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Transformando con Ciencias
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profesores, investigadores, estudiantes de los distintos niveles educativos en contextos
locales, nacionales e intemacionales.
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Resimen

El libro de Ofimatica aborda herramientas digitales esenciales para mejorar la productividad en
entornos de oficina. Destaca aplicaciones como Microsoft Office y Google Workspace, que
optimizan tareas de redaccién, calculo y presentaciéon de informacién. Asimismo, explora
plataformas de almacenamiento en la nube, como Google Drive y Dropbox, que permiten la
colaboracién y sincronizacién de documentos de forma remota, facilitando el trabajo en equipo y
la gestién eficiente de archivos. Ademds, el texto examina las Nuevas TIC, incluyendo
tecnologias emergentes como Internet, redes sociales, Inteligencia Artificial y Blockchain. Estas
innovaciones han revolucionado la forma en que nos comunicamos, accedemos a informacién y
gestionamos documentos. Se aborda también el uso de Canva, una plataforma de disefo grafico
que simplifica la creacién de contenido visual profesional mediante una interfaz intuitiva y
colaborativa. Por ultimo, Genially se destaca por su capacidad para crear contenido interactivo y
gamificado, ofreciendo funcionalidades de coedicién en tiempo real que optimizan la eficiencia
en equipos.

Palabras clave: Ofimatica, Nuevas TIC, Disefno gréafico

Abstract
e

The book on Office Automation covers essential digital tools for enhancing productivity in
office environments. It highlights applications such as Microsoft Office and Google
Workspace, which optimize tasks related to writing, calculation, and presentation of
information. It also explores cloud storage platforms like Google Drive and Dropbox, which
enable remote collaboration and document synchronization, facilitating teamwork and
efficient file management. Additionally, the text examines New ICTs, including emerging
technologies such as the Internet, social media, Artificial Intelligence, and Blockchain.
These innovations have revolutionized how we communicate, access information, and
manage documents. The book also addresses Canva, a graphic design platform that
simplifies the creation of professional visual content through an intuitive, collaborative
interface. Finally, Genially is noted for its ability to create interactive and gamified content,
offering real-time co-editing features that enhance team efficiency.

Keywords: Office Automation, New ICTs y Graphic Design



Introduccién
Capitulo I. Ofimatica

Resumen.

Abstract

Introduccidn.

Objetivos.

Sistema de competencias a desarrollar.
Competencia.

Orientaciones generales para el estudio.
Desarrollo de contenidos.

Unidad I: Office avanzado.
Introduccién a la unidad.

Desarrollo de contenidos.

Microsoft word.

Microsoft Excel

Sintesis de la unidad.

Autoevaluacion.

Unidad II: Internet y sus servicios.
Introduccién a la unidad.

Desarrollo de contenidos.

Google Drive Registro y Configuracién.
Google Drive Documentos, Presentaciones, cdlculos en linea,
Formularios en linea.

Sintesis de la unidad.

Autoevaluacion.

Referencias bibliograficas.
Bibliografia bésica.

Glosario de términos.

Solucionario autoevaluacién.

Capitulo Il. Nuevas Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién, Eva, Buscadores y
Gestién Documental

Resumen.

Abstract

Introduccién a la unidad.

Competencia a desarrollar

Resultados de aprendizaje.
Orientaciones generales para el estudio.
Desarrollo de contenidos.

Las Tecnologias de Informacién y Comunicacién (TIC)
Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)
Buscadores y bisquedas avanzadas.
Gestién Documentall

Sintesis de la unidad.

Autoevaluacién.

Referencias bibliograficas.

Bibliografia basica.

Bibliografia de consulta.

Glosario de términos.

Solucionario autoevaluacién.




Capitulo Ill. Herramienta colaborativa de
Disefio CANVA Y GENIALLY

Resumen.

Abstract

Introduccién.

Objetivos.

Sistema de competencias a desarrollar
Resultados de aprendizaje.
Orientaciones generales para el estudio.

Unidad I: CANVA.

Introduccién a la herramienta.

Ambiente de trabajo.

Manejo de Plantillas en CANVA.
Seleccionar una Plantilla

Importar elementos.

Importar audio.

Importar fuentes personalizadas (Canva Pro)
Usar los elementos importados en tu diseno.
Descargar proyectos.

Descargar el proyecto.

Imprimir el proyecto.

Publicar y compartir

Crear un presentacion o video

Sintesis de la unidad.

Autoevaluacion.

Proceso de Autoevaluacion.

Unidad Il: GENIALLY.

Introduccién a Genially.

Genially, principales caracteristicas.
Registro y configuracién inicial.
Fundamentos de la gamificacion.
Elementos de la gamificacion.
Principios de diseno de juegos.
Motivacién en la gamificacion.
Creacidn de contenidos interactivos.
Desarrollo de gamificaciones en genially.
Sintesis de la unidad.
Autoevaluacion.

Referencias bibliograficas.
Glosario de términos.

Solucionario autoevaluacién.




INDICE

de tablas

Tabla 1 Resultados de aprendizaje.

Tabla 2 Férmulas de Excel

Tabla 3 Resultados de aprendizaje.

Tabla 4 Resultados de aprendizaje.

Tabla 5 Rubrica de Autoevaluacién Canva.
Tabla 6 Preguntas propuestas para
autoevaluacion de Genially.



INDICE

de figuras

Figura 1 Vinetas y numeros.

Figura 2 Boton alineaciones de texto.

Figura 3 Botdn espacio entre lineas y parrafos.

Figura 4 Botén margenes.

Figura 5 Boton margenes personalizados.

Figura 6 Botdn orientacion de la pagina.

Figura 7 Botén agregar columnas.

Figura 8 Seccién estilos.

Figura 9 Modificar estilo.

Figura 10 Insertar un encabezado.

Figura 11 Insertar una tabla.

Figura 12 Estilos de la tabla.

Figura 13 Combinar celdas.

Figura 14 Dividir celdas.

Figura 15 Agregar nueva fuente.

Figura 16 Crear fuente.

Figura 17 Crear bibliografia.

Figura 18 Insertar bibliografia.

Figura 19 Graficos de columnas.

Figura 20 Gréficos de barras.

Figura 21 Gréaficos de circulares.

Figura 22 Graficos de lineas.

Figura 23 Graficos de dispersién.

Figura 24 Crear tabla dindmica.

Figura 25 Campos de la tabla dindmica.

Figura 26. Google Drive.

Figura 27 Botdn nuevo de Google Drive.

Figura 28 Documentos de Google.

Figura 29 Presentaciones de Google.

Figura 30 Hoja de célculo de Google.

Figura 31 Formularios en linea de Google.

Figura 32 Plantilla formularios en linea de Google.

Figura 33 Tipos de preguntas en formularios en linea de Google.
Figura 34 Caracteristicas de los formularios en linea de Google.
Figura 35 Respuestas en los formularios en linea de Google.
Figura 36 Colaboradores en los formularios en linea de Google.
Figura 37 Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA).

Figura 38 Principales buscadores en internet

Figura 39 Procesos de la gestion documental

Figura 40 Plataforma Canva.

Figura 41 Registro inicial en CANVA.

Figura 42 Configuracién inicial de perfil de Canva.

Figura 43 Herramientas generales de la pantalla principal de CANVA.
Figura 44 Buscador de plantillas en la herramienta CANVA.
Figura 45 Personalizacién del lienzo de trabajo en CANVA.
Figura 46 Biblioteca personal de CANVA.

Figura 47 Comparticién de trabajos.

Figura 48 Buscador de plantillas CANVA

Figura 49 Espacio de trabajo Genially.

Figura 50 Plantillas disponibles en la galeria de Genially.
Figura 51 Plantillas interactivas Genially.

Figura 52 Plantillas Gamificacién.

Figura 53 Formas de comparticién de trabajos.



Introduccion
-

El concepto de ofimatica se refiere al uso de herramientas y aplicaciones informaticas
para automatizar, optimizar y facilitar las tareas administrativas y de gestién de
informacién en una oficina o entorno de trabajo. Las principales areas de la ofimatica
incluyen el procesamiento de textos, hojas de calculo, presentaciones, gestién de
correo electrdnico, bases de datos, gestidon de proyectos, comunicacién y colaboracion,
asi como el almacenamiento y respaldo de datos.

En resumen, la ofimatica se ha convertido en una herramienta fundamental para la
gestion administrativa y la optimizacién de los procesos de trabajo en las
organizaciones modernas, para ello, el libro “Ofimatica”, se encuentra estructurado por
tres capitulos:

El primer capitulo denominado Ofimatica, presenta el manejo del paquete Office
avanzado mas alld de las funciones bdsicas, ofrece capacidades avanzadas que
permiten optimizar el flujo de trabajo, la colaboracidn y la presentaciéon de resultados; y
ademas sobre el internet y sus servicios como motores de busqueda, plataformas de
almacenamiento en la nube, herramientas de colaboracién en linea y redes sociales que
han revolucionado la manera en que nos comunicamos y trabajamos.

El segundo capitulo titulado Nuevas Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion,
Eva, Buscadores y Gestion Documental, considerados como elementos clave para
aprovechar al maximo los recursos de informacidn y potenciar el desarrollo profesional
en la era digital.

El tercer capitulo nombrado como Herramienta colaborativa de Diseno CANVA Y
GENIALLY, estas herramientas han democratizado la creacién de materiales visuales,
mejorando la productividad, la comunicaciéon y la calidad de los productos finales.

En cada capitulo, al final de la respectiva unidad, presenta ejercicios de evaluacion que
invitan al lector a probar los conocimientos adquiridos, también facilita los
solucionarios de cada evaluacién y finalmente utiliza un lenguaje sencillo y el manejo
de cada software paso a paso, asi que no lo dudes, jsumérgete en el mundo de la
ofimatica y preparate para alcanzar el éxito en tu carrera!l
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Resumen

La ofimatica se refiere al conjunto de programas y herramientas informaticas utilizadas en
oficinas y entornos de trabajo para aumentar la productividad y facilitar tareas como la
redaccion de documentos, la creacion de hojas de célculo, la presentacion de diapositivas y la
gestion de correo electrénico. Algunas de las aplicaciones ofimaticas mas conocidas son
Microsoft Office, Google Workspace y LibreOffice. Por otro lado, las plataformas de
almacenamiento en la nube permiten a los usuarios almacenar, compartir y acceder a sus
archivos de forma remota a través de internet. Algunas de las plataformas méas populares son
Google Drive, Dropbox, OneDrive y iCloud. Estas herramientas facilitan la colaboracién y el
trabajo en equipo, ya que permiten a los usuarios acceder y editar documentos de forma
simultanea desde diferentes ubicaciones. Ademas, ofrecen funciones de respaldo y

sincronizacion para evitar la pérdida de informacion.

Palabras clave: procesador de texto, hoja de célculo, presentaciones, correo electrénico,

colaboracion
Abstract

Office automation refers to the set of computer programs and tools used in offices and
work environments to increase productivity and facilitate tasks such as writing documents,
creating spreadsheets, presenting slides, and managing email. Some of the most popular office
applications are Microsoft Office, Google Workspace, and LibreOffice. On the other hand,
cloud storage platforms allow users to store, share, and access their files remotely over the
Internet. Some of the most popular platforms are Google Drive, Dropbox, OneDrive, and
iCloud. These tools facilitate collaboration and teamwork, as they allow users to access and
edit documents simultaneously from different locations. In addition, they offer backup and

synchronization functions to prevent information loss.

Keywords: word processor, spreadsheet, presentations, email, collaboration.
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Introduccion

La ofimatica busca desarrollar competencias basicas para utilizar herramientas digitales
y el internet, la informatica, plataformas, software y hardware, aplicaciones mdviles, ademas
las aplicaciones en linea y paquetes de ofimatica de acuerdo a los avances tecnoldgicos,
software y hardware, aplicaciones mdviles, mismo que le permitird adquirir habilidades en su
formacion profesional.

Objetivos

La asignatura de Ofimatica permite al estudiante manejar elementos informéticos que
se enfocan en automatizar y optimizar las tareas y funciones diarias en la oficina, comprende
las herramientas, software, técnicas y aplicaciones informaticas que facilitan la gestion mas
eficiente de las tareas administrativas; incluyendo desde los procesadores de texto y software
para generar y administrar bases de datos hasta los sistemas informaticos y dispositivos con

aplicaciones mdviles de tal manera que se logre desarrollar las competencias que el entorno.

Sistema de competencias a desarrollar

Competencia

Emplear habilidades bésicas para la creacion, edicion y publicacion de documentos en
aplicaciones de red o de escritorio que le permitan desarrollarse de manera eficiente como un

tecnologo multidisciplinario.

Tabla 1
Resultados de aprendizaje
- Tipo de Unidad
Logro o resultado de aprendizaje resultado/objetivo Académica
Describe los comandos de la interfaz de los programas del paquete Office. Cognitivo Unidad |
Distinguir las herramientas de colaboracion en linea para la creacion,
edicién y publicacion de documentos en aplicaciones accesibles en linea  Cognitivo Unidad Il

gue permitan gestionar la documentacion.
Nota: Repositorio de PEAS, 2024.1

Orientaciones generales para el estudio

El profesional en formacidn debe estudiar los contenidos de las unidades didacticas de
forma secuencial y permanente. Se recomienda aplicar técnicas de lectura comprensiva como:
subrayado, sintesis, resumen, glosario y organizadores graficos, que le permitan sistematizar y

comprender la informacion.
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Es importante efectuar las autoevaluaciones de cada unidad con el proposito de que el
aprendizaje sea significativo y ademas el aprendizaje para realizar con éxito las evaluaciones

formativas y sumativas de la asignatura.

Para ampliar los conocimientos sobre los temas y subtemas contemplados en la
asignatura, se recomienda utilizar el material bibliografico basico y complementario dispuesto

en la guia.

Desarrollo de contenidos

En este apartado se presenta el desarrollo de contenidos de cuatro unidades que
constituyen la asignatura de Ofimatica. Unidad I: Office avanzado; Unidad IlI: Internet y sus
servicios. Todas las unidades contienen: introduccion, desarrollo de contenidos, sintesis y

autoevaluacion.

Unidad I: Office avanzado

Introduccion a la unidad

En esta unidad se presentan temas, conceptos y practicas que se deben tomar en cuenta
para una correcta aplicacion de las herramientas de ofiméatica como son Microsoft Word y
Microsoft Excel. La revision de estos contenidos le permite al estudiante familiarizarse con el
manejo de paquetes informaticos y aprendera durante el curso a través de clases presenciales y

practica individual funciones de los softwares mas importantes (Lambert, 2019).

Estos son algunos de los temas clave que abordaremos a lo largo de esta unidad sobre
Office Avanzado. El objetivo es dotar a los participantes de habilidades especializadas que les
permitan sacar el maximo provecho de las principales aplicaciones ofimaticas en su entorno

laboral.

Al final de esta unidad, los participantes habran adquirido habilidades avanzadas en el
uso de las principales aplicaciones ofimaticas, lo que les permitird mejorar su productividad,

eficiencia y capacidad de colaboracion en el entorno laboral.
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Desarrollo de contenidos

Microsoft word

Microsoft Word es el programa mas utilizado a la hora de trabajar con documentos
digitales. Un procesador de texto es un dispositivo o software capaz de crear, almacenar e
imprimir documentos de texto. Permite a los usuarios escribir y modificar texto, visualizarlo

en una pantalla, guardarlo electronicamente e imprimirlo (Microsoft, 2024).

El software de procesamiento de texto es una de las herramientas tecnoldgicas mas
extendidas a nivel global. Esto se debe a que permite a los usuarios crear y editar una amplia
variedad de contenidos, desde curriculums y cartas de presentacion, hasta correspondencia
comercial, entradas de blog y hasta novelas completas. El procesamiento de texto se ha
convertido en una habilidad fundamental para la mayoria de las personas, ya sea en el entorno
laboral, académico o personal. Esta versatilidad hace que los procesadores de texto sigan siendo
una de las aplicaciones mas utilizadas y relevantes en el mundo de la informatica y la
productividad. (Microsoft, 2024).

En el pasado, los procesadores de texto eran programas que se instalaban localmente
en un namero especifico de computadoras. Sin embargo, a medida que la computacién en la
nube se ha vuelto mas comun, también han surgido procesadores de texto basados en
navegadores web. Estos procesadores de texto en linea suelen tener menos funciones avanzadas
que los programas tradicionales instalados localmente. No obstante, ofrecen mayor flexibilidad
y la capacidad de colaborar en tiempo real entre varios usuarios. La tendencia general ha sido
hacia un mayor uso de los procesadores de texto basados en la nube, lo cual brinda ventajas
como acceso desde mdaltiples dispositivos, trabajo colaborativo y actualizaciones automaticas,
a pesar de tener algunas limitaciones funcionales en comparacién con las aplicaciones de

escritorio tradicionales (Microsoft, 2024).

Formato.
En la interfaz de Microsoft Word con los elementos principales para su utilizacion se

describen las siguientes (Ornela, 2022):

e Labarra de mena se localiza en la parte superior de la pantalla donde puede encontrar
los elementos como: archivo, inicio, insertar, dibujar, disefio, disposicion, referencias,

correspondencia, revisar, vista, y ayuda.
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e La barra de herramientas de acceso rapido se encuentra en la parte superior de la cinta

de opciones y muestra tareas como: guardar, imprimir y abrir documentos entre otras.

Agregar vifietas y numeros. Resalte el texto que desea poner vifietas o numerar y haga

clic en el boton Numeracion o Vifietas en el grupo de herramientas de parrafo.

Figura 1
Vifietas y numeros
Biblioteca de vifietas Biblioteca de numeracién
1 1)
ry Minguna 2 2)
Ninguna || @ 0O [ ] + Q‘Q 3 3
| A ay
. I B by
" / n c =
a i
> i
Viiietas de documento c I8
'|  Formatos de nimeros de documentos
. O a) 1
5) 2
cy 3
Definir nueva vifieta... Definir nuevo formato de ndmero...

Fuente: Microsoft Word (2019)

Alineaciones de texto. Se puede elegir alinear todo el texto a la izquierda, derecha, en
el centro o justificar el cual permite distribuir el texto de forma homogénea en todo el

documento.
Figura 2
Boton alineaciones de texto
i~ = s | = 3= |A
— — .II_ {: -}__ E\L 1-|-
— —_— = + = #
j— |§| = = [4=" '{-]" =
I Parrafo [
2 | 3 | 4 e 5o 3 1 7

Fuente: Microsoft Word (2019)
Botdn Espaciado el boton se ve como un grupo de lineas, y con dos flechas azules
apuntando hacia arriba y hacia abajo a la izquierda y a la izquierda de las lineas verticales,

respectivamente, se puede escoger el espaciado de acuerdo con las opciones.
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Figura 3
Botdn espacio entre lineas y parrafos

Parrafo

Tabulaciones Establecer como predeterminado Cancelar

Fuente: Microsoft Word (2019)

Ajusta el margen. Haga clic en el boton "Margenes™ en la seccion Configuracién de
pagina de la pestafia seccion Disposicion y seleccione un margen de la configuracion en la lista

desplegable o personalice los margenes de acuerdo con lo requerido en el documento.

Botdn margenes
i o
L5 1I Mameros de linea ~ =
Margenes | Orientacidn Tamafio Columnas = B
= = = = b%T Guiones ~ ==
MNormal EI
Sup.: 2.5 cm Inf.: 2.5 cm
lzdo.: 3 cm Dcho.: 2 am 5
Estrecho 0
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 em
lzdo.: 1,27 cm Dcho. 1,27 cm
Moderado ']
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 crm
lzdo.: 1,91 cm Dchoua 1,917 cm
Ancho
Sup.: Inf.: 2,54 cm
lzdo Dcho.: 5,08 cm
Reflejado
Superiorn: Inferior: 2,54 cm
Interior: Exteriorn 2,54 cm
Personalizado

Margenes perscnalizados...

Fuente: Microsoft Word (2019)

Si desea utilizar sus propias medidas de margenes, haga clic en "Margenes
personalizados™ en la parte inferior de la lista desplegable para establecer sus propios margenes,
se mostrard la siguiente ventana.

16 I Ofimatica colaborativa. Cristian Giovanny Narvdez-Cérdova, Rodolfo Bayardo Heredia Enriquez Y Edison Santiago Ruiz Ruiz



Figura 5
Boton méargenes personalizados

Configurar pagina
Margenes Papel  Disposicién
Margenes
Superior: 2,54 cm = Inferior: 2,54 cm =
Izquierdo: 2.54 cm = Derecho: 2.54 cm =
Encuadernacién: 0 em z Posicién del margen interno: Izquierda |~
Varias paginas: Mormal ~
Aplicar a: |Todo el documento |~
Establecer como predeterminado Cancelar

Fuente: Microsoft Word (2019)
Ajuste de orientacién de la pagina. Si necesita escribir el documento en una
orientacion diferente, haga clic en la opcidn Disposicion en la seccion Configurar pagina, luego

seleccione Orientacidn Vertical u Horizontal de la lista desplegable.

Figura 6
Boton orientacion de la pagina

Autoguardado (@ 7

Archivo Inicio Insertar

s N

Margenes [(Orientacion | Tamano Colur

pac
. Ij Wertical = .
- S Horizontal

Fuente: Microsoft Word (2019)

Agregar columnas. Si se necesita crear un documento con parrafos de tipo periodico,
seleccione la opcion "Columnas" de la cinta de opciones Disposicion y elija el nimero y la
alineacion de las columnas que desee de la lista desplegable como dos, tres columnas

respectivamente.
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Figura 7
Boton agregar columnas

— Saltos ~—

27 Mdmeros de |
» [Columnas

B Guicnes ~—

an
Lna

Dros

Tres

Izqgquiserda

11 E il

Derecha

= Pas colurmmnas...

Fuente: Microsoft Word (2019)

Estilos.
La funcion de estilos permite establecer rapidamente titulos, subtitulos y titulos de seccién

separados al darles fuentes Unicas, caracteristicas y tamafios de fuente (Tormo, 2019).

Todos los documentos tienen estilos integrados estandar, por ejemplo, Normal, Titulo,
Titulo 1, Titulo 2, etc. El estilo predeterminado para los nuevos documentos es de Estilo
Normal el cual siempre se abre cada vez que iniciamos Microsoft Word y que incluye un
aspecto basico de un documento. Esta plantilla en la que se basa un documento (Normal.dotx).
Antes de aplicar un estilo, puede ver todos los estilos disponibles y obtener una vista previa de
cdémo apareceran cuando se apliquen.

Figura 8
Seccion estilos

saBbCcDe AaBbCcl AaBbCcel AaBbhCcl

T Mormal T Sin espa... Titulo 1 Treulo 2
AaBBCe 1111 4 IAA3AEBEY azences
Titulo 3 Titulo 4 Titulo Subtitulo

AgBbCclry AaB8bCcin AaBbCcl AaBbCcDc

Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Texto en ..

AaBbBCcl: Ac8bBCcl SeaBeCCDC anaBBCCcDC

Cita Cita desta... Referenci... Referenci...

AagBbCcid | faBbCcDc | AoSbCoDos:

Titulo del ... T Parrafo ... T Descrip...

)&-4_ Crear un estilo
;% Borrar formato

i&% Aplicar estilos...

Fuente: Microsoft Word (2019)
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Figura 9
Modificar estilo

Modificar estilo
Propiedades
MNombre: MNormal
Tipo de estilo: Parrafo
Estilo basado en: (Sin estila)
Estilo del parrafo siguiente: o Mormal
Formato

Calibri “[[11|~|| N K § Automatico ~

! *
* !

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Fuente: [Predeterminada) Calibri, Ligaduras: Ninguna, lzquierda
Interlineado: Multiple 1,08 lin,, Espacio
Después: 8 pto, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos

Agregar a la galeria de estilos
@ Solo gn este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato ~ Cancelar
Fuente: Microsoft Word (2019)

Si hace clic derecho en Modificar cualquier estilo, el cuadro de didlogo resultante le permitira
modificar a un nuevo estilo utilizando el formato existente con las opciones de tipo de letra,
tamario, posicion del texto, espaciado, etc. A medida que aplica nuevas caracteristicas al estilo,

puede ver cOmo se veré en la vista previa.

Encabezado, Pie de paginas.

El encabezado es una seccién del documento que aparece en el margen superior, mientras que
el pie de péagina es una seccién del documento que aparece en el margen inferior. Los
encabezados y pies de pagina generalmente contienen informacién como el nimero de pagina,
la fecha, el nombre del documento, nombres o distintivos de las instituciones a la que pertenece

el documento (Amaya, 2019).

Los encabezados y pies de pagina pueden ayudar a mantener organizados los
documentos mas largos y facilitar su lectura. El texto ingresado en el encabezado o pie de
pagina aparecera en cada pagina del documento, también esto puede cambiar cuando utilizamos
saltos de pagina que generan secciones dentro de un documento (Amaya, 2019).

Insertar un encabezado o pie de pagina. Seleccione la pestafia Insertar, luego haga

clic en el comando Encabezado o Pie de pagina, aparecerd un menu desplegable. En el menu
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desplegable, seleccione En blanco para insertar un encabezado o pie de pégina en blanco, o

elija una de las opciones integradas.

Figura 10

Insertar un encabezado
] et - | | a1 B~ - | TTecuecion -

Integrade

En blanco

[oe—

En blanco (tres columnas)

Austin

&R Mis encabezados de Office.com -
[ Editar encabezade

[ Quitar encabezado

Fuente: Microsoft Wordf(ié'(7)19)

Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina en la pestafia
Encabezado y pie de pagina, o presione la tecla ESC dependiendo de la version de Word.
Después de cerrar el encabezado o pie de pagina, seguira siendo visible, pero estara bloqueado.
Para editarlo nuevamente, solo haga doble clic en cualquier parte del encabezado o pie de

pagina, y se desbloqueara.

Agregar numeros de pagina. Con esta opcion puede etiquetar automaticamente cada
pagina con un numero de paginay colocarla en un encabezado, pie de pagina o margen lateral,
ademas puede agregar nimeros de pagina a un encabezado o pie de pagina existente, o puede
insertar numeros de pagina en un nuevo encabezado o pie de pagina. Asi como también obviar
un numero de pagina en la primera hoja o las primeras hojas utilizando salto de secciones
(Delgado, 2019).

