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Presentacion

Actualmente los procesos de ensefanza y de aprendizaje se han diversificado en las
formas, mitodos y medios a travis de los cuales se realizan para brindar una educacion de
calidad, por lo que cada dia las instituciones educativas deben coadyuvar en dichos
procesos a travis de estrategias y acciones que favorezcan en los alumnos la adquisicion
de los aprendizajes tanto con la mediacion de un docente de manera presencial como, en
ocasiones singulares, a distancia.

Acorde con los principios de la Nueva Escuela Mexicana, los alumnos son sujetos activos
y responsables de su propio aprendizaje, por lo que Direccion General de Educacion
Tecnolégica Agropecuaria y Ciencias del Mar (DGETAyCM) pone a disposiciéon de los
estudiantes el presente material de apoyo que tiene el propdsito de brindar elementos
tedricos de los moédulos profesionales de la carrera ticnica en ofimatica, asi como el
reforzamiento de estos a travis de actividades de aprendizaje.

El material esta organizado de modo progresivo para abordar los contenidos de la carrera
Ticnico en ofimatica, en el presente material se trabajara el Modulo Il “Gestiona
informacion de manera remota”.

e Submddulo 1. Gestiona informaciéon mediante el uso de software en linea
° Submoddulo 2. Gestiona recursos mediante el uso de redes de

computadoras En este material se abordaran los contenidos del submadulo 1.

El primer apartado de cada leccion denominado “Contextualizando” se muestra un primer
acercamiento a los conceptos que se abordan, articulandolos con escenarios y situaciones
de la vida cotidiana, con la intencién de realizar asociaciones derivadas de los
conocimientos previos de los estudiantes. En el apartado “Vamos a aprender” se integra
informacion para analizar los conceptos y caracteristicas de la tematica. En la seccion de
“Actividades de aprendizaje” se proponen actividades para para asimilacién de los
principales conceptos y caracteristicas del tema. En el apartado “Autoevaluacion” se
plantean una serie de indicadores de desempeno que buscan evaluar los aprendizajes e
identificar los contenidos a reforzar. Finalmente, en la seccion “Para saber mas” se
proporcionan recomendaciones para complementar los contenidos como videos y
lecturas. En algunos casos, se ha incorporado la seccién “Ponlo en practica”, en se
ofrecen algunos tutoriales o practicas sugeridas para llevar a cabo con equipo de cémputo
o dispositivo.

Deseamos que este material apoye la formacion acadimica y sea una herramienta de
utilidad en los procesos de aprendizaje para los estudiantes.
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Estructura didactica

Este material esta divido en submédulos y a lo largo de cada uno de ellos encontraras
diferentes secciones las cuales te facilitaran el abordaje de cada contenido.
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Submodulo

Gestiona informacion
mediante el uso de software
en linea

Competencias profesionales
e Genera y almacena documentos en linea

e Convierte documentos en linea

e Importa e imprime documentos




Conociendo la nube

Contextu

Seguramente has presenciado una tarde

)7 | dond rt tu famili
/\@ calurosa, onde compartes con tu tramilia
) wﬁs f\,@ . .

una entretenida charla, con una rica agua

@9 de"sac' helada de tu fruta preferida, pero de repente,
C(’“ comienzan a formarse grandes nubes
gj ) . oscuras y de un momento a otro esa

3(%5 ¢ Precipitaclén hermosa tarde se convierte en una gran

Evaporacién Lo i e

tormenta y en ocasiones hasta con granizo.

Cuando la lluvia termina, puedes observar
en el asfalto que el vapor de agua asciende,
permitiendo percibir un delicioso olor a tierra
mojada. jMaravilloso! ¢ cierto? esto trae a tu
mente el ciclo del agua, recuerdas como el
proceso de evaporacion permite la subida de
agua en forma de gas, que luego se
descarga

o precipita con esas grandes tormentas. ;En dénde observas procesos parecidos? ¢ Qui
otras cosas se pueden descargar o subir? ; Has escuchado que la lluvia se genera porque
el agua se almacena en las nubes?

ﬁ iVamos a aprender!

En la actualidad has escuchado mencionar el tirmino
computacion en la nube, o has oido decir
“‘compartelo en la nube”, “subelo en la nube”, pero
¢ sabes qui es la nube?

. " Infiltraciéna ¢
W

La nube es un modelo de soporte tecnolégico que
brinda acceso a un conjunto de recursos y servicios
informaticos compartidos, por ejemplo: redes,
servidores, almacenamiento, aplicaciones y servicios.

La finalidad de la nube es brindar a los usuarios, la
facilidad de ingresar a un servicio o recurso cuando
lo necesiten desde el lugar en el que se encuentren.

CLOUD

COMPUTING

La nube ofrece servicios de almacenamiento de R
informacion, para trabajar archivos o documentos de manera colaborativa (entre varios
usuarios), puedes compartir informacién de gran tamano, estos servicios pueden ser de
diferentes tipos, de acuerdo con las caracteristicas y el tipo de servicios que ofrecen: nube
publica, nube privada, nube hibrida, nube comunitaria.

En la siguiente tabla podras observar las principales caracteristicas de cada tipo de nube.
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Distribuciéon gratuita-Prohibida su venta

Este tipo de nube se caracteriza por ofrecer | Google Drive(Google)
servicios a todo el publico en general, estos | te ofrece 15 GB
servicios pueden ser gratuitos o pueden llegar | gratuitos.
a tener un costo. Onedrive  (Microsoft)
Nube : .
plblica Cua!qpler persona p}Jede tener acceso al | ofrece 7 GB gratuitos.
servicio gratuito a traV|§ _de la apertura de una Dropbox, ofrece 10 GB
cuenta de correo electrénico de la empresa que .
corresponda. gratuitos.
iCloud(Apple), ofrece 5
GB gratuitos.
Esta nube se diferencia de las demas porque | Cisco, Dell, Hitachi,
Su uso es exclusivo de una persona o una | empresas de renombre
Nube empresa, es decir, que quienes acceden a ella que cue_ntan con
privada son usuarios a los que la empresa I(?s servicios privados en la
proporciona una cuenta y son quienes podran | nube.
acceder al almacenamiento y procesamiento
de informacion que se genere.
Esta nube es una combinacion de nube publica | Como Google
y nube privada, en la cual se maneja| Cloud, Amazon Web
informacién publica, pero al mismo tiempo | Services.
conserva la privacidad de informacion
seleccionada por el usuario o empresa.
Nube La nube hibrida es creada para organizaciones
hibrida con cargas de trabajo dinamicas, cantidades
inmensas de datos que procesar o una gran
mezcla de servicios de tecnologias de
informacion. Este tipo de servicio es idéneo
para usuarios que necesitan compartir datos,
aplicaciones y servicios de forma transparente
con la seguridad de una nube privada.
Sus servicios se extienden a toda una| Servicios donde se
comunidad de usuarios, todos de una misma | comparte informacién
empresa, por lo que es privada, pero al mismo | de un tema en comun,
tiempo publica solo con los miembros de dicha | como |la musica, videos,
Nut?e ) empresa, donde cada parte de la nube se | tutoriales, cocina como
comunitaria | puede configurar para los diferentes grupos. YouTube,  Facebook,
Este tipo de nube es construida por sus FTCEER
usuarios, incluso los materiales pueden estar
alojados en los equipos de los usuarios.
8




Caracteristicas de la nube

La computacion en la nube tiene caracteristicas esenciales que son las que establecen las
diferencias con la computacion de escritorio.

Portabilidad. Se puede acceder a la informacién desde cualquier dispositivo. Y no
solo hablando de hardware tambiin en cuestion a las aplicaciones. Las
organizaciones utilizan estrategias donde ocupan multiples plataformas en la nube,
por lo tanto, se necesita de ejecutar aplicaciones en varias plataformas o nubes de
manera simultanea. Por ejemplo, si sales de vacaciones a otro estado o pais y
requieres algun documento, si lo tienes en tu servicio de almacenamiento de la
nube puedes tener acceso a este. O si se descompuso tu telifono mévil y quieres
ver tus redes sociales puedes entrar a ellas en cualquier dispositivo.

Disponibilidad. Siempre que tengas acceso a internet puedes editar o administrar
la informacion en cualquier momento. Un ejemplo de la disponibilidad que te ofrece
la nube la puedes observar en tus redes sociales como Facebook, Instagram o
TikTok, cuando necesitas enviar un archivo o mensaje puedes acceder y hacer tus
publicaciones a cualquier hora y momento del dia.

Facil de usar. La mayoria de las plataformas de redes sociales y los servicios de
correo electrénico y almacenamiento tiene la caracteristica de ser intuitivas, esto
quiere decir que puedes acceder y comprender la manera de utilizarlos sin la
necesidad de emplear un analisis 0 un razonamiento complejo.

Escalabilidad. Esta caracteristica se refiere a la capacidad de adaptacién con
respecto a las necesidades del usuario.

En una analogia, en un supermercado solo hay abierta una caja para cobrar a los
clientes. Ante la mayor afluencia de personas en determinadas horas del dia, se
abren méas cajas para atender a mas clientes de forma mas fluida. Cuando
disminuye el flujo de personas, volvemos a la situacién inicial con sélo una caja
abierta, de la misma manera, La escalabilidad es el poder de un sistema de crecer
o disminuir sus capacidades de acuerdo con lo que se necesita. Es decir, si una
empresa elige por contratar un servicio en la nube entonces tiene absoluta libertad
para aumentar la capacidad del sistema, y nunca se le quedara antiguo e incluso
podra cambiar a otro servicio con mejores condiciones o que se adapte mejor a
sus necesidades.

Organizacion. Es una caracteristica de las mas utiles e importantes ya que permite
que organices, clasifiques y guardes tus archivos, informacion, fotos, videos, entre
otros de manera que puedas acceder con cierto orden y control a ellos. Por
ejemplo, en los servicios de almacenamiento puedes generar carpetas para
organizar tu informacioén, en las plataformas de redes sociales hay secciones en
las que puedes ver quiines son tus amigos, generar albumes de fotos, las
plataformas de streamig (transmisién) de audio y video clasifican el contenido en
categorias para mejorar la experiencia de los usuarios.
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e Seguridad. Gracias al cifrado de datos, compartir y mover informacion en la nube
llega a ser tan seguro como la responsabilidad del cliente.

Caracteristicas de la nube

Portabilidad Facil de usar Organizacion

&ogao e

Dlspu nibilidad Escalable Seguridad

Ventajas de la nube

Las ventajas que se obtienen al utilizar la nube son extensas, tanto para las personas
como para las empresas.

e Almacenamiento sin invadir tu disco duro, esto quiere decir que podras guardar tus
archivos, fotos, videos en la nube y, estos no ocuparan o saturaran el espacio de
almacenamiento de tu equipo de cémputo, telifono moévil o cualquier otro
dispositivo.

e Accesibilidad a servicios y aplicaciones desde cualquier dispositivo y cualquier
lugar en el que te encuentres. Para utilizar una aplicacién no es necesario buscar
la ubicaciéon exacta o donde estan guardados fisicamente los datos, pero puedes
usarla y editar en ella tu informacién como si todo estuviera almacenado en tu
computadora o dispositivo. Toda la informacion que guardas en la nube puede
estar disponible en todos tus dispositivos (telifonos inteligentes, tabletas,
computadoras de escritorio) mediante la sincronizacion de tu cuenta y esta
caracteristica de accesibilidad es una enorme ventaja.

e Costos bajos, debido a que no necesitas invertir demasiado para acceder a los

servicios. Google es el ejemplo, ya que todos sus servicios se ofrecen de forma
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gratuita (a2 menos que desees adquirir un plan de paga con mayores beneficios)
desde la oportunidad de crear documentos en linea, enviar correos electrénicos,
realizar videoconferencias, todos estos servicios son gratuitos en su version
basica.

e Disponibilidad para usar los recursos las 24 horas del dia los 365 dias del afio. Los
proveedores de servicios de la nube deben garantizar que sus servicios estin
disponibles un 99% durante todo el afo, y ese 1% restante por lo regular es
utilizado para cuestiones de mantenimiento de la plataforma.

