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PROLOGO

La sociedad actual, influenciada completamente por el uso de dispositivos digitales y
la permanente conexion a Internet, se torna cada dia mas compleja, razén por la que
debemos estar atentos a los constantes e imparables cambios que se estan produciendo, los
cuales nos exigen la adquisicion de nuevas competencias que nos permitan desenvolvernos
con éxito en la sociedad actual.

Los avances tecnoldgicos nos ofrecen hoy multitud de herramientas y aplicaciones
que hacen que nuestra forma de trabajar, de relacionarnos con otras personas o de buscar
informacién sea diferente. Es la propia sociedad de la informacién la que demanda una
renovacién de las instituciones escolares del futuro con el objetivo de tener a sus alumnos
preparados para convivir con las nuevas exigencias.

Asi, de la misma manera que la sociedad cambia, los procesos de ensenanza-
aprendizaje deben cambiar y estar en permanente revision para incorporar los nuevos
métodos en el sistema educativo. Tenemos que encontrar las posibilidades de apertura de
esta nueva sociedad y desde los centros debe procurarse que exista una fuerte conexion y
cooperacion entre familia, escuela y comunidad.

Se trata de formar a ciudadanos en un sistema educativo abierto a la comunidad vy
basado en aprendizajes colaborativos que implican a toda la sociedad. La labor de este
sistema no es solamente formar a profesionales eficientes sino a ciudadanos capaces de
desenvolverse en todos los niveles intelectuales, cientificos, emocionales y sociales.

El papel del docente, trabajando de la mano con las familias, debe volver a
confirmarse como el motor generador y modelador de nuevas generaciones competentes
como personas y como trabajadores. Este papel es mas importante cada dia en los nuevos
entornos culturales y educativos que se estan creando con la ayuda de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién.

Pero la accién educativa en horario escolar sobre el uso responsable de la tecnologia
resulta insuficiente y ha de complementarse con una educacion fuera de la escuela que
transmita valores, pautas de conducta, habitos y actitudes a la hora de usar la tecnologia. Su
uso no puede quedar relegado a los centros educativos. Las familias deben ser capaces de
contribuir de forma activa a la educacion de los menores, ya que uno de los elementos clave
gue contribuyen a la mejora de la calidad de la ensefanza es el fomento de la participacion y
la inclusidn en la escuela de las familias.

La familia y el entorno escolar tienen que trabajar en consonancia para favorecer el
desarrollo pleno del alumnado. Necesitamos encontrar las claves para educar a las nuevas
generaciones, gestionando un cambio en el dia a dia del centro con nuevos planteamientos
pedagdgicos y metodoldgicos, poniendo a disposicion de los distintos agentes educativos las
herramientas necesarias para aprovechar al maximo las posibilidades de las TIC en Ia
educacién de nuestros jovenes.

Ademas, un liderazgo institucional de los centros educativos se torna fundamental en
este objetivo, un liderazgo basado en la construccion de un sentimiento de comunidad



sélido, unido a un uso racional de las TIC desde y para la pedagogia y el curriculo del centro.
Desde este entorno, es imprescindible el acompafiamiento a las familias y a la comunidad
educativa en general en su acercamiento a las nuevas realidades tecnoldgicas del alumnado,
de manera que las familias sean el complemento de la escuela en cuanto a la educacién
digital de sus hijos.

Son evidentes las consecuencias positivas del uso de la tecnologia; algunos estudios
vinculan el uso de videojuegos en la infancia con una mayor cognicién espacial y visual, y
ponen de manifiesto la relacién positiva entre el uso de ordenador personal en casa y el
rendimiento escolar. Por tanto, no podemos decir que el uso de la tecnologia sea perjudicial,
pero si el mal uso de ella. Y el Unico modo de prevenir comportamientos de riesgo con las
nuevas tecnologias es involucrarnos en la educaciéon de nuestros hijos y potenciar las
ventajas que nos aportan.

No se trata de mantener la educacion al margen de las nuevas tecnologias, sino que
es preciso adaptar la revolucidn tecnoldgica a los sistemas escolares, los cuales deben contar
en todo momento con el apoyo de las familias en el proceso educativo de sus hijos para
adaptarse a los nuevos escenarios de la sociedad actual, afectados por las nuevas
tecnologias de la informacién y la comunicacién. Debemos proporcionar a los docentes,
familias y jovenes formacion y herramientas para fomentar el desarrollo de una buena salud
digital.

Este documento que presentamos, se elabora con el propdsito de acompafar y guiar
a las familias en la consecucion de este objetivo compartido por toda la comunidad escolar.

Doia Laura Morillas Molina

Directora del Centro Regional de Formacién del Profesorado de Castilla la Mancha

Centro Regional de
Formacion del Profesorado



INTRODUCCION

El material formativo que presentamos a continuacién estd compuesto por diversas
Unidades Didacticas dirigidas a la puesta en marcha de una Escuela de Familias para trabajar
las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en centros educativos. Esta
documentacion ha sido elaborada dentro del Proyecto Europeo Comenius Regio “ICT IN USE-
EXCHANGING AND DEVELOPMENT OF WORKING PROTOCOLS TO IMPROVE THE USE OF ICT
AT SCHOOLS AND THE LOCAL AREA IN OUR TWO REGIONS.” 2013-1-FI1-COM13-12845
desarrollado entre las regiones de Pirkanmaa (Finlandia) y Mancomunidad de la Sagra Baja,
Toledo (Espafia).

Las asociaciones Comenius Regio tienen por objeto promover el desarrollo de
actividades de cooperacion entre las autoridades locales y regionales activas en el mundo de
la educacion en Europa y contribuir asi a mejorar su oferta educativa. Permiten la
colaboracién de instituciones regionales, centros educativos y otros actores relevantes en la
educacién para trabajar juntos en temas de interés comun. En nuestro caso las instituciones
participantes son las siguientes:

Finlandia:

e Ayuntamiento de Akaa

e Ayuntamiento de Valkeakoski

e Departamento de TIC de Valkeakoski

e Escuela de Educacion Infantil y Primaria de Viiala

e Escuela de Educacion Infantil y Primaria de Roukon

e Escuela de Educacion Infantil y Primaria de Pappilan
e Instituto de Educacion Secundaria de Toijala

e Instituto de Educacién Secundaria Superior de Akaan

Espaiia:

e Mancomunidad de la Sagra Baja

e Ayuntamiento de Alameda de la Sagra

e Asociacion de madres y padres San Roque de Alameda de la Sagra

e Centro regional de formacion del profesorado de Castilla la Mancha - C.R.F.P.
e C.E.I.P. Nuestra sefiora de la Asuncién de Alameda de la Sagra

e C.E.I.P. Nuestra Sefiora de la Salud de Yunclillos.

e |.E.S. San Blas de Anover de Tajo

e C.E.I.P. Conde de Mayalde de Anover de Tajo

e C.E.l.P. Santa Marina de Magan

Entre los objetivos propuestos en nuestro proyecto de asociaciéon figuran, entre
otros:
1. Mejorar la innovacion y la calidad educativa en torno a las TIC a través del intercambio
de personas e ideas entre las instituciones implicadas en el proyecto.
4. Elaborar documentos estables de organizacion y evaluacién de las TIC en las
instituciones asociadas que se incorporen a los protocolos de trabajo habituales.
5. Desarrollar una plataforma web de formacion de las familias y la puesta en marcha



de Escuelas de Familias.
6. Desarrollar actuaciones preventivas, formativas e informativas con las familias de los
centros que faciliten el acceso a las TIC y reduzcan los riesgos ligados a ellas.

Estos objetivos han sido operativizados a través de distintas actuaciones
desarrolladas durante el periodo de funcionamiento de nuestra asociacién (2013-2015) y
una de estas actuaciones ha sido el desarrollo de estas unidades didacticas centradas en la
formacion de las familias en las TIC.

Las principales metas de estas unidades son las siguientes:

o) Elaborar materiales de apoyo a los centros educativos para la puesta en marcha de
una Escuela de Familias sobre las TIC.

o Desarrollar diferentes unidades diddcticas para las familias, disponibles en la web del
centro, de modo que puedan mejorar su nivel de alfabetizacion digital.

o) Fomentar la incorporacién de las TIC en los centros educativos, principalmente en las
relaciones familia-escuela.

o Incrementar de manera indirecta el nivel de la competencia digital del alumnado

mediante el apoyo de las familias.

La justificacion de estas unidades y de la Escuela de Familias TIC es hoy en dia mas
evidente que nunca. Las tecnologias de la informacion y la comunicacion inciden de forma
cada vez mas determinante en la vida de las personas, y en consecuencia, en el campo de la
educacién. La competencia en el tratamiento de la informacion y la competencia digital,
consisten esencialmente en disponer de habilidades para buscar, obtener, procesar y
comunicar informacion, y para transformarla en conocimiento. De ello se deriva que el
dominio de las TIC se va haciendo tan esencial como el de las técnicas instrumentales
clasicas. Es mas, las posibilidades didacticas y pedagdgicas que nos ofrecen el acceso y
gestion de la informacién y del conocimiento, conceden a esta competencia un peso
especifico como eje transversal dentro de la actividad docente y como recurso metodolégico
a su vez. Todo ello exige transformaciones que afectan a la globalidad del proceso
educativo en sus aspectos metodoldgicos, organizativos, de gestidn y curriculares.

Ademads, no estamos soélo ante un fendmeno social, cultural y econdmico sino que
nuestro marco legal de educacién concede un valor esencial al uso de las TIC:

L.O.M.C.E. TITULO XI

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion serdn una pieza
fundamental para producir el cambio metodoldgico que lleve a conseguir el
objetivo de mejora de la calidad educativa. Asimismo, el uso responsable y
ordenado de estas nuevas tecnologias por parte de los alumnos y alumnas debe
estar presente en todo el sistema educativo. Las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion serdn también una herramienta clave en la formacion del
profesorado y en el aprendizaje de los ciudadanos a lo largo de la vida, al
permitirles compatibilizar la formacion con las obligaciones personales o laborales
y, asimismo, lo serdn en la gestion de los procesos...




UNIDADES DIDACTICAS Y ESCUELA DE FAMILIAS TIC

Como primer paso en el desarrollo de estas unidades, el curso pasado las
instituciones participantes en nuestro Comenius Regio elaboraron un cuestionario de
opinién que fue aplicado a las familias de los centros educativos de nuestras dos regiones:
Pirkanmaa (Finlandia) y Mancomunidad de la Sagra Baja, Toledo (Espafa). En dicho
cuestionario (http://www.comeniusregio.hol.es/) se recogieron valoraciones, opiniones y
necesidades de las familias en torno a las TIC. Gracias a esta informacién, pudimos detectar
en las familias ciertas necesidades de formacién sobre las TIC que percibian prioritarias:
manejo del programa Papas 2.0, conocimiento basico de herramientas de seguridad en la
red, manejo de los buscadores, etc. A partir de esta informacién se seleccionaron 5 temas
sobre los que se desarrollarian las unidades didacticas de la futura Escuela de Familias TIC:

e Manejo del Programa Papas 2.0

e Seguridad en la Red

e Uso del Correo Electrénico

e Navegadores y Buscadores

e Uso educativo y manejo de Smartphones y Tablets.

Posteriormente, se cred un grupo de trabajo compuesto por docentes de las
diferentes instituciones participantes en nuestro proyecto, tanto de Espafia como de
Finlandia, que se dedicé a la elaboracién de estas unidades.

Finalmente, de manera experimental y coordinada, todos los centros de nuestra region
gue participan en el Comenius Regio, han puesto en marcha una Escuela de Familias TIC que
se estd desarrollando durante el curso 2014-2015.

Para el desarrollo de la Escuela de Familias TIC, en las reuniones iniciales de
coordinacion de nuestro Comenius Regio de septiembre y octubre de 2015, se establecieron
unos acuerdos basicos y comunes a todos los centros que iban a desarrollar la Escuela de
Familias TIC. Creemos que estos acuerdos pueden servir de orientacién y guia para otros
centros que estén interesados en poner en marcha una experiencia semejante, aunque
siempre teniendo flexibilidad en la aplicacién y desarrollo de la misma. Describimos a
continuacién los fundamentales:

e (Cada centro educativo definié un grupo de personas encargadas de la coordinacion y
desarrollo de la Escuela de Familias.

e Se acordd un calendario de aplicacion y una secuencia de trabajo comun de las
unidades didacticas, empezando por la unidad de la Plataforma Papas 2.0 debido a la
importancia de este programa en la gestién de las comunicaciones del centro.

e Se plantearon otros acuerdos metodoldgicos basicos:

o La formacién debia ser lo mas practica posible por lo que las sesiones se
debian desarrollar en las aulas Althia o de informatica de los centros.

o Las sesiones debian ser para grupos pequefios, por lo que se dieron varias
sesiones de cada unidad. En algunos centros ha funcionado muy bien la
inscripcion previa de las familias.

o Todos los materiales debian estar permanentemente accesibles para todas
las familias, por lo que se subieron a las paginas web de cada centro.



o Una vez aplicada la Escuela de Familias, ésta debia implicar cambios en la
gestion del centro empezando por la comunicacion con las familias a través
del programa Papas 2.0. Algunos centros, como fruto de esta Escuela TIC,
estdn cambiando las vias de comunicacién con las familias, utilizando el Papds
2.0 como herramienta principal.

o Inicialmente se sugiri6 que la formacién fuera impartida por familias
(aprendizaje entre iguales) que previamente hubieran sido formadas por los
coordinadores de centro, pero este apartado quedd a decisién de los centros.
De todos modos, los centros que han utilizado esta metodologia de trabajo
creen que ofrece muy buenos resultados y facilita el aprendizaje de los
contenidos a las familias, al mismo tiempo que éstas se sienten verdaderas
artifices y participes del proceso de aprendizaje

La estructura de los materiales que presentamos a continuacion es la siguiente:

e En todas las unidades contamos con una guia para el profesorado (u otros
formadores) que imparte la formacion a las familias. En dicha guia se presentan
los objetivos y contenidos de la unidad. Estos contenidos se secuencian en
diferentes sesiones en las que se detallan los conceptos y actividades que se van
a trabajar de manera practica en el aula Althia o de informatica.

e Paralelamente, todas las unidades tienen también el manual para las familias. El
manual presenta los objetivos, un mapa de contenidos a trabajar y describe
brevemente las sesiones de trabajo explicando, paso a paso, los contenidos que
se desarrollan en cada una.

e Finalmente, cada unidad cuenta con una presentacion en formato digital (en
Word y en PowerPoint) que se puede usar en las sesiones practicas de trabajo
con las familias. La finalidad es presentar de manera mas visual los contenidos
gue va explicando el profesorado o el responsable de la formacidon (estas
presentaciones no se han incluido en la presente publicacién, pero se pueden
descargar en los enlaces que indicamos a continuacién).

Todos estos materiales estan disponibles tanto en la pagina web de nuestro proyecto
(http://www.comeniusregio.hol.es/) como en las paginas web de las instituciones
participantes.

Actualmente, estamos a mitad de desarrollo de esta Escuela de Familias TIC y la
valoracién general de la misma por parte los centros educativos y de las familias es muy
positiva. Hemos percibido un “antes y un después en las TIC” tras la puesta en marcha de
esta iniciativa y creemos que puede ser un elemento transformador en los centros.

El presente proyecto ha sido financiado con el apoyo de la Comision Europea. Esta publicacion
(comunicacidn) es responsabilidad exclusiva de su autor/es. La Comisiéon Europea no es responsable del
uso que pueda hacerse de la informacion aqui difundida.




UNIDADES DIDACTICAS

GUIAS DEL
PROFESORADO




MANCOMUNIDAD DE

S Pcrmanente SERvICIOS

tWUELA Dt
PAMILIAS TLC

Papas 2.0
(para familias)

RS Programa de @ 2222 ‘
Al Aprendizaje Sqpeaiige

Castilla-La Mancha

@

COMENIUS REGIO
PIRKANMAA (FINLANDIA)- SAGRA BAJA (ESPANA)

“ICT IN USE- EXCHANGING AND DEVELOPMENT OF WORKING PROTOCOLS
TO IMPROVE THE USE OF ICT AT SCHOOLS AND THE LOCAL AREA IN OUR
TWO REGIONS.”
2013-1-FI1-COM13-12845



Material elaborado para el proyecto:
COMENIUS REGIO PIRKANMAA (FINLANDIA)- SAGRA BAJA (ESPANA): “ICT

IN USE- EXCHANGING AND DEVELOPMENT OF WORKING PROTOCOLS TO

IMPROVE THE USE OF ICT AT SCHOOLS AND THE LOCAL AREA IN OUR TWO
REGIONS.” 2013-1-FI1-COM13-12845

Autores:

Ana Maria Trigos Peral
Juan Carlos Palomino Quijorna



ICT IN USE @ CONECTADOS A LAS TIC

Papas

(Lara l{dmé&'da)

INTRODUCCION

Papas es una innovadora iniciativa de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes a
través de la cual los centros que asi lo deseen podran ofrecer servicios por Internet a
padres y alumnos, abriendo un nuevo canal de comunicacién entre el centro y las
familias mediante el cual mejorar la atencién a los padres y madres del alumnado del
centro.



ICT IN USE CONECTADOS A LASTIC

é¢Queé se busca?

Al finalizar este taller se pretende que los participantes
puedan

--Conocer la plataforma Papas 2.0 y las utilidades de
ésta.

--Conocer y trabajar con el médulo de comunicaciones
en Papas 2.0.: vincular el teléfono movil y el correo
electrdnico con la plataforma, mensajeria entre
padres y profesores,...

-~Conocer y trabajar con el médulo de seguimiento del
alumno/a: faltas de asistencia, datos de |a tutoria,
calificaciones del alumno/a en trabajos y controles,
calendario, ...

-~Conocer y gestionar el mddulo de agenda personal
como utilidad personal.

-~Conocer el resto de mddulos y la informacién que
proporciona a familias y alumnado.

OBIJETIVOS

Dada la importancia de agilizar el intercambio de informacién entre las familias y el
equipo educativo del alumnado, consideramos necesaria la formacién de padres y
tutores en el mdédulo de comunicacidon de la plataforma Papas 2.0 que la Consejeria de
Educacion de la Junta de Castilla La Mancha pone a nuestra disposicion a padres y
profesorado.

Este es nuestro principal objetivo, facilitar la informacidon y comunicacién a todos los
padres, incluso a aquellos que tienen especial dificultad para desplazarse al centro
educativo.

Los objetivos que pretendemos alcanzar son los siguientes:

—~Conocer la plataforma Papas 2.0 y las utilidades de éstas.

—~Conocer y trabajar con el mdédulo de comunicaciones en Papas 2.0.: vincular
el teléfono movil y el correo electrénico con la plataforma, mensajeria entre
padres y profesores,...

—~Conocer y trabajar con el mddulo de seguimiento del alumno/a: faltas de
asistencia, datos de la tutoria, calificaciones del alumno/a en trabajos y
controles, calendario,...

—~Conocer y gestionar el modulo de agenda personal como utilidad personal.

—~Conocer el resto de mddulos y la informacion que proporciona a familias y
alumnado.



ICT IN USE () CONECTADOS A LAS TIC

CONTENIDOS

¢Qué vamos a ?

Introduccién a Papds 2.0 ]

Mddulo de seguimiento ]

Resto de pestafias del modulo de comunicacion

—

Para conseguir estos objetivos, los contenidos se distribuiran en las siguientes sesiones:

1. Introduccién a la plataforma Papas 2.0. Mddulo de comunicacién.

1.1 Ingresar en la plataforma, actualizar las claves de usuario y hacer un
recorrido general por los distintos médulos de los que se componen.

1.2. Trabajar con el médulo de comunicacidn: avisos. Registrar el nUmero
de movil y correo asociados para recibir la informacion
automaticamente.

1.3. Trabajar con el mdédulo de comunicacién: mensajes. Enviar y recibir
mensajes de la comunidad educativa.

1.4 Trabajar con el tablén de anuncios y la informacién que pueden
obtener en éste.
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2. Mddulo de seguimiento en Papds 2.0

2.1 Tutoria, profesorado y visitas con el profesorado. Conocer Ia
informacidn que nos aportan y solicitar mediante la plataforma las citas
con el profesorado de forma directa y sin tener que recurrir a otros
medios alternativos.

2.2. Horario. Informa del horario semanal del alumnado, indicando las
materias y el profesorado responsable de cada una de ellas.

2.3. Conocer, gestionar y comunicar las faltas de asistencia. Punto
principal a desarrollar en este médulo que nos permitira la gestién de las
faltas de asistencia del alumnado y la comunicacién previa de estas por
parte de la familia, asi como la informacidn directa a los padres.

2.4. Conocer e informarse de los trabajos y tareas, controles y notas del
curso actual. Nos permitira conocer el calendario de trabajos y controles
del alumno/a, las fechas de entrega y las calificaciones obtenidas en
todos ellos, teniendo en cuenta que no se corresponden directamente
con la calificacion final de la evaluacién, que podra ser consultada en la
pestafa correspondiente a las “notas del curso actual”.

2.5. Conocer la trayectoria escolar del alumno/a y obtener la informacion
gue nos permite la plataforma.

3. Resto de pestafias del mdédulo de comunicacion.

3.1. Conocer y acceder a la informacidon que nos permite la pestafia
“centro”

3.2. Conocer y acceder a la informacién que nos permite la pestana
“usuarios y usuarias”.

3.3. Gestionar la agenda personal y “mis favoritos” para agilizar la
informacidon que nos da la plataforma en funcion de las necesidades
personales de cada padre/madre.

3.4. Gestionar “mis datos” para actualizar la informacién personal en
cualquier momento evitando, siempre que sea posible, el desplazamiento
de los padres al centro.
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Introduccidn a la plataforma Papas 2.0

Primeros pasos

El médulo de comunicacion: avisos

El médulo de comunicacion: mensajes

El tablon de anuncios
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4 )
Vamos a aprender

juntos como manejar

Papas
“/
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Entrando en Papas 2.0

[—— =] E" ey
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SESION 1

Introduccidn a la plataforma Papas 2.0. Médulo de comunicacion.

1.1 Ingresar en la plataforma, actualizar las claves de usuario y hacer un recorrido
general por los distintos médulos de los que se componen.

Comenzamos por introducir en el navegador: https://papas.educa.jccm.es/papas/ y
aconsejamos que lo agreguen a la barra de favoritos para que la navegacion y acceso
sean mas rapidos, asi llegaremos a la pantalla 1.

Introducimos nuestro usuario y contrasefia que ha sido facilitada personalmente por el
centro. La primera vez que introduzcamos el usuario y la contrasefia nos pedira que la
personalicemos, algo que es muy aconsejable.

Una vez registrados accedemos a la pantalla 2 y seleccionaremos el mddulo de
comunicacién, que es el que vamos a trabajar en nuestras sesiones.
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Papas 2.0:

Nos encontraremos con la interfaz principal.

Una vez que nos encontramos en esta pagina comenzamos a trabajar sobre cada una de
las opciones de la lista que nos encontramos a nuestra izquierda.
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Papas 2.0:

+ Comunicaciones

Suscripoion 2 avisos.

Aviso de: | Falas da seniacs w|*

alde entrada  Daton
del aviao diaponibies

Cotreo electionico He
fMonaajas a movilos Mo

Suscrm

1.2. Trabajar con el médulo comunicacion: avisos. Registrar el nimero de movil y
correo asociados para recibir la informaciéon automaticamente.

Vamos a pinchar sobre el elemento de la lista marcado como “Comunicaciones”, y
obtendremos una lista desplegable. En primer lugar trabajaremos el elemento “avisos”
gue nos permitird recibir en nuestro movil y correo electronico mensajes instantaneos
sobre faltas de asistencia, trabajos, examenes, calificaciones...

Para esto tenemos que comenzar por activarlo. Pinchando en “avisos”.

Comenzaremos por escoger el tipo de aviso que queremos recibir, en nuestro caso
marcaremos “Faltas de asistencia” y en el cuadro inferior procederemos a suscribirnos
para recibir avisos en el correo electrénico o en el mévil. Para ello hay que seguir los
siguientes pasos:

1. Pinchamos con el botén derecho del ratén encima del correo electrénico o
mensaje en el movil y en el desplegable que obtenemos pinchar en la opcién
“Modificar”.

2. Rellenamos los campos que nos piden: direccién de correo electrénico,
numero de teléfono movil.

3. Guardamos los cambios pinchando en confirmar (botdén verde).

A partir de este momento estaremos suscritos a los avisos. En cualquier momento
podemos dejar de recibir avisos repitiendo la misma operacidon pero escogiendo la
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opcion “Darse de baja”, y volver a activarlo marcando “Suscribirse”.
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Papas 2.0:

+ Comunicaciones

—
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1.3. Trabajar con el médulo de comunicacidn: mensajes. Enviar y recibir mensajes de
la comunidad educativa.

Mediante el apartado “Mensajes” del mddulo de comunicacién podemos enviar y recibir
mensajes entre padres, profesores y tutores, ademas de notificar previamente a los
tutores las faltas de asistencia de los hijos/as y la causa de éstas sin tener que acudir al
centro y de forma segura. Esto nos permite comunicarnos padres y profesores de forma
fluida y resolver dudas sin necesidad de acudir al centro, lo que facilita el intercambio de
informacidn con el profesorado de forma muy sencilla.

Pinchando en a opcién “Mensajeria” accedemos al submenu del que iremos analizando
cada una de las opciones:

Grupos a los que pertenezco:
Aqui podremos ver a los grupos a los que pertenezco como madre/padre
del alumno/a, y por lo tanto a los que puedo estar suscrito para
intercambiar mensajes con ellos. En los basicos me dan la opcién de
suscribirme o no marcando el tic de la columna correspondiente.
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Papas 2.0:

+ Comunicaciones

I EEE——_—
Grupos a [05 que Enviar mensaje a grupos

pertenezco

Enviar mensajes

Mensajes
recibidos

Mensajes
enviados

Mensajes
archivados

Enviar mensajes:

Esta opcidn me permite enviar mensaje a los miembros de los grupos a
los que pertenezco. Para ello deberé escoger primero al grupo al que
pertenece la persona a la que quiero enviar el mensaje: profesores,
padres,... Después seleccionar a la persona o personas del grupo a los que
quiero enviar el mensaje y por ultimo afadir asunto y mensaje como en
cualquier e-mail. Para ser enviado simplemente debemos dar a aceptar
en el tick de verificacion.

11
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Ahora ya conoces como

Prueba a enviar un
mensaje al tutor o tutora
de vuestros hijos
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Papas 2.0: mensajes

+ Comunicaciones

Grupos a los que —
pertenezco Mensajes recibidos
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Mensajes
enviados

Mensajes

archivados T
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Mensajes recibidos

Cuando hemos recibido un mensaje el programa nos notificara con un
sobre en la pantalla inicial, justo debajo de nuestros datos. Pinchando ahi
accederemos justo a este apartado de forma directa.

Podemos filtrar por grupos los mensajes recibidos, leerlos pinchando
sobre la fecha de recepcidon con el botdn derecho del ratén, e incluso
eliminarlos marcando la casilla de verificacién y ponchando en la X de Ia
barra superior, al lado de mensajes recibidos.

13
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Papas 2.0:

+ Comunicaciones
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Enviar mensajes

i
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enviados

Mensajes
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Mensajes enviados
Aqui se guardan automaticamente los mensajes que hemos enviado
junto con la hora y fecha en la que lo hicimos. Nos va a permitir volver a
leerlos, eliminarlos o reenviarlos si queremos.

14
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Papas 2.0:

+ Comunicaciones

Grupos a los que

pertenezco

< = |
Enviar mensajes Mensajes archivados

Mensajes
recibidos

Mensajes
enviados

Mensajes
archivados

Mensajes archivados
Esta opcidn me permite archivar mensajes que me han enviado para asi
quitarlos de la carpeta de entrada. Los manda a otra carpeta para no ser
eliminados pero no tengamos que verlos cada vez que entramos en
“Mensajes recibidos”.

Puede ser util para guardar mensajes importantes durante un tiempo,
pero no debemos abusar al guardar demasiados ya que el espacio es
limitado.

15
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Papas 2.0: el tablén de anu

No existen datos

Normalmente no es muy usado ya que el espacio
que permite es bastante limitado y cada centro
tiene su propia pagina web

1.4 El tablon de anuncios

Es una opcidén del centro para colgar en forma de pdagina web noticias o acceso a
solicitudes. Normalmente no es muy usado ya que el espacio que permite es bastante
limitado y cada centro tiene su propia pagina web actualizada practicamente a diario,
por lo que os remitimos a dicha pdgina para consultar informacién.

16
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Médulo de seguimiento del curso en Papas 2.0

Tutorias, profesorado y visitas

Horarios

Faltas de asistencia

Trabajos, tareas, controles y calificaciones

17
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Seguimiento del curso:

Datos del professrade 280

SESION 2

Mddulo de seguimiento del curso en PAPAS 2.0.

2.1. Tutoria, profesorado y visitas con el profesorado. Uso de las distintas opciones.
Comenzaremos por la pestaia “Tutoria”.

Profesorado

Pinchando en esta etiqueta dentro de la opcidén “Profesorado” podremos
ver el profesorado y comunicarnos con él.

Como podemos observar, tenemos todos los datos sobre grupo al que
pertenece el alumno/a, los datos de su tutor/a y los de todo el
profesorado indicando su drea o materia y la hora de atencién a padres,
es decir, disponemos de toda la informacidén del profesorado de alumno/a
en una sola pantalla.

Ademas, nos va a permitir enviar mensajes de forma directa a cualquiera
de ellos pinchando en el “sobre” que aparece en la barra superior, o
imprimir la informacion para tenerla en papel.

18
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Seguimiento del curso:

Sequimienio Educalive
Hararlo aseolar &e

~l
Lunew Maiton e coten Jueves Viemes

2.2. Horarios
Desde esta pestafia podremos tener una copia del horario lectivo de los alumnos/as,
indicando el profesorado de cada materia. Para ello tenemos justo debajo del horario

una pequeia leyenda. Desde la pestaiia superior podremos imprimirlo en cualquier
momento.