Seleccioné el encabezado o pie de pagina. Aparecerd la pestafia Encabezado y pie de
pagina. Cologue el punto de insercién donde desea que esté el nimero de pagina. Puede
colocarlo en cualquier lugar excepto dentro de un campo de control de contenido (Delgado,
2019).

En la pestafia Encabezado y pie de pagina, seleccioné el comando Numero de pagina.
Haga clic en Posicion actual, luego seleccione el estilo deseado. EI niUmero de pagina aparecera
en el documento. Cabe indicar que, si ya ha ingresado informacion en su encabezado o pie de

pagina, es importante colocar el nimero de pagina en la posicion actual para evitar perder nada.
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Si selecciona un nimero de pagina en la parte superior de la pagina o en la parte inferior de la

pagina, eliminara todo lo que ya haya agregado al encabezado o pie de pagina (Delgado, 2019).

Insertar, dibujar, configurar y formato de tablas.
Crear una tabla. Cuando crea una tabla en Word, puede comenzar disefiando una tabla vacia
y agregarle informacion mas tarde, o puede comenzar con la informacion que contendra la tabla

y luego usarla para crear la tabla. De cualquier forma, que prefiera, es facil (Sanchez, 2019).

Crear una tabla desde cero. Si le gusta crear tablas dibujdndolas primero y luego
completando sus celdas con datos, tiene varias opciones: insertar una tabla vacia, insertar una
que esté pre formateada o dibujarla usted mismo. Lo mejor de todo es que cuando adopta este
enfoque de disefio primero e ingreso de datos después, no se queda atascado con la estructura
de la tabla si necesita cambiarla en el futuro. Mas adelante en este capitulo, obtendra
informacion sobre como editar una tabla, ahora vamos por lo primero (Sanchez, 2019).

Insertar una tabla. Para dibujar e insertar rapidamente una cuadricula basica de celdas
de igual tamafio, comience colocando el cursor donde desee que aparezca la nueva tabla. Luego
debe sequir los siguientes pasos: en la pestafia Insertar haga clic en el boton Tabla. Aparece el
menu Insertar tabla, que se muestra en la siguiente captura, que muestra una cuadricula de
cuadrados de 4 x 3.

Figura 11
Insertar una tabla
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HEeES Heoizo de calocwuloe de Exocel

BEEH Tablas rapidas -

Fuente: Microsoft Word (2019)

e Use el puntero del mouse o las teclas de flecha del teclado para moverse sobre la
cuadricula. Al seleccionar el nimero de filas y columnas, Word resalta el nimero de
celdas seleccionadas para que sepa como aparentemente se vera la tabla.

e Cuando latabla tiene el tamafio que desea, haga clic o presione Entrar. Inmediatamente

la tabla aparecera en su documento.
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La tabla rapida contiene algunos datos de marcador de posicion, como el nombre del
mes, el dia de la semana y la fecha de la tabla del calendario. Para borrar el contenido de la
tabla, seleccione todo el contenido haciendo clic en la pestafia Disposicion luego en el conjunto
de herramientas de tabla — Seleccionar — Seleccione la tabla y presione la tecla Eliminar.
Esto elimina los datos de la tabla mientras conserva su estructura y formato. Para eliminar la
tabla por completo puede seleccionar toda la tabla y luego presionar las teclas Shift y suprimir

al mismo tiempo (Sanchez, 2019).

Dibujar una tabla. Si necesita una tabla mas all& de simples filas y columnas (por
ejemplo, una tabla con diferentes tamafios de celda), saque un lapiz virtual y disefie su propia

tabla dibujando. Como hacerlo:

e Seleccione Insertar — Tabla — Dibujar tabla.

El puntero del mouse cambia a un lapiz, como se muestra en la siguiente captura.

captura.

e Haga clic y arrastre en diagonal para dibujar el borde exterior de la tabla.

A medida que arrastra, la linea punteada muestra el tamafio del rectangulo que desea
dibujar.

e Cuando el rectangulo sea del tamafio que desea establecer para la tabla, suelte el botén
del mouse. Word crea los limites de la tabla y abre las pestafias de Disefio de tabla y
Disposicién de la tabla de dibujo seleccionada.

e Dibuje lineas de cuadricula entre las filas y columnas de la tabla. A medida que dibuja,
la linea punteada se ajusta en su lugar, manteniendo la linea recta y completamente
horizontal o vertical.

e Cuando termine de dibujar, haga clic dentro de cualquier celda y comience a escribir
aqui. El icono de lapiz desaparece y tiene una tabla personalizada en su documento,

listo para esperar los datos.

Formato de tablas. Una tabla es toda la informacion que tiene. Pero hay varias formas
en que puede formatear sus tablas para que se destaquen y sean faciles de leer. Por ejemplo,
puede establecer encabezados de columna por filas alternativas con diferentes colores o
sombras. La forma mas facil de formatear una tabla es usar el estilo incorporado de Word, pero

también puede formatear la tabla manualmente (Sanchez, 2019).
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Para que su tabla se vea bien, puede elegir un estilo predisefiado. Cuando hace esto,
Word formatea automaticamente la tabla segun el estilo que elija. Suponga que desea que la
tabla esté sombreada en azul con filas azules oscuras en la parte superior para distinguir los
encabezados, y filas blancas y azules claras para alternar y facilitar la lectura de cada fila. Suena
como mucho formato, ¢no? No se aplica a los estilos de tabla. No necesita descubrir como
hacer todo el formato, solo elija el estilo que desee y el resto lo hara Word. La pestafia Disefio
de tabla tiene dos secciones: Opciones de estilo de tabla, y Estilo de tabla. como se muestra en
la siguiente captura:

Figura 12
Estilos de la tabla

z
g 5

uevo estilo de tabla...

Fuente: Microsoft Word (2019)

e En Opciones de estilo de tabla, puede seleccionar los elementos de la tabla que desea

enfatizar.

e Los estilos de tabla son donde elige los estilos que desea aplicar a la tabla.

Combinacion o division de celdas, convertir texto en tablas, tablas en textos

Combinacion o division de celdas. Cuando combina dos 0 més celdas, estas celdas se fusionan
en una sola celda. Cuando divide una celda, lo que hace es dividir una celda en dos 0 mas
celdas. Puede fusionar y dividir tablas en el nivel de celda unica, asi como en el nivel de rango
de tabla méas grande. En este subtema, veremos cémo combinar y dividir celdas y tablas en
Word. La fusion o combinacion de celdas en una tabla lo que hace es combinar dos 0 mas
celdas adyacentes del mismo tamafio en una celda méas grande. Primero, seleccione las celdas

que desea fusionar. Pueden ser celdas adyacentes en filas o columnas (Sanchez, 2019).

Con las celdas seleccionadas, haga clic con el botdn derecho en cualquiera de las celdas

seleccionadas y seleccione el comando Combinar celdas en el menu contextual. O si desea
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utilizar el mend de Word, ubicado en la tabla puede ir a la pestafia "Disposicion” de la
herramienta de tabla y hacer clic en el boton "Combinar celdas".
Figura 13
Combinar celdas

% Combinar celdas

I Dividir celdas

ER Dividir tabla

Combinar

Fuente: Microsoft Word (2019)

Cdmo dividir celdas de una tabla de Word. Puede usar el comando de division para
dividir una o mas celdas en varias filas y columnas. Supongamos que primero divide una celda
en dos celdas. Primero seleccione las celdas que desea dividir. Luego, haga clic derecho en las
celdas seleccionadas y seleccione el comando "Dividir celdas" en el menu contextual. Si desea,
también puede ir a la pestafia Disposicion y en el grupo de herramientas Combinar antes
indicado. Esto abre la ventana Dividir celdas. Por defecto, estd configurado para dividir las
celdas seleccionadas en dos columnas, que es exactamente lo que queremos. Puede continuar
y hacer clic en el botdn "Aceptar” para dividir. O caso contrario ingrese el nimero de filas y

columnas que desea dividir las celdas (Sanchez, 2019).

Figura 14
Dividir celdas

Diwvidir celdas 7 o

Humero de columnas: 2

Mumero de filas: 1

Combinar celdas antes de dividir

aceptar Cancelar

Fuente: Microsoft Word (2019)

Agregar o cambiar origenes, citas y bibliografias.

Crear fuente y agregar citas en el texto. Cuando trabaje con cualquier documento de Word,
coloque el cursor donde desee colocar la cita. Cambie a la pestafia Referencias en la cinta de
opciones y haga clic en el botdn Insertar cita. EI mend emergente que aparece muestra las
fuentes que ya ha agregado (llegaremos a eso en un momento), pero para agregar una nueva

fuente, simplemente haga clic en el comando "Agregar nueva fuente™ (Plasencia, 2019).
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Figura 15
Agregar nueva fuente

- - X
(\_:I/ = Administrar fuentes In
[12 Estilo: | APA - Ll

Insertar L - Insertar
cita ~ EL—I)BIbIngraﬂav thulo L—_'ERE

Microsoft

;Que es un procesador de texto?, (2024)

El:l Agregar nueva fuente...

=% Agregar nuevo marcador de posicidn...

Fuente: Microsoft Word (2019)
En la ventana Crear fuente que aparece, puede ingresar toda la informacion relevante

para casi cualquier fuente. La lista desplegable "tipo de fuente™ estd configurada en "Libros"
de forma predeterminada, pero simplemente abra la lista desplegable para seleccionar otros
tipos de fuentes, como articulos de revistas, sitios web, entrevistas, etc. Por lo tanto, seleccione
el tipo de fuente, complete los campos, proporcione un nombre de etiqueta para la fuente
(generalmente una abreviatura para el titulo) y haga clic en Aceptar para completar la fuente
(Plasencia, 2019).

Figura 16
Crear fuente

Crear fuente ? >

Tipo de fuente bibliografica | Libro ~ Idioma |Predeterminado ~
Campos bibliograficos de APA
Autor |Almeida, Roberto Editar
[ Autor corperative
Tiulo |Estadistica basica paso a pase
Afo 2017
Ciudad |Cuenca

Editorial | Max Hill

[] Mostrar todos los campos bibliograficos

:T:r;e de etiqgueta  Ejemplo: Publicaciones Adventure Works Corveaiar
Fuente: Microsoft Word (2019)

Crear bibliografia. Después de completar la documentacion, debe agregar una
bibliografia que enumere todas las fuentes. Vaya al final del documento y cree una nueva
pagina usando Disposicién > Saltos > Pagina siguiente (saltos de seccion). Cambie a la pestafia
Referencias y haga clic en el boton Bibliografia. Puede elegir entre varios estilos bibliograficos
pre formateados con titulos, o puede hacer clic en la opcion Insertar bibliografia para agregar
un estilo sin ningun titulo o formato adicional. Al final del documento debera quedar como el

siguiente ejemplo (Plasencia, 2019).
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Figura 17
Crear bibliografia

& Administrar fuentes Insertar Tabla de ilustraciones
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Bibliografia
Benito, A (2003). Citas y referencias. Nuewa York: Contoso P

Referencias

Referencins
Benmo, A (2003), Citas y referencias. Nuewa York: Contose Press

Garcia, M. A. (2006). Cme escribir una bibkegrofia. Chicage: Publcadones Raimon.
Lipes, A (3005). Crear una publicaciin formal. Boston: Prosewsre, bnc.

Trabajos citados
Trabajos citados
Benito, A [2003). Citas y refermncias. Nuswa York: Contose Press.

Sarcia, M. A. [2006). Cdma escribir una bitkegrafia. Chicags: Publicadanes Raiman.

Lépes, A (2005}, Crear una publicacion formal Boston: Prosewsre, Inc.

[T} Insertar bibliografia

Fuente: Microsoft Word (2019)

Figura 18
Insertar bibliografia

Bibliografia
ARCHDAILY. (2016). Glamping on the Rock / ArchiWorkshop. Obtenido de
https://www.archdaily.cl/cl/7901 18/glamping-on-the-rock-archiworkshop

Alcaldia de Medellin. (18 de mayo de 2023). ;Qué es la arquitectura sostenible v como
impacta en el diseiio de un futuro mejor? Obtenido de Secretaria de Medio
Ambiente: https://www.medellin.gov.co/es/sala-de-prensa/noticias/que-es-la-

arquitectura-sostenible-y-como-impacta-en-el-diseno-de-un-futuro-mejor/

Alfonso, P., & Caicedo, J. (2020). Arquitectura de soporte para el ecoturisino. Pajarito,

Bovacd . Bogota : Universidad de La Salle.

Asamblea Nacional del Ecuador. (21 de enero de 2008). Consfitucion de la Repiiblica del
Ecuador. Obtenido de https:/www.defensa.gob.ec/wp-

content/uploads/downloads/2021/02/Constitucion-de-la-Republica-del-
Fuente: Microsoft Word (2019)

Finalmente, Word le preguntara si desea configurar este archivo para que se use solo
para este documento o la configuracion predeterminada para todos los documentos basados en
una plantilla Normal (en otras palabras, todos los documentos futuros). Seleccione la segunda
opcion y Word usara esta configuracion a partir de ahora.

Como recomendacion si no tiene una amplia experiencia con Word, es posible que
desee mantener la configuracion predeterminada original; cualquier cambio que realice es
permanente a menos que los vuelva a cambiar manualmente. Pero para los usuarios mas
experimentados, esta puede ser una excelente manera de configurar Word exactamente de la

manera que desee.

Microsoft Excel
Las empresas en su gran mayoria usan Excel para almacenar datos, asi como también rompen

los esquemas de las barreras comunicativas. En ese sentido, la herramienta ofrece una nueva
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barra para traducir las frases que estan en otro idioma. La mas reciente version del popular
software para organizar y calcular datos en hojas de calculo, ademas de visualizar datos con
Insights, crear graficos de embudos y mapas 2D, datos geograficos y cotizaciones. Sin duda,
una aplicacion que tiene todo lo que se necesita para llevar a cabo las tareas financieras, desde
tareas contables hasta seguimiento de ventas (Microsoft, 2024).

Dentro de sus principales caracteristicas se menciona:

e Soporte completo de archivos en la nube

e Opciones para compartir archivos sin problemas

e Soporte total para pantallas tactiles

e Compatibilidad con el modelo de datos integrado

e Filtrado de tablas dinamicas con segmentaciones de datos y lineas de tiempo
e Graficos y tablas dinamicas recomendados para cuando no sepas cuéles usar
e Complementos de Office para ampliar el poder de la aplicacion

e Herramientas de andlisis rapido

e Relleno instantaneo (Yescas & Monsalve, 2019).

Construccion de formulas complejas, Funciones y formatos condicionales

Una funcién es una formula predefinida por el programa Excel o a su vez por el usuario que lo
maneja con uno o0 mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda
0 sera utilizado para calcular la formula que la contiene. Una formula es una expresion escrita
en una celda. La expresion indica determinadas operaciones que se realizaran con valores

constantes, celdas o rangos de celdas, y funciones (Scott, 2019).

Para escribir una formula debe ser ingresando el signo “=" en la celda y luego
ingresando la o las operaciones, de la misma manera puedo hacer con el signo “+” como se

muestra en la siguiente figura (Scott, 2019).

FORMA 1 FORMA 2
A 8
N 3
=Ffv‘*FE| 4+ G5+ G6
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El resultado final sera el mismo en ambas formas, también podemos observar como
Excel marca con colores las celdas que estamos utilizando para que trabajemos de forma mas

intuitiva.
Asimismo, podemos trabajar con el célculo de la formula del IVA impuesto de valor
agregado que en nuestro pais se paga a determinados producto correspondiente al 12%

Precio con IVA = Precio producto x (1 + IVA)

Como por ejemplo si un producto es de 15 USD mas el 12% de IVA nos costara 16,8
USD y podemos hacer de la siguiente manera, cabe indicar que el resultado lo hemos escrito

en la parte inferior por cuestiones de demostracion.

15  |sH11*(1+12%)
16,8

De igual forma podemos trabajar con los operadores ldgicos (<, >, <>, =) menor que,
mayor que, diferente de, igual que, estos operadores son de gran utilidad cuando trabajamos
con comparaciones de valores o textos, con esto lo que hacemos es la comparacién entre dos
celdas y si el resultado es favorable nos devolverd Verdadero, caso contrario nos devolvera
Falso. Por ejemplo, podemos hacer la comparacion de dos nimeros, en nuestro ejemplo si 11

es mayor que 16, un segundo ejemplo si es mayor igual a 8 y si el nombre es Juan.

11 =D3>Dd‘ | 8 [FD3>=8 | | Juan [=D3="Juan" |
16 FALSO
a) b) VERDADERO c) VERDADERO

En la parte matematica el programa Excel es muy poderoso en el calculo con nimeros
reales, funciones lineales, cuadraticas, exponenciales, logaritmicas, trigonomeétricas, vectores,
matrices y en la representacion de estos datos que son los graficos estadisticos. Asimismo,
existen férmulas matematicas que son usadas para estadistica, finanzas, etc. Entre ellas se

describen las siguientes como (Scott, 2019):

e ALEATORIO: EI cual devuelve un numero aleatorio entre 0 y 1, vy
ALEATORIO.ENTRE realiza lo mismo con la diferencia que el numero aleatorio es
entre dos numeros indicados previamente. Esto se utiliza mas en casos de muestreo de

datos para el andlisis estadistico.
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e PAR: Siun numero es par devuelve Verdadero caso contrario Falso e IMPAR devuelve
lo mismo si el nimero es impar.

e SUMA: Sin utilizar el operador matematico + realiza la suma de un rango de datos
especifico.

e SUMAR.SI: De un rango de datos devuelve la suma previo cumplimiento de una
condicion.

e SUMA.PRODUCTO: Para esto necesitamos dos rangos de celdas iguales para que
realice la multiplicacion uno a uno.

e MMULT: Para multiplicar una o varias matrices Excel nos proporciona es formula.

ALEATORIO ALEATORIO.ENTRE ES.PAR IMPAR
=ALEATORIO () =ALEATORIO.ENTRE(L,2) =ES.PAR (123) =ES.IMPAR(2461)
SUMA SUMAR.SI SUMA.PRODUCTO MMULT
=SUMA (B3:C3) =SUMAR.SI (B3:C3,">1")  =SUMAPRODUCTO =MMULT (B8:C9, D8:E9)

(B3:C3, B5:C5)

De esta manera Excel nos va proporcionando las férmulas de calculo, para lo
relacionado a las formulas de texto tenemos muchas formulas para poder trabajar con datos de
tipo texto muy necesarios en ciertos reportes de listas de nombres y apellidos o viceversa,
genero, titulos, cargos, dependencias, sexo, direccion, etc. Formando una base de datos grande
y necesitando organizar dicha informacion de acuerdo con los requerimientos de los entes
reguladores, es aqui donde Excel también nos ayuda a trabajar de mejor manera esta
informacién (Scott, 2019).

Las principales formulas de Excel para el procesamiento de texto son las siguientes (Cuesta,
2020):

e EXTRAE: De un texto de una celta especificamos la posicion inicial y el nimero de
caracteres para extraer parte de ese texto.

e DERECHA: De un texto de una celda devuelve el nimero de caracteres que
ingresemos contando desde el final de la cadena de texto, e IZQUIERDA hace lo mismo
que DERECHA, pero de inicio a fin.

e CONCATENAR: Formula muy importante para unir dos cadenas de texto en una sola,
por ejemplo, si en una columna tenemos el nombre y en otra columna el apellido
podemos unir estas dos en una sola utilizando la formula CONCATENAR.

e LARGO: Devuelve el nimero de caracteres en una cadena de texto.

e ESPACIOS: Elimina los espacios en blanco excepto los espacios entre palabras.
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e NOMPROPIO: Muchas veces un texto esta en mindsculas esta celda nos ayuda a
poner la primera letra en mayuscula.

e SUSTITUIR: Podemos remplazar un texto con otro nuevo.

e ENCONTRAR: dentro de una celda queremos buscar un texto, para esto
especificamos el texto buscado y luego la celda donde queremos buscar y nos devolvera
la posicion inicial de la cadena buscada.

Tabla 2
Formulas de Excel
Extrae Derecha Concatenar Largo
=EXTRAE(H2,3,4) =DERECHA(12,4) =CONCATENAR (H6," =LARGO(H6)
",16)
Espacios Nompropio Sustituir Encontrar
=ESPACIOS(H7) =NOMPROPIO(17) =SUSTITUIR(J3,16,J6) =ENCONTRAR(I6, J3)

Fuente: Cuesta (2020)

En lo que refiere a la categoria de Fecha y Hora que son considerados como numeéricos
segun Excel y es por esta razdn que de igual manera encontramos un sinndmero de formulas
referentes a esta categoria. Las principales formulas de Excel para el procesamiento del tiempo
son las siguientes (Gallego, 2020):

e HOY: Nos devuelve la fecha actual en formato fecha.

e AHORA: Nos devuelve la fecha y hora de cuando fue cuando se introduce la férmula
de igual manera con formato fecha y hora ademéas nos muestra la hora actual.

e HORA: Retorna la hora como un numero de 0 a 23 siendo 12:00 a.m. a 23:00 p.m.
respectivamente.

e DIA: Retorna el nimero de dia entre 1 (inicio de mes) y 31 (fin de mes) de una fecha
especificada.

e MES: Devuelve el nimero de meses entre 1 (enero) y 12 (diciembre) para la fecha
especificada.

o ANO: Retorna el niimero de afio de entre 1900 y 9999 de una fecha especificada.

e DIAS.LAB: Devuelve la suma de los dias habiles de la fecha inicial y otra fecha final.

e NUM.DE.SEMANA: para saber el nimero de semana en que estamos, esta férmula

nos ayuda a encontrar el nimero.
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Hoy Ahora Hora Dia
=HOY () =AHORA ()  =HORA (75%) =DIA(H10)
Mes Afo Dias laborables Numero de Semana
=MES(H10)  =ANO(H10) =DIAS.LAB (H13, H10) =NUM.DE.SEMANA(H10)

Otro punto importante en Excel son las funciones ldgicas las cuales son de gran utilidad
en el momento de resolver problemas que tienen condicionantes como, por ejemplo (Briones,
2020):

e Sl: Comprueba que una condicion se cumpla si esta se cumple devuelve como
Verdadero caso contrario devuelve Falso.

e Y: Esta funcion nos permite evaluar algunas expresiones logicas y si todas dan como
verdadero nos devolvera verdadero caso contrario si una es falsa el resultado seré Falso.

e O: Al contrario de la funcion ldgica Y, de todas las pruebas I6gicas con que una sea
Verdadero devolvera Verdadero.

e SIL.ERROR: Muchas veces necesitamos dar un mensaje clave cuando realizamos
alguna operacidn no debida, en este caso tomamos la division de un numero para cero,
en este caso no existe la divisibilidad para cero por lo que utilizamos la funcion
SILLERROR.

A continuacion, presentamos algunos ejemplos de cada una de las funciones l6gicas expuestas.

Sl Y O Sl. ERROR
=SI(7,"Aprueba","R =Y (1=1,3<5,8>6) =0 (4<3,5=5,7+3)  =SI.ERROR(1/0,"Error de célculo")
eprobado")

Como resultado de aplicar estas funciones tenemos los siguientes resultados.

sl Y 0 SI.ERROR

Aprueba VERDADERO VERDADERO Error de calculo
Por supuesto Excel también tiene su parte de complejidad y esto lo encontramos en la
categoria de Busqueda y Referencia. Sin embargo, estas formulas son de gran utilidad en el
momento de trabajar con datos, tablas que tenemos un sinnimero de aplicaciones de la misma

manera iremos analizando las mas importantes (Valdés-Miranda, 2019):
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e BUSCAR: Esta funcidn tiene dos argumentos a ser elegidos, el primero es que el valor
buscado este dentro de un vector y el segundo que este dentro de una matriz, para
nuestro andlisis tomaremos el segundo. Por consiguiente, esta funcién busca valores
dentro de una fila, columna o de una matriz debido a que una fila o0 una columna pueden
ser también una matriz.

e BUSCARH: Esta funcion se encarga de hacer busquedas horizontales con lo cual se
utiliza cuando tenemos tablas de forma horizontal (hacia la derecha), para encontrar un
valor en dicha tabla tomando como referencia un punto de bdsqueda.

e BUSCARYV: Esta funcién se encarga de hacer busquedas verticales, con lo cual se
utiliza en los casos que tenemos tables de forma vertical (hacia abajo), y para encontrar
un valor en dicha tabla tomando como referencia un punto de bdsqueda.

e COINCIDIR: De acuerdo con un orden especifico esta funcion devuelve el valor que
coincide en una posicion de un elemento en una matriz.

e FILTRAR: Esta eficaz funcion al momento de hacer bdsquedas especificas en cuanto
a condiciones que cumple determinada columna y que nos devuelva los registros solo
de quienes cumplen la condicion.

e ORDENAR: Esta funcién nos ayuda a ordenar algin rango o matriz de datos ya sea de
forma ascendente o descendente segin necesitemos.

e [INDICE: Devuelve la posicién o interseccion de una fila y columna de un rango o
matriz especificada. Para entender mejor cada rango o matriz estd compuesta por filas
y columnas si es un rango este sera de varias filas y una columna o de una filay varias
columnas, en el caso de una matriz tendra varias filas y varias columnas con sus
respectivas excepciones como por ejemplo la matriz unitaria o la matriz nula, no nos
enfocamos en estos ejemplos sino mas bien en matrices de varias filas y columnas
(Valdés-Miranda, 2019).

Cada fila le corresponde un nimero y a cada columna de igual manera como podemos

ver en la siguiente tabla, por consiguiente, cada celda tiene una posicion diferente.

e TRANSPONER: Esta funcién es utilizada para devolver un rango de celdas vertical
como horizontal o viceversa, de acuerdo con su sintaxis solo necesita un parametro que

es una matriz o rango de celdas que necesitamos transponer (Valdés-Miranda, 2019).