Sin duda alguna, la computacién en la nube tiene mas ventajas que las de trabajar con
software de escritorio, al que puedes acceder solo desde tu computadora. Esto sin
mencionar que para almacenar y tener a la mano tu informacion necesitas comprar
dispositivos de almacenamiento externo como USB o discos duros externos, que suelen
ser el principal medio por el cual se infectan los equipos de cdomputo con virus
informaticos.

En la computacion tradicional, toda la informacién se guarda en el disco duro, pero se
corre el riesgo de que, si tu equipo presenta una falla, tu informacién se puede perder.

Ademas, cada que necesites de un nuevo programa requieres de instalarlo y debes tener
los conocimientos propios para esta tarea o pagar para que un ticnico lo haga, sin
mencionar el tema de las licencias de software que en ocasiones resultan muy costosas.

Desventajas de la nube

En cualquier proyecto existen ventajas y desventajas, la nube no es la excepcion a
continuacién nombraremos algunas de sus desventajas.

e Conexion a internet, si no la tienes no puedes acceder a la nube.
Lamentablemente hay localidades en el mundo donde la computacion en la nube
definitivamente no es una opcién ya que es bien sabido que en zonas rurales
carecen de servicios de energia elictrica y por ende los servicios de Internet estan
limitados a dicha condicion.

e Disponibilidad, la incluimos en ventajas, pero se puede dar el caso que se caigan
los servidores y la plataforma, o los servicios dejen de funcionar y pierdas el
acceso de forma temporal. En muchas ocasiones, nuestros dispositivos han dejado
de trabajar porque “se cayo el sistema” y esto puede pasar por fallas de la
empresa o despuis de algun desastre natural en donde los servicios de
comunicacion se saturan y provocan inestabilidad en las telecomunicaciones,
resultando en caos y deficiente rendimiento en las herramientas y servicios de la
nube.

e Dependencia, la administracion de la informacién en la nube se vuelve
dependiente de dos aspectos claves: Internet y la empresa que provee el servicio.
Las empresas que proveen de internet, para mejorar tu servicio siempre te
recomendaran migrar a “una mejor opcion” haciendo que pagues cada vez mas
por sus productos.
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Seguridad en la nube

El gran riesgo en la nube es que no tiene limites, es decir que todos los ambientes de la
nube estdn conectados haciindola interminable y, los peligros aumentan entre mas
dispositivos se sincronicen a una cuenta.

Cuando un hacker logra acceder a una red, frecuentemente es debido a que las
contrasefas de acceso son dibiles o poco seguras, lo que pone en riesgo la informacion y
los datos personales de los usuarios, por lo tanto, es muy importante crear contrasefias
seguras que contengan numeros, letras mayusculas y minusculas y/o caracteres
especiales.

Cuando realizas un registro en alguna pagina o plataforma en la que te piden generar un
usuario y una contrasena ¢ has visto un

. . : X
mensaje un mensaje como el de la imagen?

Debes considerar que guardar tus

contrasefas tiene pros y contras ya que si

alguna persona tiene acceso a tus * % %
dispositivos o cuentas puede hacer mal uso

de ellas, sobre todo si hablamos de cuentas

bancarias.

En la nube los datos a veces estan estaticos _ i
(por ejemplo tus tareas del afio pasado, o  ¢Quieres guardar la contrasena’

algunas imagenes que ya no utilizas) la
activacion del cifrado de disco completo cifra
toda la informacion almacenada en un
dispositivo y protege la informacion con una ~ Contraseria
contrasefia u otro mitodo de autenticacion,

pero tambiin hay ocasiones que estan en —
movimiento como cuando haces compras en

linea y cuando esto sucede tus datos

pueden

ser interceptados, generando vulnerabilidad, por tal motivo se recomienda cifrar o
encriptar la informacion de extremo a extremo, es decir tanto en la entrada como en la
salida.

MNombre de usuario  alumno@dgetaycm.sems.gob.mx

ssssssanse - ®
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¢QUE ES CIFRAR
0 ENCRIPTAR?

LComo
protegerte
en la nube?

Cambiar

By Patricia canva.com/mx

Encriptar es el hecho de ocultar el contenido de un mensaje a simple vista, como
observamos en la imagen una forma de cifrar es cambiando letras por otras para
protegerlo u ocultarlo.

Otra manera de hacerlo es, si deseamos cifrar u ocultar la siguiente frase: “Nos
encontraremos en el parque a la medianoche de hoy”, se puede utilizar un mitodo por
sustitucion, entonces hay que transcribir el mensaje reemplazando cada letra por aquella
que le sigue en orden alfabitico. El resultado seria el siguiente: “Opt fodpousbsfnpt fo fm
gbsrvf b mb nfejbopdif ef ipz”. Como vez, el mensaje no se puede comprender a menos
que se disponga de la clave de descifrado, que en esta ocasion es sustituir cada letra por
la posterior en el abecedario.

Utilizando tanto el cifrado de los datos en movimiento, como en los estaticos te ofreceran
una seguridad mas completa que solo utilizando uno u otro. Esto es lo que los expertos en
seguridad de la informacién llaman "defensa en profundidad".

A continuacién, te proporcionamos una serie de recomendaciones, que segun Joyanes
(2012), surgen de la premisa acerca de que la seguridad tiene que partir del cliente, es
decir que tu debes tomar acciones para proteger tu informacion:

e No proporciones la clave de internet de tu casa a cualquier persona, mejor genera
una cuenta para invitados para evitar que otras personas tengan acceso a la red
principal.

13 Distribucion gratuita-Prohibida su venta



e No utilices redes Wi-Fi publicas, sobre todo si no estan protegidas, porque
cualquier persona puede acceder a estas y filtrarse a tu dispositivo para robar
informacion. Si al conectarte a la red no te solicita una contrasefia, ya es motivo de
sospecha, lo mejor es conectarse a redes que estin cifradas con contrasefa y que
ademas sea de tipo WPA2 (Acceso Wi-Fi protegido 2). Si te piden informacion
como tu cuenta de correo electronico, seguramente te haran llegar publicidad de
cualquier tipo.

e Utiliza un buen antivirus, ya que actualmente los hackers utilizan programas
maliciosos para robar datos, incluida informacion de tarjetas bancarias. Existen
antivirus que contienen aplicaciones de pagos seguro, gracias a esto puedes evitar
el robo de tus datos en tus compras en linea, al incluir la pagina de compras a
pago seguro, el antivirus acredita la autenticidad de los sitios web de bancos,
sistemas de pago y tiendas en linea que visita, asi como los certificados
empleados para establecer conexiones seguras. De esta manera sabes que tu
compra esta protegida desde tu dispositivo.

@fﬂ Para saber miis

e Capacitate para el empleo (2021). Curso Fundamentos de computo en la

nube. Fundacién Carlos Slim
https: i .php?r=.
e Surveillance. Self-defense (2018). Qui debo saber sobre el cifrado.
h : .eff.or m le/%C2%BFquY %A9-es-el-cifr
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e Godinez, F. C. (2018). Computo en nube: ventajas y desventajas. Recuperado
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desventajas

e Gobmez, R., & Gonzdlez, H. A. (2016). Tecnologias de la Informacién y la comunicacion
(1.2 ed.). Bookmart.

e Joyanes, L. (2012). Computacion en la nube: estrategias del cloud computing en
las empresas. Alfaomega Grupo Editor.

e Pimienta, J. H. (2012). Estrategias de Ensefianza - Aprendizaje. Pearson.

e Revista Cloud Computing. (2012). Libro blanco “Hablando cloud”, el punto de
referencia sobre el Cloud Computing y la nube privada. Recuperado de
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N\ / __\ _/

Lee las siguientes oraciones y subraya la respuesta correcta.

1. Este tipo de nube se caracteriza por ofrecer servicios a todo el publico en general,
estos servicios pueden ser gratuitos o pueden llegar a tener un costo.

a)  Encriptar b) Publica c¢) Privada d) Comunitaria

2. Su uso es exclusivo de una persona o una empresa, es decir, que quienes acceden a
ella son usuarios a los que la empresa les proporciona una cuenta.

a) Hibrida b) Cifrar c) Privada d) Comunitaria

3. Ofrece servicios donde se comparte informacion de un tema en comun, como la
musica, videos, tutoriales, cocina, entre otros. YouTube, Facebook, Pinterest.

a) Hibrida b) Publica ¢) Seguridad d) Comunitaria

4. Ocultar el contenido de un mensaje a simple vista, cambiando letras por otras para
protegerlo u ocultarlo.

d) Seguridad en la

a) Cifrar b) Publica c) Contrasefia
nube

5. Si al conectarte a la red no te solicita una contrasefia, ya es motivo de sospecha, lo
mejor es conectarse a redes que estin cifradas con contrasefia y que ademas sea de
tipo WPA2 (Acceso Wi-Fi protegido 2).

b) Seguridad en la

a) Cifrar nube

c) Antivirus d) Contrasefa

6. Utiliza un buen , ya que actualmente los hackers utilizan
programas maliciosos para robar datos, incluida informacion de tarjetas bancarias. Con
iste programa puedes proteger tu informacion.

a)  Cifrar b)  Antivirus c) Hacker d) Seguridad
7. La seguridad en la nube es responsabilidad del:

a) Servidor b) Antivirus c) Cliente d) Contrasefna

8. Al combinar mayusculas, minusculas, numeros y caracteres especiales, garantizas
alto nivel de seguridad en tu:

a) Seguridad b) Antivirus ¢) Nube d) Contrasena
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Lee las siguientes oraciones y escribe en la columna de la izquierda si se trata de una
ventaja o una desventaja de la computacion en la nube.

VENTAJA

DESVENTAJA

VENTAJA

VENTAJA

DESVENTAJA

DESVENTAJA

Disponibilidad. Cuando necesitas enviar un archivo o mensaje
puedes acceder y hacer tus publicaciones en tus redes sociales
como Facebook o Instagram a cualquier hora y momento del dia.

Conexion. Donde no hay acceso a internet o cuando tus datos se
agotaron, no puedes publicar tu historia en Facebook.

Bajos costos. Ahorras en la compra de unidades de
almacenamiento externo, incluso puedes generar documentos y
hasta videoconferencias sin desembolsar un solo peso.

Organizacion. En las plataformas de redes sociales hay secciones
en las que puedes ver quiines son tus amigos, generar albumes de
fotos, las plataformas de streamig (transmision) de audio y video
clasifican el contenido en categorias para mejorar la experiencia de
los usuarios.

Dependencia. Si tu internet empieza a fallar, ten cuidado porque la
empresa te puede cobrar mas.

Disponibilidad. Se cay6 el sistema de telecomunicaciones y
aunque tienes datos no puedes enviar el meme que acabas de
disefiar.
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Escribe en los parintesis la letra que corresponde a la descripcién de cada una de las
siguientes afirmaciones correspondientes a la computacion en la nube.

usar hibrida ¢. Portabilidad en la nube

a. Facil de b. Nube d. Computacion ¢ Organizacién

1. Es un modelo de soporte tecnologico que brinda acceso a un conjunto
de recursos y servicios informaticos compartidos, por ejemplo: redes,
servidores, almacenamiento, aplicaciones y servicios.