19
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Seguimiento del curso:

t4 $ducalivo
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Si se quiere justificar una falta habra

que rellenar un justificante que podras
encontrar en el centro.

2.3. Faltas de asistencia.

Este apartado nos va a permitir consultar en cualquier momento las faltas de asistencia
del alumnado, conociendo el dia y el tramo horario, e incluso si son injustificadas o
justificadas y el motivo de la justificacién, asi como notificar personalmente al
profesorado la falta de asistencia del alumno previamente a la ausencia y el motivo de
dicha ausencia. Por supuesto, desde aqui sélo podemos notificar, “no justificar”, para lo
gue necesitaremos rellenar el correspondiente justificante del que dispone cada centro.

20
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Seguimiento del curso:
Consultas

Falras de asistencis

 Vista de Iiﬁiﬁda

 Vista de calendario
Si se quiere justificar una falta habra que rellenar
un justificante que podras encontrar en el centro.

2.3. Faltas de asistencia.

1 Consulta

Este apartado nos va a permitir consultar en cualquier momento las faltas de
asistencia del alumnado, conociendo el dia y el tramo horario, e incluso si son
injustificadas o justificadas y el motivo de la justificacion, asi como notificar
personalmente al profesorado la falta de asistencia del alumno previamente a la
ausencia y el motivo de dicha ausencia. Por supuesto, desde aqui sélo podemos
notificar, “no justificar”, para lo que necesitaremos rellenar el correspondiente
justificante del que dispone cada centro.

Se podra visualizar a modo de listado o de calendario.

Una vez que hemos seleccionado la vista en forma de calendario, podremos
ademads ver el calendario anual completo con todas las faltas de asistencia del
curso escolar, donde los dias en los que se han producido faltas de asistencia
apareceran coloreados en verde, y pinchando sobre la casilla podremos ver el
detalle de la falta de asistencia.
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Seguimiento del curso:
Notificaciones

o

= Notificaciones de faltas de asistencia

t

Pinchamos aqui para
g, Crearuna notificacion.

“Rellena los campos
indicados

2 Notificaciones

Desde la pantalla de notificaciones podremos avisar al profesorado del alumno/a
la ausencia de éste/a antes de que se produzca indicando el dia, el tramo horario
y la causa de la falta. Para ello sélo tendremos que pinchar sobre el icono
marcado en la imagen y proceder a rellenar los campos que nos indican.

Como siempre tendremos que acabar dando al botdén validar para que los
cambios queden guardados.

El tutor/a del alumno/a recibird automaticamente la notificacion de la falta de
asistencia que se va a producir y podra grabarla para que el resto del profesorado
la conozca. Debemos recordar justificar la falta después de que se produzca
mediante el documento pertinente que esta a disposicidn en cada centro.

22
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Seguimiento del curso:

Trabajos y tareas

Trabajos y tareas.

O T

2.4. Trabajos y tareas. Controles y examenes. Notas del curso actual.

1 Trabajos y tareas

Estas pestafias nos permitirdn conocer los trabajos o tareas que el alumno/a
tenga que realizar, asi como las fechas limites de entrega, los controles que se les
hayan programado por materia y hora, y las calificaciones del curso por
trimestres.

Cada vez que el profesorado registre un control o una tarea, el programa marcara
el dia correspondiente en el calendario que nos encontramos en la pagina
principal (la primera a la que accedemos cuanto ingresamos nuestro usuario y
contrasefia). Bastara con poner el cursor sobre la casilla coloreada y nos indicara
si es control o tarea, materia y tramo horario si se trata de un control.

Y, por supuesto, imprimir el listado siempre que queramos tener la informacién
en papel.

2. Controles y examenes

La lista de controles funciona exactamente igual que la pestafia “Controles y
tareas”, tiene la misma vista y nos permite las mismas opciones, por lo que
podemos seguir los mismos pasos para conocer la informacion.

3. Notas del curso actual
Desde esta opcion podremos consultar las calificaciones del alumno/a en cada
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evaluacion de cada materia y de las recuperaciones, es decir, obtendremos
exactamente la misma informacién que aparece en el boletin de notas que
recibimos en casa. Podremos descargarlo a nuestro ordenador o imprimirlo en
cualquier momento que deseemos.

23
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Seguimiento del curso:

L Notas del curso actual &8
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3. Notas del curso actual

Desde esta opcion podremos consultar las calificaciones del alumno/a en cada
evaluacion de cada materia y de las recuperaciones, es decir, obtendremos
exactamente la misma informacion que aparece en el boletin de notas que
recibimos en casa. Podremos descargarlo a nuestro ordenador o imprimirlo en
cualquier momento que deseemos.
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Seguimiento del curso:

Seguimienis fducalive 31
=, Expedients acadeémico o

Mumers total de registros: |

2.5 Trayectoria escolar
Con esta opcién tenemos acceso al expediente académico del alumno/a, relacionando
cada una de las etapas escolares, el centro o centros donde la ha cursado y la fecha de
ingreso en cada centro.

Ademas, nos va a permitir una informacién mas detallada pinchando con el botdén
derecho del ratén sobre cada uno de los centros en los que el alumno/a ha estado
matriculado.

25
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Resto de pestaias del médulo de comunicacién

Centro

Usuarios y usuarias

Agenda persona. Mis favoritos

Mis datos
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Resto de pestanas:

Dotos del sentro

Seguimiento del
alumnado

Aula Virtual

Comunicaciones

Centro

Datos del centro

Calendario escolar

Usuarias y usuarios

SESION 3
Resto de modulos de PAPAS 2.0.

Acabamos la ultima sesién con un recorrido por los distintos modulos del programa que
nos aportaran informacién e incluso volver a las mismas opciones que ya hemos visto en
pestafias anteriores.

Ademads, usaremos esta Ultima sesidn para resolver dudas que hayan surgido al trabajar
con el resto de modulos de las sesiones anteriores.

Desde este médulo podremos conocer datos basicos del centro, ubicacidn, teléfonos de
contacto, horario, componentes del equipo directivo, correo electrdnico... y el
calendario escolar vigente durante el curso lectivo.

27
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Resto de pestanas:

< Sequimients Educative 2
-} Usuarios del centro conectados @

3.2. Usuarios y usuarias.

No es un médulo de gran utilidad ya que lo Unico que nos permite es ver a los usuarios
del centro que estan conectados en el momento en el que estamos dentro de la
plataforma. Podremos filtrar los datos por grupos de usuarios.

28
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Resto de pestanas:

Seguimiento Educative

29 de Septiembre de 2014
Lunes 39 & Martes 30 Q¢

3.3. Agenda personal. Mis favoritos.

1. Agenda personal

Accediendo a la opcidn “Agenda” disponemos de una agenda en linea, similar a
la que nos ofrece cualquier servicio de correo electrénico. Comienza por una
vista semanal y nos permite introducir datos en cada dia por franja horaria, ir a
una vista mensual y a vista anual.

Para generar un dato en la agenda se procede igual que para generar un
mensaje, una cita..., pinchando en el icono nuevo.

En la nueva pantalla tan solo tendremos que rellenar las casillas que nos
parezcan Utiles y guardar los cambios en el botén de verificacion de la barra de

herramientas.

Como siempre, tenemos la opcién de imprimirla.
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Resto de pestanas:

Sequimienio Educativo -

Detalle del enlace del usuaric o9

Nombre: [

2. Mis favoritos
Permite hacer un listado con direcciones web favoritas, de manera que siempre
los tengas a tu disposicidn, independientemente del ordenador que utilices.
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Resto de pestanas:

Numero totsl de registron: 3
Tipo de telétono Telelonn

3.4. Mis datos

Este médulo me informa de todos los datos personales que tenemos registrados, y nos
permite modificar los correspondientes al correo electronico y nimero de teléfono
movil, si hay alguna variacién en cualquiera de ellos, accediendo al botén de la barra de
herramientas que se indica en la figura superior.

Podremos modificar nuestros datos, que como podemos observar es exactamente la
misma a la que accedemos desde el menu: “Comunicaciones”—>"Avisos”, por lo que el
procedimiento para modificarlos es el mismo que se explica en dicho apartado.
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~
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SERVICIOS

El presente proyecto ha sido financiado con el apoyo de la Comisién Europea.
Esta publicacion (comunicacion) es responsabilidad exclusiva de su autor/es. La

Comisiéon Europea no es responsable del uso que pueda hacerse de la
informacion aqui difundida.
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El correo
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INTRODUCCION

La presencia de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) en todos los
ambitos de la vida es tan evidente que ya se habla de un nuevo tipo de sociedad
caracterizada por la gran cantidad de informacidon disponible en la red y por la facilidad
de acceso a la misma.

Teniendo en cuenta el gran peso que tiene en la sociedad actual las nuevas tecnologias y
todo lo que va asociado a ellas, es imprescindible no quedarnos al margen.

Por ello y centrandonos en el campo de la comunicacidn entre personas, con empresas,
centros educativos... y llegando a la conclusién de que actualmente todo se puede
resolver mediante el correo electrénico, hemos sentido la necesidad de realizar unos
talleres de iniciacion y familiarizacidn con el correo electrdnico.
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é¢Qué se busca?

Al finalizar este taller se pretende que los
participantes puedan

Conocer la utilidad del correo
electrdnico.
--Crear una cuenta de correo electronico
gratuita.

Utilizar este canal para intercambiar
informaciodn, archivos, imagenes, videos...

--Conocer las aplicaciones de la libreta de §
direcciones.

Identificar el correo basura (spam).
Actuar adecuadamente ante los riesgos
de seguridad del correo electronico.

Usar adecuadamente el correo
electrénico.

OBIJETIVOS
Los objetivos que pretendemos alcanzar son los siguientes:

—.~Conocer la utilidad del correo electrénico.

—.~Crearse una cuenta de correo electrdénico gratuita.

—.~ Utilizar el correo electrénico para intercambiar informacion, archivos,
imagenes, videos.....

—~Familiarizarse con todas las ventanas que aparecen en la cuenta de correo
electrénico.

—.~Conocer las aplicaciones de la libreta de direcciones.

—.~ldentificar el correo basura.

—~Actuar adecuadamente ante los riesgos de seguridad del correo electrénico.

—~Usar adecuadamente el correo electrénico.
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¢Qué vamos a - ?

Qué es el correo electrdnico

Cémo reconocer una direccion de correo electrénico

Como crear una cuenta de correo electrénico

La bandeja de entrada

Diferentes formas de leer el correo electrénico J

Enviar correos

CONTENIDOS
Para conseguir estos objetivos, los contenidos se distribuirdn en las siguientes sesiones:

1. Conceptos basicos y cuenta de correo electrénico.
1. Conceptos basicos.
2. Creacidn de una cuenta de correo electronico gratuita (Gmail)
3. Acceder a nuestra cuenta de correo.
2. Estructura basica de una cuenta de correo electrénico
1. Bandejas: entrada, enviados, borradores
2. Mendus de acciones:
3. Envioy recepcién de mensajes. Adjuntar documentos. Listado de correos.



ICT IN USE

CONECTADOS A LASTIC

Qué es el correo electrénico

Diferentes formas de leer el correo electrénico

Como crear una cuenta de correo electrdnico

La bandeja de entrada

Enviar correos
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El nos
permite...

SESION 1
Conceptos basicos

El correo electrénico es una de las grandes posibilidades que nos ofrece Internet. Su uso
significa:
—~[Poder enviar y recibir mensajes a bajo precio, independiente de la
distancia.
—~[EIPoder enviar y recibir en cualquier momento del dia.
—~BlIEn un mensaje de correo podemos adjuntar imagenes, sonidos, video...
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Qué es el correo electronico

=X

’ , Coémo reconocer una direccion de correo electronico

N

Diferentes formas de leer el correo electrénico

Como crear una cuenta de correo electronico

La bandeja de entrada

Enviar correos
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:Como reconozco una direccion
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La direccion de correo electrénico

La direccion de correo electrénico es como la direccién postal: es necesario escribirla
bien y completa para que nos llegue el correo.

En una direccién Web encontramos las siguientes partes:

—~Nombre del correo

—~Simbolo arroba

—~Nombre de la empresa que ofrece el servicio
—~Extensidon o dominio geografico
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Beatriz Dominguez

beadominguez@gmail.com

Algunos
ejemplos

Juan Martinez

juan.martinez@hotmail.com

Luis Ruiz

luisito123@jccm.es

Hay multitud de posibilidades de direcciones de correo electrénico, depende del
nombre que le pongamos, el servicio y la extension.

Algunos consejos
Escribimos las direcciones de correo siempre en minusculas

No confundir la direccién de correo electrénico con una direccion de pagina Web”.
En una direccién de correo electrénico siempre encontraremos la arroba (@)
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T
Cémo reconocer una direccion de correo electronico

Qué es el correo electrénico

Diferentes formas de leer el correo electronico

Como crear una cuenta de correo electrdnico

La bandeja de entrada

Enviar correos
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:Como puedo leer el

"‘
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2 formas

Gestores de correo | Navegador web

. Entrando en la pagina de
Microsoft Outlook Hotmail, Gmail, Yahoo,

servidor especifico...

Tipos de correo electrénico

Basicamente hay de dos tipos:
1. Los de pago, gestionados con programas especiales de gestidon
de correo (Outlook, Thunderbird, ...)
2. Los gratuitos, en los que hay que entrar primero en la pagina de la empresa
gue nos lo ofrece. Nos centraremos principalmente en este ultimo tipo.

12
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|

Qué es el correo electronico

|

Como reconocer una direccion de correo electronico

Diferentes formas de leer el correo electrénico

Como crear una cuenta de correo electrdonico

La bandeja de entrada

Enviar correos
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¢Quiero tener una
corneo electronico
y nho sé como crearla?

14
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Hay muchos servicios de correo
electrénico graiuciod (Hotmail,

Yahoo, Zoho...) pero nos vamos a

centrar en

~~ Windows Live*

=< Hotmail

)

. GMEJ"
| =/

15




ICT IN USE

CONECTADOS A LASTIC

Date de alta en Gmail

Go Sic

Una cuenta. Todo Google:

1. Entra en gmail.com y pincha |
en “Crear una cuenta”.

2. Rellena los datos

Creacion de una cuenta de correo

Lo primero que deberemos hacer para pode tener nuestro correo es dar de alta el
correo en la empresa que hayamos seleccionado.

Para ello deberemos rellenar un sencillo formulario que es similar en todas las paginas y
donde destacamos los siguientes apartados:

Nombre y apellido: Donde podemos poner el nombre con el cual deseamos que se
muestre en nuestro correo. Podemos utilizar nuestro nombre real u otro inventado.
Correo, Nombre registro o Identificador: Donde deberemos escoger un nombre para
nuestro correo y que seguird la estructura anteriormente comentada
(nombre@gmail.com).

Correo alternativo o pregunta de seguridad: Aqui podremos colocar si tenemos otra
direccién de correo electrénico (es opcional) o deberemos realizarnos a nosotros
mismos una pregunta a la vez que la contestamos para en caso de olvidar nuestra
contrasefia poder volver a acceder al correo tras responder.

Caddigo de verificacion: Hoy en dia todos los correos suelen mostrarnos una imagen
de dificil visualizacién para copiarla en un cuadro de texto y asi confirmar que no
somos un ordenador que se da de alta automaticamente y puede saturar el servicio
con miles de altas en poco tiempo.

Otros datos: Ademas suelen preguntarnos la regién o pais de donde somos para asi
colocar el idioma y en algunos casos el sexo o afio de nacimiento.

Para finalizar el alta deberemos aceptar las condiciones del servicio, que normalmente
se muestran en un enlace junto a una casilla de verificacién.

16
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1 / ¥y W\
I . B =] ( == ...

Qué es el correo electronico

Diferentes formas de leer el correo electrénico

Como crear una cuenta de correo electronico

La bandeja de entrada

Enviar correos
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La bandeja de
GO Sle n 2 icpalominoquiomal@gmail.com +
6 e 13083 < a-
& Principal 15 Social % Promociones +
Recibidos (3)
Deslacm Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola, Juan Carlos: Descargate |a aplicacidn oficial de Gmail para miwles Las mejores 6 14:55
Erviados @ Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail - Hola. Juan Carlos: Con la bandsia de entrada de Gmal 1 lo contr 14:55
Bona:
M:r;a’ores Equipo de Gmail Tres cansejos para sacarle el maximo partido a Gmail - Hols Juan Carlos: Consejos para sacarle &l maimo patido 2 Gma 14:55
.~Juan Carlos Q
e —~1. Redactar nuevo correo
10% uenta cread @ Aprende a usar Gmall @ —r2. Ba‘ndeja de entrada
—~3. Destacados
ong;elso dala @ Efige un tema @ Lrlp:;?:snmamsy @ —~ 4. Enviados
e —~5. Borradores
0GB (%) ocupados de 15 6B —~ 6. Seleccionar -
nestse ey Ambar —~7. Actualizar an
—~ 8. Mas
29
SESION 2

Estructura basica de un correo electronico

Para ve

r mi correo electrénico he de entrar en el correo:

1. Ir a la pagina del correo gratuito.

2. Introducir nuestra direccién de correo completa.

3. Poner la contraseia.

Todos los correos tienen un sistema similar de funcionamiento, lo Unico que
cambia es el disefio de la pagina de cada empresa (iconos, publicidad, fondo,
etc...).

Partes de una cuenta de correo
—~Nuevo o redactar (1): Para crear un nuevo correo.
—~Bandeja de entrada (2): También llamada Recibidos donde se visualizan los correos

que

recibimos. Aquellos que no hayan sido leidos destacardn en otro color ademas

de indicarnos por un nimero de aquellos que auin no hayan sido abiertos.
—.~Destacados (3): se encuentran los correos que hemos marcados como destacados.
—~Enviados (4): Donde podremos visualizar los correos que hayamos enviado nosotros
mismos.
—~Borradores (5): Donde podemos guardar aquellos correos que estén en proceso
pero inacabados para acabarlos posteriormente.
—.~Seleccionar (6): aparece un desplegable donde nos da opcién de elegir: todo, nada,
importante....

18
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—~Actualizar (7): se utiliza para que aparezcan en pantalla las actualizaciones de los
cambios que hayamos realizado.
—~Mas (8): se utiliza para marcar todo como leido.

18
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La bandeja de

G() 3]6 n EES cpalominoquipmal@gmail.com +

[Gmail - - (o] Mas ~ 1-3de3

& Principal 15 Social % Promociones +
Recibidos (3) -
Dastacados [] [Eavipo de Gmail | Lo mejor de Gmail estés donde estés | ol Descigate s apicacion oficial de Gmall paia misiles Las meppres ]~ 14155
Eniados Equipo de Gmal 15 Jue mejor con la bandeja de e BRI Gl - Hola, duan Cavios: Con la bandeja de enrada de Gmal, 10 fo ot 1455
Borradores
. Equipo de Gmail Tres cansejos para sacarle el maximo partido a Gmail - Hols Juan Carlos: Consejos para sacarle &l maimo patido 2 Gma 14:55
.~Juan Carlos Q

~ —~9. Carpeta de entrada —~ 14, Remitente

10% principal ° =~15. Asunto
—~10. Carpeta de entrada : —~16. Mensaje
g @ para mensajes de redes » —~17. Configuraciones
sociales avanzadas
: 068 0%) ocupados de 6.8 —~11. Carpeta de entrada racns —~18. Chat ‘
S para promociones g A

—~12. Marcar
—~13. Destacar

b
e

—.~Carpeta de entrada principal (9): lugar donde por defecto llegan todos los correos
gue nos han enviado.

—~Carpeta de entrada para mensajes de redes sociales (10): todos los mensajes
relacionados con redes sociales (Facebook, Twitter, Scoop.it...) se almacenaran
automaticamente en esa bandeja.

—~Carpeta de entrada para promociones (11): todos los mensajes publicitarios se
guardaran automaticamente en esa carpeta. De este modo evitaremos tener que, a
priori no nos interesan, en la bandeja de entrada principal

—~Marcar (12): sirve para seleccionarlo y aparece el menu de acciones con el que
podemos eliminarlo, marcarlo como leido, moverlo a otra carpeta, marcarlo como
spam....

—.Destacar (13): si picamos sobre la estrella nos aparece como destacado.

—.~Mensaje: persona que nos envia el correo (14), asunto del mensaje (15) y parte del
cuerpo del mensaje (16). Para ver el mensaje completo hay que pinchar sobre él.

—.~Configuraciones avanzadas (17): desde aqui se podrd cambiar la vista, configurar
otras cuentas de correo, nuevos filtro, una firma...

—~Chat (18): Gmail también permite poder hablar en el momento con otras personas,
incluso hacer videoconferencias. Para ello hay que buscar a los contactos
introduciendo su correo electrdnico.

19
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La bandeja de

Google
Gmail -

REDACTAR

Recibidos (3)
Destacados
Enviados
Borradores
Mas ~

= 5
&a Principal

v Equipo de Gmail
Equipo de Gmail

Equipo de Gmail

[] - % -
22 Social
Lo mejor de Gmail estés donde

Organizate mejor con la bandeji

Tres consejos para sacarle el mé

R
Mas ~

Marcar como leido
Marcar como importante
Afiadir a las tareas
Destacar

Filtrar mensajes similares

Silenciar

. juan Carlos
-

reada
eada

Estas opciones solo
Neso ddl se muestran cuando
\ | se ha seleccionado
un mensaje

—~1. Buscar
— 2. Archivar
— 3. Marcar como spam
—~ 4. Eliminar correo
( —~5. Mover a
— 6. Etiquetas
—~ 7. Mas

sarg

bia

Con la tecnologia de GO Sle

—~Buscar (1): escribiendo una direccién de correo o cualquier palabra que
contenga un mensaje, nos aparecera un listado de correos relacionados. Muy
util cuando hemos recibido mucho correos.

—-~Archivar (2): cuando se archiva un mensaje, éste desaparece de la bandeja
de entrada, pero no de la cuenta. Asi, siempre puedes recuperarlo si alguna
vez lo necesitas. Es como guardar el mensaje en un archivador en vez de
tirarlo a la papelera.

—~Marcar como spam (3): cuando se marca un mensaje como spam (correo
basura), Gmail almacenard automdaticamente todos los nuevos correos que
tengan el mismo remitente o asunto en la carpeta llamada Spam.

—~Eliminar correo (4): se quitara el correo de la bandeja de entrada y pasard a
la carpeta “papelera”. Si quieres volver a recuperar el correo solo hay que ir a
esa carpeta (se muestra pinchando en el “Mdas” que hay debajo de la carpeta
“Borradores”), seleccionarlo y pinchar en el boton “Mover a”.

—~Mover a (5): permite crear carpetas y almacenar el correo recibido.

—~Etiquetas (6): gracias a la creacion de etiquetas podremos clasificar y
encontrar rapidamente los correos. Por ejemplo se pueden crear las siguientes
etiquetas: trabajo, colegio, amigos...

—~Mas (7): muestra nuevas opciones para clasificar los mensajes recibidos.
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Dentro de un mensaje reci

be

IMensaje de pruebal Asunto I

s s '=~‘ =
bido

o

S B

IJuan Carlos Palomino Quijorna <jcpalomino@ciberespiral org> l R l 20:36 (hace 3 minutos) -
par. -

r
Hola

Este es un mensaje de prueba.

Cuerpo del mensaje J

Un saludo

Juan Carlos Palomino Quijorna

Vicepresidente-pedagogico | jeoslomino@ciberspiral.org

Asociacion Espiral, educacion y tecnologia

Espsi CIEMEN. Rocsfort, 242 bis, despatx D18 1r Pis. 08029 Barcelons. Tel. (00 34) 9353278 29

http://ciberespiral org
560

Firma l

Haz clic aqui si quieres Responder o Reenviar el mensaje

Espacio para responder o
reenviar el mensaje a otra
persona

21
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Qué es el correo electrdnico

Diferentes formas de leer el correo electrénico

Como crear una cuenta de correo electrdnico

La bandeja de entrada

Enviar correos
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~
Y ahora... écomo
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GO 8]@ % jcpalominoquijiomal@gmail.com =
Gmail - ‘ (ip Mis > 1-dded < Q-
- Pincha para escribir un nuevo correo. Agranda la ventana
REDACTAR J
= Social
Recibidos . | - ; }
Destacados Juan Carlos Palomino Qui Escribe la dlrecuf)n del destinatario,
puede haber varios a la vez.
Eniados Equipo de Gmail
Borradores . sunt
Equipo de Gmail Hal
Indica, en un breve enunciado, el asunto
Equipo de Gmail la
8 juan Caros = @ q del correo.
-

Escribir un mens

Redacta aqui el cuerpo del mensaje. J
10% Aprende a usar Gmail

Progreso dela @ Elige un tema @ ::t::::suntaclusw
instalacidn

068 (0%) ocupados de 1568

A Conia tecnoegin & GG
M A be@e

Envia el mensaje J

SESION 3

Envio de mensajes

Para enviar un correo hay que pinchar en REDACTAR. Tras eso accederemos a la pantalla
de correo nuevo similar a la imagen superior.

Todos los correos nuevos tienen tres apartados fundamentales.

¢ Destinatario: donde se debe poner la direccién EXACTA de la persona a la que
deseo enviar el menaje, sin errores, ya que si no fallard el mensaje o no serd
recibido.

e Asunto: titulo o motivo del correo. Es una referencia para que el receptor sepa
sobre qué trata el mensaje antes de abrirlo.

* El mensaje o texto. Amplio espacio donde podemos escribir nuestro correo. Es
aconsejable respetar las normas de escritura e iniciar el mensaje al igual que lo
hariamos en una carta escrita.

e Enviar: una vez finalizada la redaccién se podra enviar en mensaje.

En todos los correos existe un apartado de Contactos (donde el menu estard adaptado a
las necesidades de acciones) donde podemos agregar aquellas personas que deseemos
para no tener que recordar cada vez los correos. Normalmente al enviar un primer
correo nos permitird agregarlo a la lista de contactos.
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Algunas

Mensaje nuevo

Destinatarios

Adjuntar archivos
desde Google Drive

Formato
de texto Enlazar una web
Eliminar
borrador
Sans Serif ~ +T - B sy | T,
m é @5 '} E co © \ i -
Adjuntar | [ Anadir .
J p L Emoticonos
archivos imagenes
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Ahora ya conoces lo basico para
poder

conneod electhonicod
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é¢Qué se busca?

Este taller tiene como objetivos...

-~Conocer el uso de los navegadores de Internet para
encontrar informacion.

-~Aprender a encontrar informaciéon en Internet y
otros recursos necesarios.

-~Comprender como se almacena la informacion en la
nube.

-~Aprender el uso de programas que permiten al
usuario almacenar documentacidn en la nube.

Realizar copias de seguridad vy restaurar
informacién.

OBIJETIVOS
Los navegadores y los buscadores son herramientas basicas para el uso de Internet. A lo
largo de este taller se pretende que los participantes logren:

* Conocer el uso de los navegadores de Internet para encontrar informacion.

* Aprender a encontrar informacién en Internet y otros recursos necesarios.

* Comprender cdmo se almacena la informacién en la nube.

* Aprender el uso de programas que permiten al usuario almacenar
documentacion en la nube.

* Realizar copias de seguridad y restaurar informacién.
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¢Qué vamos a ¢ - ?

Navegar por Internet

Busqueda de informacion en la Red

Almacenamiento de la informacion

Copias de seguridad y restauracion del sistema

CONTENIDOS
Para conseguir estos objetivos se trabajaran los siguientes contenidos:

1.1 Iniciacidn a la navegacion y busqueda de informacién
1.2 Almacenamiento y organizacion de la informacidn: En PCy online

1.3 Copias de seguridad y restauracion del sistema
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Almacenamiento de la informacion

Copias de seguridad y restauracion del sistema




Liderazgo efectivo
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¢Qué es un navegador?

¢Qué es un navegador?

Los navegadores son programas que permiten el acceso a Internet, estos programas
permiten la visualizaciéon de las distintas pdginas web. Al igual que un programa de
musica permite escuchar las distintas canciones, los navegadores o browser permiten
ver las paginas web. Existen una variedad de estos programas, podemos mencionar
como los mas conocidos como Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome ,
Opera, Safari, entre otros.
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¢Aun tienes dudas?

= =)

0°=9

¢AUN tienes dudas?
Si aun te quedan dudas sobre qué es un navegador, visualiza el siguiente video:
https://www.youtube.com/watch?v=gVeGL1L-pz8
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Diferentes tipos de navegadores

Diferentes tipos de navegadores
Existen diferentes tipos de navegadores. La pagina web tiposde.org destaca los mas
populares:

* Google Chrome: este navegador fue creado por la empresa Google. Se puede

obtener de forma gratuita, y se caracteriza por tener una interfaz de usuario
que resulta eficiente y de gran sencillez. Este navegador es valorado por sus
usuarios debido a la seguridad, claridad, sencillez, rapidez y estabilidad que
proporciona. Ademas le otorga a los usuarios privacidad en sus navegaciones
al borrar los archivos cookies y no registrar las actividades.

Internet Explorer: este navegador estd integrado al sistema operativo
Windows, lo que trae como consecuencia que no pueda ser borrado por el
usuario. A diferencia del Google Chrome, este navegador no es considerado
demasiado seguro, aunque presenta avanzadas opciones en cuanto a
privacidad y seguridad. Este navegador, ofrece al usuario la posibilidad de
controlar la presentacién de los colores, letras y tamafos del texto y permiten
al usuario que navegue con facilidad gracias a la presencia del historial,
favoritos, pestanas de busqueda y otros elementos.

Mozilla Firefox: este navegador incluye, entre otras, corrector ortografico,
pestanas, sistema de busqueda integrado que usa el motor de busqueda que
quiera el usuario. Se caracteriza por su estabilidad, sencillez, seguridad vy
rapidez. Ademas, le permite al usuario modificar su apariencia y estilo.