32 I Ofimatica colaborativa. Cristian Giovanny Narvdez-Cérdova, Rodolfo Bayardo Heredia Enriquez Y Edison Santiago Ruiz Ruiz



Crear graficos y tipos de graficos

Para crear un grafico en Excel se debe conocer qué tipo de datos posee, primero, debe
ingresar sus datos en Excel, el cual proporciona una gran estanteria de tipos de tablas y graficos
para ayudarlo a visualizar sus datos. Si bien algunos tipos de gréficos "funcionan” para un
conjunto de datos en particular, es sustancial elegir el tipo de gréafico que mejor se adapte a la
historia que desea contar sus datos. Por supuesto, también puede afiadir componentes graficos
para perfeccionar y personalizar la tabla o grafico. Este subtema cuenta las cinco categorias

principales de cuadros o gréaficos (Celemin, 2019):

Graficos de columnas: los graficos mas manejados son los graficos de columnas. Ideal
para contrastar informacion o cuando hay maultiples categorias de variables, como variados
productos o géneros. Excel tiene siete tipos de gréaficos de columnas, agrupados, apilados,
100% apilados, 3-D agrupados, 3-D apilados, 3-D apilados y 3-D, como se indica a
continuacion. Elija la visualizacién que mejor describa la historia de sus datos (Propergol,
2019).

Figura 19
Gréficos de columnas

I =8 (AE 4y e8 83 Ad

Fuente: Microsoft Excel (2019)

Graficos de barras: La primordial discrepancia entre un grafico de barras y un gréafico
de columnas es que las barras son horizontales en lugar de verticales. En muchos casos, los
graficos de barras se pueden usar indistintamente con los graficos de columnas, pero es posible
que prefiera los graficos de columnas cuando trabaje con valores negativos. Esto se debe a que
es mas facil visualizar valores negativos verticalmente en el eje y. Excel tiene seis tipos de
gréficos de barras, agrupados, apilados, 100% apilados, 3-D agrupados, 3-D apilados y 3-D
apilados, como se muestra a continuacion. Elija la visualizacion que mejor cuente la historia

de sus datos (Propergol, 2019).

Figura 20

Gréficos de barras
——T— 1 T i\ [ I| 7 [ :I 7
— | | || |—'__"g —1—1 171

Fuente: Microsoft Excel (2019)
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Gréficos circulares: use un gréafico circular para contrastar los porcentajes generales
("Todos" es la suma de los valores de los datos). Cada valor se simboliza como pedazo de un
pastel, por lo que puede determinar el porcentaje. Hay cinco tipos de graficos circulares:
circular, circular 3D, circular con subgréfico circular, grafico circular con subgréafico de barras

y anillos. Elija la visualizacion que mejor contara la historia de sus datos (Propergol, 2019).

Figura 21
Graficos de circulares
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Fuente: Microsoft Excel (2019)

Gréficos de lineas: Los graficos de lineas no son puntos de datos estaticos, pero pueden
ayudar a revelar tendencias a lo largo del tiempo. Una linea conecta cada punto de datos para
que pueda ver como el valor aumenta o disminuye con la variable de tiempo. Las siete opciones
de gréfico de lineas son Linea, Apilada, 100% apilada, Linea marcada, Linea marcada, Linea
100% marcada y Linea 3D. Elija la visualizacion que mejor contara la historia de sus datos
(Propergol, 2019).

Figura 22
Gréficos de lineas
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Fuente: Microsoft Excel (2019)

Gréficos de dispersion: al igual que los gréficos de lineas, se usan para mostrar como
cambian las variables con el tiempo, por lo que los graficos de dispersion se usan para mostrar
claramente cémo una variable afecta a otra. (Denominada correlacion). Un tipo de gréfico
comun, el grafico de burbujas, que se clasifica como un grafico de dispersion. Las opciones
para graficos de dispersion incluyen graficos de dispersion, graficos de dispersion con lineas y
marcadores suavizados, graficos de dispersion con lineas suaves, graficos de dispersion con
lineas y marcadores, graficos de dispersion con lineas rectas, burbuja y burbuja 3D Contiene

burbuja. Elija la visualizacion que mejor contara la historia de sus datos (Propergol, 2019).
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Figura 23
Gréficos de dispersion
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Fuente: Microsoft Excel (2019)
Existen cuatro categorias menores. Estos cuadros son especificos de caso de uso, como

habiamos dicho solo veremos las cinco categorias principales. Excel ofrece varios ajustes
preestablecidos de disefio y formato para mejorar el aspecto y la legibilidad de sus gréficos,
Pero su uso no esta garantizado para maximizar la efectividad del gréfico (Propergol, 2019).

Crear tablas dinamicas en Excel

Las tablas dindmicas son herramientas que sirven para calcular, resumir y analizar datos que
permiten ver comparaciones, detectar patrones y sobre todo al momento de tomar decisiones
la tendencia de datos. Para crear una tabla dinamica en Excel se realiza los siguientes pasos
(Paredes, 2019):

Elija las celdas comenzando en la parte superior derecha hasta las cuales se desea

establecer una tabla dinamica. Se recomienda no poseer las filas 0 columnas en blanco.

A B (5 [} E F <]

Auto- Ha tenido

Rango de edades Niwel de instruecidn o e | aeniiticacian | F2cols s Escaja el dren de trabajo Ses,
o = éwica L cuenio?
2 27 a 59 afios Bésica 11a 20 aflos| Mestizo/a | Femening Area de Cocina si
a 27a59 ahos Tercer Nivel 0ai0afos | Mestizo/a | F st
a 27a59 afios Tercer Nivel Oai0afos | Mestizo/a | Femenino ]

27a59 afios Tercer Nivel 0al0afos | Indigena no
e 27 a 59 afias Tercer Nivel 0ai0afios | Mestiza/a | F 51
? 27 a 59 afios Tercer Nivel Oai0afios | Mestizo/a | Femenina si
8 27259 afos Cuarto Nivel 0ai0afos | Mestizo/a st
] 27 a 59 afias Basica 1afios o mdd  Mulata F Area de Cocina no
10 27a59 afios 0ai10afos | Mestizo/a Area st
11 27 a 59 afios 0al0afios | Maestizo/a Area Operativa no
12 27a 59 afias 0al0afios | Mestizo/a | F Area Operativa st
13 27 a 59 afios Eduacion Media 11420 afios| Mestizofa | F Area Operativa st
14 27 a 59 afios Tercer Nivel 11 a 20 afios | Blanco/a | Femenina Area Operativa sl
15 27a59 afios 0al0afos | Mestizo/a Area Operativa no
16 27 a 59 afios Oal10afos | Mestizo/a | F Area si
17 27a59 afias Oai0afios | Mestizo/a | Femenina Area no
18 27a59 ahos Ba 11a20afos| Mestizo/a | F Area Operativa si
19 27 a 59 afios Oai0afos | Mestizo/a Area Operativa si
20 27a59 afios 0al0afos | Mestizo/a Area Operativa st
21 27 a 59 afios Oal10aflos | Mestizo/a | F Area Operativa ne

Lo siguiente a realizar es seleccionar Insertar> Tabla dindmica.

hhhhh Ty WD mmEr | omn
@ fiE |l | dm

O S - | 2
= g 2

P ==

e de camten P e || e

1 étni - 1o ?

2 27 a59 as 5| Mestizo/a Area de Cocina si
E] 27 a 59 afias aflos | Mestizo/a e si
a 27 a 59 afias aflos | Mestizo/a si
5 27 a59 as El a no
e 5
a— e = 3
a— 3
a— i m
10 27 a59 os 10 afios si
14 a as T er Nivel 11 a 20 afios Blanco/a si
18 a as 1a20afios si
19 os a 10 afios si
= = T z 3
= = S = =
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A continuacion, elegimos las siguientes opciones: La tabla o rango que lo
seleccionamos en el paso anterior, en este caso no vamos a utilizar una fuente de datos externa
con lo cual dejamos inhabilitada esta opcion. El informe de la tabla dinamica podemos elegir
entre una nueva hoja calculo o dentro de una ya existente, en este caso elegimos la primera
opcion para poder analizar los datos con un mejor espacio. Finalmente dejamos sin elegir la
ultima opciodn ya que solo estamos analizando una sola tabla y damos clic en aceptar (Paredes,
2019).

Figura 24
Crear tabla dinamica

Tabla dindmica desde la tabla o el rango ? >

Seleccionar una tabla o rango

Tabla o rango: | Hojal!'SAS1:5G521] *
Elija donde desea colocar la tabla dinamica

(®) Mueva hoja de calculo

O Hoja de calculo existente

Ubicacién: +*

Elija si guiere analizar varias tablas

[] agregar estos datos al Modelo de datos

Cancelar
Fuente: Microsoft Excel (2019)

Luego de dar en aceptar aparecera la siguiente hoja en blanco.

ntarios | [ 5 Com
(@]
e

([ [~

Campos de tabla dinamica ~ o=

T P —— e e | €@ |

Hacemos caso en el mensaje que Excel nos da.
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I aplaDinamical I

Para generar un informe, elija los
campos de la lista de campos de la
tabla dimamica.

Estos campos estan situados en la parte derecha de la pantalla

X

Campos de tabla dinamica ~

Seleccionar campos para agregar al informe:

Buscar

[ Rango de edades

|:| Mivel de instruccidn

[ Rango de Antigiedad

[ Auto-identificacian étnica
[] Escoja su género

[1 Esrnia el Area de trahain

:
0 T 0|

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Filtros Columnas

Filas Z Walores

Trabajar con la lista de campos de la tabla

La Lista de campos, la cual puede cambiar el disefio de la tabla dindmica agregando y
organizando sus campos. Si desea ordenar o filtrar las columnas de datos que se muestran en
la tabla dinamica, consulte Ordenar datos en una tabla dindmica y Filtrar datos en una tabla
dinamica. La lista de campos debe aparecer cuando hace clic en cualquier lugar de la tabla
dindmica (Paredes, 2019). Si hace clic dentro de la tabla dindmica pero no ve la lista de campos,
abrala haciendo clic en cualquier lugar de la tabla dinamica. Luego, se muestre en el grupo de
las Herramientas de la cinta Analisis de tabla dinamica y haga clic en Mostrar > Lista de

campos
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|_ i1 Comentarios | | 15 Compartir “|

Analizar tabla dinamica Disefio
= = [F[=] =] =]
— I 0 E=
L L i R -
“ambiar origen | Acciones | Calculos Grafico Tablas dindmicas | Mostrar
de datos ~ > > dindmico recomendadas ~
latos Herramientas

H B B

Lista de Botones Encabezados
! J campos  +/- de campo

‘ Campos de tabl

Maostrar

Seleccionar campos para agregar al informe: Gp |

La Lista de campos tiene una seccidén de campos en la que selecciona los campos que
desea mostrar en su tabla dinamica, y la seccion Areas (en la parte inferior) en la que puede
organizar esos campos de la manera que desee (Paredes, 2019).

Figura 25

Campos de la tabla dinamica
Campos de tabla dinamica ~r

X

Seleccionar campos para agregar al informe:

Buscar

MNiwvel de instruccidm
Rango de Antigiedad
Auwrto-identificacién Etnica

[ Escoja su génerc

:
1M o |«

(I Escoja el drea de trabajo
— - -

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

Filtros Columnas

{

Auto-identificacidn &t...

Filas Z Valores
Mivel de instruccién - Cuenta de MNiwvel de ins... ™

Rango de Antigdedad —

Fuente: Microsoft Excel (2019)
Sugerencia: Si desea cambiar la forma en que se muestran las secciones en la Lista de

campos, haga clic en el boton Herramientas = - ‘ de la lista de campos y luego elija el disefio

que desee.
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Sintesis de la unidad

Con la aparicion de las computadoras promovio el desarrollo de este procesador de
texto que facilito el trabajo de redaccion. EI programa Microsoft Word automatizé y mejord la
tarea de escribir manuscritos ya que permitié revisar las veces necesarias lo escrito, para
editarlo y reformularlo antes de la etapa de impresion. Ademas, es elegido por una gran
cantidad de usuarios porque es un procesador bastante simple, pertenece al Paquete Office y se
puede instalar en computadoras con diferentes sistemas operativos.

Los procesadores de texto permiten introducir texto, imagenes y dibujos para que los
documentos tomen una apariencia profesional. Con Word podemos elaborar desde una hoja de
vida, una carta o un trabajo escrito simple, hasta trabajos complejos de texto con imégenes,

cuadros y graficos, como tesis, informes, etc.

Microsoft Word ofrece muchisimas posibilidades de crear documentos personales y
profesionales mas alla del simple texto que creamos desde 0. Por ejemplo, puede hacer uso de
plantillas disefiadas por profesionales para darle una mejor apariencia. Con estas plantillas
podra crear informes, propuestas, boletines, folletos, catalogos, volantes, CVs, tarjetas de
visitas, facturas, recibos, paquetes de productos, etiquetas, invitaciones, tarjetas de regalos,

entre otros.

Microsoft Word es compatible con muchos otros programas, siendo el mas comdn los
otros componentes de la suite de Office. Sin embargo, ha evolucionado a lo largo de los afios
con suscripciones en linea que ofrecen acceso en mdltiples dispositivos, asi como una version
gratuita de Word basada en la nube. Por esto, sigue siendo la herramienta de referencia para
producir documentos importantes: es confiable, personalizable y tiene muchas funciones

integradas.
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Autoevaluacion

1. ¢Qué es Microsoft Word?

a) Es una hoja de célculo

b) Es para escuchar musica

c) Es para desarrollar video conferencias
d) Es un procesador de textos

2. Meétodo abreviado para Guardar un documento en Word
a) Control + G
b) Control + U
c) Control +V
d) Control +B

3. Se desea cambiar los méargenes al documento con las siguientes medidas como
superior e inferior 2, izquierdo 4 y derecho 2.5

a) Disposicion - configurar pagina - margenes - margenes personalizados

b) Disposicion - parrafo- configurar padgina margenes - margenes personalizados

c) Margenes personalizados — parrafo - configurar pagina- margenes
d) Disposicion - margenes - margenes personalizados - tamafio de la pagina

4. Conjunto de formatos de fuente o parrafo identificados por un nombre personal
gue se crea para aplicar de forma répida todos esos formatos en el documento
actual o para los nuevos documentos se denomina. Selecciona una de las siguientes
respuestas posibles:

a) Plantilla

b) Estilo

c) Formato

d) Disposicion

5. Sidesea activar la Regla en un documento ¢ Cuales son los pasos que debe seguir?
a) Disefio/ Regla

b) Revisar/ Regla

c) Disefio de pagina/ Orientacién

d) Vista/ Regla

6. El elemento que se forma de la interseccion de filas y columnas se denomina:
a) Celda

b) Hojal

c) Libro1l

d) Cruce
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7. Una herramienta que ayuda a agilizar las operaciones y uso de funciones en Excel
es:

a) Sefialar celdas con diferentes colores

b) Utilizar nombres para los rangos de celdas

c) Cambiar el tamarfio de la fuente de las celdas a utilizar

d) Ninguna de las anteriores

8. Todas las siguientes son ventajas de las tablas dinamicas, excepto:

a) Que nos ayudan a ver informacion de manera agrupada por categorias.

b) Que permiten construir graficos dinamicos con la informacion ya ajustada.
c) Que puedo de manera facil incluir sus celdas en otras operaciones externas.
d) Que puedo intercambiar facilmente filas y columnas.

9. Lafuncion que me ayuda a juntar el contenido de dos celdas en una sola es:
a) CONCAT ()

b) CONVERTIR ()

c) CONCATENAR ()

d) CONTAR.SI ()

10. En Excel la herramienta Filtro es Util para todas estas cosas, excepto para:
a) Ordenar datos de una base de datos

b) Elegir una columna especifica de una base de datos

c) Elegir datos de una base, segtn su color de relleno

d) Elegir filas especificas de una base de datos
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Unidad I1: Internet y sus servicios

Introduccion a la unidad

En la actualidad, a través de Internet, es posible realizar muchas operaciones y
actividades, ya que son muchos los servicios que ofrece la red. Desde enviar mensajes de correo
hasta tener una charla cara a cara, pasando por conversaciones en linea con personas ubicadas
en cualquier parte del mundo (Rijalba, Mendoza, Aparicio, & Sanchez, 2021). Internet nos
ofrece una gama de posibilidades que permite mantenernos en contacto e intercambiar
informacion con cualquier persona, sin importar donde se encuentre. Los servicios en Internet
pueden dividirse en dos grandes grupos: los que se ofrecen en tiempo real o sincrono y los que

se ofrecen en tiempo diferido o asincrono (Rodriguez, 2022).

World Wide Web aparecio6 a principios de los noventa y convirtié Internet en lo que
hoy dia conocemos. Este sistema, cuyas iniciales se corresponden con las famosas WWW con
las que empiezan las direcciones de las paginas web, permite intercambiar informacion en

formato multimedia (texto, imagenes, video, sonido, etc) (Quezada, 2021).

La web utiliza el sistema de hipertexto, que ofrece la posibilidad de ir de un documento
a otro utilizando palabras enlazadas (también conocidas como links), lo que permite visitar un
sinnumero de paginas de diferente naturaleza. También es posible establecer enlaces entre
paginas a través de imagenes o fotografias. En este caso hablamos de hipermedia. El sistema
que permite utilizar los hiperenlaces es el HTTP (Hyper Text Transfer Protocol). Para poder
visualizar las paginas web, es necesario tener instalado en nuestro ordenador un programa
Ilamado navegador. Los mas comunes son Google Chrome, Mozilla, Opera, Safari entre otros
(Garcia, 2023).

Desarrollo de contenidos

Google Drive Registro y Configuracion

Google drive de igual forma que cualquier plataforma de almacenamiento en la nube,
nos permite almacenar informacion virtual de forma segura ya sea documentos, fotos, videos,
cualquier tipo de archivos, etc. Esta informacion almacenada en el Internet podemos ingresar
a ella a través de una cuenta de correo electronico de Gmail en donde tenemos un limite de
almacenamiento gratuito de 15 GB de capacidad los cuales deben ser compartidos con el Drive

0 Google fotos. De igual manera si queremos mayor capacidad de espacio ya sea personal o
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para empresa se puede contratar algun paquete de almacenamiento de pago (Universidad de la
Salud, 2022).

Los beneficios de usar Google Drive es que se puede acceder a la informacion mediante
el uso de un celular, laptop, Tablet, un computador, etc. Esta informacion puede ser de uso
publico o privado, ademas se encuentra segura y no se puede perder, asi mismo se puede
realizar trabajos en tiempo real y de manera simultanea. Toda esta informacion puede ser
compartida con cualquier parte del mundo o solamente con los contactos o con quien se indique

la comparticion (Universidad del Pacifico, 2022).

Para hacer uso de Google Drive debemos abrir nuestra cuanta de Gmail y de no disponer
de alguna debemos crear una nueva en donde usaremos un nombre de usuario registrado y una
contrasefia que cumpla con algunas condiciones de registro, luego se debe ingresar el nimero
de teléfono, una direccion de correo alternativo para poder recuperar la contrasefia en el caso
de que no recordemos, seguido se debe ingresar la fecha de nacimiento y finalmente elegimos
el género para luego de dar siguiente aceptar los términos de privacidad y condiciones. De esta
manera se crea una cuenta en Gmail que no solo sirve para acceder a Gmail y Drive sino
también a otros productos como Google Play o YouTube y las mas de 250 servicios,
aplicaciones y productos para millones de usuarios en todo el mundo, las cuales tienen méas de
mil millones de usuarios cada una (Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de
Buenos Aires, 2024). Para ingresar a Google Drive nos ubicamos en la barra de bldsqueda de

direcciones web e ingresamos google.com/drive en donde nos saltara una ventana como la

siguiente:

Figura 26

Google Drive
~s <
Srmail Drriwve
> ==
Chiat Hojas de ...
| =X e

Calendar rPMeast
-

[ =] -
Sites Contactos

E=omeE cmEs

Fuente: Google Drive (2024)
En esta ventana elegimos la opcion personal y damos clic en Ir a Google Drive y en la parte izquierda
nos presenta los siguientes enlaces:

El boton Nuevo nos ayuda a crear carpetas, subir archivos y carpetas, ademas nos da

la opcion de crear Documentos en Google, Hojas de célculo de Google, presentaciones de
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Google y formularios de Google todos estos con la opcidn de usar en blanco o usar desde una

plantilla. Dibujos, mapas, sites y otros también podemos encontrar en este boton como se
muestran en las siguientes capturas (Google Drive, 2024).

Figura 27

Boton nuevo de Google Drive

L Drive
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Subir archivo
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Destacados

Spam
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Almacenamiento

48,38 GB en uso
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Buscar en Drive

mos la bienvenida a Drive

a ( ~ Archivos | [J Carpetas )

Dfimatica 2%

Revision Cristian Narvaez.docx a%

| e e
Dibujos de Google

Google My Maps

Google Sites
Gantter for Google Drive

Google Apps Script

@ o«

Google Jamboard

=+ Conectar mas aplicaciones

Fuente: Google Drive (2024)

Google Drive Documentos, Presentaciones, calculos en linea, Formularios en linea.

Para crear un documento de Google debemos hacer clic en el boton Nuevo y luego en

Documentos de Google y tendremos la siguiente nueva ventana.

Una vez cargado el procesador de textos ya se puede empezar a escribir de similar

manera como lo hacemos en Word de Microsoft Office, se puede observar que tiene una barra

de menUs y una barra de formato. En la parte superior donde dice Documento sin titulo se

puede cambiar para que nos quede con el nombre propio del documento, y ademéas como se

puede observar a la derecha del nombre que cambiamos esta un icono de carpeta que podemos

dar clic para que se muestre la siguiente figura y poder guardar en la carpeta de nuestra eleccion

(Google Drive, 2024).
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Figura 28
Documentos de Google
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Fuente: Google Drive (2024)

En la parte derecha del procesador de textos tenemos el boton de compartir al hacer

clic en este importante botdn nos aparece la siguiente ventana

Es aqui donde podemos empezar a compartir nuestro documento para poder trabajar de
manera simultanea y segura al mismo tiempo en el Documentol, para ello necesitamos ingresar

los nombres si ya son nuestros contactos o los correos electronicos, en la parte derecha haciendo

clicen "7‘ damos los permisos a los usuarios para poder editar, comentar y solo ver, si este
fuese el caso damos clic en el bot6n Listo si no fuese asi tenemos alin mas por aprovechar y es
dando clic en el enlace de avanzado que es la configuracién para compartir en donde tenemos
el enlace para compartir que sera solo accesible para los colaboradores, seguido a esto nos
muestra la lista de quien tiene acceso indicando en la parte derecha el tipo de permiso y quien
es el propietario del archivo, podemos invitar a otras personas ingresando las direcciones de

correo electronico y finalmente damos clic en el botén Listo (Google Drive, 2024).

Presentaciones

Google Drive tiene todas las herramientas de oficina, procesamiento de textos, hoja de
calculo, incluso una excelente herramienta de formularios. Pero a quien nadie parece prestarle
atencion es a la Presentacion. Pero ahora en esta exposicion, echaremos un vistazo a la
Presentacion de Google Drive, aunque no tiene todas las caracteristicas que Keynote de Apple
o PowerPoint de Microsoft Office tiene, mas si podemos decir que satisface las necesidades

modestas en la mayoria de las presentaciones (Google Drive, 2024).
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Crear presentaciones en Google Drive Aqui se explica como hacer una presentacion
de diapositivas en Google Drive empezando por crear una nueva presentacion, para ello
debemos estar autenticarnos correctamente en nuestra cuenta de Gmail y luego hacer clic en
las tres filas de puntos # y dirigirnos hacia el icono donde dice presentaciones y hacer clic en
este (Google Drive, 2024).

Figura 29
Presentaciones de Google
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Fuente: Gooigle Drive (2024)

Se abrird un creador de diapositivas, muy similar a PowerPoint, en una nueva ventana
mostrando dos secciones, la primera para crear una presentacion en blanco o con una galeria
de plantillas predisefiadas, y la segunda seccion con la lista de las presentaciones recientes
(Google Drive, 2024).

Si elegimos presentacion en blanco aparece la siguiente ventana

Como vemos muy similar a las Presentaciones de PowerPoint. En la parte superior
podemos agregar el titulo o nombre de la presentacion, seguido tenemos la barra de menus,
mas abajo esta la barra de formato para editar nuestro texto u objetos, en la parte izquierda
aparece en vista de tira de pelicula las diapositivas que se puede cambiar a vista de cuadricula,
por lo general se trabaja con la primera vista. En el centro tenemos ya la presentacion para
afiadir un titulo y un subtitulo y en la parte inferior tenemos para agregar unas notas que nos
ayuden a recordar aun mas sobre lo que queremos comunicar en nuestra presentacion.
Finalmente, en la parte derecha tenemos una variedad de temas que con solo hacer clic se van
aplicando a nuestra presentacion, a esto tenemos una opcidn que es importar tema que puede

ser de alguna presentacion que tengamos en nuestro almacenamiento (Google Drive, 2024).
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Google Drive célculos en linea.

Cuando se trabaja con informacion numeérica, las Hojas de calculo de Google se pueden
usar para realizar célculos. En esta parte, aprenderd a crear formulas simples que sumaran,
restaran, multiplicaran y dividiran valores. También se presentaran conceptos basicos del uso

de referencias de celda en férmulas (Google Drive, 2024).

Crear férmulas simples. Las hojas de calculo de Google es su capacidad de sumar,
restar, multiplicar y dividir informacion numérica. Utilizan expresiones matematicas llamadas

férmulas que facilitan el manejo de estos calculos.

Figura 30
Hoja de célculo de Google
Hoja de calculo sin titulo s 2 - & Compartir -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
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+ = Hoja1 ~

Fuente: Google Drive (2024)

Google drive formularios en linea.

Crear un formulario para recibir las respuestas en seguida, planificar la proxima reunion,
gestionar inscripciones a eventos, preparar un sondeo rapido, recopilar direcciones de correo
electronico para un boletin, crea una base de preguntas y muchas cosas mas es lo que nos

permite esta importante herramienta de Google drive (Google Drive, 2024).
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Figura 31
Formularios en linea de Google
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Fuente: Google Drive (2024)
Encuesta con estilo
Se puede usar la propia foto o logotipo, y los formularios elegiran los colores correctos para
completar su propia forma Unica. Existen formularios predeterminados dentro de una galeria
de plantillas a nivel personal, de trabajo y educacion, que se puede usar (Google Drive, 2024).
Figura 32

Plantilla formularios en linea de Google
B W [Saienmariuctfuionib e o < < [N

B 7 U a ¥

Encabezado

(=) Se hasubidolai <

£Qué seccion falto en la pagina? Color

Fuente: Google Drive (2024)

Pregunta, a tu manera. También se puede elegir entre una variedad de opciones de
preguntas, desde opciones multiples hasta desplegables a una escala lineal. Agregue imagenes
y videos de YouTube, o haga todo lo posible con la separacién de paginay la l6gica de omision

de preguntas (Google Drive, 2024).
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Figura 33
Tipos de preguntas en formularios en linea de Google
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Fuente: Google Drive (2024)

Crea o responde sobre la marcha. Los formularios son receptivos, lo que significa

que es facil (y perfecto) crear, editar y responder formularios en pantallas grandes y pequefias.