2. Se refiere a ocupar multiples plataformas en la nube, por lo tanto, se
necesita de ejecutar aplicaciones en varias plataformas o nubes de
manera simultanea.

3. En tus redes sociales hay secciones en las que puedes ver quiines
son tus amigos, generar albumes de fotos, las plataformas de audio y
video clasifican el contenido en categorias para mejorar la experiencia
de los usuarios.

4. Es una combinacion de nube publica y nube privada, en la cual se
maneja informacion publica, pero al mismo tiempo conserva la
privacidad de informacion seleccionada por el usuario o empresa

5. Comprender rapidamente la manera de utilizarlos, esto sin la necesidad

de emplear un analisis 0 un razonamiento complejo.

(D)

(C)

(E)

(B)

(A)

De acuerdo con tu experiencia y lo que leiste en esta leccion, escribe las caracteristicas
de la computacion en la nube, la computacién tradicional y los aspectos comunes.

Computacion en la Computacion

nube ut
Aspectos Tradicional

comunes
®  Portabilidad.

® Disco duro.

® Disponibilidad.

®* Porabilidad, ® Trabajar sin internet

®  Facil de usar.

*® |Portabilidad.

® Escalabilidad.
® Organizacidn.

® Soguridad.
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Autoevaluacion

Indicadores

Comprendo el  concepto
de computacién en la nube.

Lo puedo
hacer

Conozco cuales son las ventajas del
uso de la computacion en la nube.

Entiendo cuales son las desventajas
de la computacion en la nube.

Comprendo los riesgos de
no proteger mi informacion en la
nube.

NS TSN S

Soy capaz de identificar las
caracteristicas de los diferentes
tipos de nube.

Puedo explicar las caracteristicas de
la nube informatica.

Conozco acciones que me ayudan a
mantener segura mi informacion.

Tengo dudas

trabajar mas
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Dominando la nube

¢Alguna vez habras escuchado decir “compri un cachito de
tierra”, para aludir que se es duefo de una parte del
planeta?

¢ Te imaginas poder tener una pequena parte del Internet?
Pareciera que estamos hablando de una pelicula futurista o
de ciencia ficcion, pero no, la realidad es que tu eres duefio
de una pequefisima parte del Internet jFelicidades!

¢, Como crees que haces uso de tu parte de Internet? ;en
donde la tienes guardada? ¢ qui has hecho con ella? ¢ para
qui la has usado? ¢ pagaste por ella? ¢ quiin te la dio?

ﬂ iVamos a aprender!

Cuando creamos una cuenta de correo
electrénico, sin darnos cuenta ya hemos
adquirido una “parte de internet’, un
espacio para almacenar archivos e
incluso compartir y recibir mas archivos.
Y lo mas increible es que fue a un bajo
costo o practicamente gratis. A
diferencia de utilizar un dispositivo de
almacenamiento (USB, disco duro
externo, etc.), que posiblemente tuviste
que pagar por il.

Algunas desventajas de los dispositivos de almacenamiento externos son que cuando
guardas tus archivos puedes llegar a infectar tu equipo con algun virus informatico, la
capacidad de estos dispositivos suele ser limitada, si llegan a dafiarse posiblemente
pierdas tu informacion, por mencionar algunos.

Debido al rapido crecimiento de las tecnologias y el desarrollo de las aplicaciones con el
uso de la nube, organizar informacién y administrar datos de la ofimatica se ha vuelto
practicamente una actividad al alcance de todos los usuarios. Los diversos dispositivos de
la ofimatica como computadoras, telifonos inteligentes o tabletas que cuentan con una
conexion a internet, ya sea por cable de red, red Wifi o red de datos mdviles, tienen la
ventaja de acceder a las aplicaciones de la nube de manera facil y rapida. Por ello, es de
suma importancia conocer los servicios de la nube y saber utilizarlos correctamente, ya
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que de esta manera podremos gestionar, organizar, almacenar, editar y guardar nuestra
informacion y tenerla disponible.

Guardar archivos

Una de las principales caracteristicas de la

Subiry .
descargar pube es que te ’pe.rmlte. almacenar
archivos de la informacion, y que esta disponible para su
nube

uso, edicion y descarga. En la actualidad, las
aplicaciones de la nube conservan y han
mejorado esta cualidad, guardar archivos o
documentos de todo tipo para posteriormente

utilizarlos  sin  importar la localizacion
¥ geografica del usuario, el tiempo de consulta o
el tamafno de este, lo Unico que se debe
considerar es contar con conexion a internety
los permisos para visualizarla.

Diferentes companias, lideres mundiales en
tecnologia, como son Google, Microsoft,
Apple, entre otras, cuentan con aplicaciones
en la nube que permiten almacenar (guardar)
informacién casi de cualquier tipo o formato
(audios, videos, documentos), permitiendo que
se pueda acceder a ella por medio de una cuenta que la misma empresa ofrece de
manera gratuita o de paga, dependiendo de la empresa y paquete de la aplicacion que se
desee emplear.

Comunmente estas aplicaciones poseen caracteristicas similares como se muestra en la
siguiente tabla:

Empresa Aplicacién Almacenamiento Gratuito Almacenamiento de Pago
Google Drive 15 GB De 100 GB hasta 2 TB
Microsoft OneDrive 15 GB De 100 GB hasta 1 TB
Apple iCloud Drive | 5 GB De 50 GB hasta 2 TB
Dropbox Dropbox 2 GB Hasta 3 TB
Mega Mega De 15a 50 GB De 400 GB hasta 16 TB

*GB = Gigabyte, TB = Terabyte

Como te podras dar cuenta, el tamafio de almacenamiento es muy similar y cada una de
las aplicaciones tienen sus beneficios, todo esta en el uso que se les vaya a dar.
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Para poder acceder alguna de estas herramientas de almacenamiento en linea debes:

A continuacion, podras encontrar el procedimiento para ingresar a las aplicaciones en la
nube de Google Drive y Microsoft OneDrive para poder guardar o cargar (upload) un

archivo

Google

Acceder al sitio web oficial de la aplicacion.

Abrir o crear una cuenta nueva.

En caso de crear una cuenta nueva te solicitara informacion personal y que elijas
el tipo de cuenta (gratuita o de pago).

Crear nombre de usuario (opcional).

Listo ya puedes comenzar a usar la aplicacion.

Drive

OneDrive de Microsoft

1. Abre tu navegador e ingresar a la aplicacién o plataforma:

https://drive.google.com/

https://onedrive.live.com/

2. Ingresa tu correo electronico y contrasefa para iniciar sesion

Google

Acceder

Ir & Google Drive

chtano2B9iEgmai com

L0vidaste &l corred elecirdnica

compuladors? Usa urd venlana privada parn

cecker, Mz infarmscidn

Corear ousnta

B® Microsoft

Iniciar sesion

elith HapehualaBhotrml o

= i _

o
11

@

& o
i - @ T a= P
Wi uniciad -
| tuevo
T =

IR Acedemicnf02e

Compartiton conmige

FEA BT

I cosazioew
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https://drive.google.com/
https://onedrive.live.com/

4. Da clic en el botén de subir archivo o cargar

id -
[5 Carpets MNuevo T Cargar ™
Subir archivo
= Carpeta
SbiF carpets cademico2t Mis archivus
5. Selecciona el archivo que deseas subir (cargar)
— 4 5| » Estee.. > Documentos w & E roen [ T
Cirgamizar Mueva carpeta SR LI ? )
=] Imagenes Camtasia Studio Freermake PMsntillas
Publica prianalizadas
de Oiffice
B9 Exte equipo
& Descarges ! !
Decumentes E
BB Escritona PDF PDF
| Imdgenes foam 1-C pnatangableo CORRAL
B Miskes mhrn::;f'lu-llﬂ FaLS0 paf
B Obyetos 30
LT . i
Mombre de srchivo: |l: ORRAL FALSO.padl o | Todos los archivos .%) e
| Abrir |r| Cancelas
6. Espera a que se cargue el archivo
Subiendo 1 clermanio
Progreso
Inlclando la carga CANCELAR
& carg plamento en Mis archeas
PrT

7. Visualiza el archivo en tu carpeta

& orive
|— Huiwa

B[] e e

F .8 !

') i
e

% K
|£| Pypeery
(Y dimooen

a

Il et

= COERAL 0

Carperiany

Orelrve

! Fapeiera de reccie

Elth Awiles Jchoa ® M
1 Mis archivns

Recientes

g OOt

ICORRAL FALSO.pal
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Crear archivos

Al evolucionar las aplicaciones en la nube, de sélo almacenar informacion por medio de
Internet, se obtuvieron nuevas caracteristicas que permitieron mejorar las tareas
ofimaticas, tal es el caso de la creacién de archivos, accion que ha valido para posicionar
de mejor manera a las aplicaciones que poseen esta cualidad.

Para crear un archivo o algun otro elemento como carpetas, formularios, notas, sitios, etc.,
es necesario generar un documento, con caracteristicas especificas, que en la ofimatica
sirven para desarrollar una determinada tarea y, dependiendo de cada aplicacién en la
nube, se pueden crear diferentes tipos de archivos, tal es el caso de documentos de texto,
diapositivas, hojas de célculo, entre otros.

Cada aplicacién es diferente, pero debido a la constante competencia, podras encontrar
gran similitud en los diferentes tipos de archivos que se pueden crear en cada una de
ellas. A continuacion se presenta una lista con los elementos que se pueden crear en las
aplicaciones de la nube mas populares:

Elementos OneDrive iCloud Drive Dropbox
Carpetas |4 4 v 4
Texto Documentos de Word Pages Documentos /
Google Word
Calculo Hojas de célculo Excel Numbers Hojas de Calculo
de Google / Excel
Presentacione Presentaciones PowerPoint Keynote Presentaciones /
s electronicas de Google PowerPoint
Notas Notas de Google OneNote Notas -
Formularios Formularios de Encuestas --- -
Google de
Formularios
Otros Dibujos, Documentos --- ---
Mapas, sin formato
Sitios, etc.

El proceso de creacion de un elemento o archivo en las diferentes aplicaciones es muy
similar, se debe identificar el botdbn o seccién que servira para generar el tipo de
documento que necesitamos y, finalmente se crea tal archivo en la aplicacion.

A continuacion, se muestra el paso a paso de la creacién un archivo tipo documento de
Texto (Word) en tres aplicaciones: Drive de Google, OneDrive de Microsoft y iCloud Drive
de Apple.
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Google Drive Microsoft OneDrive iCloud Drive

1. Ingresa a la aplicacion

iCloud Drive

Google Drive OneDrive

2. Localiza el botén de para crear un archivo nuevo

I- Nuevo —+ Nuevo ™ iCloud Drive v

3. Da clic en el botén para crear un nuevo documento de texto (en blanco)

-|— Nuevo % Cargar

Carpeta
‘ ) Carpeta

Subir archivo
[5] Subircarpeta @Y Documento de Word sl
B Documentos de Google > B Libro de Bxcel PGS
Hojas de calculo de Google > ] Presentacién de PowerPoint

Presentaciones de Google > . R -

@ | Bloc de notas de OneNote

B Formularios de Google >

Més ’ B Encuesta de formularios

4. Abre la aplicacién de Documento de Texto
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5. Busca la seccion de nombre y nombra tu archivo

C & docs.googles

a [ Ejemplo |Drive

Archivo Editar Ver

1 Nombra chivo [ Ejemplo_iCloud \E\J

Trabajando con archivos en la nube

Las aplicaciones en la nube tienen como caracteristica adicional, que ademas de
almacenar y crear archivos, carpetas y diferentes elementos en linea, puedes
modificarlos; a esta accién que se conoce como edicion de archivos.