Opera Browser: este navegador posee soporte estandar, gran velocidad y es
de facil uso. Una de las grandes ventajas que posee es que se lo actualiza y
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mejora constantemente, por lo que no presenta errores. También contiene un
buscador y pestafias. Una ventaja que tiene es que eliminé la presencia de
avisos publicitarios.

 Safari: este navegador fue creado por Apple. Una de las ventajas que presenta
es la posibilidad de enviar por mail paginas web y almacenarlas a pesar de que
estas hayan sido eliminadas de la red. Se caracteriza por ofrecer controles
parentales muy eficientes, proporcionar seguridad y proteger los datos.
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Elementos de los navegac

Retroceder /avanzar
pagina

/= G- - - Windows Internet Explorer

Barra de direcciones

~ | hispi/wwrer.google s/

| (2| 1 £~

w5 W T e S e Paginade inicidy . & .

S Detener

AR ook,

Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube Nolicias

Pestarias

Google

Espana

Buscar con Google | Voy a tener suerte

Google es también en cataly galego suskas

Programas de publicidad  Soluciones Empresanales  +Google  Todo acerca de Google  Gowgle com

& Iniernet H100% =
_ - :
‘4 Inicio esN2E» crANS ) Merosott Powerrons ... 3 1 PALS: ol panibden .-

Elementos de los navegadores
Cada navegador es distinto aunque comparten una serie de funciones. Las mas comunes

son:

Botdon de avance o retroceso de pagina: sirve para volver a la pagina que
estabas visitando antes de la actual.

Barra de direcciones: es donde se escribe la URL del sitio en Internet que se
quiere visitar. Por ejemplo: http://ceipntrasraasuncion.blogspot.com.es/
Pestaiias: permite abrir mas de una pagina en la misma ventana y se puede ir
alternando haciendo clic sobre ellas.

Cargar pagina de nuevo: algunas veces no se abre la pagina por completo, es
decir, no muestra toda la informacién. En este caso debemos hacer clic en el
botdn actualizar, para que se vuelva a cargar todo el contenido.

Detener: este botdn sirve para interrumpir el proceso de carga de una pagina.
Pagina de inicio o home: la pagina de inicio es aquella que siempre aparece
cuando abres el navegador.

Ampliar informacion en:

Empezando con Internet Explorer:

http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/internet_explorer_9/empezan

do_con_internet_explorer_9/1.do
Empezando con Google Chrome:

http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/como_usar_chrome/empezan

do_con_google chrome/1.do
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Navegar por Internet

Almacenamiento de la informacion

Copias de seguridad y restauracion del sistema
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¢Qué es un ?

éQué es un buscador?

Los buscadores web son aplicaciones (programas) que permiten localizar pdaginas web
segun criterios de busqueda. Dependiendo del pais en el que nos encontremos se utiliza
con mayor frecuencia uno u otro de estos programas. Como ejemplo podemos
mencionar a Google y Yahoo

Los buscadores permiten organizar las paginas web segun criterios de busqueda. Estos
han sido determinantes en la expansién de la informacidén en Internet.

10
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¢Aun tienes dudas?

Pregunta
al Gura

;{Qué son los

Buscadores?

-,

Si auin te quedan dudas sobre qué es un buscador, visualiza el siguiente video:

https://www.youtube.com/watch?v=QWIzxLa4v8E

11
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Diferentes tipos de buscadores

YaHOOO!

Google
0 oing

DuckDuckGo

Diferentes tipos de buscadores

Existen diferentes tipos de buscadores. Los mas conocidos son Google, Yahoo, bing o
DuckDuckGo.

En los buscadores se puede encontrar cualquier tipo de informacidon, por lo tanto,
cuando se vaya a utilizar dentro de un entorno educativo es recomendable utilizar un
buscador especializado como: buscador infantil, Google Kids o chaval.es

12
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El buscador IMc

utilizado

Other: 0.6 %
Excite - Global; 0.01 % ————== ‘“J

Ask - Global: 0.13 % ~
AOL - Global: 0.26 %
Yahoo - Global: 5.45%

Bing: 5.83 %
Baidu: 16.35 %

N

Google - Global: 71.36 %

El buscador mas utilizado

Google es el buscador mas utilizado. Su uso es muy sencillo. Solo hay que poner la
palabra o palabras que estan relacionadas con la pdgina que queremos encontrar y
pinchar en el botén “buscar”.

Para mejorar las busquedas se pueden utilizar unos operadores especiales:

Uso de comillas: puede especificar al motor de Google que desea buscar una
expresion compuesta de dos o mads palabras literalmente, escribiendo los
términos a buscar entre comillas: “coches de ocasién” buscara todos los sitios
gue contengan la expresion "coches de ocasién" textualmente.

AND: de forma predeterminada Google se lanza en busca de resultados
uniendo las palabras introducidas por el usuario utilizando este operador. Asi
el resultado final de una busqueda sin especificar nada o utilizando el
operador AND serdn los resultados que contengan a la vez la lista de palabras
especificada. Las busquedas "coches AND ocasién" o "coches ocasion"
obtendrdn los mismos resultados, una lista de los sitios web que contengan la
palabra coches y la palabra ocasion.

OR o simbolo “|”: si se desea especificar que no es necesaria la aparicién de
las dos palabras en cada resultado de la busqueda, sino cada una de ellas por
separado, se debera especificar el operador OR entre los términos que deban
cumplir este criterio: "coches OR ocasion" ahora se obtendra como resultado
una lista de los sitios web que contengan el término coches u ocasion.

El operador +: inclusién forzosa de una palabra, como "Nombre + de + el
juego" para forzar que las palabras "de" y "el" aparezcan en la busqueda.

El operador —: permite excluir resultados de la busqueda. Debe especificarse
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antes del término a obviar para que se busquen los resultados que no
contengan la palabra especificada: "coches —ocasién" buscara los sitios web
gue contengan la palabra coche pero no ocasion.

* El operador *: busca cualquier palabra entre otras palabras especificas.
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[ iverias - Busear conGoogle x

« C A Bhtps:/www.google.es/ 2aws_rd=ssl#g=
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Google s <IN eea

Entorno
de la
blisqueda |
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Web  Maps  Imagenes  Libio Noticias Mz~  Hemamientas de bisqueds Herramientas de SafeSearch activado o]

blsgueda

Apremimadaments 24 000,000 resultades (029 seguids Datos del resultado ‘

”

lererlas IKEA.com & ricne
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Libiesia de dos plantas con seccion infanhl y juvenil y con espacios para expasiciones Libreria online - TROAES
y Clubs de lectura, Premio Libreria Cullural Espafiols 2011 Vww roadal
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2 Inicio L ”" Errcm m @ i Poiok... | B COMEMIUS

Resultados de busqueda
En la pagina de resultados de Google aparecerdn los siguientes elementos:

* Entorno de la busqueda: podemos elegir si los resultados serdn una pagina
web, una imagen, un libro...

* Datos del resultado: mostrard el tiempo que ha tardado en buscar y el
numero de resultados encontrados.

* Pdaginas ordenadas por relevancia: generalmente, en los primeros puestos,
aparecen pdaginas de empresas que pagan para que aparezcan ahi. Las
siguientes estan ordenadas por numero de consultas, relevancia de la
informacion...

* Detalles de la pagina encontrada: el titulo de la web aparece en azul, también
se podra ver una pequeiia descripcién y la direccion web.
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Algunos trucos

Convertir unidades
Consultar la hora de otros paises

Ver los movimientos bursatiles

Consulta estos trucos y algunos mas en:

Google nos permite hacer algunas cosas sencillas como:
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Navegar por Internet ]

Busqueda de informacion en la Red

Almacenamiento de la informacion

Copias de seguridad y restauracion del sistema
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Tipos de archivos y organizacion

& Archivos Cole ELEH’;\

Archivo  Edickén  Yer Favortos Herramientas Ayuds ar

O - () [T Dousauds || copetas [T+ ) sincronizacicn de carpetss

Se or tas

Diregcion :D Cl\Documen!s;wd Settings|UsuariolEscritorio}Archivos Cole 4

Unidad
< o ?‘ e archivo y carpeta A [‘ Imagen 1.jpg
I Imagen JPEG

Jt UEVE Carpets

Imagen de mapa da bits

0KB

xterno
sf »
avl L video 1avi
Otros sitios { ﬁ AV Video File
0KB

Detalles >
'/I Nueva carpeta , -
Archivos Cole | Los tipos de archivo se

Carpeta de archivos X
Fecha de modficacién: viemes, 20 de reconocen por el icono y
la extension

aKe

ar esta carpeta en Web P ] Texto 1.doc - Texto 2.pdf
" d Dacumento de Micresoft Offic. Adobe Acrobat Document
avi

Crear Nueva Carpeta

junio de 2014, 11:28

Cambiar nombre

Tipos de archivos y organizacion

La informacién de un ordenador estd guardada lo que se denomina archivos.
Generalmente estos archivos se guardan dentro del disco duro del propio ordenador, de
discos duros portatiles (pendrive), en CD, DVD, en “la nube”...

Cuando los archivos se guardan en el ordenador se ordenan en carpetas, que a la vez
pueden contener subcarpetas. Las carpetas reciben un nombre al igual que los archivos.
Se aconseja que las carpetas reciban nombres lo mas descriptivo posible ya que asi nos
serd mucho mas facil encontrar la informacién que deseamos.

Existen diferentes tipos de archivos. Los mas habituales son archivos de texto, de video,
de musica, de imagenes...

Ampliar informacion en:
Tipos de archivos: http://www.hispazone.com/Guia/91/Los-archivos-tipos-
extensiones-y-programas-para-su-uso.html
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iQuéeslaNU be>

éQué es la nube?
Es un nuevo modelo de uso de las computadoras. Lo que normalmente estaria en tu PC
(tus programas o tus archivos, por ejemplo) pasa a estar en un conjunto de servidores a
los que puedes acceder a través de Internet y que forman la tal nube.
Hay una serie de ventajas:

* Acceso desde cualquier sitio y con varios dispositivos.

* Ahorro en programas y hardware.

* Ahorro en mantenimiento técnico.
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Almacenamiento en la Iﬁuﬂbé

& £
Términos: ’E : ‘
*On line Drop'hox
*Nube

*Espacio Virtual

AL Google Drive SugarSync™
)

iCloud tx)x SkyDrive

Almacenamiento en la nube
Algunos de los servicios de la nube sirven para poder guardar y almacenar documentos.
Estos estaran disponibles desde cualquier dispositivo, ya sea un ordenador, una tablet,
un movil...
Los mas utilizados son:

* Dropbox

* Google Drive

* Sky Drive

* Box



ICT IN USE @ CONECTADOS A LASTIC

Comienza a usar Dropbox

Pincha en la imagen para
ver el manual

Almacena archivos con Dropbox

1 e e Dot

—

%7 Dropbox

e e e e et 6 g 4 e

Comienza a usar Dropbox
Sigue los pasos que se encuentran en el manual que se adjunta para instalar y utilizar

Dropbox. Se ajunta un fichero pdf: Almacena archivos con Dropbox
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Navegar por Internet ]

Busqueda de informacion en la Red J

Almacenamiento de la informacion

Copias de seguridad y restauracion del sistema

21



ICT IN USE

(© CONECTADOS A LAS TIC

Copia de s

Copia de seqguridad o backup Archivos personales, imagen de todo el
Copiar datos para recuperarlos- sistema, drivers de nuestro equipo, correos
en caso de perdida electronicos, libreta de direcciones, etc

Grabacion Almacenamiento externo Particiones o discos
secundarios

Mediante En discos duros externos
programas de o pendrive Usando discos duros
grabacion (Nero, o particiones donde
ImgBurn, etc) no esta instalado el
creoun CD o sistema operativo
DVD

Copia de seguridad

Se trata de la copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un
medio para recuperarlos en caso de su pérdida. Las copias de seguridad son utiles ante
distintos eventos y usos: recuperar los sistemas informaticos y los datos de una
catastrofe informatica, natural o ataque; restaurar una pequeiia cantidad de archivos
gue pueden haberse eliminado accidentalmente, corrompido, infectado por un virus
informatico u otras causas; guardar informacion histdrica de forma mas econdmica que
los discos duros y ademas permitiendo el traslado a ubicaciones distintas de la de los
datos originales; etc..

El proceso de copia de seguridad se complementa con otro conocido como restauracién
de los datos (en inglés restore), que es la accién de leer y grabar en la ubicacidon original
u otra alternativa los datos requeridos. (Fuente Wikipedia)

Los datos se suelen guardar en discos (CD o DVD), disco duro externo o en particiones
secundarias.
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Qué desea copiar

Copia de seguridad de Windows

Iniciol Todos los programas!/Accesorios/Herramientas del sistemalCopia de seguridad

Asistente para copia de seguridad o restauracion ’z‘

Puede especifical los elementos pata los que desea hacer copia de seguridad. @

Especifique qué desea incluir en Ja copia de seguiidad
(®Micaipela de documentos y configuiacion [Documents and sellings]
Inchuye la carpeta Mis documentos ademas de sus favontas, escrtanio y cookies,
O Las caipetas de d  configuracion (D and settings] de todos los usuarios
Inchaye la carpeta Mis documentos, favortos, escritorio y cookies de cada usuario,

() Toda la informacién de este equipo

Incluye todos los datos de este equipo y crea un disco de recuperacion del
sisterna que se puede usar para restaural Windows en caso de errores graves.

O Elegit lo que deseo incluir en |a copia de seguridad

[ <cawss [ Siguente> | [ Cancela

Hacer copias de seguridad en Windows

Dependiendo del sistema operativo este proceso puede variar.

En Windows XP habra que seguir la siguiente ruta: inicio/todos los
programas/accesorios/herramientas del sistema/copia de seguridad
En Windows 7: Panel de control/copias de seguridad y restauracion.
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Restaurar copias de seguridad de Windows

Restauracion del sistema

Iniciol Todos los programas/Accesorios/Herramientas del sistemal/Copia de seguridad

Nos permite restaurar el sistema a un punto anterior a ocurrir el
problema sin perder datos

Restaurar sistema i Seleccione un punto de restauracién

m——————— |
o da =l sae

1
B

S ina 090 ¢ g S5 1 e iR SO T | aE R

Restaurar copias de seguridad de Windows

Dependiendo del sistema operativo este proceso puede variar.

En Windows XP habra que seguir la siguiente ruta: inicio/todos los
programas/accesorios/herramientas del sistema/copia de seguridad

En Windows 7: inicio/todos los programas/accesorios/herramientas del
sistema/restaurar sistema

Habra que elegir que dia funcionaba bien el ordenador y restaurar la copia de seguridad.
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= incanman " 4
P T rograma de
g SN Aprendizaje

Castilla-1a Mancha D IC Permanente

El presente proyecto ha sido financiado con el apoyo de la Comision Europea.
Esta publicacion (comunicacion) es responsabilidad exclusiva de su autor/es. La

Comision Europea no es responsable del uso que pueda hacerse de la
informacion aqui difundida.
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¢Queé se busca?

Este taller tiene como objetivos...

—~Conocer algunas caracteristicas generales de
tablets y smartphones.

--Aprender a configurar estos dispositivos para
personalizarlos y optimizar su rendimiento.

-~Conocer algunos conceptos basicos relacionados
con la conectividad, seguridad...

~Aprender a descargar y usar algunas
aplicaciones de uso general.

~Conocer y usar algunas aplicaciones con fines
educativos.

El rdpido desarrollo de las nuevas tecnologias ha supuesto una revoluciéon en todo lo
relativo al acceso a la informacion.

En los ultimos afios han aparecido nuevos dispositivos mdviles (smartphones y tablets)
gue ha supuesto un gran cambio en nuestros habitos y en la forma de concebir el ocio y
el trabajo.

El uso de estos dispositivos no solo facilita la comunicacién y el acceso a la informacidn.
Existen ademas un gran numero de aplicaciones de gran utilidad en nuestra vida
cotidiana y también en el ambito educativo.

Los smartphones y tablets se ha extendido rapidamente hasta instalarse definitivamente
en nuestra vida cotidiana. Por esta razén, es necesario estar familiarizado con sus
principales caracteristicas, usos y aplicaciones disponibles.

Con esta unidad didactica/taller pretendemos dar algunas nociones bdsicas que nos
ayuden a iniciarnos en el uso de estos dispositivos, y dar a conocer algunas aplicaciones
gue nos permitan sacarles el maximo partido en el ambito familiar y escolar.

Objetivos
Los objetivos que se pretenden alcanzar con este manual son los siguientes:
—~ Conocer algunas caracteristicas generales de tablets y smartphones.
—~ Aprender a configurar estos dispositivos para personalizarlos y optimizar su
rendimiento.
—~ Conocer algunos conceptos basicos relacionados con la conectividad,
seguridad....
—~ Aprender a descargar y usar algunas aplicaciones de uso general.
—~ Conocer y usar algunas aplicaciones con fines educativos.



ICT IN USE @ CONECTADOS A LAS TIC
- V4
¢Que vamos a ?
Caracteristicas basicas y configuracion inicial ]
Descarga y uso de aplicaciones J
Aplicaciones de interés educativo ]
CONTENIDOS

Para conseguir estos objetivos, los contenidos se distribuirdn en las siguientes sesiones:

1. Caracteristicas basicas y configuracién inicial
1. Elsistema operativo Android
2. Configuracién basica de Android
2. Descargay uso de aplicaciones
1. Descarga, instalacidon y actualizaciones de aplicaciones desde Play
Store
2. Aplicaciones de uso general
3. Aplicaciones de interés educativo
1. Busqueday uso de aplicaciones educativas
2. Uso responsable de los dispositivos méviles

Estos contenidos se trabajardan a lo largo de tres sesiones. En la primera sesidn
abordaremos los conceptos basicos de cada apartado. En la segunda sesidn nos
centraremos en las redes sociales y en su uso. En la Ultima sesién veremos algunos utiles
y herramientas que nos ayudardn a mantener nuestros dispositivos libres de virus y
amenazas.
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Caracteristicas basicas y configuracion inicial

Descarga y uso de aplicaciones ]

Aplicaciones de interés educativo ]
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Las mil caras de Android

hre  nexus @LG

SESION 1

1. Caracteristicas basicas y configuracion inicial
1.1 El sistema operativo Android

Android es un sistema operativo cuyo propietario es Google. Es uno de los sistemas
operativos mas extendidos entre los teléfonos moviles.

Podemos ver que los teléfonos de Android no tienen la misma interfaz de usuario.
Depende mucho del fabricante del teléfono. Suelen adaptarlo para propiciar una mejor
experiencia de usuario, pero el funcionamiento entre unos y otros es muy similar.
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Crea una cuenta en para

utilizar tu dispositivo

Google =

R
BEMEe D2 ] e 5 P
# RAcceso a tu ublcacion

& Seguridad

0 id a y entrada de tex

nnnnnnnnnnn - < de seguridad

1.2 Configuracion basica de Android

Lo primero que habra que hacer es crear una cuenta en Google, en el caso de que ya
tengamos una se puede utilizar. Es primordial tener una cuenta ya que con ella
podremos descargar nuevas aplicaciones desde los servicios de Google Play.

También podremos sincronizar los contactos de la agenda y el calendario de Google. En
caso de pérdida, rotura o cambio de teléfono, tendremos todos los datos guardados en
la cuenta de Gmail.

Esta operacion puede cambiar dependiendo del teléfono, pero habitualmente hay que
dirigirse a Ajustes/Cuentas/Afadir nueva cuenta.
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Configuracion basica de tu dispositivo

Seguridad
SEGURIDAD DE LA PANTALLA

Bloqueo de pantalla
Patron

Mostrar el patrén
Show pattern error

Show pattern dots
Bloquear automdaticamente
Tras 15 segundos despues de

suspender

Blequear al encender

Informacién del propletario

ENCRIPTACION

Encriptar teléfono

= Bloqueo de pantalla

Seguridad de pantalla
o blar seguri

Solamente en carga

Maximizar widgets
s

e

Accesos directos
RAnadir o configurar accesos
directos

Acclones de botones
Ver o cambiar las acciones de los
batones en bloqueo de pantalla

+ Wi-Fi

B8 Bluetooth
3 Uso de datos
Mas...
INTE RAFICA
Inicia
@ Bloqueo de pantalla
® Temas

= Sistema
Dis| TivO
i Sonida

) Pantalla

Veamos cdmo realizar las operaciones basicas de funcionamiento del teléfono o tablet.
Desde la opcién de Ajustes podremos configurar las conexiones Wi-Fi y uso de datos
(para conectarnos a Internet) y también la conexion Bluetooth, que permitirad transferir
archivos (fotos, videos, audios...) entre diferentes dispositivos sin necesidad de conectar
cables.

Desde aqui también podremos acceder a la configuracién de seguridad del dispositivo y
al bloqueo automatico de la pantalla.

También, desde la opcién Ajustes, se puede acceder a la configuracion de fecha y hora
del teléfono. Desde ahi podremos configurar la zona horaria, la forma de mostrar la
fechay la horay la posibilidad de que el dispositivo las detecte automaticamente.
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Algunos consejos para Proionga
la bateria

Las baterias de Litio no requieren
tiempos completos de carga.

Reduce el brillo de la pantalla.

Desconecta la conexion Wi-Fi, GPS y
Bluetooth cuando no lo estés usando.

En cuanto a la bateria, la duracién de ésta puede mejorarse teniendo en cuenta algunos

consejos:

Primero, las baterias de Litio no requieren de ciclos completos de descarga
para su mejor funcionamiento, eso se aplicaba para la anterior tecnologia de
baterias; por ende, si estds en un dia largo y puedes llevar tu cargador contigo,
es recomendable hacer cargas aunque sea por momentos cortos para no
guedarte sin energia al final del dia. Tampoco dejar tu dispositivo conectado al
cargador influird negativamente, salvo que haya un problema con el
transformador o la corriente del lugar. Lo mas nocivo para la bateria de Litio es
el calor.

El brillo de la pantalla es el elemento que mas recursos consume en un
dispositivo movil, por ende si te estds quedando sin bateria lo primero que
debes hacer es reducir el brillo al minimo.

La conexion WiFi, GPS y Bluetooth son elementos que consumen bastante
recursos también, por lo tanto si los tenemos apagados mas tiempo de
duracion tendremos.
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Caracteristicas basicas y configuracion inicial

Descarga y uso de aplicaciones

Aplicaciones de interés educativo ]
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Descarga y uso de

\
At u_ m GF MUsicR
|

Apps y Juegos mas de

S

WhalsApp Mes Clash of Clans

Juegos destacados

SESION 2

2. Descarga y uso de aplicaciones

2.1 Descarga, instalacién y actualizaciones de aplicaciones desde Play Store

Si queremos instalar nuevas aplicaciones en el teléfono o en la tableta Android
tendremos que ir a la aplicacion Play Store.

Cuando entremos hay que pinchar en la lupa que hay a la derecha y poner el nombre de
la aplicacidn que queremos descargar.

Una vez que seleccionamos la aplicacién veremos que se nos muestra en pantalla la
misma. Tendremos fotos y una breve descripcién, asi como también comentarios y
valoracién de los usuarios. Este apartado es importante ya que la comunidad de
usuarios es uno de los puntos fuertes de Android.

Seleccionaremos Instalar, y luego nos pedird que aceptemos la descarga e instalacion.
Cuando exista una actualizacién de esa aplicacion aparecera una notificacion en el
teléfono. Para actualizarla solo habra que volver a ir a Play Store e instalar la ultima
version.

Desde esta misma app, podremos desinstalar aquellas que estan instaladas. Solo
tenemos que buscarla y en el caso de que la tengamos instalada en el teléfono
aparecerd el botdn “desinstalar”.
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Existen multitud de apps que
podemos utilizar en nuestra vida

cotidiana y también pueden ser
buenas aliadas dentro de un
ambito educativo

2.1 Apps de uso general

Por un lado existen apps de uso general, es decir, aunque no estdn pensadas en usarlas a
nivel educativo, pueden ser buenas aliadas en el aula. Por otro lado, y pensando en un
ambito educacional, existen multitud de apps con fines formativos. Hay multitud de
aplicaciones, por lo tanto es imposible recogerlas todas. Lo recomendable es visitar
paginas y blogs de usuarios que las han probado y dejan sus recomendaciones. En este
manual hay algunas recomendaciones.
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WhatsApp Google Drive
 ® 4
% wms
Dropbox B tunein

Herramienta de mensajeria que permite intercambiar mensajes de texto, imagenes,
ubicacidn, contactos, videos, audios...

Google Drive y Dropbox

Guardar los archivos en la nube cada vez es mas necesario, sobre todo cuando tenemos
varios dispositivos. Google Drive y Dropbox nos permitirdn consultar esos documentos o
archivos independientemente del dispositivo que usemos, ya sea el teléfono mavil, una
Tablet o el PC.

Tuneln Radio

La radio en Internet ha roto barreras geograficas. Mas alld de escuchar musica puede
gue apetezca escuchar sugerencias sobre un estilo de musica o simplemente escuchar
noticias o vuestro programa favorito o una emisora de radio de cualquier parte del
mundo.
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Google Maps
Si alguna vez necesitas encontrar un sitio o una localizacién concreta, tu herramienta
perfecta es Google Maps. Permite encontrar cualquier ubicacion, planear un itinerario e
incluso utilizarlo como GPS para que nos de indicaciones de cémo llegar a una direccion
concreta.
Shazam
Seguro que alguna vez hemos escuchado una cancion y nos gustaria saber qué grupo la
estd cantando. Con esta app podemos conocerlo al instante.
Evernote
Una libreta que hace muchas cosas mds que una agenda:
- Escribir notas de todo tipo, desde listas cortas hasta investigaciones mas largas
y acceder a ellas desde cualquier dispositivo.
- Recopilar articulos web, notas escritas a mano y fotos para tener toda la
informacién en un solo lugar.
Lookout
En todo smartphone debemos contar con una aplicacién de proteccién y seguridad,
sobre todo para el caso en el que podamos extraviarlo o nos lo roben. De las
aplicaciones que disponen de métodos para localizar el mévil perdido, ésta es la que
mejor se presenta en cuanto a resultados y manejabilidad.
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EVERNOTE

Skitch

Redes sociales (Twitter, Facebook, Instagram, Google+)

Las redes sociales es para la sociedad del siglo XXI como lo era el foro para los romanos.
Ese lugar de encuentro en donde podemos conocer informacién, intercambiar
mensajes, fotografias, aprender de los demas... Las hay generalistas (Facebook, Twitter,
Google+...) tematicas (Instagram, Foursquare...). Elige la que mds se adapte a tus
necesidades.

Skitch

En pocos pasos y de manera muy intuitiva podremos hacer pequefios retoques y
anadidos a fotografias o capturas de pantalla para enviar rapidamente. Engaia su
sencillez, pero es realmente potente.

Linterna

Existen varias apps que activan el flash de la cdmara de tu dispositivo a modo de
linterna. Son de gran ayuda en momentos en los que necesitamos iluminarlos.

Google Hangout y Facebook Messenger

A parte de comunicarse con herramientas de texto también puedes realizar llamadas
gratuitas a otras personas que tengan instalada esta aplicacion.

14
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Caracteristicas basicas y configuracién inicial ]

Descarga y uso de aplicaciones

Aplicaciones de interés educativo
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Apps de uso educativo

SESION 3

3. Aplicaciones de uso educativo

3.1 Busqueda y uso de aplicaciones educativas

Actualmente existen decenas de miles de Apps educativas. Por lo tanto es fundamental
disponer de un criterio claro para su eleccion, ya que algunas de ellas tienen coste para
los alumnos o implican dedicar algun esfuerzo en formacién. Por eso se recomienda que
haya dos niveles o categorias de Apps distintas.

16
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Google Drive  Quickoffice =

Penultimate

Google Drive y Quickoffice

Se recomienda el uso de sus procesadores de texto, hojas de calculo o presentaciones.
Ofrecen grandes ventajas en el trabajo colaborativo y en el guardado de trabajos.

Video Marker y Video Editor

Son dos aplicaciones que también pueden resultar muy Utiles para el trabajo. Pueden
ser muy importantes si en algunas areas se empiezan a trabajar en otros entregables
distintos a los cldsicos, por ejemplo entregas de video, es decir, productos finales
diferentes al texto.

Apps de lectura y anotacion de archivos con formato pdf

Existen numerosas herramientas disponibles, pero necesitaremos disponer de una de
uso comun para todo el mundo. Una buena opcion seria Penultimate, de rapido
aprendizaje y que permite multiples funciones.
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Agenda

También existen multiples opciones, y el calendario del Android por defecto puede valer.
En este aspecto cabe resaltar que el uso de la agenda debe estar fuertemente ligado al
proyecto escolar y al desarrollo de la competencia “aprender a aprender” o a la
autonomia personal. El trabajo de agenda no debe ser visto como una funcionalidad
sino como un proceso (dedicamos algun rato a revisarlas, hasta que curso damos tiempo
a los alumno para que hagan las anotaciones en ellas, incluimos el plan de trabajo, etc.).
Una buena app de gestién de agenda que incluye planificaciéon del trabajo podria ser
Evernote.

Herramientas de presentaciones “narradas”

Aplicaciones donde el alumno puede hacer una presentacién y en tiempo real ir
narrando aquello que esta haciendo. Su potencial pedagégico es muy elevado. Algunos
ejemplos son Lensoo Create o Whiteboard.

Herramientas de comparticion de contenido a tiempo real, encuestas, exdmenes, etc.
Se recomienda instalar Nearpod o Socrative, herramientas que permiten compartir
presentaciones con el alumnado e incluirles ejercicios de evaluacién en tiempo real.
Otra aliada es Kahoot.