Figura 34

TENDENCIAS DE MODA

Con el siguiente formulario ayuda a saber si te sirvio la informacién presentada

cnarvaez@institutocotacachi.edu.ec
Cambiar de cuenta ¢ Borrador guardado

* Indica que la pregunta es obligatoria

Correo electronico *

[:] Registrar cnarvaez@institutocotacachi.edu.ec como el correo que se incluira al enviar
mi respuesta

¢Qué secciodn falto en la pagina?

@ colores
Fuente: Google Drive (2024)
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Estructurando y revisando. Las respuestas a sus encuestas se coleccionan de forma
clara y automatica en formularios, con informacion de respuesta en tiempo real y graficos. O

lleve sus datos mas alla viéndolos en las hojas de céalculo (Google Drive, 2024).

Figura 35
Respuestas en los formularios en linea de Google
& respuestas i
[
Proguscs ——
Pragrunta sin shuls

Fuente: Google Drive (2024)

Construir juntos Agregue colaboradores para permitir que cualquier persona, amigos,
compafieros de clase, colegas de profesion construyan su encuesta con usted al igual que con
los documentos, hojas de calculo y presentaciones (Google Drive, 2024).

Figura 36
Colaboradores en los formularios en linea de Google
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= Imprimir

2»+ Afiadir colaboradores
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m Descargar complementos

Combinaciones de teclas

Fuente: Google Drive (2024)

Es el momento de tomar muy en cuenta todas las herramientas de Google Drive y
administrar con base en la capacidad de almacenamiento gratuito que es de 15GB (Google
Drive, 2024).
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Sintesis de la unidad

Dentro de los méas importante de Google Drive y las ventajas de convertir esta suite
ofimatica en un socio para tus actividades. Google Drive, en particular, y Google Workspace,

en general, ofrecen servicios ofimaticos con soluciones versatiles.

La posibilidad de emplear la nube como tu escritorio de trabajo o el de todos tus
colaboradores ahorra espacio, horas laborales y equipos. Se traduce, finalmente, en una ventaja
que solo Google Workspace te puede ofrecer. Todo ello en un entorno virtual, que no necesitara
ser actualizado, porque esa actividad se realiza de forma automaética, lo que mantiene las

actividades de las distintas areas de la empresa al dia, sin problemas de incompatibilidad.

Tampoco habra que preocuparse por la corrupcion de archivos o por la pérdida de
informacion, ya que todo queda debidamente almacenado en la nube. Y ello no solo aplica a la

Gltima versién del archivo, sino también a sus modificaciones.

Resaltando que Google Drive es un servicio gratuito de Google de almacenamiento de
archivos en la nube. Lanzado en el afio 2012 en sustitucion de Google Docs, el cual solo tenia
1GB de almacenamiento, supuso un amplio aumento de capacidad para los usuarios llegando
hasta los 15GB de manera totalmente gratuito. Ademas, Google Drive incorpora diversas
aplicaciones tales como un programa de hojas de calculo, un programa para crear
presentaciones y un programa de edicion de texto, los 3 muy similares al paquete de Microsoft
Office, en este caso asimilandose a Microsoft Excel, Microsoft Power Point y Microsoft Word,

entre otras.
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Autoevaluacion

1. ¢Qué es Google Drive?

a) Es una pagina donde puedes buscar tareas para el colegio.

b) Es una red social donde puedes subir fotos y videos.

c) Es una plataforma gratuita que te permite almacenar archivos y acceder a ellos desde
cualquier lugar utilizando la nube.

d) Es una plataforma gratuita que te enviar archivos a usuarios que viven muy lejos.

2. Que permite guardar Google Drive
a) Hojas de célculo, dibujos de Google
b) Videos, presentaciones

c) Documentos, imagenes

d) Todas las anteriores

3. Paraacceder a Google Drive debes:

a) Tener un nimero de celular.

b) Tener una cuenta de Google.

c) Revisar la compatibilidad de tu dispositivo con la plataforma.
d) Pagar una suscripcion.

4. ¢Cuanto almacenamiento te da de forma gratuita Google Drive?
a) 100 GB.

b) 10 GB.

c) 64 GB.

d) 15GB.

5. En esta herramienta de Google Drive puedes almacenar y organizar informacion,
similar a los libros de trabajo de Excel.

a) Hojas de célculo.

b) Documentos de Google.

c) Presentaciones.

d) Formularios.

6. ¢A qué apartado de Google Drive debes ir si deseas eliminar por completo un
archivo?

a) Papelera.

b) Destacados.

c) Reciente.

d) De entrada.

7. Para compartir un archivo en Google Drive debes tener:

a) Los nameros telefonicos de las personas a las cuales les vas a compartir el documento.
b) El correo electronico de las personas a las cuales les vas a compartir el documento.

c) Los nombres de las personas a las cuales les vas a compartir el documento.

d) El enlace al grupo de trabajo.
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8. Al momento de subir algo a Drive, ¢qué opciones te ofrece la plataforma?
a) Subir carpeta o Subir archivo.
b) Subir programas

c) Subir documentos agrupados.
d) Subiry compartir links.

9. Al momento de compartir un documento puedes habilitar diferentes permisos,
entre ellos estan:

a) Editor, comentarista y lector.

b) Editor, revision ortogréafica y lector.

c) Comentarista, lector y edicion de imagenes.

d) Lector, sugerencias y comentarios.

10. ¢ Despues de cuantos dias se eliminan definitivamente los archivos de la papelera?
a) Después de 15 dias.

b) A la semana siguiente.

c) Después de 60 dias.

d) Después de 1 mes.
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Glosario de términos

Alineacion: Fijar la colocacion del texto con respecto a los méargenes de la pagina. A la

izquierda, centrado, a la derecha, o justificado (alineado a ambos lados).

Barra de herramientas: Conjunto de botones y controles, usualmente desplegados en una

fila a través de la ventana.

Copiar: Colocar una copia del material que se haya seleccionado, en el portapapeles de
Windows, donde queda disponible para pegarlo en otra parte.

Cortar: Colocar una copia del material que se haya seleccionado, en el portapapeles de

Windows y al mismo tiempo lo remueve del documento.

Cortar-y-pegar: Un método para mover texto o cualquier otro elemento. Consiste en primero

cortar desde la ubicacién original y después pegar en la nueva ubicacion.

Nota al pie: Una corta explicacion de algo contenido en el texto principal o alguna mencién

sobre la fuente de la informacién

Ortografia & Gramatica: Verifica las palabras comparandolas con un diccionario interno
mas el diccionario personalizado que usted le haya agregado. También verifica la Gramatica

comparando con una lista de reglas.

Celda: La parte méas pequefia de una tabla, formada por la interseccion entre una fila y una

columna.

Combinar celdas: Combina celdas seleccionadas dentro de una sola. Los textos en las celdas
separadas aparecen como parrafos separados dentro de la nueva celda.

Filas: Son las divisiones horizontales de la hoja de calculo.
Columnas: Son las divisiones verticales de toda hoja de célculo.

Libro de Excel: Archivo de Excel que contiene una o varias hojas de calculo, lo puedes

nombrar como desees.
Ordenar: Reorganizar los datos de un rango de celdas.

Rango: Conjunto formado por un grupo de celdas seleccionadas o especificadas en una

formula.
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Online: Online es un término inglés que significa "en linea"; se dice que algo esta en linea

cuando se accede a ello a través de Internet.

Informacidn: La informacion es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen
un mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho

mensaje.

Datos: Un dato es un documento, una informacion o un testimonio que permite llegar al

conocimiento de algo.
Digital: Lo digital es lo que se maneja con informacion codificada en digitos binarios (0 y 1).

La nube: Es un espacio fisico de almacenamiento al que se puede acceder a través de internet

para hacer lo mismo que haces con tu computadora, pero sin que se guarde alli.
Archivo Adjunto: Es un archivo que se envia junto a un mensaje de correo electronico.
Link: Conexidn con otro documento web por medio de la direccion URL.

Sitio Web: Es un espacio virtual en Internet.
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Solucionario autoevaluacion

Autoevaluacion 1

Pregunta | Respuesta Retroalimentacion

1 D Micro_soft Word es considerado como un procesador de textos, mas utilizado a nivel
mundial.

2 B Para crear un nuevo documento en Microsoft Word debemos presionar en el teclado dos
comandos Control + U.
Para ubicar en nuestro documento un margen de acorde a nuestras necesidades debemos

3 D realizar los siguientes pasos: Disposicion - margenes - margenes personalizados - tamafio
de la pagina.

4 B En la barra de herramientas de Microsoft Word en la seccién de Estilo, podemos ubicar
nuestro formato para pérrafos, titulos etc.

5 D Para aqtivar Ia_regla en el documento de Microsoft Word se debe dirigir a la barra de
herramientas Vista y activar la Regla

6 A La interseccion de una fila y una columna en Microsoft Excel se denomina Celda

7 A Como parte de una ayuda en las férmulas en Microsoft Excel se sefiala celdas con diferentes
colores.

8 c N_o se _puede de manera fécil incluir sus celdas en otras operaciones externas, en una tabla
dinédmica.

9 c La féormula para unir los datos de diferentes celas se debe utilizar la formula:
CONCATENAR()

10 C La funcion filtro no sirve para elegir datos de una base, segun su color de relleno.

Autoevaluacion 2

Pregunta | Respuesta Retroalimentacion

1 c Google Drive es una plataforma gratuita que te permite almacenar archivos y acceder a
ellos desde cualquier lugar utilizando la nube.

2 D Las caracteristicas que posee Google drive son hojas de célculo, dibujos de Google, videos,
presentaciones, documentos, imagenes.

3 B Para acceder a todos las herramientas de Google drive se debe poseer una cuenta de Google.

4 D La capacidad que posee Google drive gratuita es de 15 GB.

5 A Las hojas de calculo de Google drive es la herramienta que se puede almacenar y organizar
informacién, similar a los libros de trabajo de Excel

6 A En el apartado de Papelera de Google Drive se almacenan los archivos que eliminamos por
completo.

7 B El correo electrénico de las personas a las cuales les vas a compartir el documento o
cualquier archivo en Google Drive.

8 A Las opciones para almacenar cualquier tipo de archivos o varios archivos son Subir carpeta
0 Subir archivo

9 A Al compartir cualquier archivo se puede compartir tres tipos de permisos como Editor,
comentarista y lector.

10 D Después de 1 mes desaparecen por completo los archivos eliminan de la papelera de Google

drive.

57 I Ofimatica colaborativa. Cristian Giovanny Narvdez-Cérdova, Rodolfo Bayardo Heredia Enriquez Y Edison Santiago Ruiz Ruiz




y 4

CAPITULO 1I

uevas Tecnologias de la Informacion'y
omunicacion, Eva, Buscadores y Gestidn

Documental
DOI: 10.58299/utp.21/7.c 708

N
C

Rodolfo Bayardo Heredia Enriquez
https://orcid.org/0000-0002-1120-6026
rodolfo@institutocotacachi.edu.ec

L ]
Instituto Superior Universitario Cotacachi
Imbabura, Ecuador




Resumen

Las Nuevas TIC se refieren a herramientas y recursos digitales que han transformado
profundamente la forma en que nos comunicamos, accedemos a informacién y realizamos
actividades. Caracteristicas clave incluyen la digitalizacion, conectividad, interactividad,
convergencia y movilidad. Ejemplos destacados son Internet, redes sociales, dispositivos
moviles, Inteligencia Artificial, Realidad Aumentada y Blockchain. Estos avances han
impactado areas como trabajo, educacion y vida cotidiana. Los asistentes virtuales como Eva
utilizan Procesamiento de Lenguaje Natural e 1A para interacciones naturales y tareas como
busquedas y control de dispositivos. Los buscadores web usan algoritmos avanzados para
indexar y priorizar resultados relevantes. La gestién documental abarca procesos de creacion,
organizacion y preservacion de documentos digitales y fisicos, buscando eficiencia, acceso a
informacién y cumplimiento normativo. En conjunto, las Nuevas TIC han transformado la

forma en que vivimos y trabajamos.

Palabras clave: TIC, internet, EVA, buscador, gestion documental.

Abstract

New TICs refer to digital tools and resources that have profoundly transformed the way
we communicate, access information, and perform activities. Key features include
digitalization, connectivity, interactivity, convergence, and mobility. Prominent examples are
the Internet, social media, mobile devices, Artificial Intelligence, Augmented Reality, and
Blockchain. These advances have impacted areas such as work, education, and daily life.
Virtual assistants like Eva use Natural Language Processing and Al for natural interactions and
tasks such as searching and device control. Web search engines use advanced algorithms to
index and prioritize relevant results. Document management encompasses processes of
creating, organizing, and preserving digital and physical documents, seeking efficiency, access
to information, and regulatory compliance. Taken together, New TICs have transformed the
way we live and work.

Keywords: TIC, internet, EVA, search engine, document management.
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Introduccion a la unidad

Las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) han experimentado una
evolucion acelerada en las ultimas décadas, transformando profundamente la forma en que las
personas, las empresas y las sociedades se comunican, acceden a la informacion y realizan sus
actividades. Esta unidad explorara en detalle las principales caracteristicas, ejemplos y

aplicaciones de las Nuevas TIC.

Comenzaremos analizando los rasgos distintivos de las Nuevas TIC, como la
digitalizacion, la conectividad, la interactividad, la convergencia y la movilidad. Esto sentara
las bases para entender como estas tecnologias han impactado en ambitos como el trabajo, la

educacion, el entretenimiento y la vida cotidiana.

A continuacion, profundizaremos en algunos ejemplos destacados de Nuevas TIC,
como Internet y las redes sociales, los dispositivos mdviles y las aplicaciones, la computacion
en la nube, la Inteligencia Artificial, la Realidad Aumentada y Virtual, y las tecnologias
emergentes como el Blockchain y las criptomonedas.

También exploraremos el papel de los asistentes virtuales, que utilizan técnicas de
Procesamiento de Lenguaje Natural y aprendizaje automatico para ofrecer una asistencia
personalizada a los usuarios. Analizaremos como funcionan estos asistentes y algunos de los

mas populares en el mercado.

Por Gltimo, abordaremos la importancia de los buscadores web y la gestion documental
en el contexto de las Nuevas TIC. Veremos como los buscadores indexan y clasifican la
informacién en Internet, y como la gestion documental permite organizar y preservar

eficientemente los documentos, ya sean digitales o fisicos.

A lo largo de esta unidad, buscaremos comprender como las Nuevas TIC han
transformado nuestra forma de vivir, trabajar y relacionarnos, y como estos avances

tecnolégicos continuaran moldeando el futuro en los préximos afios.

Competencia a desarrollar

Comprender el funcionamiento de herramientas web con la capacidad de asociar las
herramientas web con sus aplicaciones y usos comunes, al igual que mantenerse informado

sobre las nuevas tendencias y avances en el mundo de las herramientas web.
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Resultados de aprendizaje

Tabla 3
Resultados de aprendizaje

Tipo de Unidad

Logro o resultado de aprendizaje resultado/objetivo Académica

Identificar la variedad de herramientas web, como aplicaciones en linea,
plataformas de redes sociales, software de colaboracion en la nube, Cognitivo Unidad 111
sistemas de gestion de contenido.

Nota: Repositorio de PEAS, 2024.1

Orientaciones generales para el estudio

El profesional en formacion debe estudiar los contenidos de las cuatro unidades
didacticas de forma secuencial y permanente. Se recomienda aplicar técnicas de lectura
comprensiva como: subrayado, sintesis, resumen, glosario y organizadores graficos, que le

permitan sistematizar y comprender la informacion.

Es importante efectuar las autoevaluaciones de cada unidad con el propoésito de que el
aprendizaje sea significativo y ademas el aprendizaje para realizar con éxito las evaluaciones

formativas y sumativas de la asignatura.

Para ampliar los conocimientos sobre los temas y subtemas contemplados en la
asignatura, se recomienda utilizar el material bibliogréfico béasico y complementario dispuesto

en la guia.

Desarrollo de contenidos

En este apartado se presenta el desarrollo de contenidos de cuatro unidades que
constituyen la asignatura de Ofimatica. Unidad I11: Nuevas Tecnologias de la Informacion y

Comunicacién, Eva, Buscadores y Gestion Documental.

Las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TI1C)

Definiciéon de las TIC

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) se refieren al conjunto de
tecnologias desarrolladas para gestionar y transmitir informacion. Abarcan un amplio espectro
de herramientas y recursos tecnolégicos utilizados para comunicar, crear, difundir, almacenar

y gestionar informacion.
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Algunas caracteristicas clave de las TIC incluyen:

e Digitalizacion: Las TIC se basan en la transformacién de la informacién en formatos
digitales (bits) que pueden ser procesados, almacenados y transmitidos a traves de
dispositivos electronicos.

e Convergencia: Las TIC integran diferentes tipos de tecnologias como la informatica, las
telecomunicaciones y los sistemas audiovisuales, permitiendo una interaccion y
complementariedad entre ellas.

e Conectividad: Las TIC facilitan la interconexidn entre dispositivos y redes, permitiendo el
intercambio de informacién y la comunicacién a distancia.

e Interactividad: Las TIC ofrecen plataformas y herramientas que permiten una

comunicacion bidireccional y la participacién activa de los usuarios.
Algunos ejemplos de tecnologias TIC incluyen:

e Computadoras, tabletas y teléfonos inteligentes

e Internet, redes sociales y mensajeria instantanea

e Aplicaciones moviles y software

e Sistemas de videoconferencia y colaboracion en linea
e Plataformas de almacenamiento y gestion de datos

e Tecnologias de automatizacion y robotica

e Realidad virtual y aumentada

Las TIC han transformado profundamente diversos ambitos como la educacion, la
salud, los negocios, la administracion puablica y la vida cotidiana, al facilitar el acceso,

procesamiento y distribucion de la informacion.

Importancia de las TIC

Las TIC han adquirido una importancia fundamental en la sociedad actual debido a su
capacidad para transformar y mejorar diversos aspectos de la vida. Segun un informe reciente
de la Unién Internacional de Telecomunicaciones (UIT), "las TIC estan desempefiando un
papel cada vez mas crucial en nuestra vida diaria, en la forma en que trabajamos, aprendemos

y nos comunicamos” (Unidn Internacional de Telecomunicaciones, 2022).
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Por ejemplo, en el &mbito laboral, las TIC han sido clave para la implementacion del
teletrabajo y la colaboracion a distancia durante la pandemia de COVID-19, tal como lo sefiala
un estudio de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT): "Las TIC han permitido que
millones de trabajadores puedan desempefiar sus tareas de manera remota, manteniendo la
productividad y la continuidad de los negocios” (Garcia-Rubio, Silva-Ordofiez, Salazar-Mera,
& Gavilanez-Paz, 2021).

Asimismo, en el campo de la educacion, las TIC han facilitado el acceso a recursos
educativos digitales y el aprendizaje a distancia, como lo afirma un informe de la Comision
Europea: "Las TIC han sido fundamentales para garantizar la continuidad educativa durante
los cierres de escuelas, brindando a los estudiantes herramientas para el aprendizaje en linea"

(Alastor, Sdnchez-Vega, Martinez-Garcia, & Rubio-Gragera, 2023).

En resumen, las TIC han demostrado ser indispensables para la sociedad actual,
impactando positivamente en diversos ambitos como el trabajo, la educacién y la

comunicacion, tal como lo reflejan las citas recientes de organismos internacionales.

Caracteristicas de las TIC
Las caracteristicas clave de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC)

con citas actuales:

e Digitalizacion: "Las TIC se basan fundamentalmente en la transformacion de la
informacion en formatos digitales, lo que permite su procesamiento, almacenamiento y
transmision a través de dispositivos electronicos™ (Cruz, Pozo, Aushay, & Arias, 2019).

e Convergencia: Las TIC integran diversas tecnologias como la informatica, las
telecomunicaciones y los sistemas audiovisuales, 1o que permite una interaccion y
complementariedad sin precedentes entre estos campos.

e Conectividad: Las TIC facilitan la interconexion entre dispositivos y redes, permitiendo
la comunicacién y el intercambio de informacion a distancia de manera cada vez mas
eficiente y ubicua.

e Interactividad: Las TIC ofrecen plataformas y herramientas que permiten una
comunicacion bidireccional y la participacion activa de los usuarios, fomentando la

colaboracion y la generacién de contenidos.
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Estas caracteristicas clave de las TIC, reflejadas en las citas actuales de organismos
internacionales, han propiciado una transformacion profunda en diversos ambitos, desde la

educacion y el trabajo hasta la vida cotidiana de las personas.
Tipos de TIC

Los principales tipos de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) con citas

actuales:

e Tecnologias de hardware: Los dispositivos fisicos como computadoras, smartphones,
tabletas y servidores, que permiten el procesamiento, almacenamiento y transmision de
datos, son fundamentales en el ecosistema de las TIC) (Rivoir & Morales, 2019).

e Tecnologias de software: Los programas y aplicaciones informaticas, como sistemas
operativos, suites ofimaticas, herramientas de colaboracion y plataformas de desarrollo,
son cruciales para el funcionamiento y la interaccion con las TIC (Rivoir & Morales,
2019).

e Tecnologias de redes y comunicaciones: Las redes de telecomunicaciones, incluyendo
internet, intranet, redes inalambricas y protocolos de comunicacion, permiten la
conexion y el intercambio de informacion entre diferentes dispositivos y usuarios
(Rivoir & Morales, 2019).

e Tecnologias de almacenamiento y gestion de datos: Las soluciones de almacenamiento
en la nube, bases de datos y sistemas de gestion de informacidn son fundamentales para
el manejo eficiente de los datos digitales (Rivoir & Morales, 2019).

e Tecnologias de seguridad y privacidad: Los sistemas de seguridad informética, como
firewalls, encriptacion y autenticacion, son cruciales para proteger la integridad y la
confidencialidad de la informacion en el entorno digital (Rivoir & Morales, 2019).

Estos tipos de TIC, mencionados en las citas actuales de organismos internacionales, han
transformado la forma en que las personas, las organizaciones y la sociedad en general

interactlan, procesan y gestionan la informacion.

Las TIC y la sociedad de la informacion
Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) desempefian un papel
fundamental en el desarrollo de la sociedad de la informacién. A continuacién, se presentan

algunas citas actuales que respaldan esta relacion:
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Acceso a la informacion y el conocimiento: Las TIC han democratizado el acceso a la
informacion y el conocimiento, permitiendo a las personas participar de manera méas
activa en la sociedad de la informacion.

Comunicacion y colaboracion: Las tecnologias de comunicacion e interaccion
facilitadas por las TIC han fomentado una mayor conectividad y trabajo colaborativo
entre individuos y organizaciones a nivel global.

Transformacion de los procesos y la toma de decisiones: La integracion de las TIC en
diversos sectores ha optimizado la eficiencia de los procesos y ha mejorado la capacidad
de toma de decisiones basada en datos.

Inclusion y equidad digital: Si bien las TIC han creado nuevas oportunidades, también
han generado desafios en términos de inclusion y equidad digital, que deben abordarse
para garantizar una sociedad de la informacion mas justa e igualitaria.

Impacto en el empleo y la economia: La adopcion de las TIC ha transformado el
mercado laboral y los modelos de negocio, generando nuevas oportunidades y desafios

para la economia en la sociedad de la informacion.

Estas citas actuales de organismos internacionales destacan la estrecha relacion entre

las TIC y el desarrollo de la sociedad de la informacidn, con implicaciones en diversos &mbitos

sociales, econdémicos y politicos (De la Torre & Dominguez, 2012).

Ventajas y desventajas del uso de las TIC

Como toda herramienta tecnologica, el uso de las Tecnologias de Informacion y de

Comunicacién tiene sus ventajas y desventajas, y lo importante es sobrepasar ambas y sacar

provecho de los aspectos positivos que ofrecen y mitigar lo negativo (Buenrostro & Hernandez,

2019).

Ventajas del uso de las TIC

Mejora de la productividad y eficiencia: Las TIC han permitido automatizar y optimizar
procesos, lo que ha resultado en un aumento significativo de la productividad en
diversos sectores.

Acceso a la informacion y el conocimiento: Las TIC han democratizado el acceso a la
informacién y el conocimiento, fomentando el aprendizaje continuo y la toma de

decisiones informadas.
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e Mejora de la comunicacion y la colaboracion: Las herramientas de comunicacion y
colaboracion basadas en TIC han facilitado el trabajo en equipo y la interaccion entre
individuos y organizaciones a nivel global.

e Innovacion y desarrollo de nuevos modelos de negocio: La adopcion de las TIC ha
fomentado la innovacion y el desarrollo de nuevos modelos de negocio, lo que ha

impulsado el crecimiento econdmico y la competitividad.

Desventajas del uso de las TIC
Seguridad y privacidad: Los riesgos de seguridad y privacidad, como ciberataques y
violaciones de datos, han aumentado con la mayor dependencia de las TIC, lo que requiere una

mayor atencion y medidas de proteccion (Cervera & Goussens, 2024).

Brecha digital y desigualdad: Si bien las TIC han creado nuevas oportunidades, también
han exacerbado la brecha digital entre grupos y regiones, lo que puede aumentar las

desigualdades socioecondmicas (Cervera & Goussens, 2024).

Impacto en el empleo y la transformacion laboral: La adopcion de las TIC ha
transformado el mercado laboral, generando la necesidad de nuevas habilidades y
competencias, y en algunos casos, la automatizacion de tareas y la pérdida de empleos (Cervera
& Goussens, 2024).

Adiccion y problemas de salud mental: EI uso excesivo o inadecuado de las TIC,
especialmente en dispositivos moviles, puede tener consecuencias negativas en la salud mental,

como la adiccion y el aislamiento social (Cervera & Goussens, 2024).
Recomendaciones para el buen uso de las TIC

Fomentar la alfabetizacion digital: Es crucial promover la adquisicion de habilidades y
competencias digitales para que las personas puedan aprovechar al méximo las oportunidades

ofrecidas por las TIC de manera segura y responsable (Matamala, 2018).