La edicion de diferentes tipos de archivos en linea ha permitido una mayor aplicacion de la
ofimatica en tareas que comunmente se hacian desde un dispositivo sin conexion, es
decir de manera local.

Editar un documento de texto (Word), una hoja de calculo (Excel), diapositivas
electrénicas (PowerPoint), entre otros tipos de archivos trabajados en linea, tienen las
siguientes caracteristicas:

Estan disponibles para su manipulacion en todo momento

No tienen un botdn de guardado, se guardan automaticamente todos los cambios
No ocupan espacio es nuestro dispositivo

Se pueden compartir de manera sencilla por medio de enlaces (links)

Sdlo funcionan con conexion a internet

Trabajar con archivos desde aplicaciones en linea es muy similar a como lo hiciste en el
Modulo 2, Gestiona informacién de manera local, con los programas de Microsoft office
Word, Excel y PowerPoint.

Tanto Google como Microsoft ofrecen un paquete de ofimatica Online, para Google la G.
Suite, y para Microsoft Office 365, ambas herramientas ofrecen mejorar la productividad
en la oficina.

Las dos plataformas trabajan, Documentos de texto, presentaciones, hojas de calculo, y
permiten el trabajo individual o colaborativo, ademas que como ya aprendiste ambas
tienen servicio de correo electronico, aplicaciones laborales y almacenamiento en la nube.

En la siguiente imagen encontraras la interfaz (entorno de trabajo) del procesador de
textos de Google en linea Documentos de Google y Word Online de Microsoft Office 365.
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Entorno de trabajo de Google Documents

oa=:Nombre del Documento LComentayjos y compartir
’—-—&---\'—1 . P _.es===-Barra de menus Sea,
[_ « f A P '“_ - = Adia o BT U A S [i . e I . s 0 ..-] F A C
o " = ) ("""" T
Regla

Botones basicos de trabajo

L]

¢ ..-===sPéagina de trabajo

Ejamnpio del uso del Procesador de Taxios en linea Documantos da Google E:

(PR
1=

Entorno de trabajo de Word Online

.-==*Nombre del Documento Barra de menis Comentarios y compartir

PR -«Pdgina de trabajo
Trabajando con Word Online de Microsoft

Puedes observar que ambas herramientas son muy similares en su entorno, pero
lamentablemente Google Docs, no ha conseguido compatibilidad exacta con las
extensiones de Word, PowerPoint o Excel, lo que resulta en una desventaja cuando
quieres trabajar un documento de Microsoft en Google Docs.

Otra gran desventaja de la G. Suite, contra Microsoft Office 365, es que la primera no
ofrece la opcidn para trabajo Offline, es decir si no tienes internet no podras hacer uso de
las grandes herramientas G. Suite, mientras tanto, todos sabemos que Microsoft es lider
en este aspecto, ya que puedes trabajar offline, ir guardando tus avances y en cuanto
haya conexidn a internet, se cargaran todas las modificaciones en la nube.

AT Se puede trabajar creando mas tipos de elementos en
(www 12 Para saber mds linea como hojas de calculo, presentaciones
L electrénicas, formularios, sitios web, entre otros. En el
siguiente enlace compartimos un video de creacién de

sitios web con Google Sites:

https://www.youtube.com/watch?v=mkrvKrsXwGU
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Videoconferencias

Desde hace tiempo, las aplicaciones de la nube han proporcionado herramientas que
permiten en tiempo real a dos 0 mas personas interactuar por medio de audio y video,
estas son las plataformas de Videoconferencia. Con el desarrollo de nuevas tecnologias
de comunicacion, podemos interactuar por medio de videoconferencias de manera facil y
sencilla, solamente se necesita crear una cuenta en una de las plataformas que se desee
emplear y organizar la videollamada con otra persona o un grupo de personas.

Las aplicaciones de videoconferencia mas populares son:

Usuarios

Empresa
P conectados

Aplicacion(es)

Tiempo de Uso

Google Meet / Hangouts Hasta 100 personas | Mas de 60 minutos
Microsoft Teams / Skype 250 / 50 personas llimitado

Apple FaceTime 30 Personas llimitado

Zoom Zoom De 100 en adelante | De 40 min a llimitado
Facebook Messenger/WhatsApp | 50 personas llimitado

Algunas de las caracteristicas principales de las aplicaciones de videoconferencia son:

Permiten utilizar recursos como chat, adjuntar archivos y compartir pantalla

Las capacidades de la aplicacion pueden crecer dependiendo del tipo de cuenta
que se contrate (sobre demanda)

Las versiones gratuitas tienen limite de uso (no cuenta con todos los recursos)
Para ingresar a ellas se programa la sesién (reunion) y puede compartirse
mediante un enlace (link)

A continuacion, te presentamos el proceso basico para programar una videoconferencia
desde Google Meet y Zoom.

Distribucion gratuita-Prohibida su venta



Google Meet Zoom

1. Abre la plataforma desde un navegador

Google Meet

hitps://meet le.com https:/zoom. -es/meetings.html

2. Selecciona Nueva reunién 2. Ingresa tu usuario y contrasefia

. . Ingresar
Videoconferencias .

premium. Ahora gratis para ———
todos. ——

3. Da clic en Programar en 3. Da clic en el
Calendario de Google botén Programar
una reunion

G2 Crear una reunidn para mas tar.. id

+ Iniciar una reunién Instantdnea Parti Educaci
Reuniones if ————
o
bl [P
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4, Agrega los datos solicitados (nombre de la
reunion, hora, fecha) y da clic en guardar

cambios.

* Reunion_Meet m

Prograear cea wercr
1 S0 dem & 1000am 1 i 2E fons Foraris
Frograme ura ragrsdn
L) Tedowlda Mo e raphs *

@ jor ik
[l Woificacisn + 1 A T
B, g Tt <han

e BD s dr b g de boeam

e gy e B eweaes. e g el s

5. Puedes iniciar, editar o eliminar la reunidn en cualquier momento.

[ﬁ’ﬁ'ﬁiiﬂ

® Reunion_Meet 200Mm - INES ~ PROGRAMAR LN

Lurvis, 1 marza - T00 = 100006am

o

Guardar como plantlla

. L esneCLRIOres O retransmit]
aal google.com WUkl L Ty TR —
[l  Menos de 30 minutos anes
Reunion en Meet Reunién en Zoom

Bienvenidos
« Curso de Induccion
. SERVICIO
SOCIAL s

o

A
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Otras aplicaciones en la nube

En la nube existen muchas aplicaciones que permiten realizar diferentes tareas o
actividades, ademas de las expuestas en los temas anteriores, te mostramos otras que te
pueden interesar:

Reproduccion de musica
Videojuegos

Compra/Venta de productos
Pagos y servicios

Redes sociales
Reproduccion de video
Streaming o retransmision de video
Correo electrénico
Geolocalizacion

Blogs

Educacion

La lista es interminable, de acuerdo con la tarea que se requiera realizar.

Referencias

31

Centro de Apoyo Tecnoldgico a Emprendedores, Fundaciéon Parque Cientifico y
Tecnolégico de Albacete (2013). Manual de uso avanzado de la aplicacion Google
Drive. Espafia, Casa la Mancha.

Coronado, R., Rodriguez, J., Moreno, J., Valdeolmillos, C., Lépez, A. y Valero, J.
(2012). El gran libro de Cloud Computing. Espana: Axel Springer.

Dropbox. (s.f.). Centro de ayuda de Dropbox. https://help.dropbox.com/es-la
Google Drive. (2021). Ayuda de Google

Drive. htt le.com/drive/?hl= ic=1494

Apple (2021). Manual de usuario de iCloud. https://support.apple.com/es-
es/quide/icloud-web-only/mm4c87549383/icloud

Microsoft. (s.f). Opciones de uso de

OneDirive. https://onedrive.live.com/?ocid=PROD_OneDrive-

Web_SuiteNav_Normal_HeaderDiamond&v=managestorage

Distribucion gratuita-Prohibida su venta


https://help.dropbox.com/es-la
https://support.google.com/drive/?hl=es&topic=14940
https://support.apple.com/es-es/guide/icloud-web-only/mm4c87549383/icloud
https://support.apple.com/es-es/guide/icloud-web-only/mm4c87549383/icloud
https://onedrive.live.com/?ocid=PROD_OneDrive-Web_SuiteNav_Normal_HeaderDiamond&v=managestorage
https://onedrive.live.com/?ocid=PROD_OneDrive-Web_SuiteNav_Normal_HeaderDiamond&v=managestorage

N\ / __\ _/

De acuerdo con lo que aprendiste en esta leccion realiza un cuadro comparativo, explicando
ventajas y desventajas de trabajar en la nube con Google y Microsoft

Google Microsoft
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Lee las oraciones y subraya la respuesta correcta.

1. Guardar archivos es una caracteristica de la nube que permite cargar y
administrar documentos para su uso posterior.

a) Verdadero b) Falso

2. Se puede crear un archivo o documento en la nube desde cero con
caracteristicas especificas.

a) Verdadero b) Falso

3. Cuando creamos carpetas y archivos en la nube desde algun dispositivo movil,
podemos abrirlos en otro momento desde el navegador de una computadora
aunque no cuente con internet.

a) Verdadero b) Falso

4. Las plataformas que permiten interactuar en tiempo real a dos 0 mas personas
por medio de audio y video son conocidas como Streaming.

a) Verdadero b) Falso

5. Una de las caracteristicas de las aplicaciones de la nube es la manipulacion
del contenido, por ejemplo, editar archivos en Documentos de Google y en
Word Online.

a) Verdadero b) Falso

6. Cuando creo un archivo desde cero en la nube, debo localizar el boton para
crear el archivo nuevo y despuis puedo comenzar a trabajar con il.

a) Verdadero b) Falso

7. Para editar archivos en la nube se requiere en todo momento conexién a
internet, ademas que tienen un botdon de guardado y ocupan espacio en
nuestro dispositivo.

a) Verdadero b) Falso
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Une con una linea las descripciones con la imagen que lo representa.

Despuis, ordena el proceso que debes realizar para programar una videollamada escribiendo el
numero que corresponde en los parintesis.

Ingresar a la plataforma () Iniciar esta reunidon

de Videollamadas.

Abrir el navegador web. ()

Buscar el botén de crear
o} agendar la ()
videollamada.

Guardar

Agregar datos de |la

= i Add title
reunion como un titulo y 0) @D Govivrenios)
en qui momento se
Jan 10,2018 10:00pm - 17:00pm Jan 10, 2013

llevara a cabo.

B @ oy Farker

Comenzar la reunion. ()

Salvar la informacién de la .,
videollamada. @M Programar una reunion
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Elabora un esquema ( cuadro sinéptico, mapa conceptual, mapa mental u otro) que
resuma lo que aprendiste en esta leccion.
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Autoevaluacion

Indicadores

Lo puedo Tengo dudas Necesito

hacer trabajar mas

Reconozco las diferencias entre el
software de escritorio y el software
en linea.

Identifico las principales
aplicaciones para manejar archivos
en la nube.

Comprendo el proceso
para almacenar informacion en la
nube.

Identifico los elementos principales
para la creacion de archivos en la
nube.

Entiendo el proceso de editar
archivos en la nube.

Comprendo el procedimiento para
programar y llevar a cabo una
videollamada.
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Error...Tipo de archivo no compatible

Observa las siguientes imagenes y piensa en una palabra que refleje una caracteristica en
comun. Si pensaste en extensiones, es correcto.

Estos son algunos ejemplos de elementos que pueden tener extensiones como el cabello
o las pestafias que se usan para que puedas lucir un look diferente, un selfie stick que te
permite alejar un dispositivo para tomar fotografias de ti mismo pero con un mejor enfoque
o0 un cable que te permite conectar un aparato que se encuentra lejos de la toma de
corriente. Todos estos objetos deben tener cierta compatibilidad para que funcionen y se
vean de la mejor forma.