Herramientas para la generaciéon de mapas conceptuales

Una buena propuesta es disponer de herramientas que permitan ordenar las ideas a
través de un mapa conceptual o mental. Herramientas como Mindomo o Popplet
facilitaran esta tarea.
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Encuentra mas apps en...

eduapps

Aplicaciones Contenidos Aplicaciones
educativas curriculares para el profesor

Existen multitud de aplicaciones que pueden ponerse al servicio de un area concreta.
Son los docentes los que con el uso de la herramienta encontrardn muchas mas. Se
recomienda que las apps sean seleccionadas y evaluadas por los departamentos
didacticos. Paginas como eduapps y guappis facilitardn esta tarea.
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El presente proyecto ha sido financiado con el apoyo de la Comision Europea.
Esta publicacion (comunicacion) es responsabilidad exclusiva de su autor/es. La

Comision Europea no es responsable del uso que pueda hacerse de Ia
informacion aqui difundida.
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é¢Qué se busca?

Este taller tiene como objetivos...

—-Concienciar a las familias de la necesidad del uso

responsable de las nuevas tecnologias, redes
sociales y teléfonos maviles por parte de ellas y de
sus hijos.

Informar y concienciar a las familias de los

conceptos basicos sobre privacidad, uso de redes
sociales, manejo de la imagen en la red y conflictos
gue se pueden dar por un uso inadecuado de las
mismas.

~-Dotar a las familias de material para compartir

con sus hijos experiencias de aprendizaje sobre
uso responsable de la red.

OBJETIVOS

Internet y las redes sociales son herramientas que se han ido integrando sigilosamente
en nuestra vida cotidiana. La popularidad de los teléfonos inteligentes ha democratizado
el uso de estas herramientas sin percatarnos de las consecuencias que esto acarrea. Se
ha empezado a hacer un uso indiscriminado de las redes sociales a la par que han
empezado a surgir problemas asociados a estos usos. Para prevenir estos riesgos se hace
necesario conocer y concienciarnos de qué son las redes sociales y como debemos
actuar ante ellas con nuestros hijos.

—~Concienciar a las familias de la necesidad del uso responsable de las nuevas
tecnologias, redes sociales y teléfonos méviles por parte de ellas y de sus
hijos.

—~Informar y concienciar a las familias de los conceptos bdsicos sobre
privacidad, uso de redes sociales, manejo de la imagen en la red y conflictos
gue se pueden dar por un uso inadecuado de las mismas.

—~Dotar a las familias de material para compartir con sus hijos experiencias de
aprendizaje sobre uso responsable de la red.
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¢Qué vamos a ?

¢Qué es Internet? Beneficios y riesgos ]

La identidad digital J

Las redes sociales: normas generales de uso ]
Utiles y herramientas de ayuda para familias ]

CONTENIDOS
Para conseguir estos objetivos, los contenidos se distribuirdn en las siguientes sesiones:

* Qué es internet. Beneficios y riesgos.

* Trafico de informacidn. Las cookies.

* Las redes sociales. Normas generales de uso.
* Consejos ante los hijos.

+ Utiles y herramientas de ayuda para familias.

Estos contenidos se trabajardn a lo largo de tres sesiones. En la primera sesidn
abordaremos los conceptos basicos de cada apartado. En la segunda sesidn nos
centraremos en las redes sociales y en su uso. En la Ultima sesién veremos algunos utiles
y herramientas que nos ayudardn a mantener nuestros dispositivos libres de virus y
amenazas.
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éQué es Internet? Beneficios y riesgos

La identidad digital ]

Las redes sociales: normas generales de uso ]

Utiles y herramientas de ayuda para familias ]
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éQué es Internet?

Internet es una red de redes que permite la interconexiéon descentralizada de
computadoras a través de un conjunto de protocolos denominado TCP/IP. Tuvo sus
origenes en 1969, cuando una agencia del Departamento de Defensa de los Estados
Unidos comenzd a buscar alternativas ante una eventual guerra atémica que pudiera
incomunicar a las personas. Tres afios mas tarde se realizd la primera demostraciéon
publica del sistema ideado, gracias a que tres universidades de California y una de Utah
lograron establecer una conexién conocida como ARPANET (Advanced Research Projects
Agency Network).

Visualizar el siguiente video: https://www.youtube.com/watch?v=cqf50uX4S00
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Internet, un Derecho Humano

La Asamblea General de la Organizacion
de las Naciones Unidas (ONU) entiende
que el acceso a Internet debe
N, considerarse como un Derecho Humano.

Internet, un Derecho Humano

Los derechos humanos estan basados en la necesidad de respetar la dignidad de todos
los seres humanos, independientemente de sus caracteristicas particulares.

Y todos los derechos llevan consigo obligaciones, y que son reglas, leyes y normas que
regulan nuestra convivencia en la sociedad.

Internet es un espacio donde se ejercitan varios derechos: los derechos humanos a la
libre expresion y a la democratizacién de las comunicaciones, pero también el derecho a
la informacidn y al desarrollo, entre otros muchos.

"La naturaleza uUnica y transformadora de Internet no sélo permite a los individuos a
ejercer su derecho a la libertad de opinidn y de expresidn, sino que también forma parte
de una serie de derechos humanos, y promueve el progreso de la sociedad en su
conjunto." (Frank La Rue, Mayo 2011)
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y sombras

Acceso a la informacion

en tiempo real Tecnoadiccion

Facilidad de No todo lo que hay en
comunicacion: tiempo y Internet es cierto

costo Escaso conocimiento de
Facilita el aprendizaje controles de seguridad

Desarrolla destrezas Virus
cognitivas y sociales Spam
Contribuir, aportar y Phising
compartir informacién y Malware
experiencias.

Nos facilita tareas como

acceso al banco,

comprar...

Ocio, diversion...

Luces y sombras de Internet

Las sombras pertenecen a la parte no agradable que tiene Internet y que no siempre
vemos. Como podemos observar, las desventajas no son del propio Internet, sino del
uso que se hace de él.

Tecnoadiccion: Descontrol con el acceso a la red o dispositivos tecnoldgicos. Genera
cambio de conducta, conductas antisociales, depresién, ansiedad...

No todo lo que hay en Internet es cierto: Hay que aprender a contrastar la
informacion.

El escaso conocimiento de controles de seguridad y privacidad puede dar lugar a la
pérdida de la misma. La informacidon personal puede quedar en manos de otras
personas.

Virus: Programas que se instalan en el ordenador y llegan a través de diferentes
medios (Internet, Usb...) que infectan y provocan dafios en el pc, desde la pérdida de
datos, hasta la desconfiguracién del PC.

Spam: Correos electrénicos de caracter masivo no deseados.

Phishing y Pharming: Intento de engafio para robar datos y claves (pin, tarjetas de
crédito, etc).

Malware: Programas maliciosos que se instalan en nuestro ordenador para obtener
datos personales con fines ilicitos.

Las luces representan las ventajas que siempre corresponden al buen uso de las
herramientas.

La magnitud global de Internet nos acerca tanto a personas de cualquier lugar, como al
aprendizaje y conocimiento. Estar informado, traducir un texto, divertirnos, etc. forman
parte de nuestro dia a dia gracias a Internet.
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¢Qué es Internet? Beneficios y riesgos

La identidad digital

Las redes sociales: normas generales de uso

|

Utiles y herramientas de ayuda para familias
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La identidad digital
Algunos conceptos clave son:

* Identidad: es el “conjunto de rasgos propios de un individuo o de una
colectividad que los caracterizan frente a los demas”. Una segunda acepcion,
muy cercana, lo define como “la conciencia que una persona tiene de ser ella
misma y distinta a las demds”. Fuente: Diccionario de la lengua espafiola
(DRAE) de la Real Academia Espaiiola. En términos coloquiales: identidad es lo
que yo soy, lo que yo creo que soy.

* Digital: eso que nombramos como “Internet” o “las redes sociales”... un
espacio enorme al que llegamos utilizando ordenadores o tabletas digitales u
otros recursos.

* Huella digital: es el rastro, las pistas que vamos dejando cuando hacemos
cosas en Internet (cuando enviamos un correo electrénico, visitamos una
pagina web, participamos en una red social como Facebook...). Es como la
huella que dejamos en la nieve cuando caminamos. A veces -si es nieve
virgen- es una huella muy definida. Otras es mds difusa (cuando muchas
personas han pisado la nieve antes). En Internet ocurre lo mismo: siempre
dejamos huella, a veces se ve mas y otras menos... pero siempre lo hacemos.

Identidad digital
La pagina web “Pantallas amigas” define este concepto como “Lo que somos para otros
en la Red o, mejor dicho, lo que la Red dice que somos a los demas”.

La identidad digital se puede definir como nuestro “yo” en el mundo de Internet o en el
mundo digital.

Lo cierto es que en el mundo “real” dedicamos mucho tiempo a cuidar nuestro “yo”.
Vigilamos nuestro aspecto, nuestra forma de hablar, de relacionarnos con otros... ¢por
gué no hacerlo también en el mundo digital? ¢Qué pueden pensar los otros a partir de
las cosas que colgamos o tenemos en Internet? ¢Qué imagen proyectos? ¢Es eso lo que
queremos que otros sepan/piensen de nosotros?
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¢Todo el mundo tiene identidad
digital?

Iniciar sesion

Hoy en dia, la mayor parte de las personas tienen ya una identidad digital, aunque
algunas de ellas lo ignoren.

Muchas personas consideran que aquellas personas que no tienen una huella digital en
Internet, tienen una identidad digital (es decir, son personas de las que no existen datos
en internet, y eso ya las define y describe de alguna manera). Dicho de forma sencilla: si
no estas en Internet, si no hay ningun rastro tuyo en la red, esto significa algo y podria,
en algun caso, resultar incluso sospechoso... porque jtodo el mundo esta en Internet!

Ver video: https://www.youtube.com/watch?v=CBYJoQETMS8Y
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, Actuah'za
dnariamente
especializate en yr
tema,

8 pasos para conseguir una buena identidad digital

Si te tienes una identidad digital negativa, porque se ha compartido alguna informacion

gue no te beneficia, sigue los siguientes pasos para contrarrestar eso:

Sigue estos consejos y podras contrarrestar tu identidad digital negativa.

Crea tu perfil en las redes sociales.

Forma tu propio blog y gestiona el contenido.

Actualiza diariamente y especializate en un tema.

Debes nombra siempre tus fuentes.

Muestra una actitud activa y participativa en la red.
Mantente atento a las novedades y tendencias.

Contesta a los comentarios de las personas que nos siguen.
Utiliza contenidos claros y originales.
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¢Qué es Internet? Beneficios y riesgos

La identidad digital

Las redes sociales: normas generales de uso

Utiles y herramientas de ayuda para familias
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éQué son las redes sociales?

Comunidades virtuales donde las
personas interactlian con otras
personas.

Conectan a gente que se conoce o
que desea conocerse.

Ofrecen la posibilidad de organizar tu
agenda de contactos personales, tu
correo electronico, la mensajeria
instantanea .

éQueé son las redes sociales?

Las redes sociales son comunidades virtuales donde las personas interactian con otras
personas. Conectan a gente que se conoce o que desea conocerte.

Entre otras cosas ofrecen la posibilidad de organizar tu agenda de contactos personales,
tu correo electrdnico, la mensajeria instantanea...

éConoces la teoria de los 6 grados de separacion?

La teoria de los 6 grados de separacion: http://www.erroreshistoricos.com/curiosidades-
historicas/888-la-teoria-de-los-seis-grados-de-separacion.html

Facebook pulveriza la teoria de los 6 grados de  separacion:

http://www.abc.es/20111122/medios-redes/abci-facebook-seis-grados-
201111221734.html

13
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éPor qué debemos usar las redes
sociales en la escuela?

Son un instrumento muy importante
para la sociedad actual.

La escuela debe formar a hombres y
mujeres para la sociedad actual.

Las RRSS forman parte de la vida del
alumnado y de su vida laboral futura.

Las redes sociales son un instrumento muy importante para la sociedad actual. No
tenemos que olvidar que una de las funciones de la escuela es educar para el mundo
real, es por ello que la escuela tiene que utilizar esta serie de recursos para educar. Las
redes sociales forman parte de la vida del alumnado y de su vida laboral futura.

14
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Para ir empezando...

iQuerido Twitter, he roto aguas!

22 Sesion: Las redes sociales

Oversharing

No han cumplido un dia de vida y ya estan en Facebook. Algunos, incluso han ido
tuiteando su propio nacimiento. Muchos padres y madres, fanaticos de las redes
sociales, hacen de sus bebés las verdaderas estrellas de sus cuentas de Facebook,
twitter, Pinterest, Instagram... ¢Es bueno? ¢Es malo? ¢{Qué consecuencias puede tener
esta sobreexposicion de los nifos en las redes sociales?

Ampliar informacion en:
http://elpais.com/elpais/2013/10/09/eps/1381329766_187455.html
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¢Qué es el oversharing

Es un creciente fendmeno de sobredifusion de la
intimidad en Internet

Gerard Piqué plque . = B
=W His first pic! #excited #cute @shakira bit ly/SATAZu i Los recién nacidos son quiza el i
Ocultar foto 4~ Responder t3 Retwittear % Favorito L " x I
| ejemplo mas evidente del !
‘oversharing. i

1
1
- M ——— |

E Ocho de cada diez bebés cuentan |
! con algun tipo de presencia en las 5
]
1

Lredes sociales

Oversharing

Muchisima gente participa en redes sociales y comparte momentos, tanto profesionales
como personales, con familiares, amistades y el resto de internautas.

Hablamos de oversharing cuando se hace un uso excesivo, descontrolado e
inconsciente, de lo que se comparte y a quien se comparte. Este término anglosajén es
utilizado para denominar el fendmeno que consiste en compartir en Internet, redes
sociales, blogs..., determinados datos personales que tienen que ver con tu vida familiar
y personal y que otros pueden no necesitar o, simplemente, no quieren saber o conocer.
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El uso de las

El uso de redes sociales
Es importante usar y fomentar el uso apropiado de las redes sociales. Aplicar el sentido comun
contribuira a hacer un uso saludable de las mismas. Se recomienda seguir un itinerario:

* Comenzar por un entorno social protegido. Es decir, iniciar la participacién en una red

social controlada, restringida: por ejemplo, la red del centro educativo (el entorno
formativo). Realizar pequefias aportaciones y observar las reacciones de los demas.
Interactuar con otros, publicar contenidos, etc, primero poco a poco.

Participar en redes sociales que permitan restringir la audiencia (por ejemplo, Facebook)
y configurar adecuadamente la privacidad. No aceptar “amistades” que no conocemos, no
sabemos qué intenciones pueden tener (debemos hacer lo mismo que hacemos en la
calle: no hablamos con desconocidos, éverdad?)

Invertir tiempo en investigar cdmo configurar adecuadamente el perfil de manera que
esté protegido de miradas ajenas y dar acceso “amistad” sélo a personas de nuestra
confianza. Al principio, es recomendable que algin adulto comparta su tiempo con
nosotros cuando entremos en la red social, e incluso podemos compartir con él o ella
nuestra contrasefia (al igual que los mds pequefios no pasean solos por la calle, tampoco
lo hardn en la red social). iNos ayudard siempre que lo necesitemos!

Tener en cuenta los diferentes tipos de redes sociales existentes: las generalistas (como
Twitter o Facebook, Google+ o incluso YouTube) y las especializadas (por ejemplo, en la
busqueda de relaciones profesionales o empleo). Muchas de ellas tienen protocolos de
seguridad, que nos ayudaran a configurar nuestro perfil y a prevenir problemas.

En las redes abiertas, interaccionar con los otros de forma paulatina tratando de proteger
adecuadamente nuestra identidad (sin proporcionar informacidn que no resulte
imprescindible). Participar sélo en entornos confiables, asegurandonos de que,
posteriormente, podremos borrar los contenidos Si lo deseamos.

En las redes especializadas, realizar participaciones acordes con el objetivo de la red.

Evitar distorsiones en la red. Si hay alguna cosa que resulta molesta, valorar la importancia
que tiene, reflexionar para buscar una solucién y si es necesario, dejar de participar. Evitar
el conflicto siempre que sea posible y dar una respuesta proporcionada -evitando
agravarlo siempre- que nos situe fuera del problema.
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Usa las redes sociales

SKYDE]
comunidad u’

msn* Linked [}

facebook.
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Uso seguro de Facebook

o° General Configuracion general de la cuenta Educadion
{1 Seguridad ;
) @ Espiral, Educacion y T
Nombre o
Proyecto Kriterion
[B\ Privacidad S TR
| Biografia y etiquetado Hombre de usuario Crear pagina
© Biogueos _ Administrar paginas
Correo electronico
@ notificaciones 2 _ Crear anuncios
t 3mbii j . ey
[ Celular e Publicidad en Facebook
B Seguidores T
Redes L Registro de actividad ]
| |
B8 Aplicaciones idioma Espaiiol I
[§3 Anuncios publicitarios
B2 Pagos Temperatura

Ayuda
Descarga una copia 0 Reportar un problema

& Panel de ayuda
El videos

Configura aspectos importantes de la cuenta como
la seguridad, la privacidad, el etiquetado...

1)Configura correctamente tu cuenta de Facebook

Puedes configurar tu cuenta accediendo a la seccion de «Configuracidn de la cuenta».
La pantalla muestra una serie de opciones que te permiten modificar todos los aspectos
gue creas conveniente. Por ejemplo, el nombre de usuario, la contraseia, la seguridad
de la cuenta, las notificaciones que recibes, el idioma, etc.

2)Configura los niveles de privacidad de la cuenta

Debes tener siempre muy claro qué tipo de informacidon quieres que cada usuario vea
sobre ti. Es decir, iquieres que tus comentarios los pueda leer todo el mundo o que sdélo
los lean tus amigos? Facebook permite configurar a tu gusto todas estas opciones.

Amplia informacion en:
* ¢Cémo cambio mi nombre? http://goo.gl/nfDbOr
* ¢Cudl es la seguridad minima de la contraseia y qué puedo hacer para que
mi contrasefia sea segura? http://goo.gl/mEyOxm
* ¢Como cambio la direccidn de correo electrénico a la que Facebook envia las
notificaciones? http://goo.gl/fa4pSp
» ¢COomo configurar tu cuenta? http://goo.gl/nAt49D
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3) Controla quién te puede encontrar en Facebook

Es importante que sepas que todos los usuarios registrados en Facebook pueden ver tu
nombre, la foto de tu perfil, tu sexo y las redes a las que perteneces. La Unica forma de
evitar que personas no deseadas puedan ver esos datos personales es restringiendo las
busquedas de tu perfil a tus amigos o amigos de tus amigos, de esta manera evitaras
gue cualquiera que no pertenezca a tu circulo de amistades te pueda localizar.

Amplia informacion en:
* Busqueda de amigos y funcién de sugerencias: http://goo.gl/HO5FtH
* Bloquear personas: http://goo.gl/ulCshi
* Aparecer en los resultados de los motores de busqueda:
http://goo.gl/6¢cEPgo
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4) Controla a qué informacion tuya acceden las aplicaciones
Muchas de las aplicaciones que utilizas en Facebook tienen permiso para acceder a
informacidon de tu perfil. Para saber qué informacion estas compartiendo con las

aplicaciones dirigete a la configuracidon de la privacidad y edita la configuracion de
«Aplicaciones y sitios web».

Ampliar informacion en:
* ¢Como madifico la privacidad y la configuracidn de mis aplicaciones y
juegos? http://goo.gl/qYSOHI
* ¢Como elimino juegos o aplicaciones que he afiadido? http://goo.gl/yHaofA
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5) Eliminar etiquetas de las fotos

¢Cuantas veces te han etiquetado en fotos en las que sales fatal, comprometen tu
privacidad o simplemente no te interesa estar identificado?

Recuerda que sélo puedes eliminar tus etiquetas de las fotos subidas por otros
contactos, no puedes eliminar etiquetas de otras personas. Ademas ten en cuenta que
aunque elimines tu etiqueta, la foto seguird en el perfil del resto de personas
etiquetadas.

Ampliar informacion en:
* Etiquetado de fotos: http://goo.gl/ICBTT)
* Elimina contactos de tu lista: http://goo.gl/IWmkgm
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6) Darte de baja en Facebook

En Facebook existen dos opciones para dejar de utilizar la cuenta. La primera de ellas
consiste en desactivar la cuenta temporalmente. Esta opcidn es util, por ejemplo, para
las vacaciones, cuando sabes de antemano que durante un periodo de tiempo no te vas
a conectar a la cuenta, pero que luego si lo volverds a hacer. La otra opcién es la de
eliminarla, cuando ya no se desea seguir formando parte de la red social.

¢Qué pasa con la informacion que tenia subida?

Para el contenido protegido por derechos de propiedad intelectual, como fotografias y
videos (en adelante, "contenido de PI”), concedes una licencia no exclusiva, transferible,
con posibilidad de ser sub-otorgada, sin royalties, aplicable globalmente, para utilizar
cualquier contenido de Pl que publiques en Facebook o en conexidon con Facebook (en
adelante, "licencia de PI"). Esta licencia de PI finaliza cuando eliminas tu contenido de PI
o tu cuenta (a menos que el contenido haya sido compartido con terceros y éstos no lo
hayan eliminado).

Cuando eliminas contenido de PI, éste es borrado de forma similar a cuando vacias la
papelera o papelera de reciclaje de tu equipo informdtico. No obstante, el contenido
eliminado permanece en copias de seguridad durante un plazo de 90 dias (si bien no
estard disponible para terceros).

Tu nombre dejara de estar asociado con dicha informacidon en Facebook. Para obtener
mas informacion, lee las politicas de privacidad de Facebook.

Ampliar informacion en:
* Declaracion de derechos de privacidad: http://goo.gl/epUOm4
* Politicas de privacidad de Facebook: http://goo.gl/HLkKQWR
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Uso seguro de Facebook

¢Qué mas debo saber?

Aplicaciones Algunos ciberdelincuentes crean falsas aplicaciones.

Cuidado con las paginas en las que te haces fan, algunas utilizan

Pagmas de fans tus datos privados para enviarte correa spam.

Ten cuidado a quién agregas. En Internet todo el mundo no
siempre es quién dice ser.

Amigos

No te creas todo lo que se publica en |la Red y, sobre todo, no sigas
enlaces sospechosos.

Enlaces

¢Qué mas debo saber?

* Aplicaciones: Debido al gran éxito de las aplicaciones en Facebook, los
ciberdelincuentes crean falsas aplicaciones con el objetivo de engaiar al
usuario y obtener informacidon confidencial o privada. Sé precavido con las
aplicaciones que utilizas para evitar caer en trampas y comprueba siempre a
gué informacion de tu perfil pueden acceder.

e Paginas de fans: Cuidado con las paginas de las que te haces fan, algunas
utilizan tus datos para enviarte correo spam.

* Amigos: Ten cuidado a quién agregas como amigo. En Internet todo el mundo
no siempre es quién dice ser.

* Enlaces: Muchos ciberdelincuentes aprovechan las redes sociales para
publicar falsas noticias con asuntos sugerentes y enlaces a paginas maliciosas.
No te creas todo lo que se publica en la Red vy, sobre todo, no sigas enlaces
sospechosos. Te evitaras problemas.

Encuentra mas informacion sobre la red social en:

* Centro de seguridad para familias: http://goo.gl/a3zekF
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Uso seguro de Twitter

q Inicio ! Notificaciones # Desc

Puedes modificar

S aspectos como el

nombre de usuario, la

contrasena, los avisos

que recibes... desde el
menu

configuracion

Contrasena

| Notificaciones por correo

Notificaciones web

Cuenta
Seguridad y privacidad

perfil
Disefio

Aplicaciones

v v v v Vv v v v v v
»

Widgets

-  rum -

1.Configura correctamente tu cuenta de Twitter

Puedes configurar tu cuenta accediendo a la opcidén del menu principal «Configuracidén».
La nueva pantalla muestra un menu a la izquierda con una serie de opciones que te
permiten modificar todos los aspectos que creas conveniente como, por ejemplo, el
nombre de usuario, la contrasefia, la seguridad de la cuenta, los avisos que recibes, el
disefio, etc.
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Twitter

Cuenta >
lSeguridad ¥ privacidad )I Enviar peticiones de verificacion de inicio de sesion a la aplicacion de
Twitter
Contrasefia >
Tarjetas y envios >
Historial de pedido > Restablecimiento de | Requerir informacidn personal para recuperar mi contrasefia
la contrasefia ast tand f )
Movil >
Notificaciones por correg >
I.I Nofificaciones web >
] Cuenlas silenciadas >
|' Disefio - -
> Privacidad
Aplicaclones
O > Etiquetado de fotos @ Permitir que cualquiera me etiquete en fotos
Widgets > Solo permitir a las personas que sigo etiquetarme en fotos

Pj! Privacidad de los  [7] Proteger mis Twests

[ fo abre anur \arca Twesets
.

=

No permitir que nadie me etiquete en fotos

2.Controla quién puede leer tus tweets

Twitter permite configurar la privacidad de tus tweets. Si habilitas la opcion de proteger
los tweets, sélo las personas que quieras podran leerlos. Estas personas son las que
previamente has aceptado como seguidores tuyos. Por el contrario, si no protegemos
nuestros tweets, éstos serdn publicos y cualquiera podra leerlos. Dependiendo del uso
gue se quiera dar a la cuenta de Twitter, convendra tener habilitada una opcién u otra.
Por ejemplo, si quieres compartir «cotilleos» con tus amigos, debes proteger tus tweets
pero, si sélo quieres compartir noticias de actualidad, es preferible que tus tweets sean
publicos para que todo el mundo las conozca.

Ampliar informacion en:
» ¢Como proteger tu cuenta? http://goo.gl/3uonyf
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Uso seguro de Twitter

Juan Carlos Palomino @ cpalominotic - 5 de nov

RT . carmeniglesiasb: El pensamiento
lateral en el aprendizaje agorabierta.com
12014/11/el-pen ... via @AgoraAbierta

1 2
a Juan Carlos Palomino ¢ o.
¢ Puede una persona aprer  Compartir por email / fuera de la escuela

o de toda ensefianza reglat  |nsertar Tweet

Fijar en tu pagina de perfil

3.Como borrar tus tweets

Es importante saber borrar los tweets que has escrito en Twitter por varios motivos: te

arrepientes de publicar algo, deseas modificar el tweet, ya no te interesa que esté visible
mas tiempo, etc.

Ampliar informacion en:
* Como borrar tus tweets: http://goo.gl/LQNhIL
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Uso seguro de Twitter

Comes electrdnico

Cuentas sienciadas

Disefio
Twittear multimesia
Apticaciones

Cuenta >
Segurkdad y prvacdad >
Idioma
Contrasefia >
Tarjetas y envios >
Historial ge pedide > Zona noearis
>
> contenido
2 Pais
>
>
>
>

Widgets

Tu srchive de

—_——)
Espaficl [=]

e

Espaiia E]

[F]Ne informarma antes e mestrar contenice multimesia que pusde
s sensinle

[FIMarcar contenide multimedia Sue twittes como matedal que Susde
ser sensible.

Solicita tu archivo

Twirter

4. Darte de baja de Twitter

Si ya no quieres formar parte de la red social, borra tu cuenta.

Ampliar informacion en:

* Como borrar tu cuenta: http://goo.gl/ZWRwFa
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Uso seguro de Twitter

¢Qué mas debo saber?

Cuidado con las paginas de las que te haces seguidor,
algunas utilizan tus datos para enviarte mensajes spam.

Spam

Deshabilita la opcién de geolocalizacion porgue revela informacion privada

Geolocalizacion a tus amigos o comparieros de trabajo e incluso a posibles ladrones.

Si utilizas una aplicacion de terceros para conectarte a tu cuenta de
Twitter, asegurate gue no compromete tu privacidad.

Aplicaciones

E I Cuidado con los enlaces que proporcionan algunos tweets ya que pueden
niaces llevarte a paginas maliciosas o descargar cédigo malicioso en tu ordenador.

¢Qué mas debo saber?

* Cuidado con las paginas de las que te haces seguidor, algunas utilizan tus
datos para enviarte mensajes spam.

e Deshabilita la opcién de geolocalizacién porque revela informacion privada a
tus amigos o compaiieros de trabajo e incluso a posibles ladrones.

e Si utilizas una aplicacién de terceros para conectarte a tu cuenta de Twitter,
asegUrate que no compromete tu privacidad.

e Cuidado con los enlaces que proporcionan algunos tweets ya que pueden
llevarte a paginas maliciosas o descargar cédigo malicioso en tu ordenador.
Utiliza analizadores de URL para asegurarte de que el enlace te lleva a una URL
legitima.

Encuentra mas informacion sobre la red social en:

* ¢Como informo de spam? http://goo.gl/Cdkgr5

* Informacion sobre los tweets de geolocalizacion: http://goo.gl/5t99rA
* Revocar o conectar con aplicaciones de terceros: http://goo.gl/xmPqd1
* Analizadores de URL: http://goo.gl/NCJHfb
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10 de Internet
redes sociales

=

Uso inadecuado de Internet y las redes sociales

Ciberbullying: es el uso de informacidn electrdnica y medios de comunicacién
como el correo electrdnico, redes sociales, blogs, mensajeria instantanea,
mensajes de texto, teléfonos mdviles y websites con fines difamatorios para
acosar a un individuo o grupo, mediante ataques personales u otros medios.
Puede constituir un delito penal.

Ciberbaiting: consiste en la grabaciones que realizan alumnos a profesores
humillandolos y vejandolos con el mdvil para posteriormente desprestigiarlos
y subirlo a la red y difundirlo.

Sexting: es un anglicismo para referirse al envio de contenidos erdticos o
pornograficos por medio de teléfonos mdviles.

Sextorsion: es una forma de explotacidn sexual en la cual se chantajea a una
persona por medio de una imagen de si misma desnuda que ha compartido a
través de Internet mediante sexting. La victima es posteriormente
coaccionada para tener relaciones sexuales con el/la chantajista, para producir
pornografia u otras acciones.

