneras:

Escanear desde la PC.

..............

. Tener instalado el escaner en la computadora. Este :
. icono es diferente de acuerdo al modelo del escaner o - £
(O . . . Jrother

: impresora multifuncional. B DrintE S can

<z
e

o [ Crear flujo de trabaje

- -
. _ _
DCP-T520W

Imprimir Escanear 192.168.1.237
@ Sin conexion

Configuracién de escanesdo
del equipo

Seleccione su equipo

Configuracion de escaneado:
I Docsmenta vI

Config. del escaneado:

Tamads documante: -
| [ .
Color de 24 bits
W Fesobuciées v
% 300 200 ppp

Toda la configuracn

=l

Cologue ¢ documents que deves dugitalizar sobre ¢l cristal del eschner, en
&l slimertador sutomatico de documentos o en 1a ranura de alimentacidn.

DCP-T520W

192.1681.237

@ st
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cee e ces e
9

04 . Esperar a que se digitalice el docuxfnento.

cees e ces e

wn e colr -
4 bits
Escaneanda.. 2 . L4
1 paginals)
Toda la configuracién
Cologue el dacumentc que deses digitalizar sobee ef cristal del esciiner, en
ol alimentador sutomitico de documentos © en [a ranura de alimentacién.
DCP-TS20W
192.168.1.237
O Lo
* Muestra la vista previa, verificar si esta correcta y entonces dar clic en :
05 . “Guardar”. En caso contrario, se elimina la pagina en el icono del bote de :
: basura. También se pueden agregar mas de una pagina. :
&) Escanear »  Guardar datos escaneados
Y P——
2 = :
e | e 3
B § ”
1 :
P
e m Arir en aplicacian
Adjuntar a comen electrénico
1n
5 Guardar en SharePoint
. Al dar clic en guardar nos muestra las opciones para poner nombre al :
06 ¢ documento y qué tipo de archivo ser3; en el caso de documentos, siempre
 vaaser PDF y en caso de imagenes como fotografias va a ser JPG. Una vez :
. completado los datos, hay que dar un clic en “Guardar”. :

Holl @ Agregarpsginss | Guardaricompartin

Guardar en PC Guardar en PC

Nombre de archivo: Modo avanzado

Escanear 8 servicios en ls nube
[Ecaneo Proeed 11 |

Ejemplo: Escaneo Prueba.pdf 2

Too deanive Cotgrain-
Adjuntar a correo electrénico

Guardar carpetx Guardar en SharePoint
CAUsers\mari2\Documents\Escaneos

R Abrir carpeta tras guardar

"

4

Predeterminada Cancelar
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. Portapapeles Organizar
Se abre la biblioteca y muestra el : T T ——
- documento digitalizado en PDF. ~ : = oo ) Fechs de modi
.......... o S
& OneDrive - Personal &) Scan2022-04-03_201946 03/04/2022 082
[ Este equipe
& Descargas
I Escritoric

Dar doble clic izquierdo en el nomhre del documento que se digitalizo,
para abrirlo. :

- & x
Wigia  Hermientas fucarse Prosbapdr = @ A iciar sesién

e 8 q D @ RO EOE w- K-F BL2aB @ 4 B 0
B o oF O -

Compartir por E-mail.

Una vez escaneado nuestro documento, lo podemos compartir por dife-
rentes medios; en este caso sera por medio del E-mail. Entonces hay que
hacer lo siguiente:

. Acceder a nuestro correo

. electronico.

“ XK i mail.googlecom /mail/u/0/Tab=rmiogbi®inbo

@ Google @B YouTube @ Anime Onbne- Ani. @ Benvenidoa Faceb.. [

.......... Gmall e e -
N . . . N ———
. Dar un clic izquierdo en “Nuevo” o o- i

. Redactar

» “Redactar”

O Frincipal

03 : Agregar el remitente y el mensaje.

.......... ospuesios

. Dar un clic en “"Adjuntar’, buscar el : FEESEEEE
 documento y dar un clic en “Abrir”
. para anexar el documento que se
: digitalizo.
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= ok lon wchien

[ e [T

o

ol
.
T
"

et Académico Procedmentos en Excel [

cee e
.

¢t Una vez completo el correo, dar

ces e

- un clic izquierdo en “Enviar”.

.
.
.
Destl
.
cee e .

inatarios

Asunto

3
Un procedimieno 0 putde con
[ . ) PRI

Bdo s solicitnd de certitcado de vacunaciin. Para descargar e certificado favar

s B Mensae nuevo. .
aeld =
- T

i=—1- P
et ]
]

i

[0

LT

i

I Escaneo Prueba.pdf (236 K)

Escanear desde el celular.