¢,qui pasa si colocas una tableta en el selfie stick que tiene un tamafo para telifono mévil?
¢,si te pones unas extensiones de cabello lacio y tienes el pelo ondulado, te verias bien?
¢ podrias conectar un cable de entrada USB en una extension elictrica como la de la

imagen, por qui?
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ﬂ iVamos a aprender!

Formatos de archivos

Como pudiste observar en las imagenes anteriores existen diferentes tipos de extensiones
las cuales estan disefiadas para un fin en especial. Lo mismo pasa cuando hablamos de
extensiones informaticas.

Un formato o extension, en el lenguaje informatico, es el que le indica al sistema operativo
(Windows) el tipo de archivo que es. Al identificarlo, tu dispositivo electrénico lo relaciona
con el programa que se requiere para abrir ese tipo de formato.

Por ejemplo, cuando realizas un documento electrénico en Word y lo guardas, el
programa automaticamente le asigna la extension .docx, que lo identifica como un
documento de Word.

A continuacién se muestra una imagen que aparece cuando en el menu de Word
seleccionas Guardar Como

Guardar como

g un s

e ey i S

R TR e L] rat e Larass

Por lo tanto cualquier documento digital que se realice en un programa llamese
procesador de texto, presentacién electronica u hoja de calculo, cada uno genera sus
propios formatos para poder visualizarlos. Si te envian un archivo con formato .xls que es
el que te asigna el programa Excel, pero ti0 no cuentas con ese programa en tu
dispositivo, no podras abrir el archivo. Por tal razén, es importancia que conozcas al
menos las extensiones que mas se utilizan y los programas compatibles para que tu
sistema operativo pueda ejecutarlos correctamente.

Existen infinidad de aplicaciones para texto, hojas de calculo, presentaciones electrénicas,
audio, video, etc. y cada aplicacion solo acepta los archivos con la extension
correspondiente a ella.
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La clasificacion de las extensiones o formatos dentro de un equipo de computo se realiza
de acuerdo con el contenido. A continuacién podras observar una tabla con los tipos de
formatos y su compatibilidad.

Tipo de

documento

Extension

Descripcion

Texto doc Formato de archivo para Word 97-2003.
.docx Formato para Word 2019, 2016, 2013, 2010 y Word 2007.
ixt Texto sin formato, se puede convertir a cualquier tipo de formato, es
' usado en el bloc de notas.
dot Plantilla para los archivos Word 97-2003.
Texto de OpenDocument, formato de archivo para guardar archivos
.odt de Word 2019, 2016 y 2013.Para que puedan ser abiertos en
aplicaciones de documentos que usan el formato OpenDocument.
Relacionado con los archivos Adobe Acrobat, estos archivos son los
mas utilizados para la difusiéon de documentos a travis de internet ya
.pdf que permiten visualizar los contenidos de un trabajo guardado bajo
este formato exactamente igual en cualquier pc del mundo e
imprimirse con las mismas caracteristicas.
Hojas de calculo | .xls Extension de Microsoft Excel.
Relacionado con los archivos Adobe Acrobat, estos archivos son los
mas utilizados para la difusiéon de documentos a travis de internet ya
.pdf que permiten visualizar los contenidos de un trabajo guardado bajo
este formato exactamente igual en cualquier pc del mundo e
imprimirse con las mismas caracteristicas.
Esta extension es usada en archivos de texto que no se desea que
S contengan caracteristicas del programa generador.
Presentaciones | .pot Plantilla de PowerPoint
.pps extension de Microsoft de PowerPoint
.ppt extension de Microsoft de PowerPoint
Imagen jpg Archivos con fotografias e imagenes que pueden ser vistos por
cualquier navegador de internet.
.png Formato de imagen compatible con todas las aplicaciones de internet.
.gif Archivos con fotografias e imagenes que pueden ser vistos por
cualquier navegador de internet.
39
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Cualquier programa con el cual se disefien o creen archivos va a contar con su propia
extension, pero es imposible conocer todos los programas para abrir cada uno de ellos.
Por tal motivo es muy importante que conozcas las herramientas online, como son los
conversores, estos te ayudaran a realizar las conversiones necesarias a los formatos que
necesites sin necesidad de descargar una aplicacion.

Debes tener claro que no todos los formatos son compatibles, por tal motivo existe la
clasificacion de formatos en texto, presentaciones, hojas de calculo, audio, imagen, video.
La primera regla que debemos poner en marcha para poder realizar una conversion es la
de respetar esta clasificacion.

Document

En cualquier operacion de conversion debes de conocer cudles son los archivos de salida
que son compatibles con los de entrada, esto quiere decir que un archivo con extensién
de audio nunca se va a poder convertir en uno con extensién de video, un archivo de texto
no se puede convertir en uno de audio ya que las propiedades de cada uno son diferentes
no pueden convertirse archivos que no sean del mismo tipo.

Despuis de analizar la informacion sobre los diferentes tipos de formatos o extensiones
que hay, y la existencia de conversores en linea ;Crees que sea necesario que
descargues diversos programas en tu dispositivo electronico y ocupar espacio de
almacenamiento? Claro que no, para poder manejar documentos electrénicos con la
diversidad de extensiones o formatos que pueden llegar a tener, sélo necesitas acceder a
los conversores que existen en internet.

Imagina que tu maestro de Biologia te pide elaborar una investigacion y tu haces una
presentacion electronica. Lo realizas de acuerdo con las caracteristicas solicitadas, pero
recibes una notificacién indicando que debes entregarlo en PDF {Tu ya lo habias
terminado! pero te cambio el formato ¢ Qui haces?

iEs muy sencillo! Ya tienes tu archivo listo, entra a internet y busca algun tipo de
conversor en linea, sigue los pasos, lo descargas vy listo, podras cumplir con tu actividad
como tu maestro lo solicitd. Por ello, es importante conocer como se realizan las
conversiones entre extensiones.

La forma de realizar una conversién ya sea de texto, hoja de calculo, presentaciones
electrénicas, imagen, audio o video es muy sencilla, independientemente del convertidor
que selecciones debes: elegir la conversion de formato que desees realizar, cargar el
archivo que deseas convertir y descargar el archivo convertido.
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Para poder realizar una conversién online sigue los siguientes pasos:

Paso 1. Selecciona el convertidor online de tu preferencia.

Paso 2. Elige qui tipo de conversion vas a realizar.

o X . P.
PDF a Powerpoint PDF a Excel Word a PDF Powerpoint a PDF

Convierte tus archivos PDF a Extrae directamente datos de PDF a Con
presentaciones PPTX de POWERPOINT Excel en pocos segundos. con la
igual que el archivo D

te tus documentos WORD Convierte tus prese
maxima calidad y exactamente POWERPOINT a PDF con la maxima
o DOCX origina calidad y exactamente

archivo PPT o PPTX original.

L que el

Paso 3. Da clic en convertir archivo.

Convertir archivos

Convertir a...

Paso 4. Para finalizar el proceso, da clic en la opcion de descarga.

Descargar ‘

Referencias

e Universitat Jaume (s.f.) Herramientas informaticas para la documentacion: Tema
4. Tipos y formatos de documentos.

http://www3.uji.es/~aramburu/j42/docs/teoria/tema4.pdf

e Brown, D. (2020). Referencia de formatos de archivo para Word, Excel y

PowerPoint. https://docs.microsoft.com/es-es/deployoffice/compat/office-file-
format-reference( ladditional-file-format-information

e Documentos electronicos (s.f.). Tipos y compatibilidad.

https://sites.google.com/site/documentoselectronicosjrh/compatibilidad
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https://sites.google.com/site/documentoselectronicosjrh/compatibilidad

Ahora que conoces los diferentes tipos de extensiones es momento de poner en practica
lo que aprendiste.

1. Utiliza tu navegador para buscar un conversor que te ayude a convertir un
documento PDF a Word.

Convierte este documento a Word.

Escribe el nombre del conversor que utilizaste y proceso (paso a paso) que
llevaste a cabo.

2.
3.

Nombre del conversor:

Pasos para convertir un PDF a Word
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H}

Contesta las siguientes preguntas.

1. ¢Qui es una extensién o formato?

2. Menciona cual es la importancia de saber la compatibilidad entre formatos

3. ¢Qui ventajas observas al utilizar convertidores en linea?

4. Cuando abres un documento electrénico, ¢ Cual es el software que se encarga de
identificar el tipo de formato que tiene un archivo para saber con qui programa lo
puede abrir?
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Lee la situacion contesta los cuestionamientos para dar solucion al problema.

La tutora de grupo les comparte a sus estudiantes un formato de seguimiento estudiantil,
el cual tiene una extension .doc; el documento debe de ser llenado, firmado por los
estudiantes y sus padres o tutores. Ademas, deben subir el documento a la nube en
formato de imagen con extension .png para que la maestra tenga la informacion de cada
uno de sus alumnos.

¢ Que se necesita realizar para poder cumplir con lo que la maestra Elsa solicita?

¢ Qui herramientas utilizarias para lograrlo?

Autoevaluacion

Indicadores Lo puedo Tengo dudas Necesito

hacer trabajar mas

Comprendo los beneficios de utilizar
convertidores en linea.

Identifico los diferentes formatos

que existen.

Soy capaz de convertir archivos a
otros formatos.

Identifico algunos  tipos de
extensiones.

Comprendo que cada tipo de archivo
tiene una extension diferente.
Identifico la compatibilidad entre los
formatos.
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¢, Como imprimir desde un sitio de almacenamiento
virtual?

El dinero, las fotografias y tus documentos personales son cosas que anteriormente se
guardaban de manera impresa para tener acceso a ellas, tal vez en tu casa aun
conservan algun album fotografico.

Hoy en dia la manera de guardar y acceder a ellas es distinta ¢ En donde guardas tus
fotografias y documentos? ¢ Si vas a visitar a algun familiar que vive en otro estado de la
Republica Mexicana como le podrias mostrar tus fotografias? ¢;Si te pide que le regales
algunas copias, tendrias que esperar hasta que puedas volver a ir?

Cuantas veces pasa que vas a hacer un tramite y te faltd la copia de algun documento
¢qui haces, te regresas a tu casa? ¢ habra otra manera de resolverlo?

ﬁ iVamos a aprender!

La tecnologia ha logrado que nuestros tiempos se optimicen y con ello que nuestra vida
sea mas eficaz. Al trabajar con herramientas digitales podemos utilizar aplicaciones con
las cuales podemos acceder a nuestros archivos almacenados virtualmente para trabajar
con ellos, como si los estuviramos almacenados en nuestra computadora personal.

Lunes, inicio de semana te levantaste tarde, el camion que te lleva a la escuela te dejo;
iiiLlegaras tarde! Pero lo peor.... es que se te olvidé guardar el proyecto final de Biologia
en tu memoria USB para imprimirlo, ¢ Estas frito? ...No

¢ Te imaginas que pudieras ingresar a un sitio en internet con un solo clic desde tu celular
y pudieras ubicar tu archivo e imprimirlo desde ahi? Crees que esto es posible? ; Como
crees que esto puede funcionar?

45 Distribucion gratuita-Prohibida su venta



Importar e imprimir documentos es una de las tantas cosas que podemos realizar. Pero
para poder realizarlo desde cualquier dispositivo electronico, debes contar siempre con
una conexion a internet.

Lo primero a tomar en cuenta es tener a la mano tus archivos a imprimir, es decir, tenerlos
en cualquier servicio de almacenamiento virtual, tambiin denominado nube, ejemplos de
estos servicios son: Google Drive, OneDrive, Dropbox, entre otros.