Grooming: hace referencia a una serie de conductas y acciones
deliberadamente emprendidas por un adulto con el objetivo de ganarse la
amistad de un menor de edad, creando una conexion emocional con el
mismo, con el fin de disminuir las inhibiciones del nifio y poder abusar
sexualmente de él. En algunos casos, se puede buscar la introduccion del
menor al mundo de la prostitucion infantil o la produccién de material
pornografico.
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Ampliar informacion en:

10 consejos basicos sobre el Ciberbullying http://goo.gl/k5T20I

Mi hijo practica el Ciberbaiting. ¢Qué hago? http://goo.gl/IpPmO0k

Guia sobre adolescencia y Sexting: qué es y c6mo prevenirlo
http://goo.gl/k0JpjD

Sextorsion: écomo  evitar el chantaje sexual por Internet?
http://goo.gl/5Vwsla

Decalogo para combatir en Grooming en Internet http://goo.gl/BykfLC
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Encuentra mas informacion en...

Oficina cQuienes somos?  Encuestadevaloracion Contacto. Boletines 3 inclbe_
w de Seguridad
del Internauta

Ponte al dia  ¢Cudntosabes?  ¢Qué deberias saber?  ¢Como protegene?  ¢Necesitas ayuda? Q

o

ﬁ Administrador
’ Estandar .
il Un usuario para cada

Estandar miembro de Ia familia

Mas informacion

Oficina de Seguridad del Internauta: http://www.osi.es/
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¢Qué es Internet? Beneficios y riesgos

La identidad digital

Las redes sociales: normas generales de uso

Utiles y herramientas de ayuda para familias
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Herramientas para tener
seguridad

32 Sesion: Utiles y ayudas para las familias

Desde la pagina de la Oficina de Seguridad del Internauta (OSl), procederemos a la
busqueda e instalaciéon de distintas herramientas y utiles que nos pueden ayudar a
proteger el equipo y a garantizar un perfecto funcionamiento del mismo.
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Algunas herramientas

—
—
—

Secunia

Stay Secure

Descripcion de herramientas

* Ccleaner: esta potente herramienta permite optimizar el funcionamiento del

sistema eliminando ficheros temporales, historial de navegacién, cookies,
entradas del registro no utilizadas, vaciando la papelera de reciclaje, etc.
También permite recuperar ficheros eliminados, borrado seguro de datos,
desinstalacion de aplicaciones y otras funcionalidades.

Secunia PSI: detecta las aplicaciones instaladas en el equipo asi como sus
versiones. Para las aplicaciones detectadas que se encuentran
desactualizadas, ofrece distintos enlaces al usuario para descargar las
versiones mas recientes de éstas. De esta forma, se consigue mejorar la
seguridad del equipo del usuario.

Qustodio: permite de una forma sencilla visualizar las paginas visitadas por un
determinado usuario de un equipo que tiene instalada la aplicacién, permite
bloquear resultados de busquedas inapropiados, limitar el tiempo que el
usuario para en internet con su dispositivo y restringir el uso de juegos y
aplicaciones.
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Las cuentas de usuario

Qué nos aportan?
—>Limitan el riesgo de
infeccion.
—~Limitan el dafo en el
equipo por uso inadecuado.
—>Aumenta nuestra

privacidad y personalizacion.
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f'f“fjjfﬁ,usuark)

claudio
Adminutrador
Protegida por contraseha
Sl Invitado
| Lacuenta deinvitado ests desactivada

Administrador Estandar

Instalar/desinstalar software
Modificar la seguridad

Gestion de cuentas de usuario

Uso de software instalado

L4L«LL«
LRRX

Una cuenta de usuario es una coleccidon de informacién que indica a Windows los
archivos y carpetas a los que puede obtener acceso, los cambios que puede realizar en
el equipo vy las preferencias personales, como el fondo de escritorio o el protector de
pantalla. Las cuentas de usuario permiten compartir un equipo con varias personas pero
manteniendo sus propios archivos y configuraciones. Cada persona obtiene acceso a su
propia cuenta de usuario con un nombre de usuario y una contraseia.

Hay tres tipos de cuentas. Cada tipo proporciona al usuario un nivel diferente de control
sobre el equipo:

* Las cuentas estandar son para el trabajo diario con el equipo.

* Las cuentas de administrador proporcionan el maximo control sobre un
equipo y sélo se deben usar cuando sea necesario.

* Las cuentas de invitado se destinan principalmente a personas que necesitan
usar temporalmente un equipo.

Ampliar informacion en:
* El por qué de crear distintas cuentas de usuario en nuestro ordenador:
http://goo.gl/6¢ch5nH
* CAmo crear una cuenta de usuario: http://goo.gl/fkw9zq
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@ "'- PIRKANMAA p
2 g a2 Programa de

‘ Sagra f‘?: Aprendizaje
Castilla-La Mancha DANCOMEMIOND Permanente

El presente proyecto ha sido financiado con el apoyo de la Comisiéon Europea.
Esta publicacion (comunicacion) es responsabilidad exclusiva de su autor/es. La

Comision Europea no es responsable del uso que pueda hacerse de la
informacion aqui difundida.
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PAPAS 2.0 PARA FAMILIAS

COMENIUS REGIO

Papas 2.0 (para familias)

Dada la importancia de agilizar el
intercambio de informacién entre las
familias y el equipo educativo del
alumnado, consideramos necesaria la
formacion de padres y tutores en el
modulo  de  comunicacidén  de la
plataforma PAPAS 2.0 que la Consejeria
de Educacién de la Junta de Castilla La
Mancha pone a nuestra disposicion a
padres y profesorado.

Este es nuestro principal objetivo, facilitar
la informacién y comunicacién a todos

los padres, incluso a aquellos que tienen
especial dificultad para desplazarse al
centro educativo.

Los objetivos que pretendemos alcanzar
son los siguientes:

—> Conocer la plataforma
PAPAS 2.0 y las utilidades de éstas.

—> Conocer y trabajar con el
modulo de comunicaciones en
PAPAS 2.0.: vincular el teléfono
movil y el correo electrénico con
la plataforma, mensajeria entre
padres y profesores,...

= Conocer y frabajar con el
moédulo  de  seguimiento  del
alumno/a: faltas de asistencia,
datos de la tutoria, calificaciones
del alumno/a en frabagjos vy
conftroles, calendario,...

—> Conocer vy gestionar el
moédulo de agenda personal
como utilidad personal.

—> Conocer el resto de
modulos y la informacién que
proporciona a familias y
alumnado.

Para conseguir estos objetivos, elaboramos un manual de apoyo a un conjunto de
sesiones formativas en los que se ensenard y acompanard a los padres en el uso de la
plataforma PAPAS 2.0 de forma activa y prdctica para que lo integren en su dia a dia.
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Distribuimos los contenidos en las siguientes sesiones formativas:

1. Intfroduccién a la plataforma PAPAS 2.0.
Médulo de comunicacién.

1.1 Ingresar en la plataforma, actualizar las

claves de usuario y hacer un recorrido general

por los distintos médulos de los que se
componen.

1.2. Trabajar con el médulo de comunicacion:

avisos. Registrar el nUmero de mévil y correo
asociados para recibir la informacion
automdticamente.

1.3. Trabajar con el médulo de comunicacion:

mensajes. Enviar y recibir mensajes de la
comunidad educativa.

1.4 Trabajar con el tablén de anuncios y la
informacion que pueden obtener en éste. !

3. Resto de pestanas del médulo de
comunicacion.

3.1. Conocer y acceder a la informacién que
nos permite la pestana “centro”

3.2. Conocer y acceder a la informacién que
nos permite la pestana “usuarios y usuarias”.

3.3. Gestionar la agenda personal y “mis
favoritos” para agilizar la informacién que nos
da la plataforma en funcién de las
necesidades personales de cada
padre/madre.

3.4. Gestionar “mis datos” para actualizar la
informacion personal en cualquier momento
evitando, siempre que sea posible, el

desplazamiento de los padres al centro. f

2. Médulo de seguimiento en PAPAS 2.0

2.1 Tutoria, profesorado vy visitas con el
profesorado. Conocer la informacién que nos
aportan y solicitar mediante la plataforma las
citas con el profesorado de forma directa y sin
tener que recurrir a otros medios alternativos.

2.2. Horario. Informa del horario semanal del
alumnado, indicando las materias y el
profesorado responsable de cada una de
ellas.

2.3. Conocer, gestionar y comunicar las faltas
de asistencia. Punto principal a desarrollar en
este médulo que nos permitird la gestion de
las faltas de asistencia del alumnado y la
comunicacién previa de estas por parte de la
familia, asi como la informacién directa a los
padres.

2.4. Conocer e informarse de los trabajos y
tareas, controles y notas del curso actual. Nos
permitird conocer el calendario de frabajos y
confroles del alumno/a, las fechas de entrega
y las calificaciones obtenidas en todos ellos,
teniendo en cuenta que no se corresponden
directamente con la calificacién final de la
evaluacién, que podrd ser consultada en la
pestana correspondiente a las “notas del
curso actual”.

2.5. Conocer la trayectoria escolar del
alumno/a y obtener la informacién que nos
permite la plataforma.

4. Conclusiones.
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1.1 Ingresar en la plataforma, actualizar las claves de usuario y hacer un
recorrido general por los distintos médulos de los que se componen.

Comenzamos por inftroducir en el
navegador:
https://papas.educa.jccm.es/papas/ y
aconsejamos que lo agreguen a la barra
de favoritos para que la navegacion y
acceso sean mds rapidos, asi llegaremos
a la siguiente pantalla.

_av

Castilla-1a Mancha

Papas

Intfroducimos nuestro usuario y
contrasena que ha sido facilitada
personalmente por el centro. La primera
vez que introduzcamos el usuario y la
confrasena nos pedird que la
personalicemos, algo que es muy
aconsejable.

+ Portal Educacién »
* Portal Jurta CM »
+ Escuelas 20

* Delphos »

EDUCACION, CUL TURA Y DEPORTES

Papas

@) Ulimas 2

B noficias

pos o
.

P

Papés 2.0

e=s>Aula Virual

%  Papas 20

Secretaria Virual

&\ |

Una vez registrados seleccionaremos el médulo de comunicaciéon, que es el que vamos a

frabajar en nuestras sesiones.

E— ﬁ”

Castilia-la Mancha

Papés

Papas

Seleccion de médulo

[ oottt

La interfaz que nos encontraremos serd la siguiente:



PAPAS 2.0 PARA FAMILIAS COMENIUS REGIO

ocultar
CURSD/GRUPD m

=g Papas2.0 MADRE = Castilla-La Mancha
g Comunicacion ‘ Alumno - (B TUTOR [l } Consejerta de Educacion, Cultura y Deportes
[~ ] Mensajes Ho tiene mensajes pendientes de leer CENTRO £ 3
Seguimients Educative 0 =

- #
Seguimiento Educativo \a‘
BIENVENIDOS AL MODULO DE SEGUIMIENTO EDUCATIVO ~
o
Novedades Tablén de anuncios )
[ Natiene mensgies perdierizs A
B Hay 851 usuarios conectados a Sequimisrto, 7 de ssts
centro
™
|
e ™
Y Configuracicn Agenda Lo
i IS TN T TR T ST MEITH
= 1 2 3 a 5
8 1 (] ] 10 11 12 3
14 15 18 17 18 1
20 2 2] 2 24 25 2 v

Una vez que nos enconframos en esta pdgina comenzamos a frabajar sobre cada una
de las opciones de la lista que nos enconframos a nuestra izquierda.

1.2. Trabajar con el médulo comunicacién: avisos. Registrar el nUmero de
moyvil y correo asociados para recibir la informacién automdaticamente.

Vamos a pinchar sobre el elemento de la lista marcado como
seguimisnte del curso “Comunicaciones”, y obtendremos la siguiente lista
desplegable

Comunicaciones

En primer lugar tfrabajaremos el elemento “avisos” que nos
permitird recibir en nuestro moévil y correo electronico mensajes
instantdneos sobre faltas de asistencia, frabajos, exdmenes,
calificaciones...

Gantrm Para esto tenemos que comenzar por activarlo. Pinchando en
“avisos” llegaremos a la siguiente pantalla:
zuaras Y Usuarios
~ Seguimisnts fduralivc
B Suscripcian a avisos

Agenda perzonal




PAPAS 2.0 PARA FAMILIAS COMENIUS REGIO

Comenzaremos por escoger el tipo de aviso que queremos recibir, en nuestro caso
marcaremos “Faltas de asistencia” y en el cuadro inferior procederemos a suscribirnos
para recibir avisos en el correo electrénico o en el moévil de la siguiente formai:

= Suscripcion a avisos

Avyisa det! {abny o= naitiorsa v

Hamsro fotsl de regisiroaid

Canslde entrads. Dalos Sugerfie | Sohade  Fechade
delaviso dinponibii=s SUSCTRCIoN bajs

L] 1

3. Guardamos los cambios con el
botdén @ .

1. Pinchamos con el botdn derecho
del ratdbn encima del correo
electrénico o mensaje en el movil
y en el desplegable que
obtenemos pinchar en la opcién
“Modificar”.

A partir de este momento estaremos
suscrifos  a los avisos. En cualquier
momento podemos dejar de recibir
avisos repitiendo la misma operacion
pero escogiendo la opcidn “Darse de
baja”, y volver a activarlo marcando

2. Rellenamos los campos que Nnos
piden: direccibn de correo

electronico, nimero de teléfono “Suscribirse”.
mMovil.
ww Modificar datos 0 a
Hembre y apstiidss
Y —
h . H‘umu!u‘lnl.lldz rsgl.iirr;-r.! .
Tipo ¢e =iesfono. Telefons
Fuiis [

1.3. Trabajar con el médulo de comunicacién: mensajes. Enviar y recibir
mensajes de la comunidad educativa.

Mediante el apartado “Mensajes” del forma segura. Esto nos  permite

modulo de comunicacidn  podemos
enviar y recibir mensajes enfre padres,
profesores y tutores, ademds de nofificar
previamente a los tutores las faltas de
asistencia de los hijos/as y la causa de
éstas sin tener que acudir al centro y de

comunicarnos padres y profesores de
forma fluida vy resolver dudas sin
necesidad de acudir al centro, lo que
facilita el intercambio de informacion
con el profesorado de forma muy
sencilla.
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Comenzaremos a partir de la siguiente
lista:

Pinchando en la opcién ‘“Mensajeria”
accedemos al siguiente submenuy del

Saguirsusstrodal cyesy

Comunicadones

1. Grupos a los que pertenezco

Aqui podremos ver a los grupos a los
que pertenezco como madre/padre
del alumno/a, y por lo tanto a los que
puedo estar suscrito para

Sequiminnio Edicativi

8 cwtiguraciin

[ Qi r———r——

B ponmales

COMENIUS REGIO

gue iremos analizando cada una de las
opciones:

infercambiar mensajes con ellos. En
los bdsicos me dan la opcidn de
suscribirme o no marcando el tic de
la columna correspondiente.

Wretanosan el Al

= 3 los que per (<< ]
Wievia s Nabal iho 1ogieti ses 4
Susirlpeldn
irip il LESte susuilter
Patios y madi s de ld elavs da mi hijo envios | | ]
Al AN 3 ol bl b
Peatdiosn  avvmt i o I i b 1k il fm bt
o gt BT an
Pasdies i mandt =5 de| sentio de i hifo Iy @

=l

2. Enviar mensagjes:

Esta opcidn me permite enviar mensaje a
los miembros de los grupos a los que
pertenezco. Para ello deberé escoger
primero al grupo al que pertenece la

persona a la que quiero enviar el
mensaje: profesores, padres,... Después
seleccionar a la persona o personas del

grupo a los que quiero enviar el mensaje
6
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y por ultimo anadir asunto y mensaje
como en cualquier e-mail. Para ser

Sequimienin Educative

COMENIUS REGIO

enviado simplemente debemos dar a
aceptar en el tick de verificacion.

Enviar mensaje a grupos -

=

Bebevely Cagyn B A8 Tern

3. Mensajes recibidos

Cuando hemos recibido un mensaje el
programa nos notificard con un sobre en
la pantalla inicial, justo debajo de
nuestros datos.
accederemos justo a este apartado de
forma directa.

Podemos filtrar por grupos los mensajes
recibidos, leerlos pinchando sobre la

= Saguiminnin Edurativn
=5

Pinchando ahi

fecha de recepcidn con el botdn
derecho del ratén, e incluso eliminarlos
marcando la casilla de verificaciéon y
ponchando en la X de la barra superior,
al lado de mensajes recibidos.

Colocando el cursor encima de cada
uno de los iconos nos indicard la acciéon
que realizaremos al pinchar en éstos.

Mensajes recibidos SR ]

Veiniero bokal de 1ogintront® |y
Selrceionm
e
I seaeniior
O erazamiiiae

@

[

£ s

W Ducuinentes suliitade:

4. Mensajes enviados

firupos | Simeien

e Iitresty mitiey e werten e i i

[ Profissifes o2 i ke

Aqui se guardan automdticamente los mensajes que hemos enviado junto con la
hora y fecha en la que lo hicimos. Nos va a permitir volver a leerlos, eliminarlos o

reenviarlos si queremos.
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= Fechimm=
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0427047 2406
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YA EEEREESDE
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FRATP0AN 234
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10847073 18713
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Mensajes enviados % 530
=
Grupos | Cudouins -
BT S 00 1800 Sy e e
Solussioia b o Ol AR
raspondide.

]
Ul
"
n;
M
Ll
L]
Ll
W

M

free
Lt

o
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5. Mensajes archivados

Esta opcidn me permite archivar
mensajes que me han enviado para
asi quitarlos de la carpeta de
enfrada. Los manda a ofra carpeta

Puede ser Util para guardar mensajes
importantes durante un tiempo, pero
no debemos abusar al guardar
demasiados ya que el espacio es

para no ser eliminados pero no limitado.
tengamos que verlos cada vez que
enframos en “Mensajes recibidos”.
Seguimienio Educalive
e Mensajes archivados = = K
Grupat | Cusgie s

1.4. El tablon de anuncios:

Es una opcién del centro para colgar en
forma de pdagina web noficias o acceso
a solicitudes. Normalmente no es muy
usado ya que el espacio que permite es
bastante limitado y cada centro tiene su

¢ oedbir rerd Seguimianto Educdlive
* Seguirnients d2l curze

Gormuilicacione s

onesaat | En 1 i

R B M P RS 0 prtaS )
i c=rire el= m 0

propia pdgina web actualizada
prdcticamente a diario, por lo que os
remitimos a dicha pdgina para consultar
informacidn.

Maticias

Seeclanmal | | othe

Mo existen datos
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2.1. Tutoria, profesorado y visitas con el profesorado. Uso de las distintas

opciones.
Comenzaremos por la pestana “Tutoria”.

1. Profesorado.

Como podemos observar, tenemos Ademds, nos va a permitir enviar
fodos los datos sobre grupo al que mensajes de forma directa a cualquiera
pertenece el alumno/a, los datos de su de ellos pinchando en el “sobre” que
tutor/a y los de todo el profesorado aparece en la barra superior, o imprimir
indicando su drea o materia y la hora de la informacién para tenerla en papel.

atencion a padres, es decir, disponemos
de toda la informacion del profesorado
de alumno/a en una sola pantalla.

Sgquiminnio Educelivo w]
o . Datos del profesarade =
~|
Tt >
Prulesed
Efiagi o ek Pk 12,259 1320
Bl Suckau Hikricies & 10084 11
Charchas Towsles Seppallus Hshry Wi 361G |
ilrtcks e 11 508 1238
Fidte e 105581195
micosies de 1] 0w 1225
settes 4221081505
Juee= e 1130 0 1232
- e Lyt Wres 3 0 Ca |1 0
i et el wm e T v e {13 o 45,25
] e v 113G w LS
mrdupicasnn
D cvitie Tecidaris Jueve= e 2|52 EID
B Cocuniesies snhinades
B pagiadus -
= L
| »
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Seasimientn Fdurative

Papas Seguanmienio

Calectiro:

Cesfiialeria |

COMENIUS REGIO

Pars enwiar un menmaje primero seleccione @ los desiinsarion adrmuds de b lists des@egabile Coleciiue’
Rerimerde fue =0 Deshnatanas conadldat os' sdlke aparecerin ks nambres de agicfns gue sean usaanas ie

‘ Dafiralalios selacclonabz.

£ Cabupuvasiin
B Onoumester mieiindes

B panuadus

2. Visitas con el profesorado.

Tras haber readlizado una visita al
profesorado, éste podrd hacer un
informe de los temas ftratados vy
archivarlo para que los padres tengan

Cegulmipnie Fducallve

2.2. Horarios.

Desde esta pestana podremos tener una
copia del horario lectivo de los
alumnos/as, indicando el profesorado de
cada materia. Para ello tenemos justo

acceso a él en cualquier momento. Esta
opcidn tiene todavia algunas dificultades
para llevarse a cabo.

Visitas con el profesorado = @

Mo existan datos

debagjo del horario una pequena
leyenda. Desde la pestana superior
podremos imprimirlo en  cualquier
momento.
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Horario escolar = e
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2.3. Faltas de asistencia.

framo horario, e incluso si son
injustificadas o justificadas y el motivo de

Este apartado
nos va a

permitir la justificacién, asi como nofificar
consultar  en personalmente al profesorado la falta de
cualquier asistencia del alumno previamente a la
momento las ausencia y el motivo de dicha ausencia.
faltas de Por supuesto, desde aqui sélo podemos
asistencia del nofificar, “no justificar”, para lo que
alumnado, necesitaremos rellenar el

conociendo
el dia y el

correspondiente  justificante del que
dispone cada centro.

1. Consulta.

Comenzaremos por la opcidn “Consulta” desde la que podemos ver el listado de faltas
de asistencia del alumno/a al centro. Nos va a permitir sacar un listado de todas, de
cada evaluacién, escoger sélo las justificadas o las injustificadas... dependiendo de la
informacién que queramos obtener. Ademds podremos ver la informaciéon en forma de
listado o en forma de calendario, y como siempre imprimir el listado.
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Faltas de asjstencia
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Faltas de asistencia

£
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En forma de
resumen

En forma de
calendario

+]
4 @
Para ver ef calendario f
anual completo
EE
o [[ee—
=
1
"
k1

Una vez que hemos seleccionado la vista en forma de calendario, podremos ademds ver
el calendario anual completo con todas las faltas de asistencia del curso escolar, donde
los dias en los que se han producido faltas de asistencia aparecerdn coloreados en
verde, y pinchando sobre la casilla podremos ver el detalle de la falta de asistencia:
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Pinchando sobrela
casilla coloreada
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Nofificaciones de faltas de asistencia

Camweratorag | |ons ot

i)

—

Pinchamos aqul para

‘ crear una notificacion.

Desde la pantalla de noftificaciones podremos avisar al profesorado del alumno/a la
ausencia de éste/a antes de que se produzca indicando el dia, el tramo horario y la
causa de la falta. Para ello sélo tendremos que pinchar sobre el icono marcado en la
imagen y proceder a rellenar los campos que nos indican:

Sequimianio Educative

£ Coiyuention
B Cocumestos soliitades

B Mo

o SHLAEIENI
W vl

Uitirmos dha aies ericia -

Watliar

Comantariog
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Netificacion de falta de asistencia ee
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Como siempre tendremos que acabar
dando al botén validar para que los
cambios queden guardados.

El tfutor/a del alumno/a recibird
automdticamente la notificacion de la
falta de asistencia que se va a producir y

COMENIUS REGIO

podrd grabarla para que el resto del
profesorado la conozca. Debemos
recordar justificar la falta después de que
se produzca mediante el documento
pertinente que estd a disposicion en
cada centro.

2.4. Trabajos y tareas. Controles y exdmenes. Notas del curso actual.

Estas pestanas nos permitirdn conocer los
frabajos o tareas que el alumno/a tenga
que realizar, asi como las fechas limites
de enfrega, los controles que se les
hayan programado por materia y hora, y
las calificaciones del curso por trimestres.

Cada vez que el profesorado registre un
tarea, el programa

1. Controles y tareas.

Desde esta opcidn podremos ver los
frabajos o tareas que debe entregar el
alumno/a, la materia a la que se refiere,
la fecha limite de enfrega, una
explicaciéon breve sobre lo que debe
realizar, y una vez entregada, la

[T Sl

a0 14 L]
ol T 2

Cweirarin
Efmaedbarn

Trabajos y tareas

10

Trabajosy tarsas

marcard el dia correspondiente en el
calendario que nos encontramos en la
pdgina principal (la primera a la que
accedemos cuanfo ingresamos nuestro
usuario y confrasena). Bastard con poner
el cursor sobre la casilla coloreada y nos
indicard si es control o tarea, materia vy
framo horario si se frata de un conftrol.

¥ |Esvmbos | Toiss =

datas

calificacidon que tiene en dicha tarea. La
calificacion  puede ser numérica,
apto/no apto,..

Podremos ver la informacién en forma de
listado, filtrarla por evaluaciones e incluso
verla en forma de calendario semanal:

e = [urimes de colendaric

EE

Vimrriss sakain st

" i "
tr i it
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O en forma de calendario anual:
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Y, por supuesto, imprimir el listado
siempre que queramos tener la
informacién en papel.

2. Controles y exdmenes.

Funciona exactamente igual que la

pestana “Controles y tareas”, tiene la
misma vista y nos permite las mismas
opciones, por lo que podemos seguir 10s
mismos  pasos  para  conocer la
informacion.

Saguimianta #ducnfivg

o,

Himero ol de reglitios: 160

e
sngun Contsianny L inrrury
Hptmitees §

Trenvopn

3. Notas del curso actual.

Desde esta opcidén podremos consultar

las calificaciones del alumno/a en cada
evaluacion de cada materia y de las
recuperaciones, es decir, obtendremos
exactamente la misma informacion que
aparece en el boletin de notas que
recibimos en casa. Podremos
descargarlo a nuestro ordenador o
imprimirlo en cualquier momento que
deseemos.

Motas del curso aciua! ol @

Materia FEVALUACION Recuperacion ¥ evaluacion 2 EVALUACION Recuperacion @ evaluacion Drdinare Extracrdinasis:
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2.5. Trayectoria escolar.

¢ el mnd] Saguimlanta Fducalive

, Sequimisrto 4zl

Con esta opcidén tenemos acceso al
expediente académico del alumno/a,
relacionando cada una de las etapas
escolares, el centro o centros donde la
ha cursado y la fecha de ingreso en

Expediente academico

Mumero todal de registrose |
Tipo Expedients Centro Fecha de Ingr=eg

Lduencion Frirans |
Eafumacin Secundure Jomaione |

Eachilermn |

Ademds, nos

COMENIUS REGIO

va a permitir una

informacién mds detallada pinchando
con el botén derecho del ratén sobre
cada uno de los centros en los que el
alumno/a ha estado matriculado:

cada cenfro.
e i Sagiiimlanta §duralive *
s el = Expediente academico ]
. Wiimera toal de registicer |
Tipe Expedisnts Centro. Facha de Ingr=sa
Tduzncion Frirarts s bt s o
a i ecundari Toigaion |
al i . i -E:raul-l.!‘;rd expednie def centrn
Asi accedemos a la informacion general del expediente académico de dicho
centro:
3|
. - - = Expediente del centro W
Centra: Codigo e centra
Expedi=ate global: Facha de ingresor

Onserymcmnes: Y exp. giosa:

Matrlelan on ol opntio

fiimero T o registroa; ¥
Ahe Acadamien Cireo Unidad Basufisda’
< \paracts

\permin
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Acabamos la Ultima sesidn con un
recorrido por los distintos mddulos del
programa que nos aportardn
informacidén e incluso volver a las mismas
opciones que ya hemos visto en
pestanas anteriores.

3.1. Centro.
1. Datos del centro.

Desde este mddulo podremos conocer
datos  bdsicos  del
centro, ubicacion,
teléfonos de

* Sagulniinin del Curso

# Comumicaoones

| Centra Saguimienis Faucalie

Diwizss dal rensre

Calsndann ssrols

* Lpwaillas v ususnios

Agencs peracrs|

Mix Fmtos

HMiz dams

COMENIUS REGIO

Ademds, usaremos esta Ultima sesidn
para resolver dudas que hayan surgido al
trabajar con el resto de mddulos de las
sesiones anteriores.

contacto, horario, componentes del
equipo directivo, correo electrénico... y
el calendario escolar vigente durante el
curso lectivo.

Dates del centre =@

It ke 0w Ern s Nomndeee
R b plissie

Afiover de Tajo

Emailciet contray 4
gl vt dl antr
Fouli 0 combsnze dal urae © L1

Cargos directivei:

2. Calendario escolar.

El calendario escolar nos proporciona la informacion sobre los dias lectivos, los festivos de
cardacter nacional, autondémico y local, y las fechas de comienzo vy finalizacion del curso.
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Seguimisnin fducativn

1B Ti=etn otonéica [l Foats provi i I Feels bl

COMENIUS REGIO

Calendario escolar 2013/2014 @

Sephiembre 2019
Lun Mar Mie Jus Vie Sah Dam

1 3 4 s » BB
LRI IR R ER
18 47 18 19 20 30NNy
R s e aT e
g

Dicienibre 2013

L inte Mt M e Vie Sl Do

L
13 4 s e
7 du 113z 3z Mo
16 17 18 1 210 BN SRR

Marzo 2014
Lisia Mar Mis i e Sk B
2ol Y
1 4 3 o 7 iNEN
FTANTRE Ty
(PRI TR )
3437 30 37 38 35 i)

Jumio 2014

Dctubre 2015
Lusi Marmic Jus Viz Sab Dem
1 23 4 EEREE
7 ® 9 194 =
13 1308 17 1m e a8
21 23 13 3 > EREHE
a9 @

Enera 2014

Ly Mhar M= lise Vi Sa iy Do

EBEA 7 o e
13 14 13 1617 PN
202133 33 34 FTOE
a7 o e Y

Abril 2014
Bt Wk Wi s Wl 5 b Chami
i .2 3 43S0
7 B8 1o R

337 34 3508000
aa e On

Mowviembrs 3010

Lumnar M= Juz Wie Sak Do

| 1 SRS
415 % 7 0 IBIER
1112 130k 0 Gaei
1B 1w 28 oy 22 GEE AN
13 38 37 Im e AR

Febrero 2014

L Pl M i Wi S i

Liow
A 5 & RN
iy 11 1T 13 14 (g8 de
17 1818 30 31 (0N
2433 30 37 2

Mayo 3014

Uik Mss Miss Biis Wi Sabi Dt

z 8.7 & ¥ EEEE
12 13 1e 18 1e RS
136 33 13 37 NSS

LTI s |

Lui Mar Mie Jus Vie Sab Dam
e

3.2. Usuarios y usuarias.

Julio 2012 Agostor 2015
Lun Far Fia Jus Vie S3b Dom Lium Fize Mim $us Vim Sab Dom
a3 s G + BN %

No es un mddulo de gran utilidad ya que lo Unico que nos permite es ver a los usuarios del
centro que estdn conectados en el momento en el que estamos dentro de la plataforma.
Podremos filtrar los datos por grupos de usuarios.