Garantizar la seguridad y la privacidad: Las organizaciones y los gobiernos deben
implementar solidas medidas de ciberseguridad y proteccion de datos para salvaguardar la

informacién y la privacidad de los usuarios (Matamala, 2018)..

Promover el uso equilibrado y saludable: Es importante establecer pautas y estrategias
para un uso moderado y saludable de las TIC, a fin de prevenir problemas como la adiccion y

el aislamiento social (Matamala, 2018)..




Fomentar la inclusion digital: Se deben adoptar politicas y programas que aborden la
brecha digital y garanticen el acceso equitativo a las TIC, especialmente para los grupos

vulnerables y desfavorecidos (Matamala, 2018)..

Promover la innovacion responsable: Las empresas y los lideres deben fomentar el
desarrollo y la implementacién de soluciones tecnologicas que tengan en cuenta

consideraciones éticas, sociales y ambientales (Matamala, 2018)..

Fortalecer la gobernanza y la regulacion: Los gobiernos deben establecer un marco
normativo adecuado para abordar los desafios y riesgos asociados con el uso de las TIC, como

la ciberseguridad, la proteccion de datos y la equidad digital (Matamala, 2018)..

Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Las Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) se refieren a un
conjunto de herramientas, aplicaciones y recursos digitales que han surgido en las Ultimas
décadas, transformando la forma en que las personas, las empresas y las sociedades se
comunican, acceden a la informacion y realizan tareas (Pérez, Mercado, Martinez, Mena, &
Partida, 2018).

Algunas de las principales caracteristicas de las Nuevas TIC incluyen:

Digitalizacion: La conversion de informacion analdgica a formatos digitales, lo que

permite un procesamiento, almacenamiento y transmision mas eficiente.

Conectividad: Capacidad de establecer comunicacion e intercambio de datos a través de

redes, como Internet, redes inalambricas y dispositivos moviles.

Interactividad: Permite una interaccion bidireccional entre los usuarios y los sistemas,

facilitando la participacion activa y el intercambio de informacion.

Convergencia: La integracion de diferentes tecnologias, como la informaética, las

telecomunicaciones y los medios de comunicacién, en plataformas y dispositivos unificados.

Movilidad: Acceso y uso de informacion y servicios a traves de dispositivos moviles,
como smartphones y tabletas, sin restricciones de ubicacion (Pérez, Mercado, Martinez, Mena,
& Partida, 2018).
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Algunas de las Nuevas TIC més destacadas incluyen:

Estas

comunican,

Internet y las redes sociales

Dispositivos moviles y aplicaciones

Cloud computing y almacenamiento en la nube
Inteligencia Artificial y Aprendizaje Automatico
Realidad Aumentada y Realidad Virtual

Internet de las Cosas (IoT)

Big Data y Analisis de Datos

Blockchain y Criptomonedas

tecnologias han transformado profundamente la forma en que las personas se

accede a la informacion, toman decisiones y realizan actividades en diversos

ambitos, como el trabajo, la educacion, el entretenimiento y la vida cotidiana (Lugo, 2016).

Internet de las Cosas (10T): El Internet de las Cosas tiene el potencial de cambiar
radicalmente el mundo en el que vivimos, trabajamos y jugamos.

Inteligencia Atrtificial (IA) y Aprendizaje Automatico (ML): La inteligencia
artificial no es el futuro, es el presente. La IA 'y el ML estan impulsando avances
significativos en areas como el procesamiento del lenguaje natural, el
reconocimiento de imagenes, la toma de decisiones y la automatizacion de tareas.
Estas tecnologias tienen el potencial de transformar industrias, mejorar la
eficiencia operativa y resolver problemas complejos.

Procesamiento del Lenguaje Natural (NLP): El procesamiento del lenguaje
natural es la clave para hacer que las interacciones entre humanos y computadoras
sean mas naturales y eficientes.

Realidad Aumentada (AR) y Realidad Virtual (VR): La realidad aumentada y
virtual tienen el poder de transformar fundamentalmente la forma en que nos
relacionamos con el mundo digital. La AR y la VR estan rompiendo las barreras
entre lo fisico y lo digital, permitiendo experiencias mas inmersivas y
enriquecedoras. Estas tecnologias se estan aplicando en ambitos como el
entretenimiento, la educacion, la medicina y el disefio, ofreciendo nuevas formas

de interaccion y visualizacion de informacion.
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e Blockchainy Criptomonedas: El blockchain tiene el potencial de revolucionar la
forma en que se intercambia valor en Internet. La tecnologia blockchain ha
demostrado su potencial para transformar los sistemas de transacciones, la gestion
de registros y la verificacion de identidades. Las criptomonedas, respaldadas por
la tecnologia blockchain, estan desafiando los modelos tradicionales de banca y
finanzas, ofreciendo nuevas oportunidades para la inclusion financiera y la
transferencia de valor.

e Cloud Computing: EI cloud computing ha cambiado profundamente la forma en
que las empresas y las personas acceden y utilizan la tecnologia.

e Big Data y Analisis de Datos: Los datos se han convertido en el nuevo recurso
mas valioso del mundo, y el anlisis de datos es la clave para liberar su poder. El
big data y el analisis de datos estan permitiendo a las organizaciones tomar
decisiones mas informadas, optimizar procesos, personalizar experiencias y
generar nuevos modelos de negocio. Estas capacidades han transformado sectores
como el marketing, la salud, la logistica y la industria 4.0 (Organizacion de las

Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura , 2021).

Estas tecnologias emergentes estan transformando la forma en que vivimos, trabajamos

y nos comunicamos, impulsando la innovacion y la eficiencia en diversos sectores.

Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA)

El Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) se define como un Entorno Virtual de
Aprendizaje es un sistema de software disefiado para facilitar y apoyar el proceso de ensefianza-
aprendizaje a distancia o en linea, integrando diversas herramientas y recursos digitales
(Hiraldo, 2013).
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Figura 37

Tomado de Gocongr (2024)

Entre los beneficios de los EVA se puede mencionar que permiten una mayor
flexibilidad, interactividad y personalizacion del proceso educativo, asi como la posibilidad de

acceder a recursos y actividades de manera remota (Hiraldo, 2013).
Los principales componentes de un Entorno Virtual de Aprendizaje incluyen:

e Sistemas de gestion del aprendizaje,

e Herramientas de comunicacion y colaboracion,

e Contenidos y recursos digitales, y

¢ Sistemas de evaluacion y seguimiento del aprendizaje.” - Informe de la UNESCO sobre
Educacion a Distancia (2023).

Para un disefio efectivo de un Entorno Virtual de Aprendizaje, es importante considerar
factores como la usabilidad, la accesibilidad, la integracion de herramientas y la alineacion con

los objetivos y necesidades educativas.

La implementacidn exitosa de un Entorno Virtual de Aprendizaje requiere una estrategia
integral que incluya la capacitacion del personal docente, el apoyo técnico y la promocion de
la cultura digital entre los estudiantes.

Es crucial evaluar regularmente el desempefio y la eficacia de los Entornos Virtuales de
Aprendizaje, con el fin de identificar areas de mejora y garantizar una experiencia de
aprendizaje de alta calidad.
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https://www.goconqr.com/mapamental/19342698/entornos-virtuales-de-aprendizaje-eva

Estas citas actuales de organismos y estudios relevantes brindan una vision general de
los Entornos Virtuales de Aprendizaje, sus beneficios, componentes clave, disefio,
implementacion y evaluacion, lo que puede ayudar a informar y guiar el desarrollo y la

adopcion de estos sistemas en el ambito educativo (Hiraldo, 2013).

Caracteristicas de los EVA
Las principales caracteristicas de los Entornos Virtuales de Aprendizaje (EVA),

respaldadas por citas actuales de organismos y estudios relevantes:
e Accesibilidad:

Los Entornos Virtuales de Aprendizaje deben ser disefiados de manera accesible, de modo
que garanticen la igualdad de oportunidades de aprendizaje para todos los estudiantes,
independientemente de sus capacidades o necesidades (Zurita, Zaldivar, Sifuenets, & Valle,
2020).

e Flexibilidad y adaptabilidad:

Un Entorno Virtual de Aprendizaje debe ser lo suficientemente flexible y adaptable para
satisfacer las necesidades y preferencias individuales de los estudiantes, permitiendo

personalizar el proceso de aprendizaje (Zurita, Zaldivar, Sifuenets, & Valle, 2020).
e Interactividad y colaboracion:

Los EVA deben incorporar herramientas de comunicacion y colaboracion que permitan
a los estudiantes interactuar con el material de aprendizaje, los docentes y sus compafieros de

manera dinamica y participativa (Zurita, Zaldivar, Sifuenets, & Valle, 2020).
e Diversidad de recursos y contenidos:

Un Entorno Virtual de Aprendizaje eficaz debe ofrecer una amplia variedad de recursos
y contenidos digitales, como videos, presentaciones, simulaciones y evaluaciones, para

enriquecer la experiencia de aprendizaje (Zurita, Zaldivar, Sifuenets, & Valle, 2020).
e Seguimiento y evaluacion:

Los EVA deben incluir herramientas de seguimiento y evaluacion del aprendizaje, que
permitan a los docentes monitorear el progreso de los estudiantes y brindar retroalimentacion

oportuna y personalizada (Zurita, Zaldivar, Sifuenets, & Valle, 2020).
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e Integracion y compatibilidad:

Los Entornos Virtuales de Aprendizaje deben ser capaces de integrarse y ser compatibles
con otros sistemas y herramientas educativas, para facilitar la implementacion y la
interoperabilidad dentro de los ecosistemas de aprendizaje (Zurita, Zaldivar, Sifuenets, &
Valle, 2020).

Estas caracteristicas clave, respaldadas por citas actuales de organismos y estudios
relevantes, definen los atributos esenciales que deben tener los Entornos Virtuales de
Aprendizaje para ofrecer una experiencia de aprendizaje en linea efectiva y de calidad (Zurita,
Zaldivar, Sifuenets, & Valle, 2020).

Seleccién de un EVA
Para la seleccion de un Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) adecuado para un instituto,
respaldada por citas actuales de organismos y estudios relevantes:

Identificar las necesidades y requisitos del instituto:

Antes de seleccionar un EVA, es crucial realizar un anélisis exhaustivo de las necesidades
y requisitos especificos del instituto, como el numero de estudiantes, los objetivos de
aprendizaje, los recursos disponibles y las preferencias de la comunidad educativa (Cabero-
Almenara & Palacios-Rodriguez, 2021).

Evaluar la facilidad de uso y accesibilidad:

El EVA seleccionado debe tener una interfaz intuitiva y facil de usar, que permita a los
estudiantes y docentes navegar y acceder a los recursos sin dificultades. Ademas, debe cumplir
con los estandares de accesibilidad para garantizar la inclusion de todos los usuarios (Cabero-

Almenara & Palacios-Rodriguez, 2021).
Considerar la interactividad y colaboracion:

Es importante que el EVA ofrezca herramientas de comunicacion y colaboracion en
linea, como foros, chats, videoconferencias y espacios de trabajo compartido, para fomentar la
interaccion entre estudiantes y docentes, y facilitar el aprendizaje colaborativo (Cabero-

Almenara & Palacios-Rodriguez, 2021).

Evaluar la diversidad y calidad de los recursos:
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El EVA seleccionado debe contar con una amplia gama de recursos y contenidos digitales
de alta calidad, que abarquen diferentes formatos (videos, presentaciones, simulaciones, etc.)
y se adapten a los diversos estilos de aprendizaje de los estudiantes (Cabero-Almenara &

Palacios-Rodriguez, 2021).
Analizar las capacidades de seguimiento y evaluacion:

Es fundamental que el EVA incluya herramientas de seguimiento y evaluacion del
aprendizaje, que permitan a los docentes monitorear el progreso de los estudiantes,
proporcionar retroalimentacion oportuna y ajustar las estrategias de ensefianza seglin sea

necesario (Cabero-Almenara & Palacios-Rodriguez, 2021).
Considerar la integracion y compatibilidad:

El EVA seleccionado debe ser capaz de integrarse y ser compatible con otros sistemas y
herramientas utilizados por el instituto, como los sistemas de gestion académica, las
plataformas de videoconferencia y las aplicaciones de productividad, para facilitar una

experiencia de aprendizaje fluida y cohesiva (Cabero-Almenara & Palacios-Rodriguez, 2021).

Siguiendo estas pautas, la institucion podra seleccionar un Entorno Virtual de
Aprendizaje que se adapte mejor a sus necesidades y requisitos, y ofrezca una experiencia de

aprendizaje en linea de alta calidad a sus estudiantes.
Plataformas virtuales
e Moodle

Moodle es un sistema de gestion de aprendizaje de cddigo abierto ampliamente utilizado
en instituciones educativas de todo el mundo. Ofrece una gran variedad de herramientas de
comunicacion, colaboracion y evaluacion, lo que lo convierte en una opcion popular y flexible
(MOODLE, 2024).

e Google Classroom

Google Classroom es una plataforma intuitiva y gratuita que se integra perfectamente
con otras herramientas de Google, como Google Drive y Google Meet. Facilita la organizacion
de tareas, la comunicacion entre docentes y estudiantes, y el acceso a recursos educativos
(GOOGLE for Education, 2024).

e Microsoft Teams
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Microsoft Teams ofrece un entorno virtual de colaboracién completo, con herramientas
de videoconferencia, chat, almacenamiento de archivos y aplicaciones integradas. Es una
opcién atractiva para instituciones que utilizan otros productos de Microsoft en su

infraestructura tecnolégica (Microsoft, 2024).
e (Canvas

Canvas es un sistema de gestion de aprendizaje intuitivo y enfocado en el usuario, que
proporciona a los docentes una amplia gama de herramientas para la creacion y entrega de
contenido, la evaluacién y el seguimiento del progreso de los estudiantes (Segovia-Garcia &
Nuria, 2024).

e BlackBoard

BlackBoard es una de las plataformas de aprendizaje en linea mas reconocidas y
utilizadas en el &mbito educativo. Ofrece una sélida infraestructura, herramientas de

colaboracion y funcionalidades avanzadas de seguimiento y andlisis (Aliaga & Davila, 2021).

Estas son algunas de las plataformas virtuales mas destacadas, cada una con sus fortalezas
y caracteristicas particulares. La eleccion final dependera de los requisitos especificos del
instituto, su infraestructura tecnoldgica y las necesidades de la comunidad educativa (Aliaga
& Davila, 2021).

Plataformas open source

Actualmente, estan teniendo una gran implantacion plataformas de software libre y
codigo abierto las cuales permiten el acceso directo al codigo fuente para modificarlo y
personalizarlo (Tenajas & Miraut, 2023). Entre ellos estan:

e ATutor

e Chamilo
e Claroline
e Docebo
e Dokeos

e LRN

e FLE3

e Moodle
e Olat

e Sakai
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¢,Cuales son los entornos virtuales de aprendizaje mas utiles?

e Moodle: entorno de aprendizaje gratuito que permite a cualquier institucion educativa
poseer un completo sistema de cursos online.

e Chamilo: campus virtual de cddigo libre que cualquier persona, institucion o empresa
puede usar libremente y cuyo desarrollo estd promovido por la Asociacion Chamilo,
institucion sin &nimo de lucro.

e Google Classroom: aula virtual de Google, conectada a herramientas digitales como
Google Drive, Meet o Calendar.

e Edmodo: red educativa que permite la comunicacion entre estudiantes y profesores en
un entorno cerrado y privado.

e Khan Academy: web gratuita con cursos de matematicas, ciencias y economia que
permiten personalizar el aprendizaje.

e Schoology: entorno virtual de aprendizaje que tiene un plan gratuito, integra todas las
funciones de un LMS y, ademas, herramientas como Google Drive y Khan Academy.

e NEO LMS: entorno virtual de aprendizaje que permite crear y gestionar todo tipo de
actividades de aprendizaje y personalizar la interfaz con la identidad gréfica del centro
educativo.

e Trello Education: programa de colaboracion entre profesores para organizar las clases
y planificar el curso.

e ClassDojo: app gratuita que crea una comunidad entre profesores, alumnos y familias,
y gamifica el aprendizaje.

e Flipgrid: aplicacion fécil y gratuita que permite proponer actividades a las que los
alumnos responden con videos cortos de hasta cinco minutos (Tenajas & Miraut,
2023).

Buscadores y busquedas avanzadas
De acuerdo a las fuentes académicas actuales, algunos de los buscadores y técnicas de

busqueda avanzada mas Utiles son:

e Google Scholar:

Google Scholar se ha consolidado como un potente buscador académico que permite
acceder a una amplia gama de publicaciones cientificas, tesis, libros y otros recursos

académicos de manera mas eficiente que los motores de busqueda tradicionales.
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Figura 38
Principales buscadores en internet

Tomado de centro de formacion técnica en modalidad online (2024)

e Busquedas booleanas:

La aplicacion de operadores booleanos como AND, OR y NOT en las consultas de
busqueda permite refinar y acotar los resultados de manera significativa, lo que es fundamental

para llevar a cabo investigaciones exhaustivas y eficientes.
e Filtros y delimitadores:

Utilizar delimitadores como comillas para busquedas de frases exactas, el prefijo site:
para limitar la busqueda a determinados dominios, o limitar por fecha, autor o tipo de archivo,

ayuda a obtener resultados mas relevantes y precisos.
e Busquedas avanzadas en bases de datos:

Las bases de datos académicas como Web of Science, Scopus o ERIC ofrecen funciones
de busqueda avanzada que permiten aplicar una variedad de filtros y opciones de refinamiento
para acceder de manera mas efectiva a la literatura cientifica y académica (Gregorio-Chaviano,

Lopez, & Limaymanta, 2022).
e Gestores de referencias bibliogréficas:

Herramientas como Zotero, Mendeley o EndNote facilitan la organizacion,
almacenamiento y citacion de fuentes de informacion, lo que resulta clave para la gestion
eficiente de la informacion en el proceso de investigacion (Gallegos, Peralta, & Guerrero,
2017).
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Estas técnicas y herramientas de blusqueda avanzada permiten a los investigadores y
estudiantes acceder de manera mas eficiente a la informaciéon relevante, lo que contribuye a
una mejor calidad y fundamentacion de sus trabajos académicos (Gallegos, Peralta, &
Guerrero, 2017).

Como utilizar eficazmente los filtros y delimitadores en las busquedas avanzadas,

basandome en la literatura académica mas reciente.

Segin GoOmez-Herndndez (2019) en su obra "Competencias Informacionales en la

Educacion Superior", algunos de los filtros y delimitadores mas Utiles son:
Busqueda por frases exactas:

e Utilizar las comillas "..." para buscar una frase especifica, por ejemplo: "aprendizaje
electrénico™
e Esto permite encontrar resultados que contengan exactamente esa frase y evitar

términos relacionados pero diferentes.
Busqueda por sitio web:

e Usar el prefijo site: seguido del dominio, por ejemplo: site:edu para limitar la basqueda
a sitios web de instituciones educativas.
e Esto ayuda a enfocar los resultados en fuentes mas confiables y relevantes para el

contexto de la investigacion.
Busqueda por tipo de archivo:

e Utilizar el prefijo filetype: seguido de la extension, por ejemplo: filetype:pdf para
buscar solo documentos en formato PDF.
e Esto permite acceder mas facilmente a ciertos tipos de recursos, como articulos

académicos, informes o presentaciones.
Busqueda por rango de fechas:

e Usar los operadores after: y before: para limitar los resultados a un intervalo de tiempo
especifico, por ejemplo: after:2020-01-01 before:2023-01-01

e Esto es util para asegurar que la informacion encontrada sea reciente y esté actualizada.

Bulsqueda por autor:

77 I Ofimatica colaborativa. Cristian Giovanny Narvdez-Cordova, Rodolfo Bayardo Heredia Enriquez Y Edison Santiago Ruiz Ruiz



e Utilizar el prefijo author: seguido del nombre del autor, por ejemplo: author:"John Doe"
e Esto facilita la localizacion de trabajos publicados por autores especificos, lo cual es

relevante para revisiones de la literatura o investigaciones especificas.

Segun Area y Guarro (2020) en su libro "Alfabetizacion Informacional: Estrategias y
Herramientas”, la combinacién de estos filtros y delimitadores permite realizar busquedas mas

precisas y efectivas, optimizando el tiempo y los recursos invertidos en la investigacion.

Los principales puntos clave sobre el uso efectivo de los operadores de bdsqueda

avanzada, extraidos de los recursos mencionados anteriormente:

Utilizar operadores booleanos (AND, OR, NOT) para combinar y refinar términos de

busqueda:

e AND permite encontrar resultados que contienen todos los términos.
e OR encuentra resultados que contengan al menos uno de los términos.

e NOT excluye resultados que contengan un término determinado.
Emplear comillas "..." para buscar frases exactas:

e Esto evita que los términos se encuentren dispersos en los resultados.

e Mejora la precision y relevancia de los resultados.
Utilizar prefijos como site:, filetype:, author: para limitar los resultados:

e site: restringe la busqueda a un dominio web especifico.
o filetype: solo muestra resultados de un tipo de archivo determinado.

e author: limita la basqueda a trabajos de un autor en concreto.
Aplicar rangos de fechas con after: y before::

e Permite encontrar informacion mas actualizada o dentro de un periodo especifico.

e Ayuda a evitar resultados obsoletos o irrelevantes.
Emplear el operador ~ para basquedas de sinbnimos:

e ~"aprendizaje electronico" busca términos relacionados como “e-learning™, "educacion
digital”, etc.

e Amplia los resultados sin perder relevancia.

Combinar varios operadores para busquedas mas complejas y precisas:
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e Por ejemplo: site:edu "aprendizaje electronico™ after:2020-01-01

Estos son algunos de los principales puntos clave sobre el uso efectivo de los operadores
de bulsqueda avanzada, los cuales permiten optimizar los procesos de investigacion y

recuperacion de informacion relevante.

Gestion Documental
La gestion documental es un proceso fundamental para organizar, almacenar y recuperar de
manera eficiente la informacion dentro de una organizacion (Suarez & Garcia, 2021). Algunos

de los aspectos clave a considerar son:

Figura 39
Procesos de la gestién documental

Tomado de Comunidad Baratz (2021)

Politicas y procedimientos de gestién documental:

Una organizacion necesita establecer politicas y procedimientos claros para la gestion de
sus documentos a fin de garantizar que la informacién se capture, conserve y recupere
adecuadamente” (Ricks, 2013, p. 45). Estas politicas deben estar alineadas con los objetivos y

requisitos de la organizacion.
Clasificacion y organizacion de documentos:

La clasificacion de documentos debe seguir una estructura logica y jerarquica que facilite
su localizacion y recuperacion. Esto implica utilizar esquemas de clasificacion, nomenclaturas
y metadatos estandarizados" (Llansd, 2006, p. 78). Una organizacion eficiente de los

documentos es fundamental para su gestion.
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Almacenamiento y preservacion digital:

El almacenamiento y preservacion a largo plazo de documentos electronicos requiere la
implementacién de estrategias y tecnologias que garanticen la integridad, autenticidad y
accesibilidad de la informacion™ (Dollar, 2000, p. 112). La preservacion digital es crucial para

asegurar la disponibilidad de los documentos a lo largo del tiempo.
Recuperacion de informacion y acceso:

Los sistemas de gestion documental deben permitir busquedas eficientes mediante el uso
de indices, tesauros y otros mecanismos de navegacion que faciliten la localizacion de
documentos relevantes" (Choo, 2002, p. 67). Una recuperacion de informacion eficaz es

fundamental para que los usuarios puedan acceder a la informacion cuando la necesiten.
Seguridad y control de acceso:

Es fundamental establecer niveles de seguridad y permisos de acceso a los documentos
para proteger la informacion confidencial y prevenir usos no autorizados™ (Buckland, 1991, p.
89). La seguridad de la informacion es crucial para mantener la confidencialidad y evitar el uso

indebido de los documentos.
Planificacion y disefio del sistema de gestion documental:

Antes de implementar un sistema de gestion documental, se debe realizar un analisis
exhaustivo de los requisitos de la organizacion, los tipos de documentos y los flujos de trabajo
existentes" (Bearman, 1993, p. 22). Una planificacion y disefio adecuados son esenciales para
garantizar la efectividad del sistema de gestion documental.

Captura y digitalizacion de documentos:

La digitalizacion de documentos en papel es un paso crucial para facilitar su
almacenamiento, recuperacion y preservacion a largo plazo" (Oehlerts & Liu, 2013, p. 48). La
captura y digitalizacion de documentos analdgicos es un proceso clave para la gestion

documental en entornos digitales.
Metadatos y descripcion de documentos:

Los metadatos son fundamentales para garantizar la contextualizacion, recuperacion y

comprension de los documentos. Deben ser definidos de manera consistente y aplicados de
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forma sistematica” (Duff, 2004, p. 63). Los metadatos desempefian un papel crucial en la

gestion y organizacién de los documentos.
Flujos de trabajo y automatizacién de procesos:

La automatizacion de los procesos de gestion documental, como la aprobacion,
distribucion y archivado, puede mejorar la eficiencia y la trazabilidad de las actividades"
(Sprague, 1995, p. 91). La automatizacién de procesos es fundamental para aumentar la
eficiencia y productividad en la gestion documental.

La gestion documental aporta mdltiples beneficios a las organizaciones que la

implementan de manera efectiva. Algunos de los principales beneficios son:

Mejora en la eficiencia operativa:
o Facilita la ubicacion y recuperacion rapida de los documentos necesarios.
e Reduce el tiempo y los esfuerzos invertidos en la busqueda de informacion.
e Optimiza los procesos y flujos de trabajo al tener los documentos organizados y accesibles.

Aumento de la productividad:
e Permite a los empleados dedicar mas tiempo a tareas sustantivas y menos a la administracién
de documentos.
e Reduce la duplicacion de esfuerzos y evita la recreacion de documentos.
e Facilitala colaboracion y el trabajo en equipo al compartir y acceder a la informacién de manera
oportuna.
Mejora en la toma de decisiones:
e Proporciona acceso rapido y confiable a la informacion relevante.
e Facilita el andlisis de datos y la obtencién de informacion estratégica.
e Permite tomar decisiones mas informadas y fundamentadas.