A continuacién, te mostraremos la manera de importar e imprimir archivos.

Actualmente podemos encontrar diversas herramientas online que nos permiten realizar
estas dos acciones como importar e imprimir. Algunas de ellas son gratuitas como lo es
Drive, ya que pertenece a las aplicaciones online que nos ofrece Google.

Google Drive

/ \

Google Drive es una aplicacion en la cual
podemos crear, almacenar, importar e
imprimir diferentes tipos de archivos.
Dentro de esta aplicacion podemos
manipular una gran variedad de archivos
con diferentes formatos, por tal motivo es
importante que conozcamos cuales son
para no tener dificultades al trabajar con
ellos.

El trabajar con Google Drive nos ofrece ventajas, pero tambiin debemos de considerar las
desventajas con las que cuenta, en la siguiente tabla se muestran algunas.

Ventajas

Desventajas

15GB de almacenamiento gratuito
Puedes acceder a tus archivos
desde cualquier lugar.

e Importar y exportar documentos de
cualquier tipo.

e Puedes acceder a Drive desde
cualquier dispositivo.

e Es obligatorio del uso del internet
e Documentos no pueden excederse
de 1GB.
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La siguiente tabla muestra los tipos de formatos o extensiones que pueden ser importados

a Drive.
Recuerda que en la leccion 2
aprendiste como ingresar a
Drive y a generar una carpeta
en Mi unidad.
Generales e Almacenamiento (.zip, .rar, .tar y gzip).
e Audio (.mp3, .mpeg, .wav).
e Imagen (.jpeg, png, .gif, bmp).}
o Texto(.txt)
e Video (.moy, .avi, .wmyv, .webM)
Adobe e Formato de documento portatil (pdf, photoshop(.psd).
Microsoft e Excel (.xls, xIsx)
PowerPoint (.ppt, .pptx)
Word (.doc, .docx)

Existen dos formas de importar archivos.

1. Arrastrar el archivo deseado a la carpeta en la cual quieres almacenarlo.
a) Localiza tu archivo donde lo tengas almacenado.

En este caso el archivo esta ubicado en Documentos y se llama una mochila de
suefos.

Inick Campartiv it

= - T v [Exte equipa
ERSOM Esy Frcto Pont = {Z) Frean Pri

{ Favonitos

& Decargan Bl
o R pEOETEE Pardilas pancrastoads. 8 (g

B Escnieno T gl 3 Rt

ol Gnapo en ol hoger [ Vg T PRSTNS pee—
- .y S

18 Este equipo 1§ U RADCHILA DE SUENOS

B Andres MG (nahermi)

& Dencargan

Documentos
m Escrtono
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b) Arrastra el archivo y suiltalo en Mi unidad.

Aparecera una ventana donde te indica que el archivo ya se almaceno.

I L Drive
| nuevo

~ [&] Miunidad
» [ “Muevo paradigma en
» Capacitacion
» [ Capacitacién - Educac
» [ CBETA 250 “Promovie.
» [ COMPROBANTES CBTA
» B Construyete
+ [ Cuademos de trabajo
» I EVIDENCIAS MENSAJ
» [l iLovePDF
» [ Libros maestria
» [ Uista de asistencia 38
» B MODULO I
¥ Modulo Il CICLO 20-21
» [ MODULO Il GESTION.
» EB MODULO lll OFIMATICA
» B Modulo IV
» [ Misica-Grupo 12
» [ TUTORES 3er SEMES

» B Tutoria 4 C ing. Nancy.

Q. Buscaren Drive

Miunidad ~

Nombre
B rormulano sin titulo
FORMATO SEGUIMIENTO FIN SEMESTRE
& Formato de Autopostulacion EducaNL de Devani Garcia Mendoza del CBTA250.
B Formato Actividad No. 02 -C! delas y Edu.
B  Formato Actividad No. 02 -C delas ¥y Edu.
B Formato Actividad No. 02 -CI ion de las y Edu..
B Formato Actividad No. 02 -CI de las ¥ Edu.
& FirmaNDD pdf
B Ficha de Disefio Instruccional EJEMPLO
B2  Excel para Principiantes.pdf
% EVIDENCIAS MENSAJES WHATSAPP 3C zip =
B Evidencia de Aprendizaje No. 04 Ficha Instruccional
B Evidencia de Aprendizaje No. 04 Ficha Instruccional
E3___Evidencia de No_03 Mana Mental acerca de lo: del Dise

Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo

Sep2UZU YO

2. Subir el archivo desde drive, de una forma manual.

a) Da clic en la opcién Nuevo.

L Drive

b [2] ™ unidad

q Buscar en Drive

Mi unidad -

MHombre )

EH rormulang s g
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b) Da clic subir archivo.

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

B Documentos de Google >
Hojas de célculo de Google >

Presentaciones de Google >
B Formularios de Google >

Mas

También puedes importar una carpeta
completa. Para ello, debes realizar el
mismo procedimiento pero
seleccionando la opcién Subir carpeta.

c) Selecciona la ubicacién de tu archivo y el archivo que quieres almacenar.
Por ultimo, da clic en el botén Abrir.

e » | @ Search the web...
B Inglés 2H

¢« > C 1

¥l » Estee

Organizar

A
3 Favoritos

@ Descargas

— ;
= Sitios recientes

I— Nuevo o
Il Escritorio
» @ Mi unidad +d Grupo en el hogar
» [0 Ordenadores 1M Este equipo
J;P Andres MG (nah¢
2. Compartido con & Descargas

| Documentos

@ Reciente m Escritorio
JF Genesis (nahomi
Y¢ Destacados £l Iméaenes S
Nombre:
]m Papelera

)

Almacenamiento
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i.. » Documentos »

Nueva carpeta

Nombre Fecha de modifica...

/2014 05:11
/2019 10:40 a...
2020 01:22 ...

Jeucu v

8/202

. Bluetooth 16/(
, Plantillas personalizadas de Office

. Screencast-O-Matic

25/
19/
25/ 00202
3
5

vus

. Zoom
[Rs| AUTISM Teachers Association
@ Informe

@S UNA MOCHILA

paga en ventanilla ban...
DE SUENOS

v| Todos los archivos

Caoca
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Aparecera una ventana donde te indica que el archivo ya se almacené y podras
observarlo en Mi unidad.

Se ha subido 1 elemento

& orive Q  BuscarenDrive - o ® = @
Mi unidad ~ B3]
|- Nueve @
Acceso rapido
» [B wiunidad
» [0 Ordenadores
28 compartido conmigo &
(© Reciente
) UER 4 _Como imprimir desde , £ SUER NA A ADE d
Yr Destacados B UNA MOCHILA DE SUENOS [ L4 _cémo imprimir desde un B UNAMOCHILA DE SUENOS.d ) uNA MOCHILA DE SUENOS
Tl Papelera
Nombre
¢  Almacenamiento
— n TUTORIAS 3C OFIMATICA Ing. Nancy Dominguez Diaz

15 GB usado

Il TUTORIAS 3 C OFIMATICA 20-21

Comprar espacio B uNAMOCHILA DE SUENOS (1).docx

B T1utoria 4 C Ing. Nancy Dominguez Diaz

Ahora que tienes tu archivo en tu carpeta de Drive puedes acceder a il desde cualquier
lugar y cada vez que lo necesites. Recuerda que debes contar con Internet.

Ademas de poder visualizar y editar tus archivos tambiin podras imprimirlos en caso de
que lo requieras. A continuacion, te mostramos cémo llevar a cabo dicho proceso.

1. Ingresa a tu cuenta de Drive y selecciona el archivo que necesitas imprimir.

Te puedes apoyar de la & orive - o ®

ha!‘ra de busqueda de P
Drive para encontrar tu
archivo

I— Nuerve
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L Drive
|- Nuevo

» [B]  Miunidad

» [ Ordenadores

O)  Compartido conmigo

©  Reciente

ﬁ Destacados

Papelera

=

G Almacenamiento
—

GB de 15 GB usado

Comprar espacio

)
]
]
B
]
=]
8

Q, Buscar en Drive -
Miunidad ~
Nombre Propietario
B Construyete
COMPROBANTES CBTA
CBETA 250 "Promoviendo Ambientes de Aprendizaje Virtuales: Nueva perspect. yo 17 ago 2020 y
Capacitacién - Educacion a distancia (Grupo C) yo 12 ago 2020
Capacitacion vo 15

“Nuevo paradigma en la educacion: el cambio del docente y la educacion expon yo 2feb2021

Valoracién de la clase yo

UNA MOCHILA DE SUEROS

TUTORIA DE LA TERCERA SESION para todos los grupos yo 28 ¢y

2. Da doble clic para abrirlo.

UNAMOCHILA DESUEROS «

mchi ESUR Vel WATE FRME  HeraTeelan COmglemanid Ayl LN moaleen hie [
oo A P W - Temram, - Calke 1+ BIUA? @@ Iz -2
=l TR T [ BN IR NN NN N R N BT
ATIVIDAD U
1UNA MOCHILA BE SUEROS
PLAN PERSONAL
[e0mry
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(FEMESTRE: CARRSRA]  NOMERE PUL TUTOR
INSTRUECHINIY. Conbesia de maners sinrers bas siguimies preguriss

@ {Cikbe 300 i uehon al vemina o backilienns?

@ [Cuil i, el Bin, Bl bunie?

(e e vinublioo acidmics y gencnarments m afa y meda b

-

ifubén quisen wr?

2Gud pueda aportar 4 kos demils?
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3. En la parte superior del menu, selecciona la opciodn archivo y posteriormente da
clic en la herramienta imprimir.
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- . “ i o 4. Selecciona la
- impresora que vas
i M a utilizar, ajusta
== Sy como Tt tus preferencias y
A ; da clic en el botén
imprimir.
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e Centro de asistencia Google Drive (s.f.). Utilizar Google Drive.
https://support.google.com/drive/answer/2424384?co=GENIE.Platform%3DDeskto
p&hl=es

e Google sites (s.f.). Ventajas y desventajas de Google
Drive. https://sites.google.com/site/driveydocsiem/home/ventajas-y-desventajas-de-

google-drive

o

Elabora un mapa mental en el que muestres el proceso para importar un documento a
Drive de forma manual.
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Contesta las siguientes preguntas

1. Define con tus propias palabras qui es un sitio de almacenamiento virtual y
para qui sirve.

2. ¢Qui tipos de formatos podemos almacenar en un sitio de almacenamiento
virtual? menciona cuatro.

3. ¢Como puedes encontrar rapidamente un archivo en Drive?

4. Explica el proceso para imprimir un documento que se encuentra en un sitio de
almacenamiento virtual.

5. Menciona tres ventajas y tres desventajas de trabajar en un sitio virtual de
almacenamiento.

Ventajas Desventajas
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Autoevaluacion

Indicadores Lo puedo Tengo dudas Necesito

hacer trabajar mas

Comprendo los  beneficios
de trabajar en un sitio

de

almacenamiento virtual.

Conozco diferentes  tipos
de proveedores de
almacenamiento

virtual.

Si como importar documentos a mi
cuenta de almacenamiento virtual.
Conozco los tipos de formatos que
puedo importar.

Identifico las diferentes formas de
importar un documento.

Soy capaz de imprimir un documento
desde mi sitio de almacenamiento
virtual.

Identifico algunas de las ventajas y
desventajas de trabajar en un sitio
de almacenamiento virtual.
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Para grandes archivos, grandes herramientas

Actualmente la vida es rapida, perder tiempo nos provoca
ansiedad y estris, queremos que todo ocurra al instante y
no esperar mucho para que las cosas que queremos
sucedan.