AReR@6EDF

Existen diferentes Apps que nos permiten escanear, pero en este caso se va
a utilizar “CamScanner”. Hay que recordar que estas aplicaciones manejan
publicidad, si no se tendria que pagar para evitar esto.

cees e

i Instalar desde la Play Store la App
“CamScanner” y dar un toque en “Abrir”.

s e s

. 0%

s e e s e s e

s e e s e

s e e s e

T

- toque en el icono de la camara.

s e e s e s e

cee e

de

cee e

.

.
.
.
.
.
.

<« camscanner

CamsScanner - Escane...
CamSoft Information
Contiene anuncios «
Compras integradas

Una vez abierta la aplicacién, dar un toque en el icono de la cAmara.

Colocar el documento de forma que la camara pueda capturarlo y dar un

a ¢

e s e s e oo

e s e s e

e s e s e

cees s e s o s see

ce s e s e
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cees e ceeee

7

04 : Una vez que se hizo la toma, dar un toque en “Siguiente”

cee e ceeee

v 2725p.m
= B ®»
= 7] = T

E =

Docs Recientes

'T LaTDC quetedael C.

lapiz
&

1 CamScanner D5-06-7
11.59

s e e s e s e se e s e s e

Dar un toque para cambiar el nombre del documento y dar un toque en
05 . la palomita verde. También se puede cambiar el filtro si se quiere ver mas
: claro, blanco y negro, etc.

e e s e se e s es e

seceecs ssene

Renombrar

escaner prueba

pruebas prueba aprueba

Compartir por WhatsApp.

Una vez que nos muestre la vista previa, hay que hacer lo siguiente:
Dar un toque en compartir que es el icono
que parece una “V” acostada, en la parte
superior derecha.

ce e cese e

o1 « ] 8 [(]

ceesees sesens

cee .
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seee e see e

Elegir “Compartir PDF”; solo en caso de una
imagen entonces se da “Compartir JPG"

s cee e

T 8%E730p.m

. ¢ [escaner prueba = :

02

.

- de enviar.

s e es e cee e

03 ! Darun toque en WhatsApp. R
04" Elegir el contacto y dar un toque en la flecha

1 foto(s) seleccionada(s) X

Prueba 2

Share File Share Link

g

Compartir via x

© son =
Exeanessn con Comscanner
CamScanner watermark will be m L

added.

Deive WhatsApp

fo}  Compartir PDF 12

Bb  compartic word

Mensajes Gmall EnvieraPC  Guarder en
ocal

Compartir coma Imagen Larga =3 - - ot b
[ escaner prueba.par
Commifex  Locorca  Adobn e
POFdeDive  Acrobat 1 piging - 250 k8 * PDF 731 p. m.

OO0 ULTIMOS CONSEJOS: HE
Practica diario o cada vez que puedas, recuerda que la practica hace al maestro.
No te limites, sigue aprendiendo.

No tengas miedo a los cambios, lo nuevo siempre viene con oportunidades.

Nunca es tarde para lograr tus suenos. ‘@E
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“La risa no tiene tiempo, la
imaginacion no tiene edad, los

suefos son para siempre”

- Walt Disney

iFELICIDADES!
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SPOT

BORRADOR DE PRODUCCION

Datos Generales

Empresa / Cliente | CONCYTEP

Responsable Ma. Del Pilar Rojas Dominguez
Fecha
Titulo Capacitacion Tecnolbégica para Personas Adultas mayores

Datos Ténicos

Escena 5

Dia Noche
X

Interior Exterior
X

Locacion Diversos
Descripcidn

El spot va estar dirigido para personas mayores de 60 afos con la finalidad
de dar a conocer la importancia del uso de la tecnologia y las ventajas que se
tendrdn después de la capacitacion para esto se realizardn distintas escenas
del antes y el después:

1.- una pareja en su casa aburridos viendo tv y haciendo sus cosas cotidianas.
2.- una persona en su casa, pero no sabe usar su celular.
3.- diferentes escenas de personas usando su celular y su computadora.

Se pediria la colaboracién de adultos mayores para realizar las escenas.

Vestuario

Ninguno.

Efectos de Sonido

Ninguno

201
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MuUsica

Cancién: Married Life.
Autor: Mark Northam.

Cancién: Don’t worry, be happy
Autor: Bobby Mcferrin

Material de respaldo

Ninguno

Utileria:

Cdmara, celular, luz, micréfono.

Enlace de spot terminado:

https://drive.google.com/file/d/1Cxx3JfxGreOEdUI__LrbdIf1VTMvPGTk/
view?usp=sharing
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