Cumplimiento normativo y legal:
e Garantiza el cumplimiento de requisitos legales y regulatorios relacionados con la gestion de
documentos.
e Facilita la auditoria y la rendicidn de cuentas al mantener registros organizados y completos.
o Reduce el riesgo de sanciones y litigios por incumplimiento de la normativa.

Optimizacion del espacio y reduccion de costos:
e Disminuye los costos de almacenamiento fisico de documentos.
e Reduce los gastos relacionados con la bulsqueda, mantenimiento y reproduccion de
documentos.
e Permite aprovechar mejor el espacio fisico al digitalizar y archivar documentos de manera
eficiente.
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Mejora de la seguridad y proteccion de la informacion:

e Establece controles de acceso y permisos para proteger la informacion confidencial.

e Asegura la integridad y autenticidad de los documentos.

¢ Implementa estrategias de respaldo y recuperacién de informacion en caso de desastres.

e Unagestion documental eficaz contribuye a mejorar la eficiencia, la productividad, la toma
de decisiones, el cumplimiento normativo y la seguridad de la informacién en las
organizaciones.

e Las organizaciones suelen utilizar una variedad de tecnologias y herramientas para
implementar de manera efectiva la gestion documental. Algunas de las mas comunes son:

e Sistemas de Gestion de Contenidos (CMS):

e Permiten la captura, almacenamiento, organizacioén y publicacién de documentos de
manera centralizada. Ejemplos: SharePoint, Drupal, Joomla, WordPress.

e Sistemas de Gestion Documental (DMS):

e Proporcionan funcionalidades avanzadas para la clasificacion, indexacion, busqueda y
recuperacion de documentos. Ejemplos: OpenText, IBM FileNet, Alfresco, Documentum.

e Soluciones de Escaneo y Captura de Documentos:

e Permiten digitalizar y capturar documentos en papel, incluyendo funciones de OCR
(Reconocimiento Optico de Caracteres). Ejemplos: Scansnap, Fujitsu, Brother, Canon.

¢ Repositorios de Almacenamiento y Archivado:

e Ofrecen almacenamiento seguro y a largo plazo para los documentos digitales. Ejemplos:
Servidores de archivos, almacenamiento en la nube (Google Drive, Dropbox, OneDrive).

e Motores de Blsqueda y Recuperacion:

e Permiten bdsquedas avanzadas y la recuperacion oportuna de documentos. Ejemplos: Solr,
Elasticsearch, SharePoint Search.

e Flujos de Trabajo (Workflows):

e Automatizar y controlar los procesos de revision, aprobacion y distribucion de
documentos. Ejemplos: SharePoint Workflows, Nintex, Bizagi.

e Herramientas de Colaboracion:

¢ Facilitan el trabajo en equipo y la edicion conjunta de documentos. Ejemplos: Microsoft
365, Google Workspace, Confluence.

e Tecnologias de Preservacion Digital:

e Aseguran la conservacion a largo plazo de los documentos electronicos. Ejemplos:
Migracion de formatos, metadatos, emulacion, encapsulacion.

e Estas tecnologias y herramientas se integran para crear soluciones de gestion documental
robustas y adaptadas a las necesidades especificas de cada organizacion.
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Sintesis de la unidad

Las Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) han transformado
profundamente la forma en que las personas, las empresas y las sociedades acceden, procesan
y gestionan la informacion. Estas tecnologias se caracterizan por la digitalizacion, la

conectividad, la interactividad, la convergencia y la movilidad.

Algunas de las innovaciones més destacadas de las Nuevas TIC incluyen Internet y las
redes sociales, los dispositivos mdviles y las aplicaciones, la computacion en la nube, la
Inteligencia Artificial y el Aprendizaje Automaético, la Realidad Aumentada y Virtual, el
Internet de las Cosas (IoT), el Big Data y el andlisis de datos, asi como la tecnologia Blockchain
y las criptomonedas. Estas tecnologias han revolucionado la forma en que las personas se
comunican, acceden a la informacion, toman decisiones y realizan actividades en diversos

ambitos.

En este contexto, los asistentes virtuales, como Eva, utilizan tecnologias de
Procesamiento de Lenguaje Natural e Inteligencia Artificial para permitir a los usuarios
interactuar de manera natural y realizar una amplia variedad de tareas, como busquedas,
responder preguntas, programar recordatorios y controlar dispositivos. Estos asistentes ofrecen
una asistencia personalizada y aprenden de las interacciones para mejorar continuamente su

rendimiento.

Por otro lado, los buscadores web son herramientas que permiten a los usuarios encontrar
informacién en Internet de manera rapida y eficiente. Utilizan algoritmos avanzados para
indexar y clasificar los contenidos web, priorizando los resultados mas relevantes. Algunos de
los buscadores web mas destacados son Google, Bing, Yahoo y DuckDuckGo, los cuales se
caracterizan por su capacidad de busqueda, la relevancia de los resultados, la personalizacién

y la adaptacion a las necesidades de los usuarios.

Finalmente, la gestion documental se refiere a los procesos de creacion, almacenamiento,
organizacion, preservacion y recuperacién de documentos, ya sean digitales o fisicos. Las
herramientas y tecnologias utilizadas en la gestién documental incluyen sistemas de gestion de
contenidos (CMS), repositorios digitales, motores de busqueda internos, metadatos,

digitalizacion y servicios de nube.
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Autoevaluacion

1. ¢Cual de las siguientes no es una caracteristica de las Nuevas TIC?
a) Digitalizacion

b) Conectividad

c) Estandarizacion

d) Interactividad

2. ¢ Cudl de estos ejemplos NO es una Nueva TIC?

a) Internet

b) Teléfono fijo

c) Dispositivos moviles
d) Inteligencia Artificial

2. ¢Cudl de las siguientes aplicaciones NO se basa en Inteligencia Artificial?
a) Asistentes virtuales
b) Sistemas de recomendacion
c) Motores de busqueda
d) Hojas de célculo

3. ¢Cudl es la principal funcion de los buscadores web?
a) Indexar y clasificar informacion en Internet
b) Ejecutar programas de manera remota
c¢) Almacenar y compartir archivos digitales
d) Enviar y recibir correos electronicos

4. ¢Cudl es el principal beneficio de la gestion documental en el contexto de las Nuevas
TIC?
a) Reducir el uso de papel
b) Automatizar procesos administrativos
c) Mejorar la accesibilidad y organizacién de la informacion
d) Todas las anteriores

5. ¢Qué es un entorno virtual de aprendizaje (EVA)?
a) Un software de aula virtual
b) Un sistema de gestion de contenidos
¢) Una plataforma de aprendizaje en linea
d) Todas las anteriores

6. ¢ Cual es la principal ventaja de utilizar un EVA?

a) Permite la interaccion presencial entre estudiantes y docentes
b) Facilita la colaboracion y el trabajo en equipo

c) Reduce los costos de infraestructura y logistica

d) Todas las anteriores

7. ¢Qué herramientas suelen incluir los EVA?
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a) Foros, chat, videoconferencias

b) Gestion de contenidos y materiales

c) Evaluacion y seguimiento del aprendizaje
d) Todas las anteriores

8. ¢ Qué es la gestion documental?

a) El proceso de crear y organizar documentos

b) EI proceso de almacenar y conservar documentos
c) El proceso de acceder y controlar documentos

d) Todas las anteriores

9. ¢ Cudl es el principal objetivo de la gestién documental?

a) Reducir el espacio de almacenamiento

b) Mejorar la eficiencia y productividad

c) Cumplir con requisitos legales y normativos
d) Todas las anteriores

10. ¢ Qué tipos de documentos se incluyen en la gestion documental?

a) Documentos en papel

b) Documentos electronicos
c) Registros audiovisuales
d) Todas las anteriores
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Glosario de términos

10T (Internet of Things): Interconnexion digital de objetos cotidianos con Internet.

Inteligencia Artificial (1A): Sistemas informaticos capaces de realizar tareas propias de la

inteligencia humana.

Big Data: Conjuntos de datos de gran volumen, variedad y velocidad.

Cloud Computing: Servicios de almacenamiento y procesamiento de datos en la nube.
Redes Teleméticas: Interconexion de diferentes sistemas de comunicacion a nivel mundial.

Plataforma Virtual: Sistema de gestion de aprendizaje (LMS) que facilita el proceso

educativo en linea.

Recursos Educativos Digitales: Materiales de aprendizaje disponibles en formato

electrénico.
Foro Virtual: Espacio de discusién e intercambio de ideas en linea.
Aula Virtual: Entorno digital que simula un aula presencial.

Algoritmo de Busqueda: Conjunto de reglas y procedimientos que permiten encontrar

informacion.
Crawler/Spider: Programa que visita y analiza paginas web para indexarlas.

Optimizacion de Motores de Busqueda (SEO): Técnicas para mejorar el posicionamiento

en buscadores.
Metabuscador: Motor de blsqueda que integra resultados de varios buscadores.

Ciclo de Vida del Documento: Etapas por las que atraviesa un documento (creacion, uso,

archivo, eliminacion).

Sistema de Clasificacion: Esquema jerarquico que organiza los documentos.
Metadatos: Datos que describen y contextualizan los documentos.
Digitalizacion: Proceso de convertir documentos fisicos a formato digital.

Repositorio Digital: Plataforma para almacenar, preservar y difundir documentos digitales.
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Solucionario autoevaluacién

Autoevaluacion 3

Pregunta | Respuesta Retroalimentacion
La estandarizacion no es una de las principales caracteristicas de las Nuevas TIC.
1 C Las caracteristicas clave son la digitalizacion, la conectividad, la interactividad, la
convergencia y la movilidad.
El teléfono fijo no se considera una Nueva TIC, ya que no incorpora las
2 B caracteristicas de digitalizacion, conectividad y convergencia que distinguen a las
Nuevas Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
Las hojas de calculo no se basan en Inteligencia Artificial, a diferencia de los
3 D asistentes virtuales, los sistemas de recomendacion y los motores de basqueda, que
si utilizan técnicas de IA para imitar capacidades cognitivas humanas.
La principal funcion de los buscadores web es indexar y clasificar la gran cantidad
4 A de informacion disponible en Internet, permitiendo a los usuarios encontrar
rapidamente los contenidos relevantes a sus blsquedas.
5 D Un entorno virtual de aprendizaje (EVA) se conoce como un software de aula virtual,
un sistema de gestidn de contenidos, una plataforma de aprendizaje en linea.
5 C La principal ventaja de utilizar un EVA es reduce los costos de infraestructura y
logistica.
Las herramientas suelen incluir los EVA son los Foros, chat, videoconferencias, la
7 D gestion de contenidos y materiales ademaés evaluacion y seguimiento del
aprendizaje.
8 D La gestion documental son los procesos de crear y organizar documentos, almacenar
y conservar documentos y de acceder y controlar documentos.
El principal objetivo de la gestion documental son Reducir el espacio de
9 D almacenamiento, Mejorar la eficiencia y productividad, Cumplir con requisitos
legales y normativos.
10 D Los tipos de documentos se incluyen en la gestién documental son: documentos en

papel, documentos electrénicos y también los registros audiovisuales
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Capitulo 111 Herramienta colaborativa de Disefio CANVA Y GENIALLY
Resumen

Canva es una plataforma de disefio grafico que simplifica la creacion de contenido visual
profesional a través de wuna interfaz intuitiva. Proporciona herramientas basicas,
personalizacion de plantillas y principios de disefio visual, ademas de una extensa biblioteca
de recursos como imagenes y fuentes. Su funcionalidad colaborativa permite compartir
proyectos y trabajar en tiempo real, optimizando la eficiencia en equipos. Canva también ofrece
opciones para publicar y compartir proyectos en redes sociales, sitios web o mediante descargas
en diversos formatos. Por otro lado, Genially destaca por permitir la creacion de contenido

interactivo y gamificado, con capacidades de coedicidn en tiempo real.

Palabras clave: Disefio colaborativo, contenido visual, interfaz intuitiva

Abstract
Canva is a graphic design platform that simplifies the creation of professional visual content
with an intuitive interface. It offers basic tools, template customization, and design principles,
along with an extensive library of resources like images and fonts. Its collaborative
functionality allows for project sharing and real-time teamwork, enhancing team efficiency.
Canva also provides options for publishing and sharing projects on social media, websites, or
through various download formats. In contrast, Genially specializes in creating interactive and

gamified content, with real-time co-editing capabilities.

Keywords: Collaborative design, Visual content, Intuitive interface
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Introduccién

Las herramientas colaborativas de Disefio-Canva y Genially proporcionan a los
estudiantes una comprension fundamental y préctica del conjunto de herramientas informaticas
necesarias para realizar tareas administrativas y de gestion en entornos laborales y académicos.
A lo largo del curso, los alumnos exploran las prestaciones de las herramientas, adquiriendo
habilidades para crear, editar y organizar documentos, asi como para comunicar informacion
de manera efectiva. Ademas, se enfatiza el desarrollo de competencias en la gestion eficiente
de archivos digitales. En resumen, las Herramientas colaborativas de Disefio-Canva y Genielly
preparan a los estudiantes con las habilidades informaticas fundamentales necesarias para

enfrentar los desafios del mundo laboral moderno

Objetivos

Generar solvencia y creatividad profesional, haciendo uso de Canva y Genially como
plataformas digitales colaborativas de disefio de contenidos, demostrando seguridad,

perseverancia y decision en su desarrollo.

Sistema de competencias a desarrollar

Capacidad para utilizar eficientemente las Herramientas colaborativas de Disefio-
Canva y Genially para la creacion, edicién y gestién de documentos comunicativos, asi como
para el analisis de datos y la elaboracion de presentaciones profesionales, contribuyendo asi a

la optimizacion de procesos y a la mejora de la productividad en entornos laborales.

Resultados de aprendizaje

Tabla 4

Resultados de aprendizaje
Logro o resultado de aprendizaje Tipo de Unidad

resultado/objetivo  Académica

Los estudiantes seran capaces de crear disefios graficos Procedimental Unidad 1
profesionales utilizando Canva, aplicando principios de disefio Herramienta
visual y personalizando plantillas. Ademas, desarrollaran colaborativa
habilidades para trabajar en proyectos colaborativos, compartiendo Canva
y gestionando comentarios en tiempo real dentro de la plataforma
Los estudiantes seran capaces de utilizar Genially para disefiar y Procedimental Unidad 11
desarrollar contenidos interactivos como presentaciones, Herramienta
infografias, y recursos educativos. Aprenderan a integrar elementos colaborativa
multimedia, animaciones y enlaces interactivos para mejorar la Genially

experiencia del usuario y comunicar informacion de manera
efectiva y visualmente atractiva.
Nota: la tabla muestra los resultados de aprendizaje cognitivos de la asignatura. Elaboracién propia.
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Orientaciones generales para el estudio

En primera instancia es importante sefialar que el estudio de esta asignatura requiere de
toda la predisposicion por parte del estudiante al momento de realizar la revision del material
bibliografico de apoyo. Para lo cual, debe mantener siempre presente la relevancia del
aprendizaje de las tecnologias de informacion y comunicacion en la formacion académica

actual y futuro ejercicio profesional. En tal sentido, se realizan las siguientes recomendaciones:

o Dedicar tiempo regularmente a practicar con las diferentes herramientas
colaborativas de disefio, como CANVA y GENIALLY. La préactica repetida te ayudara
a mejorar tus habilidades y a familiarizarte con las diversas funciones.

. Aprovechar los numerosos tutoriales y recursos disponibles en linea para
aprender nuevas técnicas y trucos en el manejo de la Herramientas colaborativas de
disefio - CANVA y GENIALLY.. Plataformas como YouTube, tutoriales en linea y
blogs especializados pueden proporcionarte informacion adicional y consejos utiles.

o Realizar actividades practicas y proyectos relacionados con situaciones
reales de trabajo o académicas. Esto te ayudara a aplicar tus conocimientos en contextos
practicos y a desarrollar habilidades transferibles.

o Familiarizarse con la documentaciéon oficial de las Herramientas
colaborativas de disefio - CANVA Yy GENIALLY .. Las guias de usuario y los manuales
proporcionan informacion detallada sobre las caracteristicas y funciones de cada
programa, lo que te ayudara a aprovechar al maximo su potencial.

. Experimentar con diferentes estilos de aprendizaje, como la lectura de
libros, la visualizacion de videos, la participacion en grupos de estudio o la realizacion
de ejercicios practicos. Descubre qué métodos funcionan mejor para ti y adapta tu
enfoque de estudio en consecuencia.

o Aprender a organizar tus archivos digitales de manera eficiente
utilizando una estructura de carpetas logica y nombres de archivo descriptivos. Esto
facilitara la recuperacion rapida de informacién cuando la necesites durante tus estudios
0 en entornos laborales.

o Crear proyectos personales que te permitan explorar y experimentar con
las diferentes herramientas y funciones de ofimatica. Esto puede incluir la creacién de
un curriculum vitae profesional o la elaboracion de presentaciones sobre temas de

interés personal.
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o Solicitar retroalimentacion de tus profesores, compafieros de clase o
personas con experiencia en el campo de la ofimatica. La retroalimentacion
constructiva te ayudara a identificar reas de mejora y a perfeccionar tus habilidades.

o Mantener actualizaciones asi como de las tendencias y desarrollos en el
campo. La tecnologia evoluciona constantemente, por lo que es importante estar
informado sobre las Gltimas novedades y caracteristicas.

o Desarrollar tu habilidad para resolver problemas enfrentandote a
desafios y situaciones nuevas en el uso de Herramientas colaborativas de disefio -
CANVA y GENIALLY. Aprende a buscar soluciones de forma independiente

utilizando recursos en linea, foros de discusion y la ayuda integrada en el software.

Unidad |I: CANVA
Introduccion a la herramienta

Canva es una herramienta colaborativa de disefio ampliamente utilizada para la creacién
de disefios visuales, y su aplicacion en el ambito educativo es cada vez mas relevante,
Facilitando la Creatividad y la Colaboracion. Canva es una plataforma visual de comunicacion
que mejora la productividad y facilita el proceso creativo en grupo. Ya sea que trabajes en un
equipo presencial, hibrido o remoto, Canva ofrece una serie de ventajas para el aprendizaje y

la colaboracion:

Creacion eficiente de contenido: la herramienta permite crear contenido con un disefio
profesional de forma rapida y sencilla. La interaccion con el equipo de trabajo de manera

segura, permite configurar permisos de acceso y comienza a disefiar en cuestion de segundos.

Comunicacion visual sin experiencia en disefio: Esta plataforma facilita la
comunicacion visual sin necesidad de tener experiencia en disefio. Puedes trabajar con
plantillas, fotos, videos, audios y elementos graficos para disefiar rapidamente y publicar

contenido profesional que se ajuste a la identidad visual del disefio.

Coherencia y control sobre la marca: Con los Kits de marca personalizados, se puede
acceder a los logos, colores y fuentes de tu marca o campafia para que todos los disefios sigan
el estilo de la marca. Ademas, permite mantener todo organizado al guardar archivos, recursos

e imagenes en carpetas compartidas.
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Funciones adicionales: la herramienta ofrece acceso a plantillas, imagenes, fuentes y
colores premium ilimitados, asi como flujos de aprobacion y comentarios para trabajar en

conjunto a gran escala.

Canva es una herramienta web que te permite crear composiciones gréficas simples
integrando imagenes, formas gréaficas y texto a traves de una interfaz facil de usar. Se pueden
crear disefios a partir de un lienzo en blanco o utilizando disefios ya preparados que puede

reutilizar y realizar los cambios o ajustes necesarios.
Crear una cuenta

Para crear una cuenta en la herramienta colaborativa de disefio grafico Canva, puedes

seguir estos pasos:

1. Ingresa a la web: La plataforma colaborativa Canva se muestra con el

siguiente link www.canva.com y selecciona Registrate.

Figura 40
Plataforma Canva

Canvba  oisero~  Empresas~  Educaciénv  Planesyprecios v e+ Q ® Iniciar sesién Reglstrate

sQué disenamos hoy?

Con Canva, crear, compartir e imprimir disefios profesionales es muy fécil.

Impresiones

F

iTienes una
ﬁ invitacién!

2. Elige como registrarte: Puedes registrarte con tu correo electronico, tu

cuenta de Google o de Facebook, o algun otro método disponible.
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Figura 41
Registro inicial en CANVA

Inicia sesion o registrate
en un momento

Usa tu correo electrénico u otro servicio para
acceder a Canva gratis.

G Usar Google

Disefia.con
facilidad

0 Usar Facebook

= Usar un correo electrénico

Acceder de otra forma

Al continuar, aceptas los Términos y condiciones de
uso. Consulta nuestra Politica de privacidad.

Registrarme con el correo del trabajo

Nota: la figura muestra la pantalla de acceso por primera vez a la plataforma.

3. Completa el registro: Si eliges usar tu correo electronico, introduce la
direccion de correo que quieres usar en Canva y selecciona continuar. Luego, introduce
el nombre que le quieres poner a tu cuenta y haz clic en Crea tu cuenta. Recibirds un
cddigo en tu direccion de correo para completar el registro. Introduce este cédigo en
Canva para verificar tu cuenta.

4. Configura tu perfil: Una vez dentro de Canva, puedes configurar tu
perfil y comenzar a explorar las plantillas y herramientas de disefio, algunos datos
importantes a modificar son los siguientes:

e Nombre de usuario

o Perfil de uso de la herramienta
e Fotografia

e Tema de area de trabajo

e Accesibilidad
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Figura 42
Configuracion inicial de perfil de Canva

C(uwa, Disefio v Empresas v Educacién v Planes y precios v Aprender v~

A

santiago Ruiz Mi cuenta
santiago@institutocot.

® Mi cuenta Sube una foto de perfil
Asl tu equipo te reconocera en Canva.

@ Acceso y seguridad

Subir una foto

— . .
Notificaciones Nombre

Santiago Ruiz n
@ Privacidad s Editar

Correo electrénico

@ andrea puma’s team santiago@institutocotacachi.edu.ec Editar

£ Informacion del equipo
£Qué uso le dards a Canva?

S Personas
Docente ~

& Grupos
Idioma

Nota: la figura muestra las opciones de configuracion de perfil.

Ambiente de trabajo

Canva es una plataforma de disefio grafico en linea que permite a los usuarios crear una
variedad de contenidos visuales, desde disefios de redes sociales hasta presentaciones, tarjetas

de visita, infografias y mas. A continuacion, describiré el ambiente de trabajo en Canva

El ambiente de trabajo en Canva es colaborativo, creativo y eficiente. Los equipos
pueden trabajar juntos para crear disefios impactantes y mantener una identidad visual
coherente.

Funciones principales de la aplicacién

Ya en la aplicacién la pantalla principal nos ofrece algunas opciones de empezar a
trabajar:

e Crear un nuevo disefio: plantillas preestablecidas con dimensiones por

defecto y personalizadas.
e Biblioteca de nuestros Proyectos.
e Explorar plantillas.
e Gestionar carpetas.

e Editar disefos.
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Figura 43
Herramientas generales de la pantalla prmmpal de CANVA
= Canwva  oserov  Empresasv  Educacionv  Planesypreciosv e Q

@ Santiago Ruiz's team

Quieres mis?

iPrueba Canva Pro gratis! prouectos

Todo Carpetas Disefos Imagenes Videos

Reciente

## Aop > \ y
NA—— 1) ) s

Nota: La figura muestra Ia pantalla inicial con un usuario nuevo.

Crear un nuevo disefo
Existen dos formas de crear nuevos disefios.

. A partir de una plantilla

o Disefio personalizado
Crear disefio desde una plantilla

Haciendo clic sobre cualquiera de ellos se abrira la ventana de edicion del disefio y

apareceran una serie de plantillas que coincidiran en tamafio con el tipo de disefio seleccionado.

Figura 44
Buscador de plantillas en la herramienta CANVA

2Qué disefiamos hoy?

0@0@0@@@6

Parat Canva Docs Pizarras online Presentaciones Redes sociales Videos Impresiones Sitios web

Nota: La figura muestra los diferentes trabajos de disefio g se puede elaborar en la herramienta CANVA.

Haciendo clic en Mas o en el boton Crear un disefio accederemos a un conjunto aun
mayor de elementos preestablecidos.

Es importante saber que en la versién gratuita no es posible cambiar un disefio de
tamafio una vez que se esta editando, asi que o elegimos un disefio predefinido comprobando

primero que el tamafio sea adecuado, o creamos un disefio nuevo especificando sus
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dimensiones, pero hay que tener claro que mas adelante no vamos a poder reajustar las

dimensiones.

En el caso que ninguno de los disefios preestablecidos sea de nuestro agrado, y méas
concretamente cuando ninguno tenga las dimensiones que necesitamos serd el momento de

crear un disefio nuevo con dimensiones personalizadas.

Tenga en cuenta que la version gratuita no le permite cambiar el tamafio del tema
después de editarlo. Por lo tanto, puede elegir un disefio predeterminado y comprobar si el
tamafo es apropiado, o crear un nuevo disefio y especificar las dimensiones, pero tenga en

cuenta que las dimensiones no se pueden ajustar mas adelante.

Si no te gusta el disefio ya hecho, especialmente si no tiene las dimensiones que

necesitas, crea un nuevo disefio con dimensiones personalizadas.
Crear disefio con dimensiones personalizadas

Si no es de su agrado las plantillas ya elaboradas, especialmente si no tiene las

dimensiones que necesita, cree uno nuevo con dimensiones personalizadas.

Para hacer esto, haga clic en el boton Usar dimensiones personalizadas:

Figura 45
Personalizacion del lienzo de trabajo en CANVA

oo I ©

= Q| Tamafio personalizado (%]

Ancho Alto

(I

Sugerencias

B poc tamafio automatico

(&) Pizarra online ilimitado
: . l >

1l Infografia (ilimitado) ilimitado

-

Nota: Aqui se puede configurar las dimensiones del trabajo.
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Aparecen dos campos de texto que le permiten definir las dimensiones de su nuevo

disefio en pixeles, milimetros centimetros y pulgadas:

Haga clic para crear dimensiones para su disefio. Una vez definido, haga clic en. boton
de disefio. El nuevo disefio se creara completamente en blanco y apareceré la ventana de edicion

de disefio.
Biblioteca de nuestros Proyectos

A medida que creemos mas proyectos o disefios, se guardaran y estaran disponibles en

la pantalla principal en la parte derecha:

Figura 46
Biblioteca personal de CANVA

Canm Disefio ~

@ Santiago Ruiz's team
Gratis+ 8 1

;Quieres mas?
iPrueba Canva Pro gratis!