Alguna vez escuchaste una noticia de que un vehiculo
tractocamion se quedo atorado en cierto puente peatonal,
que ademas de causar destrozos en la via publica, ha
provocado el colapso en el trafico vehicular. ; Te imaginas
a terrible situacion de las personas que estan esperando poder pasar para llegar a su
trabajo, o0 a la escuela? 4 La incertidumbre del tiempo perdido tras ese enorme caos?

m iVamos a aprender!

Anteriormente ya revisaste el concepto de nube, y
recordaras que es el modo de trasmision vy
almacenamiento de servicios y datos, es decir, una red
de servidores, de los cuales cada uno tiene sus propias
funciones.

La nube tiene una gran gama de herramientas y
posibilidades, una de ellas es que puedes trabajar de
manera colaborativa con a travis de archivos
compartidos.

Hay que tener en cuenta que el trabajo colaborativo es
aquel que al realizarse en conjunto obtiene mejores
resultados ya que posibilita la participacion e
interaccion de todos los miembros de un equipo.

Trabajando de manera simultanea.

En algunas ocasiones resulta complicado coincidir fisicamente con los miembros de algun
equipo de trabajo, pero hoy en dia ya no existen barreras para poder trabajar de manera
colaborativa y a distancia. Actualmente, los servicios de la nube informatica te permiten
trabajar en un mismo documento (multiusuario), de manera que todos pueden realizar
ediciones, agregar informacion, integrar comentarios, etc. Asimismo, a travis de los
servicios de mensajeria pueden comunicarse de manera sincronica y asincronica.
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La eleccion de la herramienta que mejor se adapte a
tus necesidades escolares, familiares o laborales
depende mucho de lo que deseas hacer y el nivel de
recursos requerido.

Como viste en la Leccion 2, para realizar reuniones
masivas existen herramientas que apoyan el trabajo
colaborativo, en esta ocasién abordaremos un poco de
la ofimatica en la nube, es decir trabajar de manera
colaborativa y en tiempo real en la edicion de
documentos.

Comenzaremos con las opciones que Google tiene
para esto, con la cual puedes trabajar documentos de
texto,

presentaciones electrénicas, hojas de calculo, formularios y dibujo.

Google Docs, ofrece grandes funcionalidades como:

e Guardar distintas versiones de un documento.

e Compartir los documentos de forma
colaborativa, puedes dar distintos tipos de
permisos (editor, administrador).

e Subir documentos en diferentes formatos o
texto plano.

e Guardar y descargar documentos en formato
Word, PDF, imagenes, entre otros.

Estas herramientas y funcionalidades presentan gran potencial para el trabajo en red, que
es sencillamente ilimitado, evidentemente dependiendo de tu creatividad y del tipo de
actividad. Como ya se menciono, el ahorro de tiempo y eficacia, gracias a la accesibilidad
son rasgos importantes para destacar de estos instrumentos.

Para utilizar el editor de documentos que permite la creacion de textos simultaneamente
entre varios participantes observa el siguiente procedimiento.
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Patricia Hermandez

Gestionar tu cusnts de Googhe

T

E&  Afadir alra cusnta

Carrar saskon an todas ks
CuHerlas

Da clic en la ventana de aplicaciones y

selecciona la herramienta que quieres
utilizar (en este caso elegiremos
Presentaciones)

Ingresa a tu cuenta de Gmail con tu usuario
y contrasena.

°5

Cuenta

Classroom

- B

Fresentac

g

heet

22 Google o
M O
Grmail Dirive
B DB
Dociument Hojas de ¢
-
Calendar Chat
B B
Formularios Sites

Selecciona la plantilla que desees para trabajar tu presentacion.

Presentaciones Q, Busqueda

Crear una presentacion

-

Galeria de plantillas

-

En blanco

Resefia de un libro

Tarjetas educativas
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» @ [} Presentar ~ &Compartir

Asigna nombre a tu documento vy
guardalo. Posteriormente da clic en el A
botdn compartir.

Temas X

Anade el nombre o correo del destinatario. Si perteneces a un grupo de

Classroom tambiin lo puedes compartir o selecciona la opcion obtener
enlace para compartir el link con el destinatario.

e Compartir con personas y grupos &

Fina

G Patricia

Si seleccionas la opcion para obtener enlace, se genera una URL que permite
copiarla para enviar al destinatario y puedes editar los permisos (Lector,

Comentador o Editor).
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La aplicacion identifica a cada

colaborador otorgandole un
color diferente y wuna letra.
er ~ B @ e« Ademas, puedes ver la ultima
modificacion, y enviar mensajes

a los colaboradores que se
encuentran en linea.

Lha TG A ELE, ST

En la siguiente imagen se muestra el trabajo en un mismo documento con varios
colaboradores Las modificaciones se observan conforme los demas ingresan contenido,
ademas puedes notificar por medio del chat integrado o hacer preguntas usando los
comentarios para abonar a mejorar tu trabajo. Varias personas pueden trabajar de forma
simultanea y todos los cambios se guardan automaticamente.

n :'I]‘.T[In'l.:rir.-"us-"dbr:r'.“"'_l a ﬂ'“ & a m R

lie 088 Vew Eaerl lome Tosh Addesi e :
« & T . W i " 3 =
PRFSS RELEASE 0 IERIATE BELEASE ]

Contacy. Anel Wahkeg
I8 BBS-AUT 2128

Email

Company Wil Provde Consullinglio nes St Ups

La =% 0
S Francises 47 announced the debut of thee vew service 1o e i
help bocal start-ups and enlrepreneurs srcurid the glabs slarng o the lollpsng . -
lacatsona Agra Cava, abartul and Famba This progr L T
feam all the localsons together to ks from sach other (and provide valkiable FORRIETRATE BT FARE m
' PP N

rensurces from ink- A7 daell incleding classes. memtorahep, and of course funding

T  E el el o R [t S

By Patricia Canv
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r Una de las genialidades de Google es
trabajar con versiones de archivos, para
observar la evolucion de tu documento,
esto se puede hacer de la siguiente
forma: subir el archivo original, y luego
subir el mismo con modificaciones,
aunque tengan el mismo nombre.

Gestidon de versiones

EABIR MAUREVA VERSHIM

Asi Drive detectara que el archivo ya
. existe y el “nuevo” lo cargara como una
' ' nueva version del archivo original. De
esta forma se genera un historial de
archivos guardando su respectiva
version y modificacion.

Google Drive te permite guardar versiones de
archivos durante 30 dias o hasta 100 versiones de
tu documento. Mostrar solo versiones con nombre :|

Historial de versiones

MARZO

Las versiones de archivos de Google Drive solo
funcionan cuando subes manualmente archivos a la e et

nube, arrastrando y soltando o con la opcién de ® Nancy Dominguez
cargar desde el dispositivo.

12 de marzo, 14:03

FEBRERO

» 26 de febrero, 19:35
& Mancy Dominguez

Compartir Archivos

En la nube tambiin se puede compartir y guardar informacién. Cuando se requiere
compartir un archivo muy robusto por correo electronico, resulta en una travesia de dividir
el archivo en pequenos archivos para poder compartirlos, y es aqui donde la nube juega
un papel muy importante, ya que puedes compartir esos grandes archivos como videos,
peliculas o imagenes muy pesadas, utilizando varias aplicaciones dispuestas para esta
tarea.

A pesar de las diferentes aplicaciones que siguen saliendo con las nuevas Tl (Tecnologias
de la informacion), para el intercambio de informacion, el correo electrénico sigue siendo
uno de los medios mas usados para esta tarea, por ello es importante primero conocer la
cantidad maxima en bytes para compartir desde correo electronico, observa la siguiente
tabla.
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Gmail Outlook

Puedes enviar uno o varios archivos
adjuntos en un mismo mensaje, pero en
total no pueden superar los 25 MB. Si el
archivo tiene mas de 25 MB, Gmail
afadira automaticamente un enlace a
Google Drive. (support.google.com, 2021)

El limite de tamano de archivo combinado
es de 20 megabytes (MB) y para
Exchange cuentas (correo electrénico
profesional), el limite de tamafo de
archivo combinado predeterminado es de
10 MB. (support.microsotf.com, 2021).

Outlook, ademas da la opcién para comprimir el archivo que desees enviar, permitiendo
reducir su tamano hasta poder ajustarlo a los limites de datos adjuntos, aunque no para
los archivos que superan 2 Gb. En tu computadora de escritorio, seguro puedes ocupar
las siguientes herramientas para comprimir tus archivos.

= Windows 10: zip y unzip files
=  Windows 8,1: zip y unzip files
= Windows 7: comprimir y descomprimir archivos (archivos zip)

Asi como vimos en la tabla anterior, el peso maximo de archivos que se pueden adjuntar
en un correo electrénico puede variar segun la plataforma que estis usando. El hecho de
que el archivo exceda los MB, permitidos por la plataforma de correo electrénico, no
significa que no se pueda enviar. Para estos casos, la mayoria de los servicios pueden
modificar la manera en que pueden ser compartidos. Es decir, lo que normalmente se
podria enviar como un correo electréonico con una serie de archivos adjuntos, se
convertiria en un correo electrénico con una serie de archivos que se comparten a travis
de un servicio de almacenamiento: Gmail, OneDrive, Dropbox, etc.

Es importante mencionar que hay documentos compatibles para enviar por correo
electrénico.

DOC o .DOCX: Documentos de procesador de textos,
como, por ejemplo: Microsoft Word. Con el objetivo de
crear archivo muchos mas ligeros y compatibles a la
hora de compartir, se recomienda el formato .docx al
momento de guardar el documento.

XSL 6 .XSLX: Documentos de hojas de calculo, tablas,
graficas y macros que son realizados en programas
tales como Microsoft Excel.

.PPT o PPTX: Referentes a documentos de
presentacion que pueden contener tanto texto como
graficos, imagenes o videos.

.PDF: Documentos digitalizados. Generalmente son la
conversion de archivos .doc o .xsl.

.RTF: Extension relativa a documentos de texto.

.TXT: Documentos de textos que no cuentan con ningun
tipo de formato.

Documentos
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Imagenes JPG: Formato estandar para fotografias.

PNG: Especial para su uso en

navegadores. GIF: Imagenes animadas.

SVG: Imagenes vectoriales redimensionables que
bien pueden ser estaticas o animadas.

Videos: Podras adjuntar archivos con formato mp4, Multimedia
.wmy, .3gp, .flv, . mov, .m4v, .mpgy .avi.

Audio: Son susceptibles de ser compartidos a travis
de un correo electronico los formatos .mp3,
.wav, .mp4, .aac, .aif, .ogg y .webm.

Ya vimos que hay archivos que se pueden compartir, pero ¢Hay archivos que no se
puedan enviar por correo electrénico?

Para proteger tu cuenta, algunas herramientas de correo electronico no te permiten
adjuntar ciertos tipos de archivo. Aunque, su base de datos se actualiza casi siempre, los
tipos de archivo no autorizados para mantenerse renovada con el software danino, cambia
continuamente.

Estos tipos de archivos, por lo regular son los que tu cuenta de correo bloquea, ya que
estos mensajes pueden contener virus, por ejemplo, aquellos que contienen archivos
ejecutables o determinados vinculos:

.ade, .adp, .apk, .appx, .appxbundle, .bat, .cab, .chm, .cmd, .com, .cpl, .dll, .dmg, .ex, .ex_, .exe,

.hta, .ins, .isp, .iso, .jar, .js, .jse, .lib, .Ink, .mde, .msc, .msi, .msix, .msixbundle, .msp,
.mst, .nsh, .pif, .ps1, .scr, .sct, .shb, .sys, .vb, .vbe, .vbs, .vxd, .wsc, .wsf, .wsh

¢ Qui puedes hacer?