Seguimianty Eauealive

Usuarios del centro conectados @

que o el zon
Tudcs low umuatios Jil Cullrg

3.3. Agenda personal. Mis favoritos.
1. Agenda personal.

Accediendo a la opcidon “Agenda”
disponemos de una agenda en linea,
similar a la que nos ofrece cualquier
servicio de correo electrénico. Comienza

Segiimients fducalive

30 de Jumio de 2014

Lunes 30 & Martes 4 G Mibrcoles 2 3¢

por una vista semanal y nos permite
infroducir datos en cada dia por franja
horaria, ir a una vista mensual y a vista
anual.

fannid pecacol EmifH <

Jueves 3 04 Viermes § 5 sibade 3§ Dommgs 8 QY
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Para generar un dato en la agenda se procede igual que para generar un mensaje, una
cita..., pinchando en el icono I nuevo:

Saglimiento Educalive =]
Agenda personal ERE=R
Crgal Cita i
30 de Junio de 2014 +
Luias 30 32 Murtes 1 R Midrcales 3 6 Jumwes 3 O Wiermes & 5 siliade 398 Duiingis 85}

Lo que nos enviard a la pantalla:

- ool il Szguimienio tducalive =]

GCita oG

Tituber |

Fecha i
Hori 00w 00w

mroessn samimtom [ |

Descripcion:

En la que tan solo tendremos que rellenar las casillas que nos parezcan Utiles y guardar los
cambios en el botdn de verificacion de la barra de herramientas.

Como siempre, tfenemos la opcién de imprimirla.

2. Mis favoritos.

< a Seguimiento Educative :
=

Detalle del enlace del usuario [~}(<]

= Aulz Virtus|

* Comunicaciones Nombre: |

Ruta: |

* Agenda personal

i Mis faw

"

® Mis datos

Permite hacer un listado con direcciones web favoritas, de manera que siempre los
tengas a ftu disposicion, independientemente del ordenador que utilices.

3.4. Mis datos.

Este médulo me informa de todos los variacién, en cualguiera de ellos
datos personales que tenemos accediendo al botdn de la barra de
registrados, y nos permite modificar los herramientas que se indica en la figura
correspondientes al correo electrénico vy superior.

numero de teléfono movil, si hay alguna
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Sealllmlznte Fduralive ]

Mis datos ; ; .-3

Tk idwriieativan
Nombia y apaliidos:
Dl L iPaeaporie:
Fecha nacimients:

Tinns. fe s uaris e constan en el centro
Telétonn:

Takor dn urgapaine:

Otros teléfonas

FAGYIE pars avESOST

Tattono farm e

Otra telefons:

Caiiraa ElGiidice

Emait;

Si accedemos a modificar nuestros datos llegamos a esta pantalla:

P Sequimiente Educative
o - Modificar datos @3

* Sagulimi

Mnimifre y apefirins:

Y —

wiiEmimg o4 e T T— ) s mrman’, S g
suncrifiree s xim e b opcian Comm e ¢ Ao

Wimisro tote! US regisiros: 3
Tipn e teisfono Teletone
Bawy pars memes |

Fanis [

Que como podemos observar es exactamente la misma a la que accedemos desde el
menu: “Comunicaciones”—"Avisos", por lo que el procedimiento para modificarlos es el
mismo que se explica en dicho apartado.

Esperamos que este material sirva de los mdédulos con la Unica finalidad de
guia practica para el uso por madres y hacer de la plataforma una herramienta
padres de la plataforma PAPAS 2.0, que de wuso cofidiano que facilite la
si bien no viene a sustituir al manual que comunicacién enfre padres y
proporciona la plataforma si  que profesorado, apoyando positivamente la
especifica paso a pPAso y tarea educativa de toda la comunidad.

detalladamente el uso de cada uno de

20
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El correo electronico

La presencia de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién (TIC) en
todos los dmbitos de la vida es tan
evidente que ya se habla de un nuevo
fipo de sociedad caracterizada por la
gran cantidad de informacién disponible
en la red y por la facilidad de acceso a
la misma.

Teniendo en cuenta el gran peso que
tiene en la sociedad actual las nuevas
tecnologias y todo lo que va asociado a

g - "’ ’
S

-
L
0

ellas, es imprescindible no quedarnos al
margen.

Por ello y centrédndonos en el campo de
la comunicacidon entre personas, con
empresas, centros educativos... vy

legando a la conclusion de que
actualmente todo se puede resolver
mediante el correo electronico, hemos
sentido la necesidad de realizar unos
talleres de iniciacién y familiarizacién con
el correo electrénico.

Los objetivos que se pretenden alcanzar con este manual son os siguientes:

—~ Conocer la utilidad del correo electronico.

—~ Crearse una cuenta de correo electronico gratuita.

—~ Utilizar el correo electrénico para intercambiar informacién, archivos, imdgenes,

videos.....

—~ Familiarizarse con todas las ventanas que aparecen en la cuenta de correo

electronico.

—~ Conocer las aplicaciones de la libreta de direcciones.

—~ |dentificar el correo basura.

—~ Actuar adecuadamente ante los riesgos de seguridad del correo electrénico.

—~ Usar adecuadamente el correo electronico.
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Contenidos

Distribuimos los contenidos en las siguientes sesiones formativas:




EL CORREO ELECTRONICO

1.1 Conceptos bdsicos
El correo electrénico es una de las grandes posibilidades que nos ofrece Internet. Su uso
significa:

&

—~ Poder enviar y recibir mensajes a
bajo precio, independiente de la
distancia.

—~ Poder enviar y recibir en
cualguier momento del dia.

—~ En un mensagje de correo
podemos adjuntar  imdgenes,
sonidos, video...

La direccidn de correo electronico es como la direccidén postal: es necesario escribirla
bien y completa para que nos llegue el correo.

En una direccién Web encontramos las siguientes partes:
—~ Nombre del correo
—~ Simbolo arroba
—~ Nombre de la empresa que ofrece el servicio

—~ Extensidn o dominio geogrdfico

] 1
I i Nombrede la empresa |
I
I

5 |
:_que nos ofrece el servicio |
________ i T i e e e e i e e

—— e —— — - S e

i Simbolo arroba que nos

I indica que es un correo i I . p
1 . . i I geografico
- S— electrénico_____ ) R e s s

Extension o dominio

=
-l
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1.2 Creacion de una cuenta de correo
Creacion de una cuenta de correo

Lo primero que deberemos hacer para poder tener nuestro correo es dar de alta el
correo en la empresa que hayamos seleccionado.

Para ello deberemos rellenar un sencillo formulario que es similar en todas las pdginas y
donde destacamos los siguientes apartados:

* Nombre vy apellido: Donde de correo  elecfronico  (es
podemos poner el nombre con el opcional) o} deberemos
cual deseamos que se muestre en realizarnos a nosofros mismos una
nuestro correo. Podemos utilizar pregunta a la vez que Ila
nuestro nombre real u ofro contestamos para en caso de
inventado. olvidar nuestra confrasena poder

volver a acceder al correo tras
Google responder.

Una cuenta. Todo Google.

nail
Inicia sesion para acceder a GI7 “

¥ Mo cerar sesidn (Necesitas &

« Cébdigo de verificacion: Hoy en
dia todos los correos suelen
mostrarnos una imagen de dificil
visualizacion para copiarla en un
cuadro de texto y asi confirmar
que no somos un ordenador que
se da de alta automdticamente y
puede saturar el servicio con miles
de altas en poco tiempo.

« Correo, Nombre registro o
Identificador: Donde deberemos
escoger un nombre para nuestro
correo y que seguird la estructura
anteriormente comentada
(nombre@gmail.com). e Ofros datos: Ademds suelen

preguntarnos la regién o pais de

donde somos para asi colocar el
idioma y en algunos casos el sexo

O ano de nacimiento.

+ Correo alternativo o pregunta de
seguridad: Aqui podremaos
colocar si tenemos otra direccion

Para finalizar el alta deberemos aceptar las condiciones del servicio, que normalmente se
muestran en un enlace junto a una casilla de verificacion.
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2.1. La bandeja de entrada

Para ver mi correo electrénico he de entrar en el correo a través del navegador:

1.Ir ala pagina del correo gratuito.

2. Infroducir nuestra direccién de
correo completa.

3. Poner la contrasena.

GmMai
o

|
J

Todos los correos tienen un sistema similar de funcionamiento, lo Unico que cambia es
el diseno de la pdgina de cada empresa (iconos, publicidad, fondo, etfc...).

Partes de una cuenta de correo

—-~ Nuevo o redactar (1): Para crear
UN NUEVO CoITeo.

—~ Bandeja de entrada (2): También
llomada Recibidos donde se
visudlizan los correos  que
recibimos. Aquellos que no
hayan sido leidos destacardn en
otro color ademds de indicarnos
por un numero de aquellos que
aun no hayan sido abiertos.

—~ Destacados (3): se encuentran

—~ Enviados (4): Donde podremos
visuadlizar los  correos  que
hayamos enviado nosotros
MismMos.

—-~ Borradores (5): Donde podemos
guardar aquellos correos que
estén en proceso pero
inacabados para  acabarlos
posteriormente.

—~ Seleccionar (6). aparece un
desplegable donde nos da
opcidén de elegir: todo, nada,

importante....

los correos que hemos marcados

como destacados.
GO Sle n i jepalommoquijornal@gmail com -
Gﬁ' @ | s~ @ 1-3ded ¢ O -
& Principal 23 Social % Promocionss +
Recibidos (3)
Distarados Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola Juan Carlos D f 14:55
Emdados Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail - 14:55
Borradores ﬂ
Nasw Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partido a Gmall - Hola. Juan Cados: Cansejes para sacars el mdomo pamido 3 Gmall 14:55
&Juan Caflos = @

-~

10% Cuenta creada

Progreso de la @ Elige un tema
instalacidn

0GB (™) ocapados de 16 GB
niciar ung nuevy Agdmriirar

Descarga Gmail para

@ Aptende 3 usar Gmail Eabeiles

Importa contactos y Cambis Ia imagen de
peil




EL CORREO ELECTRONICO

—~ Actualizar (7): se utiliza para que
aparezcan en pantalla las
actualizaciones de los cambios que
hayamos realizado.

—~ Mas (8): se utiliza para marcar todo
como leido.

—~ Carpeta de entrada principal (9):
lugar donde por defecto llegan
todos los correos que nos han
enviado.

—~ Carpeta de entrada para mensajes
de redes sociales (10): todos los
mensajes relacionados con redes
sociales (Facebook, Twitter,
Scoop.it...) se almacenardn
automdaticamente en esa bandeja.

—~ Carpeta de entrada para
promociones (11): fodos los
mensajes publicitarios se guardardn
automdticamente en esa carpeta.
De este modo evitaremos tener
que, a priori No nos interesan, en la
bandeja de enfrada principal

—~ Marcar (12): sirve para
seleccionarlo y aparece el menu
de acciones con el que podemos

Google
Gmail - Y &) (. |
o

Recibidos (3)

—

—

—-

—

eliminarlo, marcarlo como leido,
moverlo a ofra carpeta, marcarlo
como spam....

Destacar (13): si picamos sobre la
estrella nos  aparece  Ccomo
destacado.

Mensaje: persona que nos envia el
correo (14), asunto del mensaje (15)
y parte del cuerpo del mensaje
(16). Para ver el mensaje completo
hay que pinchar sobre él.

Configuraciones avanzadas (17):
desde aqui se podrd cambiar la
vista, configurar ofras cuentas de
correo, nuevos filtro, una firma...

Chat (18): Gmail también permite
poder hablar en el momento con

ofras personas, incluso hacer

videoconferencias. Para ello hay

que buscar a los contactos

infroduciendo suU correo

electronico.

“ B jcpalominoquijomial@gmail com =
1-3de3 ¢ 3 -

(17 ]

Destacados D

Enmviados
Bomadores

. @Equlpﬂ& Gmall

8 juan Cados - Q,
-

Equipo de Gmai A

—

10%

@ Eliga.un tama
instalacién

Progreso de [a

0GB (0%) ocupados de 15 GB
r Adminglrar

@m mejor con la bandeja de

Tres consejos para sacarle el maximo partido a Gmall - Hols Juan Cados Consejos par

14:55

Imponta contactos y

1455

14:55

Descarga Gmail para
@ Aprende a ussr Gmail méles

Cambia 2 imagen de
paril

......

Utma sctidad
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Cuando se marca un mensaje las opciones cambian:

—~ Buscar (1): escribiendo una
direccidn de correo o cualquier
palabra que contenga un mensaje,

nos aparecerd un listado de
correos relacionados.  Muy Uil
cuando hemos recibido mucho
COoIreos.

—~ Archivar (2): cuando se archiva un
mensaje, éste desaparece de la
bandeja de enfrada, pero no de la
cuenta. Asi, siempre puedes
recuperarlo si  alguna vez o
necesitas. Es como guardar el
mensaje en un archivador en vez
de tirarlo a la papelera.

—~ Marcar como spam (3): cuando se
marca un mensagje como  spam
(correo basura), Gmail aimacenard
automdaticamente todos los nuevos
correos que tengan el mismo
remitente o asunto en la carpeta
llamada Spam.

Google
Gmail - = %
Recibidos (3)
Destacados v Equipo de Gmail
Emviados Equipo de Gmail
Borradores
Mas = Equipo de Gmail
® jyan Caros - Q
-
=~
10% ent

Progreso de la
instalacion

0 GB (0%) ocupados de 15 GB

Iniciar uno nueva Adminisirar

@ Elige un tema

-
22 Social

—~ Eliminar correo (4): se quitard el
correo de la bandeja de entrada y
pasard a la carpeta “papelera”. Si
quieres volver a recuperar el correo
solo hay que ir a esa carpeta (se
muestra pinchando en el “Mdas”
que hay debaqjo de la carpeta
“Borradores”),  seleccionarlo y
pinchar en el botdn “Mover a”.

—~ Mover a (5): permite crear carpetas
y almacenar el correo recibido.

—~ Etiquetas (6): gracias a la creacion
de etiquetas podremos clasificar y
encontrar rapidamente los correos.
Por ejemplo se pueden crear las
siguientes etiquetas: trabaijo,
colegio, amigos...

—~ Mas (7): muestra nuevas opciones
para  clasificar  los  mensajes
recibidos.

Marcar comao leido
Marcar como importante

Afiadir a |as tareas

Lo mejor de Gmail estés donde a aplic

Destacar

Organizate mejor con la bandej: Filtrar mensajes similares arlos
Silenciar

Tres consejos para sacarle el mé arlos: |

Descart

@ Aprende a usar Gmail

moviles
Importa contactos y Cambia
mensajes perfil

2014 Google - Tarm
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2.1. Dentro de un mensaje recibido

|Mensajede pruebal Asunto I

Juan Carlos Palomino Quijorna <jcpalomino@cibersspiral org> l HEEHE

para mi |«

Hola

Este es un mensaje de prueba. Cuerpodelimensaje J

Un saluda

20:36 (hace 3 minutos)

Juan Carlos Palomino Quijorna

Vicepresidente-pedagduico | jcoslominc@dbernpisl.ong

Asociacion Espiral, educacion y tecnologia

Espai CIEMEN, Rossfort, 242 bis, despatc D16 17 Pis. 08028 Barcslona. Tel. (00 24) 93 53278 29
hitp:ficiberespiral org

LEo

Firma I

; Haz clic agui st guieres Respondero Resnvar el mensaje

Espacio para responder o
reenviar el mensaje‘a otra
persona

||

-~

5|
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3.1 Escribir un nuevo mensaje

GO 8l€ n 51 jcpalominoguijornal@gmail.com +
Gmail - - (] Mas - 1-4ded 3 -
Pincha para escribir un nuevo correo. Agranda la ventana
REDACTAR Sacial ® P
|~ sy == Social ® Promacione
Recibidos . —— . .
édiacacs Juan Carlos Palomina Qui Escribe la direccién del destinatario, { . e
puede haber varios a |a vez. L B
Enviados Equipo de Gmail arlos: D!
Borradores Asunte
Mis= Equipo de Gmail Hula
Indica, en un breve enunciado, el asunto
Equipo de Gmail la
® juan Carlos Q del correo.
=
- d fel del j
Redacta aquf el cuerpo del mensaje.
10% Cuenta creada @ Aprendea usar Gmail q i Y
o
Progreso de la @ Elige un tema @ L’:‘EP’:’S’;;:”‘BCWS y
instatacion
Iniciar uno nuevo Envia el mensaje J
0GB (0%) ocupados de 15 G ©2014 Google- Témings v privt

Admiistrar

Con la tecnologia de GO g
A0 & @ @

Para enviar un correo hay que pinchar en REDACTAR. Tras eso accederemos a la
pantalla de correo nuevo similar a la imagen superior.

.
2]
-

Todos los correos nuevos tienen tres apartados fundamentales.

* Destinatario: donde se debe poner la direccién EXACTA de la persona a la que
deseo enviar el menagje, sin errores, ya que si no fallard el mensaje o no serd
recibido.

e Asunto: titulo o motivo del correo. Es una referencia para que el receptor sepa
sobre qué frata el mensaje antes de abrirlo.

* El mensaje o texto: amplio espacio donde podemos escribir nuestro correo. Es
aconsejable respetar las normas de escritura e iniciar el mensaje al igual que lo
hariamos en una carta escrita.

* Enviar: una vez finalizada la redaccién se podrd enviar en mensaje.
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3.2. Algunas opciones mds

Mensaje nuevo

Destinatarios

Adjuntararchivos
desde Google Drive

Eliminar
borrador

Foermato
de texto Enlazar unaweb
sansSerift - - B U
m A Db e o2 @\ -
Adjuntar ARadir .
. L, Emoticonos
archivos imagenes




Programa de
Aprendizaje
PErmanente




Programa de - i@g J ¥
Aprendizaje gm - "
e Castilla-La Mancha
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Navegadores y buscadores
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“ICT IN USE- EXCHANGING AND DEVELOPMENT OF WORKING PROTOCOLS
TO IMPROVE THE USE OF ICT AT SCHOOLS AND THE LOCAL AREA IN OUR
TWO REGIONS.”
2013-1-FI1-COM13-12845
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Nota preliminar: las imdgenes que contengan este simbolo
tienen asociadas alguna imagen o video que puede ser visionado
con un dispositivo movil.

Se necesitard leer el codigo QR, que aparece mds abajo, con una
aplicacion especifica (por ejemplo i-nigma) y tener instalada la
aplicacion Aurasma.

Cuando encuentres una imagen con el icono de Aurasma,
visualizala utilizando el moévil y esa aplicacion. Podrds ver
informacion extra. Para verla en pantalla completa, solo tendrds
que pinchar sobre la imagen o el video.

En el caso de no disponer de ningun dispositivo movil, se puede ver
el contenido extra pinchando en el enlace.

Qo
"'5.'-‘.‘.' i
@"'"
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Navegadores y buscadores

Los objetivos que se pretenden alcanzar con este manual son |os siguientes:
—~ Conocer el uso de los navegadores de Internet para encontrar informacion.
—~ Aprender a encontrar informacién en Internet y otros recursos necesarios.
—~ Comprender cdmo se almacena la informacion en la nube.

—~ Aprender el uso de programas que permiten al usuario almacenar informacién en
la nube.

—~ Realizar copias de seguridad y restaurar informacion

Distribuimos los contenidos en los siguientes bloques:

1. Navegar por Internet
2. BUsqueda de informacién en la Red
3. Almacenamiento de la informacién

4. Copias de seguridad y restauracion del
sistema

|

_
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{Qué es un navegador?

Los navegadores son programas que
permiten el acceso a Internet, estos
programas permiten la visualizacion de
las distintas pdginas web. Al igual que un
programa de musica permite escuchar
las distintas canciones, los navegadores

o browser permiten ver las pdginas web.
Existen una variedad de @ estos
programas, podemos mencionar como
los mds conocidos como Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome ,
Operq, Safari, entre ofros.

-

p

3
@

axr—

Enlace al video: https://www.youtube.com/watchgv=cgf50uX4S00

Diferentes tipos de navegadores

Existen diferentes tipos de navegadores. La pdgina web tiposde.org destaca los mdas

populares:

Google Chrome: este navegador fue
creado por la empresa Google. Se lo
puede obtener de forma gratuita, y se
caracteriza por tener una interfaz de
usuario que resulta eficiente y de gran
sencillez. Este navegador es valorado por
sus usuarios debido a la seguridad,
claridad, sencillez, rapidez y estabilidad
que proporciona. Ademds le otorga a los
usuarios privacidad en sus navegaciones

al borrar los archivos cookies y no
registrar las actividades.

Internet Explorer: este navegador estd
integrado al sistema operativo Windows,
lo que trae como consecuencia que no
pueda ser borrado por el usuario. A
diferencia del Google Chrome, este
navegador no es considerado
demasiado seguro, aunque presenta
avanzadas opciones en cuanto a
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privacidad y seguridad. Este navegador,
ofrece al wusuario la posibiidad de
controlar la presentacion de los colores,
letras y tamanos del texto y permiten al
usuario que navegue con facilidad
gracias a la presencia del historial,
favoritos, pestanas de busqueda y ofros
elementos.

Morzilla Firefox: este navegador incluye,
entre  otras, corrector ortogrdfico,
pestanas, sistema de buUsqueda
infegrado que usa el motor de buUsqueda
que quiera el usuario. Se caracteriza por
su estabilidad, sencillez, seguridad vy
rapidez. Ademdas, le permite al usuario
modificar su apariencia y estilo.

Opera Browser: este navegador posee
soporte estédndar, gran velocidad y es de
facil uso. Una de las grandes ventajas
que posee es que se lo actualiza y
mejora constantemente, por lo que no
presenta errores. También contiene un
buscador y pestanas. Una ventaja que
tiene es que elimind la presencia de
avisos publicitarios.

Safari: este navegador fue creado por
Apple. Una de las ventajas que presenta
es la posibilidad de enviar por mail
pdginas web y almacenarlas a pesar de
que estas hayan sido eliminadas de la
red. Se caracteriza por ofrecer controles
parentales muy eficientes, proporcionar
seguridad y profteger los datos.

Elementos de los navegadores

Cada navegador es distinto aunque comparten una serie de funciones. Las mds

comunes son:

Botén de avance o retroceso de pdagina:
sirve para volver a la pdgina que estabas
visitando antes de la actual.

Barra de direcciones: es donde se
escribe la URL del sitio en Internet que se
quiere visitar. Por ejemplo:
http://ceipntrasraasuncion.blogspot.com
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Pestanas: permite abrir mds de una
pdgina en la misma ventana y se puede
ir alternando haciendo clic sobre ellas.

Cargar pagina de nuevo: algunas veces
no se abre la pdgina por completo, es
decir, no muestra toda la informacion. En
este caso debemos hacer clic en el

botdn actualizar, para que se vuelva a
cargar todo el contenido.

Detener: este botdn sirve para interrumpir
el proceso de carga de una pdgina.

Pagina de inicio o home: la pdgina de
inicio es aquella que siempre aparece
cuando abres el navegador.

Buscar con Gaogle | Uﬂynmrm'l

Google 3 tambign &n cmalh galsgn susker

Goagle  Todo meorca de Gaoogle.  Gaeglecom

15 - FmacEan y conaLmies

EMPEZANDO CON INTERNET EXPLORER

EMPEZANDO CON GOOGLE CHROME

2. BUsqueda de informacidon en la red

. Qué es un buscador?

Los buscadores web son aplicaciones
(orogramas) que permiten localizar

pdginas web segUn criterios de
buUsqueda. Dependiendo del pais en el
5
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gque nos enconfremos se utiliza con
mayor frecuencia uno u ofro de estos
programas. Como ejemplo podemos
mencionar a Google y Yahoo

Hoy en dia, la mayor parte de las
personas tienen ya una identidad digital,
aunque algunas de ellas lo ignoren.

Muchas personas consideran que
aquellas personas que no tienen una
huella digital en Internet, tienen una
identidad digital (es decir, son personas

Pregunta
al Guri

Los buscadores permiten organizar las
pdginas web segun criterios de
bUsqueda. Estos han sido determinantes
en la expansion de la informacion en
Internet.

de las que no existen datos en infernet, y
eso ya las define y describe de alguna
manera). Dicho de forma sencilla: si no
estds en Internet, si no hay ningun rastro
tuyo en la red, esto significa algo vy
podria, en algin caso, resultar incluso
sospechoso... porque jtodo el mundo
estd en Internet!

(Que son los
Buscadores?

-

A

VIDEO 2: HTTPS://WWW.YOUTUBE.COM/WATCH?V=QW IzxLA4V8E

Existen diferentes tipos de buscadores.
Los mds conocidos son Google, Yahoo,
bing o DuckDuckGo.

En los buscadores se puede enconfrar
cualguier tipo de informacién, por lo
tfanto, cuando se vaya a utilizar dentro
de un entorno educativo es
recomendable utilizar un buscador

especializado como: buscador infantil,
Google Kids o chaval.es

Google es el buscador mds utilizado. Su
uso es muy sencillo. Solo hay que poner
la palabra o palabras que estdn
relacionadas con la pdgina que
queremos enconfrar y pinchar en el
botdn “buscar”.

Google

Para mejorar las bUsquedas se pueden utilizar unos operadores especiales:

Uso de comillas: puede especificar al
motor de Google que desea buscar una

expresion compuesta de dos o mads
palabras literalmente, escribiendo los

6
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términos a buscar enfre  comillos:
“‘coches de ocasion” buscard todos los
siios  que contengan la  expresion
"coches de ocasion” textualmente.

AND: de forma predeterminada Google
se lanza en busca de resulfados uniendo
las palabras infroducidas por el usuario
utilizando este operador. Asi el resultado
final de una busqueda sin especificar
nada o utilizando el operador AND serdn
los resultados que confengan a la vez la
lista de palabras especificada. Las
buUsquedas "coches AND ocasidn" o
"coches ocasion" obftendrdn los mismos
resultados, una lista de los sitios web que
contengan la palabra coches y la
palabra ocasion.

OR o simbolo “|": si se desea especificar
gue no es necesaria la aparicion de las
dos palabras en cada resultado de la
buUsqueda, sino cada una de ellas por

separado, se deberd especificar el
operador OR entre los términos que
deban cumplir este criterio: "coches OR
ocasion" ahora se obtendrd como
resultado una lista de los sitios web que
contengan el término coches u ocasion.

El operador +: inclusion forzosa de una
palabra, como "Nombre + de + el juego”
para forzar que las palabras "de" y "el"
aparezcan en la busqueda.

El operador —: permite excluir resultados
de la busqueda. Debe especificarse
antes del término a obviar para que se
busquen los resultados que no
contengan la palabra especificada:
"coches —ocasién" buscara los sitios web
que contengan la palabra coche pero
no ocasiéon.

El operador *: busca cualquier palabra
entre otras palabras especificas.

Los resultados de la busqueda en Google nos mostrard una pantalla con los siguientes

elementos:

[
€ - @ # [Bhts:/Mwww.google s/ iaws _rd=ssi#a=iibrerigsisafe=act

3 dgheacires %0 NG Bl oo ol Sl 3 Theasher @ Wekome S B Google [FJELPAIS B YouTube () ElTerso B Focobook \V Whee 45 A & Windatl' O Moo B Scetes i ABHET

Google  itrenas A o |

Entorno
ks Web  Mips  fmigene s Moficias  Mds = Henaniiankis de bisgueds
busqueda |
Agrovemadacasiie 34 000 600 pesultadis 0,25 5w

! Datos del resuftado
Librerias - IKEA.com B
I o kea comibranlas = .

Hemamientas de
bisqueda

Extantorias Hbrarias para t hogar (Orgonsza  hogar con IKEAS ——
= 2 2

Librerias en Amazon - Millones de libros a pracios bajos e
rias +

= Mzpa de libreriss
Paginas asadelllbro.com
Ordenadas A o =
. T Hlgesia ds pra todes les Ubros Recibelos en casa
Ba es Juvi - Garadsilbeo Plus - Tagus Todsy

relevancia Librerias oferta Madrid

Libreria Taiga- Toledo
e bt riataiga o
2

Direccion
pagina 2

R oeve e i

Eacgnsi b Siescen Bin Caine Librerias Profeo Prometao

Camprar libros en Librerias Picasso
s Bibratlas-picasso comd =
Comeeas e ge il

e "
N
" g 0t 614 Googe b BN N B

T ALGUNOS TRUCOS CON GOOGLE

3. Almacenamiento de la informacion

Tipos de archivo y organizacion

La informacién de un ordenador estd
guardada lo que se denomina archivos.
Generalmente estos archivos se guardan
dentro del disco duro del propio

ordenador, de discos duros portdtiles
(pendrive), en CD, DVD, en “la nube”...