(A) Inicio
¥ Estudio Magico (D
9 Proyectos

[B rlantillas >
Marca >
12 Apps >

Nota: La figura muestra el compendio de nuestros trabajos en CANVA.

Al hacer clic en uno de nuestros trabajos, accedera a la pantalla de edicion de disefios.

Si estamos en otra pantalla y queremos acceder al listado de nuestros temas, podemos

hacerlo pulsando en el boton de CANVA en la parte superior derecha.
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Dentro de nuestros proyectos podemos ver algunos de nuestros documentos

disponibles.

En cada uno de nuestros disefios encontramos opciones muy importantes para la

administracion de nuestro trabajo.
Trabajo compartido

En este boton nos permitira invitar a mas colaboradores para la edicion de nuestro

disefio o proyecto.

Una vez pulsada la opcion de compartir debemos colocar el correo de la persona con la

que deseamos compartir el disefio o el proyecto.

Figura 47
Comparticion de trabajos

Personas con acceso

Crea un grupo

+ Comparte de forma sencilla con varias personas por

", Santiago Ruiz's team . .
. Sin compartir
En Oculto en bdsquedas y en Pr..

Santiago Ruiz .
@ & ) Titular
gruposoha@gmail.com

Enlace de colaboracion

@ Solo td tienes acceso ~

Nota: La figura muestra la opcién de trabajar de forma colaborativa

Dentro de las opciones de privacidad a compartir es importante definir los permisos de

acceso, si nuestro colaborador puede editar, comentar o solamente visualizar nuestro trabajo

Manejo de Plantillas en CANVA

En la pagina principal, selecciona el tipo de disefio que deseas crear. En el panel lateral

izquierdo, haz clic en “Plantillas”.
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Figura 48
Buscador de plantillas CANVA

Encuentra la inspiracion con Canva

Con miles de plantillas de disefio Unicas, haz
que tus mejores ideas y trabajos cobren vida.

Recomendado Presentaciones Redes sociales Videos Impresiones Mas

-~ ® o Sy =3 -

re=s &

Nota: Las plantillas son variadas para todo tipo de trabajo. Elaboracion propia.

Seleccionar una Plantilla

Explora las diferentes categorias o usa la barra de busqueda para encontrar una plantilla

especifica. Haz clic en la plantilla que te guste para aplicarla a tu disefio.
Personalizar la Plantilla

. Editar texto: Haz doble clic en cualquier cuadro de texto para
modificarlo. Puedes cambiar la fuente, el tamafio, el color y la alineacion.

. Cambiar iméagenes: Haz clic en una imagen para seleccionarla y luego
en el icono de la papelera para eliminarla. Para afiadir una nueva imagen, ve a la pestafia
de “Elementos” o “Fotos” y arrastra la imagen deseada a tu disefio.

o Ajustar colores: Selecciona cualquier elemento y usa la barra de
herramientas superior para cambiar los colores.

o Afadir elementos: Puedes agregar formas, iconos, ilustraciones y méas
desde la pestafia de “Elementos”. Simplemente arrastra y suelta los elementos en tu
disefio.

. Organizar capas: Usa la opcion de “Posicion” en la barra de
herramientas superior para mover elementos hacia adelante o hacia atras, organizando

las capas de tu disefio.
Guardar y compartir

Una vez que hayas terminado de personalizar tu disefio, haz clic en el botdn

“Compartir” en la esquina superior derecha.
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Puedes descargar tu disefio en varios formatos (PNG, JPG, PDF) o compartirlo

directamente en redes sociales.

Guardar en la nube: Canva guarda automaticamente tus disefios en tu cuenta, pero
también puedes guardarlos en servicios de almacenamiento en la nube como Google Drive o

Dropbox.
Crear Plantillas Personalizadas

Si deseas crear una plantilla personalizada para usar en futuros proyectos, disefia tu

plantilla desde cero o modifica una existente.

Guarda tu disefio como plantilla haciendo clic en “Archivo” > “Guardar como

plantilla”.

Organizar plantillas: Puedes organizar tus plantillas en carpetas dentro de Canva para

un acceso mas facil y rapido en el futuro.
Colaborar con Otros

Compartir para editar: Puedes invitar a otros a colaborar en tu disefio haciendo clic en
“Compartir” y seleccionando “Invitar a editar”. Ingresa sus correos electronicos y ellos podran

hacer cambios en tiempo real.

Comentarios y sugerencias: Usa la funcién de comentarios para dejar notas y

sugerencias en el disefio. Esto es Util para recibir retroalimentacion y trabajar en equipo.
Elementos especiales

Canva ofrece una variedad de elementos especiales que puedes insertar en tus disefios
para hacerlos mas atractivos y personalizados. Aqui te describo algunos de los elementos mas

destacados:

1. Imagenes
Fotos: Canva tiene una extensa biblioteca de fotos gratuitas y premium. Cargar
iméagenes: Puedes subir tus propias imagenes desde tu computadora o dispositivo mavil.
2. Texto
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Cuadros de texto: Afiade y personaliza cuadros de texto con diferentes fuentes, tamafios
y colores. Efectos de texto: Aplica efectos como sombra, brillo, curvatura, y mas.
3. Elementos gréaficos
Iconos: Canva ofrece una amplia seleccién de iconos para diferentes usos y tematicas.
Formas: Puedes insertar diversas formas geométricas para decorar o estructurar tu
disefio. Lineas: Afade lineas para separar secciones o destacar contenido.
4. llustraciones
Dibujos e ilustraciones: Canva tiene una variedad de ilustraciones que puedes usar para
afiadir un toque artistico a tus disefios.
5. Videos
Clips de video: Inserta clips de video desde la biblioteca de Canva o carga tus propios
videos. Animaciones: Afiade animaciones a elementos especificos para hacer tus disefios mas
dindmicos.
6. Musica y Sonidos
Pistas de audio: Puedes afiadir musica de fondo a tus proyectos, especialmente util para
presentaciones o videos.
7. Gréficos y Diagramas
Gréficos: Crea gréaficos de barras, lineas, pasteles y méas para visualizar datos.
Diagramas: Inserta diagramas de flujo y otros tipos de diagramas para mostrar procesos
o relaciones.
8. Tablas
Tablas de datos: Afade tablas para organizar informacién de manera clara y concisa.
9. Stickers
Animados y estaticos: Usa stickers para afiadir un toque divertido o enfatizar partes
de tu disefio.
10.  Mapas
Mapas interactivos: Inserta mapas para ilustrar ubicaciones geogréficas.
11.  Marcosy rejillas
Marcos: Utiliza marcos para insertar imagenes dentro de formas especificas.
Rejillas: Organiza imagenes y otros elementos en una disposicion estructurada.
12.  Fondos
Fondos predefinidos: Canva ofrece una variedad de fondos predefinidos que puedes

usar. Personalizar fondos: Puedes subir tu propio fondo o crear uno desde cero.
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Importar elementos

Importar elementos a Canva es un proceso sencillo que te permite personalizar aiun mas

tus disefios utilizando tus propios recursos.
Importar imagenes y videos
Panel de Herramientas: En el lado izquierdo, haz clic en "Cargas".

Subir Archivos: Haz clic en el boton "Subir archivos” y selecciona las imagenes o
videos que deseas importar desde tu computadora. También puedes arrastrar y soltar los

archivos directamente en el area de cargas.

Importar desde otras fuentes: Canva permite importar desde Google Drive, Dropbox,
Facebook, y méas. Haz clic en el icono de la fuente correspondiente y sigue las instrucciones

para conectar y seleccionar los archivos.

Importar audio

Panel de Herramientas: Haz clic en "Cargas" y luego en "Audio".

Subir Archivos de Audio: Haz clic en "Subir archivos™ y selecciona los archivos de

audio desde tu computadora.

Importar fuentes personalizadas (Canva Pro)

Configuracion de Marca: Haz clic en tu foto de perfil en la esquina superior derecha y
selecciona "Kit de Marca™ (requiere una cuenta Canva Pro).

Fuentes: En la seccion de fuentes, haz clic en "Subir una fuente" y selecciona la fuente

desde tu computadora. Asegurate de tener los derechos para usar la fuente.

Usar los elementos importados en tu disefio

Arrastrar y Soltar: Una vez que tus archivos se hayan subido, simplemente arrastralos

y suéltalos en tu disefio.

Editar: Puedes editar estos elementos como cualquier otro elemento en Canva,

ajustando el tamafio, posicion, efectos, etc.
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Descargar proyectos

Descargar tus proyectos en Canva es un proceso sencillo que te permite guardar tus

disefios en varios formatos.

1. Abrir el proyecto

Seleccionar un proyecto: En la pagina principal, selecciona el disefio que deseas
descargar desde la seccion "Todos tus disefios".

2. Preparar el disefio para la descarga

Revisar el disefio: Asegurate de que tu disefio estd completo y listo para ser descargado.
Verifica todos los elementos, textos, imagenes y ajustes.

3. Seleccionar la opcion de descarga

Botdn de descarga: Haz clic en el boton "Compartir” en la esquina superior derecha y
luego selecciona "Descargar".

4. Elegir el formato de archivo

Formatos disponibles:

o PNG: Ideal para imégenes de alta calidad con fondo transparente.
o JPG: Buena opcidn para imagenes de menor tamafio de archivo.
. PDF estandar: Ideal para documentos simples.

. PDF para impresion: Alta calidad para impresiones.

o MP4: Para proyectos de video.
o GIF: Para animaciones cortas.
Seleccionar formato: Elige el formato que mejor se adapte a tus necesidades.
5. Ajustar opciones de descarga (opcional)
Paginas a descargar: Si tu proyecto tiene multiples paginas, selecciona si deseas
descargar todas las paginas o solo algunas especificas.
Tamario y calidad: Algunos formatos, como PNG y JPG, te permiten ajustar el tamafio
y la calidad de la imagen.
Fondo transparente: Para PNG, puedes seleccionar la opcion de fondo transparente si

€s necesario.

6. Descargar el proyecto

Iniciar descarga: Haz clic en el boton "Descargar" para iniciar la descarga.

106 I Ofimatica colaborativa. Cristian Giovanny Narvdez-Cdérdova, Rodolfo Bayardo Heredia Enriquez Y Edison Santiago Ruiz Ruiz



Guardar archivo: El archivo se descargard automaticamente en tu carpeta de descargas

predeterminada.
Imprimir proyectos

Imprimir tus proyectos desde Canva es un proceso sencillo que te permite obtener

copias fisicas de alta calidad de tus disefios.
Revisar y preparar el disefio

o Revisar el disefio: Asegurate de que tu disefio estd completo y listo para
ser impreso. Verifica todos los elementos, textos, imagenes y ajustes.

o Ajustar margenes y sangrados: Si es necesario, ajusta los margenes y
sangrados para asegurar que no haya elementos cortados durante la impresién. Esto es

especialmente importante para disefios de borde a borde.
Seleccionar la opcion de descarga para impresion

Botdn de descarga: Haz clic en el boton "Compartir” en la esquina superior derecha y

luego selecciona "Descargar".

Formato de archivo: Selecciona "PDF para impresion" para asegurarte de que tu

disefio tenga la maxima calidad y resolucion adecuada para la impresion.
Ajustar opciones de descarga

Paginas a descargar: Si tu proyecto tiene multiples paginas, selecciona si deseas

descargar todas las paginas o solo algunas especificas.

Marcas de corte y sangrado: Activa la opcion "Marcas de corte y sangrado” si tu

disefio lo requiere para una impresion profesional.

Descargar el proyecto

Iniciar descarga: Haz clic en el boton "Descargar" para iniciar la descarga.

Guardar archivo: El archivo se descargard automaticamente en tu carpeta de

descargas predeterminada.
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Imprimir el proyecto

Abrir el archivo PDF: Localizay abre el archivo PDF descargado en tu computadora.

Configurar la impresora: Asegurate de que tu impresora esté configurada
correctamente para la impresion de alta calidad. Selecciona el tamafio de papel adecuado y

otros ajustes de impresidn segln sea necesario.

Imprimir: Haz clic en "Imprimir" y sigue las instrucciones de tu impresora para obtener

una copia fisica de tu disefio.

Publicar y compartir
1. Finalizacion del disefio:

Asegurate de que tu disefio esté completo y revisado. Verifica que todos los elementos

estén correctamente alineados y que el texto sea legible y libre de errores.
2. Guardar el proyecto:

Canva guarda automaticamente tu progreso. Sin embargo, es una buena practica hacer
clic en "Archivo" y luego en "Guardar" para asegurarte de que todos los cambios estén
guardados.

3. Seleccionar la opcion de publicacién:
Haz clic en el boton "Compartir ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla.
Se desplegara un menu con varias opciones para compartir y publicar.

4. Compartir con colaboradores:

Para colaborar con otros, selecciona "Compartir enlace” y elige si deseas permitir que
otros editen o solo vean tu disefio.

Copia el enlace y compartelo con tus colaboradores por correo electrénico, mensajeria
instantanea, o cualquier otra plataforma de comunicacion.

5. Publicar en redes sociales:
En el menud de "Compartir”, selecciona la opcion "Compartir en redes sociales".

Elige la red social donde deseas publicar tu disefio (Facebook, Instagram, Twitter, etc.).

6. Publicar en un sitio web o blog:
Selecciona "Insertar" en el mend de "Compartir'. Copia el codigo de insercion
proporcionado por Canva. Pega este codigo en el HTML de tu sitio web o blog para integrar el

disefio directamente en la pagina.
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Crear un presentacion o video:

Si tu proyecto es una presentacion o video, selecciona "Presentar™ o "Reproducir” en el
menu de "Compartir”. Puedes compartir el enlace para que otros vean la presentacion en tiempo

real o descargar el video para compartirlo en plataformas como YouTube.

Sintesis de la unidad

Canva es una plataforma de disefio grafico que permite a los usuarios crear una
amplia gama de disefios profesionales, desde presentaciones y publicaciones en redes sociales
hasta infografias y materiales de marketing. Fundada en 2012, Canva ha revolucionado el
mundo del disefio al ofrecer herramientas poderosas y faciles de usar que democratizan el

acceso al disefio grafico de alta calidad.

Su interfaz intuitiva y sus diversas funcionalidades hacen que el proceso de disefio sea
accesible tanto para principiantes como para expertos en disefio grafico. Con una extensa
biblioteca de plantillas personalizables, los usuarios pueden elegir entre miles de opciones
predisefiadas que se adaptan a casi cualquier necesidad. Ademas, Canva ofrece una amplia
variedad de elementos graficos, incluyendo fotos, ilustraciones, iconos, y fuentes, que pueden

ser arrastrados y soltados facilmente en los disefios.

Canva también permite la colaboracion en tiempo real, facilitando el trabajo en
equipo. Los usuarios pueden invitar a otros a editar sus proyectos, dejando comentarios y
realizando cambios simultdneamente, lo cual es ideal para proyectos grupales y
presentaciones empresariales. Ademas, la plataforma estéa disponible tanto en version web
como en aplicaciones moviles, lo que permite a los usuarios disefiar sobre la marcha desde

cualquier dispositivo.
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Autoevaluacion

La autoevaluacion es una herramienta valiosa para que los estudiantes reflexionen sobre
su propio proceso de aprendizaje y identifiquen areas de mejora. A continuacion, se presenta
una metodologia estructurada para autoevaluar los resultados de aprendizaje en el uso de

Canva, junto con una rubrica detallada.

Definicion de Criterios de Evaluacion:

e Establecer criterios claros y especificos basados en los resultados de aprendizaje
esperados.

e Los criterios deben cubrir tanto habilidades técnicas como colaborativas.
Desarrollo de una Rubrica de Evaluacién:

e Crear una rubrica con niveles de desempefio que vayan desde "Inicial" hasta
"Avanzado".
e Incluir descripciones detalladas para cada nivel de desempefio en cada criterio de

evaluacion.
Realizacion de la Autoevaluacion:

e Proveer a los estudiantes la rabrica de evaluacion.
e Solicitar a los estudiantes que evallen su propio trabajo utilizando la rabrica.
e Fomentar la reflexion escrita sobre su autoevaluacion, identificando fortalezas y areas

de mejora.

Revision y Feedback:

e Revisar las autoevaluaciones realizadas por los estudiantes.

o Proveer feedback adicional para guiar el proceso de mejora continua.
Plan de Accion:

e Basado en la autoevaluacién y el feedback recibido, los estudiantes deben desarrollar

un plan de accion para mejorar en las areas identificadas.
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Tabla 5

Rubrica de Autoevaluacion

Rubrica de Autoevaluaciéon Canva

Criterio Inicial (1) Intermedio (2) Avanzado (3) Experto (4)
Dominio Conocimiento Utiliza funciones Maneja Domina completamente
Técnico de basico de las basicas y algunas eficientemente las todas las funcionalidades
Canva herramientas. avanzadas. herramientas de Canva.
avanzadas.
Creatividad en Disefios simples y  Disefios Disefios atractivos y Disefios innovadores y
el Disefio béasicos. funcionales pero originales, siguiendo altamente creativos,
con poca principios de disefio.  aplicando tendencias
originalidad. actuales.
Colaboracién Participa Contribuye en Colabora Lidera proyectos
minimamente en proyectos, pero eficazmente, colaborativos,
proyectos con limitaciones.  comunicando y facilitando la
colaborativos. gestionando comunicacion y el
feedback. trabajo en equipo.
Optimizacion y  Produccion de Produce disefios Alta eficiencia en la Méxima eficiencia vy
Productividad disefios con de manera produccién de productividad,
eficiencia eficiente, con disefios, cumpliendo optimizando todos los
limitada. algunos retrasos. plazos. recursos disponibles.
Feedback y Raravezsolicitao Aplica feedback Busca 'y aplica Proactivamente solicitay
Mejora aplica feedback. de manera feedback aplica feedback,
Continua intermitente. regularmente, mostrando un desarrollo
mostrando  mejoras continuo y significativo.
constantes.

Nota: Rubrica a utilizar en el proceso de autoevaluacion. Elaboracién propia.

Proceso de Autoevaluacion

1. Distribuir la Rubrica: Proporcionar a los estudiantes la rdbrica
detallada antes de que comiencen su proyecto de disefio en Canva.

2. Autoevaluacion al Terminar el Proyecto: Una vez finalizado el
proyecto, los estudiantes usaran la rubrica para autoevaluar su desempefio.

3. Reflexion Escrita: Pedir a los estudiantes que escriban una reflexion
breve sobre su autoevaluacion, destacando sus puntos fuertes y areas de mejora.

4. Revision y Feedback del Instructor: El instructor revisard las
autoevaluaciones y reflexiones, proporcionando feedback adicional.

5. Desarrollo del Plan de Accion: Los estudiantes elaboraran un plan de

accion para mejorar en las areas identificadas, con el apoyo del instructor.

Esta metodologia y rubrica permiten una autoevaluacion estructurada y detallada,
promoviendo el desarrollo continuo y la mejora en el uso de Canva como herramienta de disefio

gréafico colaborativo.
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Canva se ha consolidado como una de las herramientas de disefio grafico mas accesibles
y versatiles del mercado. Su interfaz intuitiva y sus amplias funcionalidades permiten a
usuarios de todos los niveles crear disefios profesionales sin necesidad de conocimientos
avanzados en disefio. Desde la creacion de presentaciones y publicaciones para redes sociales
hasta la elaboracion de materiales impresos y colaboraciones en equipo, Canva ofrece una

solucion integral para diversas necesidades creativas.

Antes de proceder con la autoevaluacion, es importante reflexionar sobre las
experiencias y habilidades adquiridas al utilizar esta herramienta. Esta autoevaluacion tiene
como objetivo identificar las fortalezas y areas de mejora en el uso de Canva, asi como

fomentar una comprension mas profunda de sus capacidades y aplicaciones préacticas.

A continuacion, se presentaran una serie de preguntas que abarcan diferentes aspectos
del uso de Canva, desde la personalizacion de plantillas hasta la colaboracion en proyectos.
Responder a estas preguntas te permitira evaluar tu dominio de la herramienta y descubrir

nuevas formas de aprovechar al maximo sus funcionalidades.

¢Qué herramienta en Canva se utiliza para cambiar el tamafio de un texto?
¢ Como puedes colaborar en un proyecto de Canva con otros usuarios?

¢Cudl es la funcion principal de las plantillas en Canva?

1

2

3

4. ;Qué debes hacer para ajustar el color de un elemento en Canva?

5. ¢Como puedes integrar un disefio de Canva en tu sitio web?

6. ¢Qué opcidn permite exportar un disefio de Canva en formato PDF?

7. ¢Como puedes gestionar los comentarios en un proyecto colaborativo en Canva?

8. ¢Qué principio de disefio se debe considerar al elegir una combinacion de colores en
Canva?

9. ¢Como puedes duplicar una pagina en un disefio multipagina en Canva?

10. ¢ Qué tipo de archivo es mejor para imprimir un disefio creado en Canva?
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Unidad I1: GENIALLY
Introduccion a Genially

Genially es una plataforma de disefio interactivo que permite a los usuarios crear
contenido visual y dindmico sin necesidad de conocimientos de programacion. Con Genially,
puedes disefiar presentaciones, infografias, gamificaciones, guias y otros materiales formativos
de manera intuitiva y colaborativa. La plataforma destaca por su capacidad de afiadir elementos
interactivos como botones, ventanas emergentes y visualizaciones de datos, asi como por la
incorporacion de animaciones que dan vida a los disefios y captan la atencién de la audiencia.
Ademas, ofrece mas de 1500 plantillas predisefiadas que se pueden personalizar segin las

necesidades del usuario.

Ideal para educadores y profesionales del marketing, Genially también facilita la
colaboracion en tiempo real, permitiendo a los equipos trabajar juntos, compartir recursos y
editar proyectos simultdneamente. Las maltiples integraciones con otras plataformas permiten
insertar recursos de bancos favoritos y conectar con redes sociales y sitios web, haciendo que

los disefios sean atractivos y participativos.

Genially, principales caracteristicas.

Genially permite afadir elementos interactivos como botones y ventanas emergentes
sin necesidad de programar, e incorpora animaciones para hacer los disefios més atractivos.
Ofrece mas de 1500 plantillas personalizables y permite insertar videos y audios. Facilita la
colaboracion en tiempo real y se integra con otras plataformas y redes sociales. Ademas,
permite exportar los recursos en varios formatos como HTML, JPG, PDF y MP4. Ademas sus
principales caracteristicas: Interactividad, animaciones, Plantillas predisefiadas, Multimedia,

Integraciones, Exportacion

Registro y configuracion inicial.
Registro en Genially
Acceder al sitio web: Visita genial.ly.
Crear una cuenta:
Haz clic en el botdn "Registrarse” o "Sign Up" en la esquina superior derecha.

Seleccionar un método de registro:
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Puedes registrarte utilizando una cuenta de Google, Facebook, Microsoft, o
introduciendo tu correo electrénico y una contrasefia.
Completar la informacion de registro:

Si decides registrarte con un correo electrénico, proporciona tu nombre,
apellidos, correo y crea una contrasefia.

Acepta los términos y condiciones, y la politica de privacidad.
Verificacion de correo electronico:

Es posible que recibas un correo de verificacion. Sigue el enlace proporcionado
en el correo para verificar tu cuenta.

Completar tu perfil:

Una vez dentro, ve a tu perfil (icono en la esquina superior derecha) y completa
la informacién como tu nombre, foto de perfil y descripcidn, si lo deseas.
Explorar el tablero:

Familiarizate con el tablero principal donde puedes ver tus creaciones,
plantillas, y opciones de configuracion.

Figura 49
Espacio de trabajo Genially
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Nota: La figura muestra todo el entorno de trabajo de la herramienta.

Configurar ajustes de cuenta:

Ve a "Configuracion” (Settings) para ajustar preferencias de cuenta,
notificaciones y seguridad.
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Conectar herramientas adicionales:

Si utilizas otras herramientas o plataformas (como Google Drive, OneDrive,
etc.), puedes conectarlas desde la configuracion para una integracién mas fluida.

Una vez dentro, ve a tu perfil (icono en la esquina superior derecha) y completa
la informacion como tu nombre, foto de perfil y descripcion, si lo deseas.

Explorar el tablero:

Familiarizate con el tablero principal donde puedes ver tus creaciones,
plantillas, y opciones de configuracion.

Figura 50
Plantillas disponibles en la galeria de Genially

[}
e . = c
= -I:i E g o
Para mi Juegos y retos

= ]
Quizzes y encuestas Presentaciones

Cursos Infografias Publicaciones Videos

Nota: Diferentes plantillas disponibles en la cuenta gratuita de Genially.

Configurar ajustes de cuenta:

Ve a "Configuracion" (Settings) para ajustar preferencias de cuenta,
notificaciones y seguridad.

Conectar herramientas adicionales:

Si utilizas otras herramientas o plataformas (como Google Drive, OneDrive,
etc.), puedes conectarlas desde la configuracion para una integracién mas fluida.

Fundamentos de la gamificacion

La gamificacion es la aplicacién de elementos y principios de disefio de juegos

en contextos no ludicos para motivar y aumentar la participacion de las personas. Aqui
tienes algunos conceptos basicos de la gamificacion:

Elementos de la gamificacion

Puntos: Recompensas numeéricas otorgadas por completar tareas o actividades.
Ayudan a medir el progreso y fomentar la competencia.
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Insignias: Simbolos visuales que representan logros especificos. Sirven para reconocer

y mostrar las habilidades o logros alcanzados.

Niveles: Etapas o grados de progreso que los participantes pueden alcanzar.

Incrementan la motivacion al ofrecer metas a largo plazo.

Tablas de clasificacion: Listas que muestran cOmo se comparan los participantes entre

si. Fomentan la competencia al hacer visible el rendimiento de los individuos.

Desafios y misiones: Tareas especificas que deben completarse para ganar puntos,

insignias o avanzar de nivel. Mantienen el interés al proporcionar objetivos claros.

Recompensas: Incentivos que se otorgan al completar desafios o alcanzar ciertos hitos.