Cuando los archivos se guardan en el
ordenador se ordenan en carpetas, que

7
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a la vez pueden contener subcarpetas.
Las carpetas reciben un nombre al igual
que los archivos. Se aconseja que las
carpetas reciban nombres lo mads
descriptivo posible ya que asi nos serd

& Archivos Cole

Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas Ayuda
) (¥ Osisqueds | capetes [T~ K@) Sincronizacion de carpetas
S8 —

&

He archivo y carpeta 2.
57 o

r nueva carpeta

I

Texto 2.

ar ests carpeta en Web o = Texto 1.doc s pdf
3 | Documento de Microsoft Offic. Adobe Acrobat Document
bartic esta carpeta = oxs s

AVl L video 1.avi ~W'm’lgi. Video 2.wmv
AVI Yideo File Wir s M

Detalles

Archivos Cole
Carpsta de archivos
Fecha de modificacion:
junio de 2014, 11:28

magen 2.bmp
imagen de mapa de bits

Los tipos de archivo se
reconocen por el icono y
la extension

mucho mas  facil enconfrar  la
informacién que deseamos.

Existen diferentes tipos de archivos. Los
mds habituales son archivos de texto, de
video, de musica, de im&genes...

LOS TIPOS DE ARCHIVOS

;Qué es la nube?

Es un nuevo modelo de uso de las
computadoras. Lo que normalmente
estaria en tu PC (tus programas o tus
archivos, por ejemplo) pasa a estar en un
conjunto de servidores a los que puedes
acceder a través de Internet y que
forman la tal nube.

Hay una serie de ventajas:

—~ Acceso desde cualquier sitio y
con varios dispositivos.

—~ Ahorro en programas y hardware.
—~ Ahorro en mantenimiento técnico.

Algunos de los servicios de la nube sirven
para poder guardar y almacenar
documentos. Estos estardn disponibles
desde cualquier dispositivo, ya sea un
ordenador, una tablet, un mouvil...

Los mds utilizados son:
+ Dropbox
« Google Drive
» Sky Drive

e  Box

Consultando el anexo | podrds aprender
a instalar y a utilizar Dropbox.
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Copia de seguridad

Se ftrata de la copia de los datos
originales que se readliza con el fin de
disponer de un medio para recuperarlos
en caso de su pérdida. Las copias de
seguridad son Utiles ante distintos eventos
y Usos: recuperar los sistemas informdticos
y los datos de una catdstrofe
informdtica, natural o ataque; restaurar
una pequena cantidad de archivos que
pueden haberse eliminado
accidentalmente, corrompido, infectado
por un virus informdtico u ofras causas;
guardar informacién histérica de forma
mds econdmica que los discos duros y

Copia de seqguridad o backup

ademds permitiendo el fraslado a
ubicaciones distintas de la de los datos
originales; efc..

El proceso de copia de seguridad se
complementa con otro conocido como
restauracion de los datos (en inglés
restore), que es la accidén de leer y
grabar en la ubicacién original u otra
alternativa los datos requeridos. (Fuente
Wikipedia)

Los datos se suelen guardar en discos
(CD o DVD), disco duro externo o en
particiones secundarias.

Archivos personales, imagen de todo el

Copiar datos para recuperarlos- sistema, drivers de nuestro equipo, correos

en caso de perdida

Grabacion

Almacenamiento externo

electronicos, libreta de direcciones, etc

Particiones o discos

Mediante
programas de
grabacion (Nero,
ImgBurn, etc)
creo unCD o
DVD

0 pendrive

Hacer copias de seguridad en Windows

Dependiendo del sistema operativo este
proceso puede variar.

En Windows XP habrd que seguir la
siguiente ruta: inicio/todos los
programas/accesorios/herramientas  del
sistema/copia de seguridad

En discos duros externos

secundarios

Usando discos duros
o particiones donde
no esta instalado el
sistema operativo

En Windows 7: Panel de control/copias
de seguridad y restauracion.

Restaurar copias de seguridad de
Windows

Dependiendo del sistema operativo este
proceso puede variar.

En Windows XP habrd que seguir la
siguiente ruta: inicio/todos los

9
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programas/accesorios/herramientas  del
sistema/copia de seguridad

En Windows 7: inicio/todos los

programas/accesorios/herramientas  del
sistema/restaurar sistema

Asistente para copia de seguridad o restauracion

Habrd que elegir qué dia funcionaba
bien el ordenador y restaurar la copia de
seguridad.

Qué desea copiar

Puede ezpecificar los elementos para 168 que desea hacer copia de seguridad.

Eszpecifique qué desea mclur en la copia de segundad

() Tada la infarmacidn de este equipa

{(¥Mi carpeta de documentos v corfiguracion [Documetts and setinozi
Induﬁia l:arpéta His..dnl.:wrparﬂns.-adﬁnés. l:.ha S Ee;v;:u;l"tl:us;; ;EEI:E‘I\.EI:II'iI:I_Ir' cookiss:

(1 Las carpetas de documentos p eqrrf[gu:aniuim'[-[lnmumanta and zettings| de tedos los usuaros
Inclupe la carpeta Mis documeritas, favoritos, escritara i cookiss da cada usuaro,

Inclaye: indos |os datoz deseste equipo v crea un dizco de recuperacion del
ssigtema que se puede usar para restaurar Windows en caso de erores graves.

() Elegir Io que deseo incluit erla copia de sequridad

| <awas || Siguientes | [ Cancslar |

& Restaurar sistema

Restaurar sistema

& Restaurar sistema

Seleccione un punto de restauracion

Puede ussr Restaurar sistems pars deshacer cambios
peligrosos en su equipo y restaurar |a configuracién y
tendimienta del mismo, Mediante Restaurar sistema podra.
restablecer su equipo & un estado anterior (punta de
restauraciin) sin perdida de datos como, por ejemplo,
documentos guardados, correo siectrinico o historiales ¥ [o}:c
listas de favoritos.

Para comenzar, seleccione la tarea que desea
realizar:

S

© Crear punto de restauracién
Todes les cambios reaizados con Restaurar sistema o
revershies,

Su Squipo Cres AutomAtCEMENtE untos de restaUraasn
{puntos de comprobacién def sistema), pero también puede
Usario pars oresr sUS Propios puntos de restauradin, Esto
&= Utl cUando esta 3 punto de hater Ln cambio mportante
£ su sistema, como s instalacion de U nUEVD programs o
& canbia del Registo

Configuracion Restaurar sistema

Selections uns 0pcidh y haigs ci en Siguiente para contitsr

Ef calendaria siguient= muestra; en negrita; todas las fechas que tienen puntos de restauradén disponibles, La lsta
muestra los puntos de restauracén disponibles para Ia fecha selecdonada.

Los posibles tinos de restauradion son: puntos de conlrol del sistema (puntos de restauracion programados,
reados por el equipa), punios de restauracion manual (puntos de restauracion creados por o Lsuario) y puntos &
restauragsn de nstalacion (unios e restauretisn automaticos, creados cuzndo se instalan derlos programes)

1. Haga clic en una fecha en negrita de este 2. Haga clic en un punto de restauracion de
calendario. esta lista.

[< YT - | - e - |
MR TS TN TN | 0:15:05 Punto de control dei sistema
B > | 26| 3 3| 1
o 3 4 s & 7 8
of m| ul 12 13 @ 1y
® 17| 1| 19 2] 21
B | 25 26 37| |

0| 2 3 4 5

<ats | [ _Savente> | [ Cancelr |
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Anexo |
Almacena archivos con Dropbox

Dropbox es un servicio de alojamiento de ficheros en linea que te ofrece espacio gratuito
para que almacenes todo tipo de contenidos. De este modo, puedes utilizar tal servicio
para respaldar documentos o sincronizar ordenadores sin necesidad de discos, unidades

removibles y otros medios fisicos.

Una de sus principales caracteristicas es que puedes compartir carpetas y archivos con
ofra gente. De esta manera podemos frabajar varias personas con un mismo documento
y nos olvidaremos de tener que estar enviando correos electronicos con los archivos o

llevar siempre encima nuestro pendrive.

Pues bien, has decidido dejar atrds la transferencia de ficheros en discos extraibles y
olvidar las copias de respaldo en DVDs. gAhora qué? El primer paso es abrir una cuenta
en Dropbox. Para ello, deberds entfrar en la pdgina de Dropbox (pincha aqui) y luego en

“Crear una cuenta”.

@l Iniciar sesion v

€€
+¢ Dropbox

Nembre Apellldos
Correo electronico
Contrasena

Gratis para Windows, Mac, Linux y dispositivos moviles [T Acepto las Condiciones de Dropbox

Descargar Dropbox

Alli, deberds rellenar los campos correspondientes vy tildar la opcidn de “Acepto los
términos de Dropbox" (previa lectura de los mismos, por supuesto).
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Paso siguiente, descargaremos Dropbox para nuestro sistema. Ello nos permitird
administrar de una mejor manera todos nuestros contenidos online. Instalar la aplicacion
de escritorio es muy sencillo: solo debes clicar en el botdn correspondiente y el programa
se encargard de guiarte.

A continuacién, el programa te preguntard si posees una cuenta. Dado que ya la hemos
creado, le indicaremos que si y seguiremos adelante. En la siguiente pantalla
proveeremos los datos de nuesira cuenta y clicaremos sobre “Siguiente”.

Inicia sesién en Dropbox

Correo electrénico:

Contrasefa:

%+ Dropbox

Nombre del equipo:

{5.%} &2 /2ptop g2 David
No tengo una cuenta en Dropbox

© Ya tengo una cuenta en Dropbox

Anterior

Una vez que Dropbox termine de sincronizar nuestros datos, se nos pedird que definamos
la cantidad de espacio que queremos en nuestra cuenta. Si no quieres abonar nada,
entonces ve con la opcién de 2GB.

¢Actualizar tu Dropbox?

2GB

US$9,99 por mes

. g\:i 100 GB US§ 19,99 por mes
N

Términos de precios

Siguiente

Al dar clic en siguiente, se mostrardn las opciones de configuracién. Si no sabes mucho
de computadoras, pues entonces la opcién “Tipico” es ideal para ti. Si, por el contrario,
deseas ajustar manualmente algunas cosillas, entonces ve con “Avanzado”.
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Elegir tipo de configuracion

g <4 Tipi::n {recomendado)

& ;
Q’ ﬁ Configurar Dropbox con la configuracidn normal.

Avanzado

Elige la ubicacion detu Dropbox y cuales carpetas seran
sincronizadas.

[_ Anterior ]| Iristalar ‘

La opcidn “Avanzado” te permitird definir donde se ubicard la carpeta de Dropbox y que
carpetas habrdn de compartirse con tus contactos.

Una vez que elijas un camino u otro y hayas definido los ajustes, el programa te invitara a
un recorrido por su oferta. Aqui puedes aprender algo de lo bdsico o directamente
saltearlo para empezar a utilizar la aplicacién.

Sea cual fuere tu decision, al llegar al final del proceso solo tendrds que clicar en
“Finalizar”, cuidando de seleccionar si deseas que Dropbox se abra inmediatamente o
no.



NAVEGADORES Y BUSCADORES

iEso es todo!

Dropbox ha terminado |a instalacion y ya estas con todo en orden y listo para comenzar.
Gracias por usar Dropbox, Esperamos que lo disfrutes,

[¥| Abrir mi carpeta de Dropbox ahora

Parte 5 de5

Ya ha hecho lo mds dificil, ahora se te habrd abierto una ventana, como cualquier otra
de tu ordenador. Esta es una de las grandes ventajas, la faciidad de uso, solo
necesitards arrastrar y soltar contenidos dentfro de esta carpeta para que los mismos se
envien al servicio en linea. Ademds, los mismos estardn sincronizados, o que significa que
cualguier cambio que les hagas serd replicado en su copia en linea.

Si en algun momento no puedes tener acceso a tu ordenador y necesitas consultar estos
documentos, solo tendrds que entrar en la pdgina de Dropbox, infroducir tu cuenta vy
usuario y podrds utilizarlos a tu conveniencia.
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Organizar v 4 Abrir Incluir en biblioteca « Compadtir con v Grabar Nueva carpeta

i 5 Nombre - Fecha de modifica..  Tipo
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De dlli en adelante, y mediante tu cuenta en la web de Dropbox, podrds configurar
algunas cuestiones adicionales. Por ejemplo, podrds invitar a tus amigos a unirse al
servicio o incluso compartir carpetas con ellos. Para hacer esto Ultimo (algo muy Util a la
hora de trabajar en proyectos conjuntos de forma remota) solo deberds hacer clic en la
opcidn correspondiente.

8 Oomnonpace i -
& Dropbox ~ Comenzar
¢ Lomp I
S AcTividade: Estas’a 3 pasosde 250 MB de espacio extra
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Una vez que selecciones tal opcidon, deberds clicar en “*Nueva carpeta compartida” (un
paso que requerird que verifiques tu cuenta de correo a través de un enlace que serd
enviado a tu buzdn). Alli, podrds seleccionar entre compartir una carpeta ya existente o
crear una nueva con tal fin.

Compartir una carpeta

Las carpetas compartidas de Dropbox-te permiten colaborar en un conjunto de archivos
Cuando algulen se une a una carpeta compartida, la carpeta aparace dentro de su Dropbox y se
sincroniza con su equipe automaticamente

Q) Me gustana crear y compartit Una carpeta nusva

Nombrs de i3 carpeta niueva ’

) Me gusiana compartir una ¢arpeta y3a existente

Es importante remarcar que podrds invitar amigos mediante cuentas de correo o
contactos de Facebook. Una vez que el proceso esté completo, las otras personas
podrdn acceder a los contenidos de tu carpeta compartida como asi también realizar
modificaciones.

£2 Dropbox

A [ Protos

= B Public

Slgulente | Cancelar
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(#i] Comparte 'Sample Album' con otros

Invitar a colaboradores a esta carpeta Invitar amigos de Facebook

Fres3 \ — 1< R ine = e &80

(Opcional) Enviar un mensaje personal con tu invitacion

Compartir carpeta Cancelar

Finalmente, cabe mencionar que Dropbox se instalard en tu bandeja de sistema, desde
donde te notificard nuevos movimientos y desde donde podrds acceder a la carpeta
Dropbox, al servicio web y desde donde ajustards las diversas opciones del programa.

Una utilidad muy prdctica es la de compartir enlaces con otras personas.

En ocasiones el servicio de correo electrénico tiene limite de descarga y envio y no nos
permite enviar archivos pesados.

Una buena solucion para ello es enviar un enlace de Dropbox.

En primer lugar abrimos la carpeta del programa y buscamos el archivo que queremos
compartir. Después pinchamos con el botdn derecho en la opcidn “Dropbox/compartir
enlace”.
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Ahora nos dirigird a la pagina y ahi elegimos los contactos para compartir el enlace, o
bien lo copiamos y o enviamos por e-mail.

Compartir este imagen (sl £ I8

‘ IMpartar Contactos |

E ‘ Get link

Por Ultimo, una de las funcionalidades de esta herramienta es poder recuperar los
archivos eliminados e ir a una version anterior. Esto es muy Ufil, sobre todo, cuando se
frabaja con carpetas compartidas, ya que por error se pueden borrar o, (muchas veces
pasa en clase) el alumnado corta (en vez de copiar) los archivos para pegarlo en su
escritorio y se eliminan de la carpeta compartida.

Pero para esto hay una solucion.

Dentro de la web de Dropbox, y habiendo ingresado con nuestra cuenta, pinchamos en
la papelera que aparece arriba a la derecha. Esto hard que se muestren los archivos
eliminados.

Después nos vamos a la carpeta en donde estaba el archivo y pinchamos con el botdn
derecho de nuestro ratén. Ahi podemos elegir entre restaurar el archivo o utilizar versiones
anteriores. Esto también vale para cuando alguien ha hecho cambios “inesperados”.
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Smartphones y tablets Android

El rdpido desarrollo de las nuevas
tecnologias ha supuesto una revolucion
en todo lo relativo al acceso a la
informacién.

En los Ultimos afos han aparecido
nuevos dispositivos moviles (smartphones
y tablets) que ha supuesto un gran
cambio en nuestros hdbitos y en la forma
de concebir el ocio y el frabagjo.

El uso de estos dispositivos no solo facilita
la comunicacién y el acceso a la
informacién. Existen ademds un gran
numero de aplicaciones de gran utilidad
en nuestra vida cotidiana y también en
el dmbito educativo.

Los smartfphones vy tablets se ha
extendido rdpidamente hasta instalarse
definitivamente en nuestra vida
coftidiana. Por esta razdn, es necesario
estar familiarizado con sus principales
caracteristicas, usos y aplicaciones
disponibles.

Con esta unidad  diddctica/taller
pretendemos dar algunas nociones
bdsicas que nos ayuden a iniciarnos en
el uso de estos dispositivos, y dar a
conocer algunas aplicaciones que Nnos
permitan sacarles el mdaximo partido en
el dmbito familiar y escolar.

Los objetivos que se pretenden alcanzar con este manual son los siguientes:

—~ Conocer algunas caracteristicas generales de tablets y smartphones.

—~ Aprender a configurar estos dispositivos para personalizarlos y opfimizar

su rendimiento.

—~ Conocer algunos conceptos bdsicos relacionados con la conectividad,

seguridad....

—~ Aprender a descargar y usar algunas aplicaciones de uso general.

—~ Conocer y usar algunas aplicaciones con fines educativos.
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Contenidos

Distribuimos los contenidos en las siguientes sesiones formativas:
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1.1 El sistema operativo Android
Android es un sistema operativo cuyo
propietario es Google. Es uno de los
sistemas operativos mds extendidos
entre los teléfonos moviles.

Podemos ver que los teléfonos de
Android no tfienen la misma interfaz de

Quviivyill

“’_\[ “H s

q&ft’HJ brifliant
1: FUENTE DE LA IMAGEN ANDROIDZONE.ORG
1.2 Configuracion bdasica de Android

Lo primero que habrd que hacer es crear
una cuenta en Google, en el caso de
que ya tengamos una se puede ufilizar.
Es primordial tener una cuenta ya que
con ella podremos descargar nuevas
aplicaciones desde los servicios de
Google Play.

También podremos  sincronizar  los
contactos de la agenda y el calendario
de Google. En caso de pérdida, rotura o
cambio de teléfono, tendremos todos los
datos guardados en la cuenta de Gmail.

Esta operacion puede cambiar
dependiendo  del teléfono, pero

nexus LG

usuario. Depende mucho del fabricante
del teléfono. Suelen adaptarlo para
propiciar una mejor experiencia de
usuario, pero el funcionamiento entre
unos y otros es muy similar.

S

RS Rt obes 13

habitualmente hay que dirigirse a
Ajustes/Cuentas/Anadir nueva cuenta.

=i Ajustes

Almacenamiento
@ Bateria
P Aplicaciones
® @©@pciones avanzadas
PERSONAL
2 Perfiles NO
@® RAcceso a tu ubicacién
& Seguvuridad
A ldioma y entrada de tex..

© Copia de seguridad
CUENTAS

i Correo
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Veamos coémo redlizar las operaciones
bdsicas de funcionamiento del teléfono
o tablet. Desde la opcidén de Ajustes
podremos configurar las conexiones Wi-Fi
y uso de datos (para conectarnos a
Internet) y  también la  conexidon
Bluetooth, que permitird  transferir

= Seguridad

SEGURIDAD DE LA PANTALLA

Bloqueo de pantalla
Patron

Mostrar el patron Fondo

Show pattern error

Show pattern dots

Bloquear automaticamente
Tras 15 segundos después de
suspender

Bloquear al encender
directos

Informacién del propietario

ENCRIPTACION

Encriptar teléfono

También, desde la opcidn Ajustes, se
puede acceder a la configuracién de
fecha y hora del teléfono. Desde ahi
podremos configurar la zona horaria, la
forma de mostrar la fecha y la hora vy la
posibilidad de que el dispositivo las
detecte automdticamente.

En cuanto a la bateria, la duracion de
ésta puede mejorarse teniendo en
cuenta algunos consejos:

e Primero, las baterias de Litio no
requieren de ciclos completos de
descarga para sU mejor

e FEl brillo de la pantalla es el elemento
que mAs recursos consume en un
dispositivo movil, por ende si te estds
guedando sin bateria lo primero que
debes hacer es reducir el brillo al
minimo.

= Bloqueo de pantalla

Seguridad de pantalla

Ver o cambiar seguridad de
bloqueo de pantalla, retardos y
configuracion de tiempos de espera

Imagen personalizada

Estado de la bateria
Solamente en carga

Maximizar widgets
Mostrar los widgets
maximizados y el widget de
bloqueo minimizado al
encender la pantalla

Accesos directos
Anadir o configurar accesos

Acciones de botones
Ver o cambiar las acciones de los
botones en bloqueo de pantalla

archivos (fotos, videos, audios...) entre
diferentes dispositivos sin necesidad de
conectar cables.

Desde aqui también podremos acceder
a la configuracion de seguridad del
dispositivo y al blogueo automdtico de la
pantalla.

= Ajustes
CONEXIONES INALAMBRICAS Y REDES
< Wi-Fi si
Bluetooth
(3 Uso de datos

Mas...
INTERFAZ GRAFICA

@ Inicio

@® Bloqueo de pantalla

) Temas

(= Sistema
DISPOSITIVO
4) Sonideo

13 Pantalla

funcionamiento, eso se aplicaba
para la anterior tecnologia de
baterias; por ende, si estds en un dia
largo y puedes llevar tu cargador
contigo, es recomendable hacer
cargas aungque sea por momentos
cortos para no quedarte sin energia
al final del dia. Tampoco dejar tu
dispositivo conectado al cargador
influird negativamente, salvo que
haya un problema con el
fransformador o la corriente del
lugar. Lo mds nocivo para la bateria
de Litio es el calor.

e La conexion WiFi, GPS y Bluetooth son
elementos que consumen bastante
recursos también, por lo tanto si los
tenemos apagados mds tiempo de
duracion tendremos.
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2.1 Descarga, instalacién y actualizaciones de aplicaciones desde Play Store

Si queremos instalar nuevas aplicaciones
en el teléfono o en la tableta Android
tendremos que ir a la aplicacién Play
Store.

Cuando enfremos hay que pinchar en la
lupa que hay a la derecha y poner el
nombre de la aplicacién que queremos
descargar.

Una vez que seleccionamos la
aplicacion veremos que se nos muestra
en pantalla la misma. Tendremos fotos y
una breve descripcidon, asi  como
también comentarios y valoracion de los
usuarios. Este apartado es importante ya
que la comunidad de usuarios es uno de
los puntos fuertes de Android.

Seleccionaremos Instalar, y luego nos
pedird que aceptemos la descarga e
instalacion.

Cuando exista una actualizacidon de esa
aplicacion aparecerd una notificacion
en el teléfono. Para actualizarla solo
habrd que volver a ir a Play Store e
instalar la Ultima version.

2.2 Aplicaciones de uso general

Por un lado existen apps de uso general, es decir, aungue no estdn pensadas en usarlas a
nivel educativo, pueden ser buenas aliadas en el aula. Por otro lado, y pensando en un
dmbito educacional, existen multitud de apps con fines formativos. Hay multitud de
aplicaciones, por lo tanto es imposible recogerlas todas. Lo recomendable es visitar pdginas
y blogs de usuarios que las han probado y dejan sus recomendaciones. En este manual hay

algunas recomendaciones.

Desde esta misma app, podremos
desinstalar aquellas que estdn instaladas.
Solo tenemos que buscarla y en el caso
de que la tengamos instalada en el
teléfono aparecerd el botdn
“desinstalar”.

K Play Store Q

Apps y Juegos mas de..
Fa

vOoritos entre nuestros clientes

WhatsApp Mes.. Clash of Clans

* * A&k

Juegos destacados
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Whatsapp

Google Drive y Dropbox

Tuneln Radio

Google Maps

Shazam

Evernote

Google Hangout y

Herramienta de mensajeria que permite infercambiar
mensajes de texto, imagenes, ubicacion, contactos,
videos, audios...

Guardar los archivos en la nube cada vez es mds
necesario, sobre todo cuando tenemos varios
dispositivos. Google Drive y Dropbox nos permitirdn
consultar €s0s documentos o) archivos
independientemente del dispositivo que usemos, ya
sed el teléfono movil, una Tablet o el PC.

La radio en Internet ha roto barreras geogrdficas.
Md&s alld de escuchar musica puede que apetezca
escuchar sugerencias sobre un estilo de musica o
simplemente escuchar noticias o vuestro programa
favorito o una emisora de radio de cualquier parte
del mundo.

Si alguna vez necesitas encontfrar un sitio o una
localizacidn concreta, tu herramienta perfecta es
Google  Maps. Permite  enconfrar  cualquier
ubicacién, planear un itinerario e incluso utilizarlo
como GPS para que nos de indicaciones de cémo
llegar a una direccién concreta.

Seguro que alguna vez hemos escuchado una
cancion y nos gustaria saber qué grupo la estd
cantando. Con esta app podemos conocerlo al
instante.

Una libreta que hace muchas cosas mds que una
agenda:

- Escribir notas de todo tipo, desde listas cortas hasta
investigaciones mds largas y acceder a ellas desde
cualquier dispositivo.

- Recopilar arficulos web, notas escritfas a mano vy
fotos para tener toda la informacién en un solo lugar.

A parte de comunicarse con herramientas de texto
también puedes realizar llamadas gratuitas a otras
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Facebook Messenger personas que fengan instalada esta aplicacion.

En todo smartphone debemos contar con una
aplicacién de proteccion y seguridad, sobre todo
para el caso en el que podamos extraviarlo o nos lo

Lookout roben. De las aplicaciones que disponen de
métodos para localizar el mévil perdido, ésta es la
que mejor se presenta en cuanto a resultados vy
manejabilidad.

Las redes sociales es para la sociedad del siglo XXI
como lo era el foro para los romanos. Ese lugar de

Redes sociales (Twitter, encuentro en donde podemos conocer informacion,
Facebook, Instagram, infercambiar mensajes, fotografias, aprender de los
Google+) demds... Las hay generalistas (Facebook, Twitter,
Google+...) temdaticas (Instagram, Foursquare...).

Elige la que mds se adapte a tus necesidades.

En pocos pasos y de manera muy intuitiva podremos
hacer pequenos retoques y anadidos a fotografias o

Skitch . .
e capturas de pantalla para enviar rdapidamente.
Engana su sencillez, pero es realmente potente.
Existen varias apps que activan el flash de la cdmara
. de fu dispositivo a modo de linterna. Son de gran
Linterna

ayuda en momentos en los que necesitamos
iluminarlos.

3.1 Busqueda y uso de aplicaciones educativas

Actualmente existen decenas de miles de Apps educativas. Por lo tfanto es fundamental
disponer de un criterio claro para su eleccioén, ya que algunas de ellas tienen coste para
los alumnos o implican dedicar algun esfuerzo en formacion. Por eso se recomienda que
haya dos niveles o categorias de Apps distintas.
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”

usar.

Apps de colegio

sConjunto reducido de
aplicaciones con propésito
general, que deben tener todos
los alumnos y que deben saber

N { N

*Se pueden usar esporadicamente
dentro del contexto de una
materia o un departamento, la
seleccion y formacion en el uso de
esas apps dependera del
departamento o del profesor que
imparta la materia.

Apps especificas ‘F a[ '

de materia o
departamento

Apps de colegio

Algunas recomendaciones serian:

Google Drive y Quickoffice

Se recomienda el uso de sus procesadores de texto,
hojas de cdlculo o presentaciones. Ofrecen grandes
ventajas en el tfrabajo colaborativo y en el guardado de
trabajos.

Video Marker y Video
Editor

Son dos aplicaciones que también pueden resultar muy
Utiles para el trabajo. Pueden ser muy importantes si en
algunas dreas se empiezan a frabagjar en ofros
entfregables distintos a los cldsicos, por ejemplo entregas
de video.

Apps de lectura y
anotacién de archivos con
formato pdf

Existen numerosas herramientas disponibles, pero
necesitaremos disponer de una de uso comuUn para
todo el mundo. Una buena opcidn seria Penultimate, de
rdpido aprendizaje y que permite multiples funciones.

Agenda

También existen multiples opciones, y el calendario del
Android por defecto puede valer. En este aspecto cabe
resaltar que el uso de la agenda debe estar
fuertemente ligado al proyecto escolar y al desarrollo
de la competencia “aprender a aprender” o a la
autonomia personal. El tfrabajo de agenda no debe ser
visto como una funcionalidad sino como un proceso
(dedicamos algun rato a revisarlas, hasta que curso
damos tiempo a los alumno para que hagan las
anotaciones en ellas, incluimos el plan de trabajo, etc.).
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Una buena app de gestion de agenda que incluye
planificaciéon del frabajo podria ser Evernote.

Aplicaciones donde el alumno puede hacer una
presentacion y en tiempo real ir narrando aquello que
estd haciendo. Su potencial pedagdgico es muy
elevado. Algunos ejemplos son Lensoo Create o

Herramientas de
presentaciones “narradas’

Whiteboard.
Herramientas de Se recomienda instalar Nearpod o Socrative,
comparticion de herramientas que permiten compartir presentaciones
contenido a tiempo real, con el alumnado e incluirles ejercicios de evaluacion en
encuestas, exdmenes, etc. tiempo real. Otra aliada es Kahoot.

Una buena propuesta es disponer de herramientas que
permitan ordenar las ideas a través de un mapa
conceptual o mental. Herramientas como Mindomo o
Popplet facilitardn esta tarea.