Pueden ser tangibles (premios fisicos) o intangibles (reconocimientos, privilegios).

Principios de disefio de juegos

Progreso: Sentido de avance continuo que mantiene a los participantes

comprometidos. Se logra mediante niveles, puntos y misiones.

Retroalimentacion: Informacién inmediata sobre el rendimiento de los participantes.

Ayuda a ajustar estrategias y mejorar el desempefio.

Narrativa: Historia o contexto que enmarca la experiencia gamificada. Hace que las

actividades sean mas atractivas y significativas.

Desafio: Tareas que requieren esfuerzo y habilidades para completarse. Los desafios
deben ser equilibrados para no ser ni demasiado faciles ni demasiado dificiles.

Autonomia: Capacidad de los participantes para tomar decisiones y elegir como
completar las tareas. Fomenta la sensacion de control y propiedad.

Competencia: Competencia saludable entre los participantes. Puede ser contra otros o

contra uno mismo (mejorar el propio rendimiento).
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Motivacion en la gamificacion

Motivacion intrinseca: La satisfaccion y el disfrute que provienen de realizar una
actividad por si misma. Se logra mediante la creacion de experiencias significativas y

desafiantes.

Motivacion extrinseca: Incentivos externos como recompensas, puntos o
reconocimiento. Son Utiles para captar la atencion inicial, pero deben complementarse con

motivacion intrinseca para un compromiso a largo plazo.
Aplicaciones de la gamificacion

Educacion: Mejora del aprendizaje mediante el uso de juegos educativos, puntos,

insignias y tablas de clasificacion para motivar a los estudiantes.

Salud y bienestar: Fomento de habitos saludables a través de aplicaciones que

recompensan la actividad fisica, la dieta equilibrada y otros comportamientos positivos.

Trabajo y productividad: Aumento de la productividad y el compromiso de los
empleados mediante la incorporacion de elementos de juego en las tareas laborales y los

programas de formacion.

Creacion de contenidos interactivos

Crear un Nuevo Proyecto
Crear Genially: En el tablero principal, haz clic en "Crear Genially" o "New Genially".

Seleccionar Plantilla: Elige "Presentacion™ entre las categorias disponibles. Puedes

optar por una plantilla predisefiada o comenzar desde cero.
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Figura 51

Plantillas interactivas Genially
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Nota: Plantillas inter activas en Genially.

Personalizar la Presentacion

Editar Diapositivas: Comienza a personalizar cada diapositiva de la plantilla. Puedes
modificar el texto, las iméagenes, los colores y los estilos.

Agregar Diapositivas: Si necesitas mas diapositivas, haz clic en "Afiadir pagina" o
"Add page" y selecciona un disefio.

Afadir elementos interactivos

Insertar Elementos: Usa el menu de la izquierda para agregar elementos interactivos
como:

e Textos

e Iméagenes

e Videos (desde YouTube, Vimeo, o archivos locales)
e Botones interactivos

e Iconosy gréaficos

Agregar Interactividad: Haz clic en cualquier elemento y selecciona la opcién de

interactividad (icono de mano) para agregar acciones como:

e Iraotradiapositiva

e Abrir un enlace externo
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e Mostrar/ocultar informacidn adicional

Incorporar Animaciones

Afadir Animaciones: Haz clic en el icono de animacion (varita méagica) y selecciona

coémo quieres que aparezcan los elementos (entrada, salida, etc.).

Personalizar Animaciones: Ajusta el tipo, la duracién y el retraso de las animaciones

para que se sincronicen adecuadamente.
Configurar Transiciones

Transiciones entre Diapositivas: Selecciona la opcion de transiciones (icono de

diapositiva) para escoger como pasar de una diapositiva a otra.
Elegir Transiciones: Escoge el estilo y la velocidad de las transiciones.
Revisar y Ajustar

Previsualizar Presentacion: Usa la opcidn de previsualizacion para ver como se vera

tu presentacion interactiva.

Desarrollo de gamificaciones en genially

Planificaciéon de una gamificacion.
Objetivo principal:

Incrementar la Participacion y el Compromiso: Utilizar elementos de juego para
aumentar la interaccion y el interés de los participantes en una actividad especifica, ya sea

educativa, de formacion o marketing.
Obijetivos especificos:

Fomentar el aprendizaje activo: A través de retos y actividades interactivas,

promover el aprendizaje activo y significativo.
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Motivar a los participantes: Aumentar la motivacion mediante la entrega de

recompensas, puntos e insignias.

Mejorar la retencion de la informacion: Utilizar elementos visuales y narrativos para

facilitar la retencion de conceptos clave.

Fomentar la colaboracion: Promover el trabajo en equipo y la colaboracion a través

de desafios grupales y competencias amigables.

Identificacion del publico objetivo

Descripcion del pablico:

Edad: Definir el rango de edad (nifios, adolescentes, adultos).

Intereses y necesidades: Identificar intereses especificos (educativos, profesionales,

recreativos) y necesidades (mejorar conocimientos, desarrollar habilidades).

Nivel de conocimientos previos: Considerar el nivel de conocimientos previos sobre

el tema de la gamificacion.

Entorno: Determinar si el entorno es educativo (escuelas, universidades), corporativo

(empleados, equipos de trabajo) o recreativo (clubes, comunidades).
Estructura de la gamificacion
Fases del Proyecto:
Inicio:

Introduccion: Crear una introduccién atractiva utilizando Genially para explicar el

propdsito y las reglas de la gamificacion.

Registro de participantes: Configurar un sistema de registro y seguimiento de

participantes (puede ser mediante formularios o bases de datos integradas en Genially).

Desarrollo:
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Desafios y misiones: Disefiar una serie de desafios y misiones interactivas que los
participantes deben completar. Utilizar Genially para crear diapositivas interactivas que guien

a los participantes a través de cada mision.

Puntos y recompensas: Implementar un sistema de puntos que recompense a los
participantes por completar tareas. Utilizar Genially para mostrar tablas de clasificacion y

otorgar insignias virtuales.

Retroalimentacion: Proporcionar retroalimentacion inmediata a los participantes

mediante comentarios interactivos en Genially.
Finalizacion:

Evaluacion y reconocimiento: Evaluar el desempefio de los participantes y reconocer
a los ganadores o aquellos que hayan alcanzado ciertos hitos. Utilizar Genially para crear una

ceremonia de premiacion virtual.

Reflexion y retroalimentacién: Solicitar comentarios de los participantes sobre su

experiencia para mejorar futuras implementaciones.
Elementos interactivos en Genially:

Puntos y niveles: Crear un sistema de puntos y niveles utilizando elementos
interactivos de Genially. Insignias: Disefiar insignias personalizadas y otorgarlas a los

participantes al completar tareas.

Narrativa: Desarrollar una historia o contexto que guie a los participantes a través de

la gamificacion.

Desafios y Puzzles: Crear desafios interactivos, quizzes y puzzles que los participantes

deben resolver.

Tablas de clasificacion: Configurar tablas de clasificacion interactivas para mostrar el

progreso de los participantes.
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Disefio en Genially:

Plantillas: Seleccionar y personalizar plantillas de Genially para cada seccion de la

gamificacion.

Elementos interactivos: Integrar elementos interactivos como botones, enlaces, y

animaciones.
Prueba piloto:

Testeo: Realizar una prueba piloto con un grupo pequefio de participantes para
identificar posibles mejoras.

Ajustes: Hacer los ajustes necesarios basados en la retroalimentacion obtenida.
Evaluacién y mejora
Recoleccion de datos:

Seguimiento de participacion: Monitorear la participacion y el progreso de los

participantes.
Retroalimentacion de los participantes: Solicitar comentarios y sugerencias.
Andlisis:

Evaluar el cumplimiento de los objetivos: Comparar los resultados obtenidos con los

objetivos establecidos.

Identificar areas de mejora: Detectar aspectos que pueden mejorarse para futuras

implementaciones.
Mejora continua.

Actualizar el contenido: Realizar actualizaciones basadas en los resultados y

comentarios recibidos.
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Incorporar nuevas técnicas: Implementar nuevas técnicas y herramientas de

gamificacion para mantener la experiencia fresca y atractiva.

Ejemplo de estructura en Genially

Inicio:

e Diapositiva de bienvenida: Explicar el propésito y las reglas de la
gamificacion.

e Formulario de registro: Recoger informacion de los participantes.

Desarrollo:

e Diapositiva 1: Presentar el primer desafio con un video explicativo y un quiz
interactivo.

e Diapositiva 2: Desbloquear la siguiente mision tras completar el primer
desafio.

Tabla de clasificacion: Mostrar el progreso de los participantes.

Finalizacion:

e Diapositiva de evaluacion: Solicitar comentarios y sugerencias.

e Diapositiva de premiacion: Reconocer a los ganadores y otorgar insignias
virtuales.

e Disefio de juegos y actividades: Creacion de quizzes, escape rooms, y otros
juegos interactivos.

e Uso de recursos y plantillas: Aprovechamiento de las plantillas de Genially

para gamificacion.
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Figura 52 Plantillas Gamificacion
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Nota: Plantillas para gamificacion en Genially. Elaboracion propia.
Implementacion y evaluacion
Revision final:

Revisa tu proyecto: Antes de publicar, aseglrate de que todo funcione correctamente.

Previsualiza cada diapositiva y revisa las interacciones, animaciones y enlaces.
Correcciones: Realiza cualquier correccion o ajuste necesario.
Guardar y publicar:

Guardar: Haz clic en el boton "Guardar" para asegurarte de que todos los cambios

recientes se conserven.

Publicar: Una vez estés seguro de que tu gamificacion esta lista, haz clic en el boton

"Listo" o "Done" en la esquina superior derecha.
Configurar la publicacion:

Titulo y descripcién: Afiade un titulo y una descripcién para tu gamificacion. Esto

ayudara a los usuarios a entender de qué se trata.
Privacidad: Elige la configuracién de privacidad adecuada:

Publico: Cualquiera puede ver tu gamificacion.
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Privado: Solo las personas con el enlace pueden acceder.

Protegido con contrasefia: Solo las personas con la contrasefia pueden ver tu

gamificacion.

Categoria y etiquetas: Afiade una categoria y etiquetas relevantes para facilitar la

busqueda de tu gamificacion.
Obtener el enlace de comparticion:

Obtener enlace: Genially generara un enlace Unico que puedes copiar y compartir con
tu publico objetivo.

Cddigo de insercion: Si deseas integrar tu gamificacion en un sitio web, blog o

plataforma de aprendizaje, puedes obtener el cddigo de insercion (embed code).
Comparticion de la gamificacion
Compartir por enlace:
Copiar enlace: Copia el enlace generado por Genially.

Enviar por email: Comparte el enlace con tu publico objetivo a través de correos

electronicos.

Redes sociales: Publica el enlace en tus redes sociales para alcanzar una audiencia mas

amplia.
Integrar en sitios web o blogs:
Copiar cddigo de insercion: Copia el codigo de insercion proporcionado por Genially.

Pegar en el HTML.: Pega el cddigo en la seccion HTML de tu sitio web o blog donde

deseas que aparezca la gamificacion.
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Figura 53
Formas de comparticion de trabajos
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Nota: Opciones de compartir trabajos en Genially.

Compartir en plataformas educativas:

LMS (Learning Management System): Si utilizas un sistema de gestion de
aprendizaje (como Moodle, Canvas, Google Classroom), puedes integrar el enlace o el codigo

de insercion en las actividades 0 mddulos correspondientes.

Foros y grupos de estudio: Publica el enlace en foros y grupos de estudio para que los
participantes puedan acceder facilmente.

Utilizar QR Codes:

Generar QR Code: Usa una herramienta de generacion de QR codes para crear un

cddigo que enlace a tu gamificacion.

Imprimir y distribuir: Imprime el QR code en materiales fisicos (posters, folletos) o
distribuyelo digitalmente.
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Seguimiento y retroalimentacion

Monitorear el acceso:

Estadisticas de Genially: Utiliza las estadisticas proporcionadas por Genially para ver

cuantas personas han accedido a tu gamificacion y como interacttan con ella.

Google Analytics: Si tienes una cuenta de Google Analytics, puedes integrar el

seguimiento para obtener datos mas detallados.
Solicitar retroalimentacion:

Encuestas: Crea una encuesta utilizando Google Forms, SurveyMonkey, o cualquier

otra herramienta para recoger opiniones y sugerencias de los participantes.

Comentarios directos: Pide a los participantes que te envien sus comentarios

directamente por correo electronico o en una plataforma de discusion.
Realizar ajustes:

Analisis de retroalimentacion: Revisa los comentarios y sugerencias recibidos y

realiza los ajustes necesarios para mejorar la experiencia de gamificacion.

Actualizaciones: Actualiza tu gamificacion en Genially para reflejar las mejoras

basadas en la retroalimentacion.
Evaluacion de la efectividad: Métodos para medir el impacto de la gamificacion.

Feedback y mejora continua: Recopilacién de comentarios y ajustes para mejorar la

experiencia.
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Sintesis de la unidad

Genially es una plataforma versatil que permite a los usuarios crear presentaciones
interactivas y gamificadas de manera sencilla. El proceso comienza con el registro y
configuracién inicial, donde los usuarios pueden familiarizarse con la interfaz y las
herramientas disponibles. La creacion de una presentacion interactiva implica elegir una
plantilla adecuada, personalizarla con textos, imagenes y elementos graficos, y afadir
animaciones y transiciones para enriquecer la experiencia visual. Una vez lista, la presentacion
puede ser publicada y compartida mediante enlaces o codigos de insercion en sitios web y

plataformas educativas.

La gamificacion en Genially es una herramienta poderosa para incrementar la
participacion y el compromiso de los usuarios. Los objetivos de la gamificacion pueden incluir
fomentar el aprendizaje activo, mejorar la retencion de informacion y motivar a los
participantes mediante la entrega de puntos, insignias y recompensas. La estructura de una
gamificacion efectiva incluye fases de inicio, desarrollo y finalizacion, con desafios
interactivos y retroalimentacion constante. La implementacion requiere una planificacion
cuidadosa, desde la preparacion de materiales hasta la prueba piloto y los ajustes finales,

asegurando que la experiencia sea atractiva y efectiva.

La publicacion y comparticion de la gamificacion creada en Genially es un paso crucial
para alcanzar al publico objetivo. Después de revisar y guardar el proyecto, los usuarios pueden
configurar la privacidad y obtener un enlace de comparticion. Este enlace puede ser distribuido
por correo electronico, redes sociales o integrado en sitios web y blogs. Ademas, la plataforma
permite el seguimiento del acceso y la recoleccién de retroalimentacion para realizar mejoras
continuas. Genially, con su interfaz intuitiva y capacidades interactivas, se convierte en una
herramienta indispensable para educadores, profesionales de marketing y cualquier persona

que busque crear contenido visualmente impactante y dinamico.
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Autoevaluacion

Tabla 6
Preguntas propuestas para autoevaluacion de Genially
Pregunta
1. ¢Cual es el primer paso para comenzar a usar Genially?

2. ¢Qué tipo de contenido se puede crear en Genially?
3. ¢Como se afiaden elementos interactivos en una

presentacion de Genially?

4. ;Qué opcidn permite a los usuarios colaborar en tiempo real
en un proyecto de Genially?

5. ¢Cual es un beneficio de utilizar gamificacion en Genially?
6. ¢Qué se debe hacer antes de publicar un proyecto en
Genially?

7. ¢Qué herramienta de Genially se puede usar para realizar un
seguimiento del acceso a un proyecto?

8. ¢Cual de los siguientes es un elemento basico de
gamificacion?

9. ¢Qué tipo de feedback se puede recibir tras compartir un
proyecto en Genially?

10. ¢Cémo se puede mejorar un proyecto tras recibir
retroalimentacion?

Opciones

A) Crear un disefio

B) Registrarse en la plataforma
C) Compartir un proyecto

A) Solo presentaciones

B) Solo infografias

C) Presentaciones, infografias y mas
A) Arrastrando y soltando

B) Solo mediante cddigo

C) Usando plantillas solo

A) Guardar

B) Publicar

C) Compartir

A) Disminucidn del interés

B) Incremento de la participacién
C) Mas trabajo para los usuarios
A) Revisar y corregir

B) Compartir inmediatamente
C) Ignorar los errores

A) Estadisticas

B) Comentarios

C) Disefio

A) Puntos

B) Publicidad

C) Fuentes de texto

A) Solo comentarios negativos
B) Opiniones y estadisticas

C) No se puede recibir feedback
A) Ignorando los comentarios
B) Implementando sugerencias
C) No haciendo cambios

Nota: Preguntas propuestas para la autoevaluacién de conocimientos de la herramienta Genially,
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Bibliografia

Bibliografia béasica

Dabner, David, Stewart, Sandra, & Vickress, Abbie. (Afio de publicacion). Disefio
Gréfico: Principios y Préactica. Editorial.
Este libro proporciona una vision general de los principios fundamentales del disefio
grafico y su aplicacion practica, cubriendo aspectos clave como la composicién, el
color y la tipografia.

Shaughnessy, Adrian. (Afio de publicacion). Como Funciona el Disefio Gréafico. Editorial.
Una introduccion accesible a las técnicas y conceptos basicos del disefio gréafico, ideal
para quienes comienzan en el campo del disefio.

Samara, Timothy. (Afio de publicacion). Disefio Grafico: Manual de Estilo. Editorial.
Este manual ofrece una guia detallada sobre los fundamentos del disefio gréfico,
incluyendo aspectos esenciales como la composicién y el uso del color y la tipografia.

Carter, David E. (Afio de publicacion). EI Arte del Disefio Gréfico. Editorial.
Explora una variedad de estilos y ejemplos en el disefio gréafico, proporcionando
inspiracion y comprension de las diferentes técnicas y enfoques creativos.

Bibliografia de consulta

Smith, Pauline B. Canva para Principiantes: Guia Rapida para Crear Disefios Increibles.
Editorial [Nombre de la Editorial], [Afio de Publicacion].
Una guia practica disefiada para ayudar a los principiantes a aprender a utilizar Canva
de manera eficiente y efectiva para crear disefios impactantes.

Canva Design Team. Canva Design School: La Guia Definitiva para Crear Disefio Visual.
Editorial [Nombre de la Editorial], [Afio de Publicacion].
Publicacidn oficial de Canva que proporciona tutoriales y consejos detallados para
sacar el maximo provecho de la plataforma de disefio.

Kleon, Austin. Roba como un Artista. Editorial [Nombre de la Editorial], [Afio de
Publicacion].
Un libro que inspira a aplicar ideas de otros de manera creativa, fomentando la
originalidad y la innovacion en el disefio gréfico.

Meek, Jeffrey L. El Disefiador de la Creatividad. Editorial [Nombre de la Editorial], [Afio
de Publicacion].
Ofrece estrategias para potenciar la creatividad en el disefio grafico y superar
bloqueos creativos, ayudando a mejorar el proceso creativo.
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Glosario de términos

Término Definicidn

Plantilla Disefio predefinido en Canva que los usuarios pueden personalizar para crear
diversos tipos de contenido.

Fuente Estilo de texto utilizado en el disefio, que incluye tamafio, tipo, y estilo (negrita,
cursiva, etc.).

Elementos Componentes graficos en Canva como iconos, formas, lineas y fotos que se pueden
agregar a los disefios.

Layouts Disposicion de los elementos y el texto en una pagina o disefio.

Paleta de Colores Conjunto de colores que se utilizan en un disefio para mantener la coherencia visual.

Contraste Diferencia entre colores y elementos en un disefio, que ayuda a mejorar la legibilidad

Imagen de Fondo
Animacion

Texto
Colaboracion
Publicar
Descargar
Exportar
Comentario
Rubrica

Disefio Responsive
Marca

Gestion de Proyectos
Editor de Iméagenes

Formato de Archivo

Recuadro

Disefio de Pagina

y el impacto visual.

Imagen o color que ocupa el fondo del disefio, sobre el cual se colocan otros
elementos.

Efectos de movimiento aplicados a elementos en un disefio, como transiciones o
movimientos de entrada y salida.

Cualquier contenido escrito en un disefio, incluyendo titulos, subtitulos y cuerpo de
texto.

Funcién que permite a varios usuarios trabajar juntos en un proyecto en Canva,
realizando cambios y comentarios.

Accion de hacer que un disefio esté disponible para la vista publica o para compartir
en redes sociales.

Opcidn para guardar el disefio en diferentes formatos de archivo, como PNG, JPG,
o PDF.

Proceso de guardar un disefio en un formato especifico para su uso fuera de Canva,
como impresion o distribucién digital.

Mensaje o anotacién afiadida al disefio para proporcionar feedback o sugerencias a
los colaboradores.

Herramienta de evaluacién que define los criterios y niveles de desempefio para
evaluar la calidad de un disefio.

Disefio adaptativo que se ajusta a diferentes tamafios de pantalla y dispositivos.
Conjunto de elementos visuales y estilisticos que representan una empresa o entidad,
como logotipos y colores.

Funcién para organizar, seguir y coordinar el progreso de un disefio o proyecto
colaborativo en Canva.

Herramienta en Canva que permite ajustar, recortar y aplicar efectos a imagenes
dentro del disefio.

Tipo de archivo en el que se guarda el disefio, como PNG, JPG, PDF, que determina
cémo se puede utilizar o imprimir.

Caja de texto o contenedor que puede ser utilizado para agregar y organizar texto
dentro del disefio.

Estructura o disposicion de una pagina en un documento multipagina, como una
presentacion o informe.

Area sin color de fondo en un disefio, que permite que el disefio se integre mejor con
diferentes fondos.

Componentes en un disefio, como botones o enlaces, que permiten interaccién por
parte del usuario.

Efecto que hace que un elemento aparezca gradualmente en el disefio.

Efecto que hace que un elemento desaparezca gradualmente del disefio.

Guardar un disefio en un formato de alta calidad adecuado para impresién, como
PDF de alta resolucion.

Fondo Transparente
Elemento Interactivo
Animacioén de Entrada

Animacion de Salida
Exportar a Imprimir

Espaciado Distancia entre lineas de texto o entre elementos en un disefio, que afecta la
legibilidad y la apariencia.

Sombra Efecto gréfico que afiade una sombra detrds de un elemento para darle profundidad
y dimension.

Recorte Proceso de ajustar el area visible de una imagen eliminando partes no deseadas.

Alineacion Posicionamiento de texto o elementos en relacion con los margenes, centro u otros

elementos del disefio.
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Transformacion
Grupo

Ajustes que permiten rotar, escalar o deformar elementos en un disefio.
Conjunto de elementos agrupados en Canva para moverlos o editarlos

simultaneamente.

Superposiciones de elementos en un disefio, que pueden ser ordenadas para controlar

qué elementos estan en primer plano.

precisa.

Margenes

contenido se corte.

Formato de Alta
Resolucion

Exportacion Rapida

Lineas guia que ayudan a alinear y distribuir elementos en un disefio de manera
Espacios en blanco alrededor de los bordes de un disefio, que ayudan a evitar que el

Resolucion adecuada para impresion de alta calidad, generalmente 300 ppi (pixeles
por pulgada).
Opcidn para guardar y descargar un disefio en un formato de archivo con la menor
cantidad de ajustes posibles.

Solucionario autoevaluacion

Pregunta

Respuesta

Retroalimentacién

1. ¢Qué herramienta en
Canva se utiliza para
cambiar el tamafio de un
texto?

2. (Cémo puedes colaborar
en un proyecto de Canva
con otros usuarios?

3. ¢Cudl es la funcion
principal de las plantillas en
Canva?

4. ¢Qué debes hacer para
ajustar el color de un
elemento en Canva?

5. (Cémo puedes integrar
un disefio de Canva en tu
sitio web?

6. ¢Qué opcién permite
exportar un disefio de
Canva en formato PDF?

7. ¢COomo puedes gestionar
los comentarios en un
proyecto colaborativo en
Canva?

8. ¢Qué principio de disefio
se debe considerar al elegir
una combinacidn de colores
en Canva?

9. ¢(Cémo puedes duplicar
una pagina en un disefio
multipagina en Canva?

10. ¢ Qué tipo de archivo es
mejor para imprimir un
disefio creado en Canva?

La herramienta de
"Texto"

Usando la
"Compartir"
seleccionando "Editar"

opcioén

Facilitar la creaciéon de
disefios predefinidos

Seleccionar el elemento
y elegir el color en el
menu "Colores"
Usando el codigo de
"Insertar"

Seleccionar
"Descargar” y elegir
"PDE"

Usando el menu

"Comentarios"
revisar y responder

para

Contraste y
complementariedad

Seleccionando la
pagina y haciendo clic
en "Duplicar"

PDF con calidad de
impresion

Retroalimentacion: La herramienta de "Texto"
permite ajustar el tamario, el tipo y el color del texto.
Asegurate de explorar todas las opciones disponibles.

Retroalimentacion: Al compartir el enlace del
proyecto y permitir la edicion, puedes colaborar en
tiempo real y gestionar los cambios realizados por
otros usuarios.

Retroalimentaciéon: Las plantillas en Canva
proporcionan disefios predisefiados que puedes
personalizar para adaptarlos a tus necesidades,
ahorrando tiempo y esfuerzo.

Retroalimentacion: Para cambiar el color de un
elemento, selecciona el objeto y utiliza la opcién en el
menu de "Colores" para elegir el color deseado.
Retroalimentacion: Utiliza el cédigo de "Insertar”
para integrar el disefio en tu sitio web o blog, lo que
permite mostrar el contenido directamente en la
pagina.

Retroalimentacion: La opcion de "Descargar" te
permite elegir el formato de archivo deseado,
incluyendo PDF, para compartir o imprimir tu disefio.
Retroalimentacion: El men( de "Comentarios" te
permite revisar, responder y gestionar feedback de los
colaboradores, facilitando la comunicacion y revision
del proyecto.

Retroalimentacion: El contraste y la
complementacion de colores aseguran que el disefio
sea visualmente atractivo y facil de leer. Considera
estos principios para mejorar la eficacia de tu disefio.
Retroalimentacion: Para duplicar una pagina,
selecciona la pagina deseada y utiliza la opcion
"Duplicar" para crear una copia, facilitando la
consistencia en el disefio.

Retroalimentacion: El formato PDF es ideal para
impresion debido a su alta calidad y capacidad para
mantener el disefio y los colores consistentes en el
producto final.
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