Herramientas para la
generacion de mapas
conceptuales

Apps especificas de materia o departamento .
'
Existen multitud de aplicaciones que pueden ponerse al servicio -

Q&0
de un drea concreta. Son los docentes los que con el uso de la . .f,;.&'
herramienta encontrardn muchas mds. Se recomienda que las i!- v o i
apps sean seleccionadas y evaluadas por los departamentos ""
diddcticos. PAginas como eduapps facilitardn esta tarea. @ ’,

v L

3.2 Uso responsable de los dispositivos moviles

El uso de dispositivos moviles, por parte de los menores, representa una serie de ventajas
pero también una serie de inconvenientes. Las familias han de ejercer un papel
protagonista ya que aunque pensemos que ellos conocen el funcionamiento de los
dispositivos, en realidad son huérfanos digitales, es decir, los adultos han de acompanar y
educar a los menores en el uso de estas herramientas.

Para reflexionar sobre ello recogemos un articulo escrito por Maria Jiménez Serrano en El
Confidencial.

(Qué chaval de hoy en dia, llegada una cierta apenas podian enviar mensajes de texto y realizar
edad, no ha implorado, suplicado y rogado que le o recibir lamadas. Ahora, cuando le compramos a
compren un teléfono mévil? Ridiculas parecen un nifio un teléfono movil le estamos otorgando
actualmente las inquietudes de los padres por una ventana que da acceso a todo el mundo de
comprar a sus hijos aquellos primeros Nokia que Internet.
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Bien lo sabe Janell Hoffman, la madre de Greg madre: “iFeliz Navidad! Ahora eres el orgulloso
Hoffman. El nifio, de 13 anos, llevaba un afo propietario de un iPhone. Eres un chico bueno y
suspirando por un teléfono mévil. Rogaba, responsable de 13 anos y te mereces este regalo.
imploraba, suplicaba y nada obtenia. Hasta que, Pero con la aceptacion de este presente vienen
con motivo de las ultimas Navidades, recibié su  algunas reglas y regulaciones”. La madre incluyé
deseado iPhone. un contrato con 18 reglas a seguir si el chaval

queria conservar su valioso movil. Estas son las

in embar | r no veni. I in . .
Sin embargo, el aparato no venia solo, sino normas dictadas por la progenitora:

acompanado de un contrato redactado por su

1. Es mi teléfono. Yo pagué por él. Yo te lo presto a ti. ;No soy la mejor?
2. Yo siempre conoceré la contrasefa.

3. Si suena, cégelo. Es un teléfono. Di “hola”, haz gala de tus modales. Jamaés ignores una
llamada si en la pantalla se lee “Maméa” o “Papa”. Jamas.

4. Le daras el teléfono a uno de tus progenitores de inmediato a las 19h30 cada dia de
colegio y a las 21h el fin de semana. Estara apagado toda la noche y se volvera a encender
a las 7h30. Si no harias una llamada al teléfono fijo de alguien, donde sus padres pueden
contestar, tampoco llames o envies mensajes con el movil. Escuchas esos instintos y
respeta a las otras familias como nos gusta que nos respeten a nosotros.

5. No irds al colegio con él. Conversa en persona con la gente a la que envias mensajes.
*Los dias de media jornada, las excursiones y las actividades extraescolares requeriran
consideraciones especiales.

6. Si se cae en el bafio, se golpea contra el suelo o se esfuma en el aire, eres el responsable
de los costes de sustitucion o reparacion. Corta el césped, haz de canguro, ahorra dinero
de tu cumpleanos. Si ocurre, tendras que estar preparado.

7. No uses la tecnologia para mentir, hacer tonterias o enganar a otro ser humano. No te
involucres en conversaciones que sean daninas para los demas. Sé un buen amigo.

8. No envies mensajes, correos electrénicos o digas nada a través de este medio que no
dirias en persona.

9. No envies mensajes, correos electronicos o digas a alguien algo que no le dirias en voz
alta y en presencia de sus padres. Autocensurate.

10. Nada de porno. Busca en la web informacion que compartirias abiertamente conmigo.
Si tienes alguna duda sobre algo, pregunta a una persona. Preferiblemente, a tu padre o a
mi.

11. Apagalo, siléncialo, déjalo a un lado en publico. Especialmente en restaurantes, en el
cine o mientras hablas con otro ser humano. No eres una persona maleducada, no dejes
que el iPhone cambie eso.

12. No envies ni recibas imagenes de tus partes intimas o de las partes intimas de
cualquier otra persona. No te rias. Algun dia estaras tentado de hacerlo, a pesar de tu gran
inteligencia. Es arriesgado y puede arruinar tu vida adolescente/joven/adulta. Es siempre
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una mala idea. El ciberespacio es vasto y mas poderoso que tu. Y es dificil hacer que algo
de esa magnitud desaparezca, incluyendo una mala reputacion.

13. No hagas tropecientas fotos o videos. No hay necesidad de documentarlo todo. Vive
tus experiencias. Quedaran registradas en tu memoria toda la eternidad.

14. Deja tu movil en casa a veces y siéntete protegido y seguro de esa decision. No esta
vivo ni es ninguna extension de tu cuerpo. Aprende a vivir sin él. Sé mejor y mas poderoso
que FOMO [en inglés, siglas de “fear of missing out”, el miedo a perderse algo que esta
ocurriendo, a no estar siempre conectado].

15. Bajate musica que sea nueva o clasica o diferente de la que millones de tus semejantes
escuchan, que es siempre lo mismo. Tu generacion tiene un acceso a la musica mayor que
cualquier otra en la historia. Aprovéchate de ese regalo. Expande tus horizontes.

16. Practica juegos de palabras, puzles o rompecabezas de vez en cuando.

17. Mantén tus ojos arriba. Observa el mundo que sucede a tu alrededor. Mira por la
ventana. Escucha a los pajaros. Date un paseo. Habla con un desconocido. Preguntate sin
buscar en google.

18. Te haras un lio. Te quitaré el teléfono. Nos sentaremos y hablaremos sobre ello.
Volveremos a empezar. TU y yo siempre estamos aprendiendo. Estoy en tu equipo.
Estamos juntos en esto.

Tras estas 18 directrices, la carta termina con la  rapido. Es apasionante y tentador. Haz las cosas
despedida de la madre: “Espero que puedas sencillas. Confia en tu poderosa mente y en tu
aceptar estos términos. Muchas de las lecciones gran corazén por encima de cualquier maquina.
aqui recogidas no se aplican solo al iPhone, sinoa  Te quiero. Espero que disfrutes de tu nuevo vy
la vida. Estas creciendo en un mundo que cambia  espectacular iPhone. jFeliz Navidad!”,
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SEGURIDAD EN RED: INTERNET Y LAS REDES SOCIALES

Nota preliminar: las imdgenes que contengan este simbolo
tienen asociadas alguna imagen o video que puede ser visionado
con un dispositivo movil.

Se necesitard leer el codigo QR, que aparece mds abajo, con una
aplicacion especifica (por ejemplo i-nigma) y tener instalada la
aplicacion Aurasma.

Cuando encuentres una imagen con el icono de Aurasma,
visualizala utilizando el moévil y esa aplicacion. Podrds ver
informacion extra. Para verla en pantalla completa, solo tendrds
que pinchar sobre la imagen o el video.

En el caso de no disponer de ningun dispositivo movil, se puede ver
el contenido extra pinchando en el enlace.

Qo
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Seguridad en Red: Internet y las Redes

sociales

Infernet  y las redes sociales son
herramientas que se han ido integrando
sigilosamente en nuestra vida cotidiana.
La popularidad de los teléfonos
inteligentes ha democratizado el uso de
estas herramientas sin percatarnos de las
consecuencias que esto acarrea. Se ha
empezado a hacer un uso indiscriminado

de las redes sociales a la par que han
empezado a surgir problemas asociados
a estos usos. Para prevenir estos riesgos
se hace necesario conocer vy
concienciarnos de qué son las redes
sociales y como debemos actuar ante
ellas con nuestros hijos.

Los objetivos que se pretenden alcanzar con este manual son los siguientes:

—~ Concienciar a las familias de la necesidad del uso responsable de las nuevas
tecnologias, redes sociales y teléfonos moviles por parte de ellas y de sus hijos.

—~ Informar y concienciar a las familias de los conceptos bdsicos sobre privacidad,
uso de redes sociales, manejo de la imagen en la red y conflictos que se pueden
dar por un uso inadecuado de las mismas.

—~ Dotar a las familias de material para compartir con sus hijos experiencias de
aprendizaje sobre uso responsable de la red.

Distribuimos los contenidos en las siguientes sesiones formativas:

1. ¢Qué es Internet? Beneficios y riesgos

2. Laidentidad digital

3. Lasredes sociales: normas generales

de uso

4. Utiles y herramientas de ayuda para

familias
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Infernet es una red de redes que permite
la interconexion descentralizada de
computadoras a fravés de un conjunto
de protocolos denominado TCP/IP. Tuvo
sus origenes en 1969, cuando una
agencia del Departamento de Defensa
de los Estados Unidos comenzd a buscar
alternativas ante una eventual guerra

atdémica que pudiera incomunicar a las
personas. Tres anos mds tarde se realizd
la primera demostracion publica del
sistema ideado, gracias a que fres
universidades de California y una de
Utah lograron establecer una conexién
conocida como ARPANET (Advanced
Research Projects Agency Network).

Enlace al video: https://www.youtube.com/watch2v=cgf50ux4S00

Internet, un Derecho Humano

Los derechos humanos estdn basados en
la necesidad de respetar la dignidad de
todos los seres humanos,
independientemente de Sus
caracteristicas particulares.

Y todos los derechos llevan consigo
obligaciones, que son reglas, leyes y
normas que regulan nuestra convivencia
en la sociedad.

Internet es un espacio donde se
gjercitan varios derechos: los derechos
humanos a la libre expresion y a la

democratizacion de las comunicaciones,
pero también el derecho a la
informacién y al desarrollo, entre otros
muchos.

"La naturaleza Unica y transformadora de
Internet no sélo permite a los individuos a
ejercer su derecho a la libertad de
opiniédn y de expresidn, sino que también
forma parte de una serie de derechos
humanos, y promueve el progreso de la
sociedad en su conjunto." (Frank La Rue,
Mayo 2011).
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Luces y sombras de Internet

Las sombras pertenecen a la parte no agradable que fiene Internet y que no siempre
vemos. Como podemos observar, las desventajas no son del propio Internet, sino del uso

que se hace de él.

Luces

Acceso a la informacion
en tiempo real
Facilidad de
comunicacion: tiempo y
costo

Facilita el aprendizaje
Desarrolla destrezas
cognitivas y sociales
Contribuir, aportary
compartir informacion y
experiencias.

Nos facilita tareas como
acceso al banco,
comprar...

Ocio, diversion...

2. La identidad digital

Tecnoadiccion

No todo lo que hay en
Internet es cierto
Escaso conocimiento de
controles de seguridad
Virus

Spam

Phising

Malware

La pdgina web “Pantallas amigas”
define este concepto como “Lo que
somos para otros en la Red o, mejor
dicho, lo que la Red dice que somos a
los demds”.

La identidad digital se puede definir
como nuestro “yo” en el mundo de
Infernet o en el mundo digital.

Lo cierto es que en el mundo ‘“real”
dedicamos mucho fiempo a cuidar
nuestro “yo”. Vigilamos nuestro aspecto,
nuestra forma de hablar, de
relacionarnos con ofros... gpor qué no
hacerlo también en el mundo digital?

2Qué pueden pensar los otros a partir de
las cosas que colgamos o tenemos en
Internet2 3Qué imagen proyecto? 3Es
eso lo que queremos que ofros
sepan/piensen de nosotros?

Ofro término relacionado es la huella
digital, es decir es el rastro, las pistas que
vamos dejando cuando hacemos cosas
en Internet (cuando enviamos un correo
electrénico, visitamos una pdagina web,
parficipamos en una red social como
Facebook...). Es como la huella que
dejaomos en la nieve  cuando
caminamos. A veces -si es nieve virgen-
es una huella muy definida. Otras es mdas

4



SEGURIDAD EN RED: INTERNET Y LAS REDES SOCIALES

difusa (cuando muchas personas han
pisado la nieve antes). En Internet ocurre
lo mismo: siempre dejamos huella, a

Hoy en dia, la mayor parte de las
personas tienen ya una idenfidad digital,
aunque algunas de ellas lo ignoren.

Muchas personas consideran que
aquellas personas que no tienen una
huella digital en Internet, fienen una
identfidad digital (es decir, son personas

veces se ve mas y otras menos... pero
siempre lo hacemos.

de las que no existen datos en internet, y
eso ya las define y describe de alguna
manera). Dicho de forma sencilla: si no
estds en Internet, si no hay ningun rastro
tuyo en la red, esto significa algo vy
podria, en algin caso, resultar incluso
sospechoso... porque jtodo el mundo
estd en Internet!

VIiDEO 1: HTTPS://WWW.YOUTUBE.COM/WATCH?V=CBYJOQETMS8Y

Si te tienes una identidad digital negativa, porque se ha compartido alguna informaciéon
gue no te beneficia, sigue los siguientes pasos para contrarrestar eso:

8 pasos

:

no
Actualiza Mbrar
tu S

dranamente v fue Ntes.

Y especializate enyr

tema_

fa conseguir una



SEGURIDAD EN RED: INTERNET Y LAS REDES SOCIALES

DESARROLLO DE LA SEGUNDA SESION:

3. Las redes sociales: normas generales de uso

Las redes sociales son comunidades virtuales donde las personas interactian con ofras
personas. Conectan a gente que se conoce o que desea conocerte.

Entre otras cosas ofrecen la posibilidad de organizar tu agenda de contactos personales,
tu correo electrénico, la mensajeria instantdnea...

En resumen podriamos decir que las redes sociales:

Fomentan la interaccidon con personas
a través de comunidades virtuales.

Conectan a gente que se conoce o
que desea conocerse.

Ofrecen la posibilidad de organizar tu
agenda de contactos personales, tu
correo electronico, la mensajeria
instantanea.

Las redes sociales son un instrumento
muy importante para la sociedad actual. T

No tenemos que olvidar que una de las A
funciones de la escuela es educar para
el mundo real, es por ello que la escuela
tiene que utilizar esta serie de recursos
para educar. Las redes sociales forman
parte de la vida del alumnado y de su

vida laboral futura.
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Oversharing, un ejemplo de mal uso de las redes sociales

No han cumplido un dia de vida y ya
estdn en Facebook. Algunos, incluso han
ido tuiteando su propio nacimiento.
Muchos padres y madres, fandticos de
las redes sociales, hacen de sus bebés las
verdaderas estrellas de sus cuentas de
Facebook, twitter, Pinterest, Instagram...
3Es bueno? 3Es  malo? sQuée
consecuencias puede tener esta
sobreexposicién de los ninos en las redes
socialese

Muchisima gente participa en redes
sociales y comparte momentos, tanto
profesionales como personales, con
familiares, amistades y el resto de
internautas.

Hablamos de oversharing cuando se
hace un uso excesivo, descontfrolado e
inconsciente, de lo que se comparte y a
quien se comparte. Este término
anglosajon es utilizado para denominar
el fendbmeno que consiste en compartir
en Internet, redes sociales, blogs...,

El uso de las redes sociales

determinados datos personales que
fienen que ver con tu vida familiar y
personal y que ofros pueden no
necesitar o, simplemente, no quieren
saber o conocer.

QUERIDO TWITTER, HE ROTO AGUAS

Es importante usar y fomentar el uso apropiado de las redes sociales. Aplicar el sentido
comun contribuird a hacer un uso saludable de las mismas. Se recomienda seguir un

ifinerario:
« Comenzar por un entorno
protegido. Es decir, iniciar

participacién en una red

social

social

confrolada, restringida: por ejemplo, la
red del centro educativo (el entorno
formativo). Realizar pequenas
aportaciones y observar las reacciones
de los demds. Interactuar con oftros,
publicar contenidos, etc., primero poco
a poco.

Participar en redes sociales que
permitan restringir la audiencia (por
ejemplo, Facebook) y configurar

adecuadamente la privacidad. No
aceptar “amistades” que no
conocemos, no sabemos qué
intfenciones pueden tener (debemos
hacer o mismo que hacemos en la
calle: no hablamos con desconocidos,
sverdad?)

Invertir fiempo en investigar cémo
configurar adecuadamente el perfil de
manera que esté protegido de miradas
agjenas y dar acceso “amistad” sélo a
personas de nuestra confianza. Al
principio, es recomendable que algun

7
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adulfo comparta su  tiempo con
nosotros cuando entremos en la red
social, e incluso podemos compartir
con él o ella nuestra confrasena (al
igual gue los mds pequenos no pasean
solos por la calle, tampoco lo hardn en
la red social). jNos ayudard siempre
que lo necesitemos!

Tener en cuenta los diferentes tipos de
redes sociales existentes: las
generalistas (como Twitter o Facebook,
Google+ o incluso YouTube) vy las
especializadas (por ejemplo, en la
buUsqueda de relaciones profesionales o
empleo). Muchas de ellas fienen
protocolos de seguridad, que nos
ayudaran a configurar nuestro perfil y a
prevenir problemas.

En las redes abiertas, interaccionar con
los otros de forma pavulatina tratando
de proteger adecuadamente nuestra
identidad (sin proporcionar informacién

Uso seguro de Facebook

que no resulte  imprescindible).
Participar sélo en entornos confiables,
asegurdndonos de que,
posteriormente, podremos borrar 1os
contenidos silo deseamos.

En las redes especializadas, realizar
participaciones acordes con el objetivo
de lared.

Evitar distorsiones en la red. Si hay
alguna cosa que resulta molesta,
valorar la importancia que tiene,
reflexionar para buscar una solucién vy si
es necesario, dejar de participar. Evitar
el conflicto siempre que sea posible y
dar una respuesta proporcionada -
evitando agravarlo siempre- que nos
situe fuera del problema.

Podemos configurar las redes sociales de manera gue sean lo mds seguras posible. Sigue
los siguientes pasos para configurar Facebook de forma segura:

1) Configura correctamente tu cuenta de

Facebook
Puedes configurar fu cuenta
accediendo a la seccion

de «Configuracion de la cuentan. La
pantalla muestra una serie de opciones

que te permiten modificar todos los
aspectos que creas conveniente. Por
ejemplo, el nombre de usuario,
la contrasena, la seguridad de la cuenta,
las nofificaciones que recibes, el idiomag,
etc.

2) Configura los niveles de privacidad de
la cuenta

Debes tener siempre muy claro qué tipo
de informacidn quieres que cada usuario
vea sobre fi. Es decir, gquieres que tus
comentarios los pueda leer todo el
mundo o que sdlo los lean tus amigos?
Facebook permite configurar a tu gusto
todas estas opciones.

& o TG

v — Confgurscion penersl de la cuents
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3) Controla quién te puede encontrar en Facebook

Es importante que sepas que todos los usuarios registrados en Facebook pueden ver tu
nombre, la foto de tu perfil, tu sexo y las redes a las que perteneces. La Unica forma de
evitar que personas no deseadas puedan ver esos datos personales es restringiendo las
buUsquedas de tu perfil a tus amigos o amigos de tus amigos, de esta manera evitards que
cualguiera que no pertenezca a tu circulo de amistades te pueda localizar.

CONTRASENA SEGURA

4) Controla a qué informacién tuya
acceden las aplicaciones

Muchas de las aplicaciones que utilizas
en Facebook ftienen permiso para
acceder a informacién de tu perfil. Para
saber qué informacioén estds
compartiendo con las aplicaciones
dirigete a la configuracién de la
privacidad y edita la configuracién de
«Aplicaciones y sitios webn.

BUSQUEDA DE AMIGOS

BLOQUEAR PERSONAS

APARECER EN LAS
BUSQUEDAS

5) Eliminar etiquetas de las fotos

sCudntas veces te han efiquetado en
fotos en las que sales fatal,
comprometen fu privacidad o
simplemente no te interesa estar
identificado?

Recuerda que sdélo puedes eliminar tus
etfiquetas de las fotos subidas por ofros
contactos, no puedes eliminar etiquetas
de otras personas. Ademds ten en
cuenta que aunque elimines tu etiqueta,
la foto seguird en el perfil del resto de
personas efiquetadas.

ELIMINAR CONTACTOS

ETIQUETADO DE FOTOS

DE LAS LISTAS

MODIFICAR LA ELIMINAR JUEGOS O
PRIVACIDAD DE APLICACIONES
APLICACIONES Y JUEGOS ANADIDAS
AR AD o "*: 5
p=-y 444 D0k Y
:,.5_:; -4 " - *
- E ". - !h}
— ad . — !'-l'
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6) Darte de baja en Facebook

En Facebook existen dos opciones para
dejar de utilizar la cuenta. La primera de
ellas consiste en desactivar la cuenta
temporalmente. Esta opcién es Util, por
ejemplo, para las vacaciones, cuando

periodo de tiempo no te vas a conectar
a la cuenta, pero que luego si lo volverds
a hacer. La ofra opcidn es la de
eliminarla, cuando ya no se desea seguir
formando parte de la red social.

sabes de antemano que durante un
¢ Qué pasa con la informacién que tenia subida?

Para el contenido protegido por
derechos de propiedad intelectual,
como fotografias y videos (en adelante,
"confenido de PI"), concedes una
licencia no exclusiva, transferible, con
posibilidad de ser sub-otorgada, sin
royalties, aplicable globalmente, para
ufilizar cualguier contenido de Pl que
publiques en Facebook o en conexiéon
con Facebook (en adelante, "licencia de

-i .
, 0
L I.1 . L
PI"). Esta licencia de PI finaliza cuando 'L- J
eliminas tu contenido de Pl o tu cuenta *'

L
(a menos que el contenido haya sido '*
compartido con terceros y éstos no lo

hayan eliminado).

durante un plazo de 90 dias (si bien no
estard disponible para terceros).

CENTRO DE SEGURIDAD PARA FAMILIAS

Cuando eliminas contenido de PI, éste es
borrado de forma similar a cuando
vacias la papelera o papelera de
reciclaje de tu equipo informdtico. No
obstante, el contenido eliminado
permanece en copias de seguridad

¢Qué mas debo saber?

Aplicaciones Algunos ciberdelincuentes crean falsas aplicaciones.

Cuidado con las paginas en las que te haces fan, algunas utilizan
tus datos privados para enviarte correo spam.

Tu nombre dejard de estar asociado con
dicha informacién en Facebook. Para
obtener mds informacion, lee las politicas
de privacidad de Facebook.

Paginas de fans

Ten cuidado a quién agregas. En Internet todo el mundo no
siempre es quién dice ser.

Amigos

No te creas todo lo que se publica en [a Redy, sobre todo, no sigas
enlaces sospechosos.

Enlaces
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Uso seguro de Twitter

Sigue los siguientes pasos para configurar Twitter de forma segura:

1. Configura correctamente tu cuenta de
Twitter

Puedes configurar fu cuenta
Qe @uemccones  Hose  ACCediendo @
la  opcidn del
menu principal
«Configuraciony
La nueva
pantalla
muestra un
menu a la
izquierda  con
una serie de
opciones que te

Ceip N.Sra.Asuncién

daSagra

P e

/eh

¢
I
3
|-

0,
v v v v v v v Vv v v
Y

, [ ‘
= f permiten
modificar todos
los aspectos
- = que creas

conveniente como, por ejemplo, el
nombre de usuario, la confrasena, la
seguridad de la cuenta, los avisos que
recibes, el diseno, etfc.

2. Controla quién puede leer tus tweets

Twitter permite configurar la privacidad
de tus tweets. Si habilitas la opcién de
proteger los tweets, sélo las personas que
quieras podrdn leerlos. Estas personas son
las que previamente has aceptado
como seguidores tuyos. Por el conftrario, si
no protegemos nuestros tweets, éstos
serdn publicos y cualquiera podrd leerlos.
Dependiendo del uso que se quiera dar
a la cuenta de Twitter, convendrd tener
habilitada una opcidn u ofra. Por
ejemplo, si quieres compartir «coftilleos»n
con tus amigos, debes proteger tus
tweets pero, si sélo quieres compartir
noticias de actualidad, es preferible que
tus tweets sean publicos para que todo

el mundo las conozca.

>

Seguridad y privacidad Emyax pehioanes do serficacion de micio de sesiin a 3 splicaciin de
Twittor

Privacidad

Etiqustado de fotos @ Pes

VvV VY VY Y YV

Pinacidad de los

3. Cémo borrar tus tweets

Es importante saber borrar los tweets que
has escrito en Twitter por varios motivos:
te arrepientes de publicar algo, deseas
modificar el tweet, ya no te interesa que
esté visible mdas tiempo, etc.

Juan Carlos Palomino @cpslominotic e now

RT carmeniglesiash: El pensamiento
lateral en el aprendizaje agorabierta.com
[2014/11/el-pen ... via @AgoraAbierta

a Juan Carlos Palomino (e I T AL

¢Puede una persona aprer  Compartir por emal
o de toda ensefanza reglat  insertar Tweet

tfuera de la escuela

Fijar en tu pagina de:perfil

4. Darte de baja de Twitter

Si ya no quieres formar parte de la red
social, borra tu cuenta.

¥ contenide




PROTEGER TU CUENTA

BORRAR TUS TWEETS

SEGURIDAD EN RED: INTERNET Y LAS REDES SOCIALES

BORRAR TU CUENTA

¢Qué mas debo saber?

Cuidado con las paginas de las que te haces seguidor,
algunas utilizan tus datos para enviarte mensajes spam.

Geolocalizacion
Aplicaciones

Enlaces

Deshabilita la opcion de geolocalizacion porque revela informacion privada
a tus amigos o comparnieros de trabajo e incluso a posibles ladrones.

Si utilizas unaaplicacion de terceros para conectarte a tu cuentade
Twitter, asegurate que no compromete tu privacidad.

Cuidado con los enlaces que proporcionan algunos tweets ya que pueden
llevarte a paginas maliciosas o descargar codigo malicioso en tu ordenador.

Uso inadecuado de Internet y las redes sociales

+ Ciberbullying: es el wuso de
informacién electrénica y medios de
comunicacion como el correo
electréonico, redes sociales, blogs,
mensajeria instantédnea, mensajes de
texto, teléfonos mdviles y websites con
fines difamatorios para acosar a un
individuo o grupo, mediante ataques
personales U ofros medios. Puede
constituir un delito penal.

DIEZ CONSEJOS BASICOS SOBRE EL
CIBERBULLYING

+ Ciberbaiting: consiste en  las
grabaciones que realizan alumnos a

profesores humilléndolos y vejandolos
con el moévil para posteriormente
desprestigiarlos y subilo a la red vy
difundirlo.

MI HIJO PRACTICA EL CIBERBAITING
¢QUE HAGO?

+ Sexting: es un anglicismo para
referirse al envio de contenidos erdticos o
pornogrdficos por medio de teléfonos
moviles.



GUIA SOBRE ADOLESCENCIA Y SEXTING:

UE ES Y COMO PREVENIRLO
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+ Sextorsion: es una forma de
explotacion sexual en la cual se
chantajea a una persona por medio de
una imagen de si misma desnuda que ha
compartido  a través de Internet
mediante  sexting. La victima es
posteriormente coaccionada para tener
relaciones sexuales con el/la chantajista,
para producir pornografia U otras
acciones.

SEXTORXION: {COMO EVITAR EL

CHANTAJE SEXUAL POR INTERNET?

SEGURIDAD EN RED: INTERNET Y LAS REDES SOCIALES

+ Grooming: hace referencia a una
serie  de conductas 'y acciones
deliberadamente emprendidas por un
adulto con el objetivo de ganarse la
amistad de un menor de edad, creando
una conexidn emocional con el mismo,
con el fin de disminuir las inhibiciones del
nino y poder abusar sexualmente de él.
En algunos casos, se puede buscar la
infroduccién del menor al mundo de la
prostitucion infantil o la produccion de
material pornogrdfico.

DECALOGO PARA COMBATIR EL

GROOMING EN INTERNET
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Algunas herramientas que pueden ayudarnos son:

Ccleaner: esta potente herramienta
permite optimizar el funcionamiento del
sistema eliminando ficheros temporales,
historial de navegacién, cookies,
enfradas del registro no ufilizadas,
vaciando la papelera de reciclaje, etc.
También permite recuperar ficheros
eliminados, borrado seguro de datos,

versiones mds recientes de éstas. De esta forma, se
equipo del

consigue mejorar la seguridad del
usuario.

Qustodio: permite de una forma sencilla visualizar las
pdginas visitadas por un determinado usuario de un
equipo que tiene instalada la aplicacion, permite
bloquear resultados de buUsquedas inapropiados,
limitar el tiempo que el usuario para en internet con
juegos vy

su dispositivo y
aplicaciones.

restringir el

La generacion de distintas cuentas de
usuario también puede ser una buena
manera de proteccion.

Una cuenta de usuario es una
coleccidon de informacion que indica a
Windows los archivos y carpetas a los
que puede obtener acceso, los
cambios que puede redlizar en el
equipo vy las preferencias personales,
como el fondo de escritorio o el
protector de pantalla. Las cuentas de
usuario permiten compartir un equipo
con varias personas pero manteniendo
suUs propios archivos y configuraciones.
Cada persona obtiene acceso a su
propia cuenta de usuario con un
nombre de usuario y una confrasena.

uso de

desinstalacion de aplicaciones y otras
funcionalidades.

Secunia PSI: detecta las aplicaciones
instaladas en el equipo asi como sus

versiones. Para las  aplicaciones
detectadas que se  encuentran
desactualizadas, ofrece distintos

enlaces al usuario para descargar las

Hay tres fipos de cuentas. Cada fipo
proporciona al usuario un  nivel
diferente de control sobre el equipo:

« Las cuentas estdndar son
para el trabajo diario con el
equipo.

* Las cuentas de administrador
proporcionan el  mdximo
control sobre un equipo y sélo
se deben usar cuando sed
necesario.

« Las cuentas de invitado se
destinan  principalmente a
personas que necesitan usar
tfemporalmente un equipo.
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EL POR QUE DE CREAR
OFICINA DE SEGURIDAD COMO CREAR UNA DISTINTAS CUENTAS DE

DEL INTERNAUTA CUENTA DE USUARIO USUARIO EN NUESTRO
ORDENADOR
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