Aqui te presentamos algunas herramientas para ayudarte en la tarea de compartir
archivos, si tienes confianza de que el archivo es seguro, y mejor aun si tu archivo es
mayor a 25 Mb, estas herramientas te van a ayudar.
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Google Drive es de las herramientas de almacenamiento mas
utilizadas actualmente, gracias a la disposicion de 15 GB de
" manera gratuita, a pesar de que no fue introducido para compartir
-y archivos de gran tamano, tiene la gran ventaja de que la mayoria
de los usuarios Android tienen una cuenta Google, necesaria para
configurar su dispositivo movil.

Compartir archivos por Google Drive

Google Drive tiene varias aplicaciones adjuntas, es como tener una computadora virtual
ya que toda la informacion esta contenida en los servidores de Google, y no en nuestro
dispositivo, para trabajar desde cualquier parte. A continuacién, te mostramos la forma de
compartir un archivo.

Accede a Google Drive y
selecciona el archivo o
carpeta que quieres
compartir.




Da clic con el boton

derecho del ratén, y

selecciona la opcién
compartir
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Anade el nombre o correo del destinatario. Tambiin lo puedes compartir

en Classroom escribiendo el nombre de tu grupo o puedes seleccionar la
opcion obtener enlace y enviar la URL que se genera.

Asigna el tipo de permiso
que quieres otorgar: Lector,

Comentador o Editor.

e Obtener enlace 3

https://drive.google.com/drive/folders/1whhZRzsd8dMs9vvJH51prxEe Copiar enlace

Cbta 134 ~
Cualquier usuario de este grupo con este enlace puede ver esto

Lector ~

i 5]

~ Lector
Envisr comentarios a Google
Comentador
Editor

aniza, afade v edita archivos

Pero la nube no se queda corta con una sola opcion a continuacién te presentamos 2 de
las mejores herramientas para importar y/o alojar archivos en la nube para compartir.

Compartir archivos por Filemail

Filemail, ista poderosa herramienta te ayuda a enviar archivos de

>@< hasta 50 GB, con la gran ventaja de mantener el archivo en linea 7

dias, aunque la licencia gratuita no permite el cifrado, pagando la
licencia Premium puedes compartir incluso archivos privados, aqui
si, permitiendo el encriptado para la seguridad de tus datos.

Filemail es una plataforma que ofrece servicios para el envio y recepcion de archivos de
hasta 2 GB de tamano, en su opcion gratuita. Para acceder a dicho servicio no necesitas
realizar ningun tipo de registro y el envio de archivos se realiza de forma segura mediante
cifrado de 128 bits.
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El destinatario soélo recibe un enlace que sera el que les permita la descarga de los
archivos de los servidores centrales de Filemail. La descarga de los archivos compartidos
se puede realizar de manera individual o de forma conjunta en un archivo .zip.

La plataforma es sencilla y puedes usar la version en linea o instalar la app de manera
gratuita en tu dispositivo mévil o en tu equipo de escritorio.

A continuacion, te mostramos la manera usar Filemail a travis de la aplicacién.

K

/' MNew !ﬂ\'

K

Filemail

1. Selecciona agregar archivo, elige el
archivo que deseas compartir de la
bandeja de documentos recientes.

Filemail

Descarga Filemail en tu dispositivo movil
desde la aplicacion correspondiente.

Observa que se puedes enviar archivos
como correo electronico o como liga de
descarga. Tambiin puedes reconocer el

boton (+) que sirve para agregar los
archivos.

[rar] Solicitud status de basificacidn
M3_indice_Temas. xlsx

VID-20210208-WADD25. mp4

VID-20210208-WADDZ2 mp4

VID-20210208-WADDZ20. mp4

VID-20210208-WADDT19. mpd

a3k
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K

Filemail

3. Selecciona la opcion enviar como link y
el archivo se carga de forma automatica.

2. Escribe la direccién de correo electrénico
a la que deseas enviar el link del archivo o
generar una liga para compartirla.

video de clase

WILE- 2O UL
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4. Selecciona cuanto tiempo estara
disponible el archivo para la descarga del
destinatario y da clic en enviar.

Files will be available:

o) D

Cancel

Compartir archivos con DropBox

DropBox, de las plataformas con mas disefio y elegancia, ademas

de ser intuitiva, es de las mejores para enviar archivos grandes,

:: desde cualquier dispositivo. DropBox comparte tus archivos

‘, generando una URL. Los sistemas operativos como iOS, Android o
Windows pueden acceder sin problemas. Y para proteccion de

datos, te brinda la alternativa de elegir el tiempo de disposicién
online, al mismo tiempo de proteger tus archivos con contraseia.

DropBox ofrece el servicio para compartir archivos confiable y seguro. Cuando se decide
trabajar con esta herramienta, debes tener o generar una cuenta; en su version gratuita te
ofrece 2GB de almacenamiento.

Observa el procedimiento para compartir archivos en DropBox.

Inicia sesion en DropBox
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(® Subir de categoria
w Pégina principal me T ® = & @
Pégina principal Sugerencias de tu actividad (@ Ouitiar "
Croar ~
Todos los archivos
PDF PDF Cargar archiwos =
1]
Compantido Cangar cang ]
Get Started w.. PLANEACION ... 2 proRpe. E
Solicitudes de Dropbox.padl 2021 1A.pdl [ Mueva canpsta &
archivos e Senpe (5 Museva carpeta compartida -g
) Reclentes Ocultar 2
Archivos
eliminados PLAMEACION DEL 08 AL 12 DE FEBRERD D_.
Da clic en Todos los archivos y selecciona el archivo que quieres compartir.
t Abrir b4
ol A » Estweguipo » DATA (D CAMDED w v -
COrganizar Muea carpeta = = [ ﬂ
& Descargas o = ~
| Documentos o N
=] bmdgenes o
Bibdiografia
cuadernille MOV (00mpd MOV 033Lmpt MOV 0S0mpd | MOW.0854.mpd w
Mernbire de sncheees | BA0Y D65Lmpd « | Todes los archives [7.7) -
Conr
CHI'Q&I' a-
- d
Da clic en la opcién cargar o
selecciona la opcion crear nueva

Lormar reasva carpeis

Carcalar

iHRgHn
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Recientes Ocultar

»  MOV.0664mpd T

2 gregadi hste 18
gregadi hisce 1 o

Compartii  Abelr » =

Abrir o editar con estas aplicaciones  *

Q. Buscar por accién o nombre de aplicacion

WeVideo

')’ Importa archivos de video, imagen y audio
desde Dropbox a WeVideo y comienza a..

Clipchamp

) o Vincular
Disfruta crear, editar y compartir videos

almacenados en Dropbox con Clipchamp.

Vimeo

_ o Vincular
Carga, revisa y publica videos de tu Dropbox a

WVimeo, y colabora con estos.

Vincular

MOV 0664.mp4

Solo ti tienes acceso

Compartir este archivo

Cualquiera con el vinculo puede ver Configuracion

‘ |agrega un correo o nombre

& Crear vinculo y copiarlo

Referencias

3. Selecciona la opcion para abrir o
compartir.

Si quieres visualizar tu archivo,
DropBox te vincula algunas
aplicaciones para abrirlo en el formato
correspondiente.

Para compartir, escribe el nombre o
direccion de correo electronico del
destinatario.

e Alejandra M. Z., Dolores. G. (2016). Estrategias de ensefianza y aprendizaje, una

mirada desde diferentes
Investigadores Educativos A. C.

niveles educativos.

Mixico: Red Durango de

e Centro de asistencia Gmail (s.f.). Enviar archivos adjuntos en un mensaje de

Gmail.

https: rt. le.com/mail/answer

4?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl

=es zippy=%2Ctama%C3%B10-m%C3%A1ximo-de-los-archivos-adjuntos

e Gonzalez, J.
Ayuda. htips: i
drive/

e Hernandez, M.

(2019).
ion

(2020).  Blu

Android
m ir-archiv

Cactus Digital

Marketing.
https://www.blucactus.com.mx/herramientas-para-enviar-grandes-archivos/

e Jiminez, J.

(2019).

Redes

Zone. https://www.redeszone.net/tutoriales/servidores/enviar-grandes-archivos-

filemail /


https://support.google.com/mail/answer/6584?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es&zippy=%2Ctama%C3%B1o-m%C3%A1ximo-de-los-archivos-adjuntos
https://support.google.com/mail/answer/6584?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es&zippy=%2Ctama%C3%B1o-m%C3%A1ximo-de-los-archivos-adjuntos
https://androidayuda.com/aplicaciones/tutoriales/compartir-archivos-google-drive/
https://androidayuda.com/aplicaciones/tutoriales/compartir-archivos-google-drive/
https://www.blucactus.com.mx/herramientas-para-enviar-grandes-archivos/
https://www.redeszone.net/tutoriales/servidores/enviar-grandes-archivos-filemail
https://www.redeszone.net/tutoriales/servidores/enviar-grandes-archivos-filemail
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H}

Contesta las siguientes preguntas.

1.- ¢ Qui es el trabajo colaborativo online?

2.- 4 Cual es la funcionalidad del gestor de versiones de Google Drive?

3.- ¢ Cual es la ventaja de trabajar de manera simultanea en Google Docs?

4.- ¢ Qui tipo de archivos puedes enviar por correo electrénico?

5.- ¢ Qui tipo de archivos no puedes enviar por correo electrénico?
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Lee las siguientes oraciones y subraya la respuesta correcta.

1. Puedes enviar uno o varios archivos adjuntos en un mismo mensaje, pero en total no
pueden superar los 25 MB.

a)  Outlook b) Gmail c) Drive d) DropBox

2. El limite de tamafio de archivo combinado es de 20 megabytes (MB) y para Exchange
cuentas (correo electrénico profesional), el limite de tamafio de archivo combinado

predeterminado es de 10 MB.

a)  Outlook b) Gmail c) Drive d) DropBox
3. En tu computadora de escritorio, seguro puedes ocupar las siguientes herramientas
para comprimir tus archivos.
c) Windows 10: d) Versionario de
zip y unzip files Drive
4. Formato de archivos de documentos que se pueden compartir por correo

a) Gmall b) Outlook

electrénico.
a) doc o .docx, .xsl o b)jpg, .png, .gif, .svg c) .wmy, .3gp, .flv, d).wav, .mp4, .aac,
xslx, pdf, .ppt o pptx, .mov, .m4v, mpgy .aif,.oggy .webm
rtf, txt .avi.

5. Formato de archivos de Audio que se pueden compartir por correo electronico

a) doc o .docx, Db)jpg, .png, .gif, .svg c) .wmy, .3gp, .flv, d).wav, .mp4, .aac,
xsl o .xslx, pdf, .ppt .mov, .mdv, . mpgy .aif,.oggy .webm

0 pptx, .rif, .txt .avi.

6.Formato de Archivos de video que se pueden compartir por correo electrénico.

a) doc o .docx, .xsl 6  b)jpg, .png, .gif, .svg c).wmy, .3gp, .flv,  d)wav, .mp4, .aac,
xslx, pdf, .ppt o pptx, .mov, .mdv, mpgy .aif,.oggy .webm
rtf, .txt .avi.

7. Estos tipos de archivos, por lo regular son los que tu cuenta de correo bloquea, ya
que estos mensajes pueden contener virus.
a).doc o .docx, .xsl 6 b) .ade, .cmd, .dll, .iso, c).wmy, .3gp, .flv, d) .wav, .mp4, .aac,
xslx, pdf, .ppt o pptx, Js, .mov, .mdv, mpgy .aif,.oggy .webm
rif, Ltxt .avi.

8. lo que normalmente se podria enviar como un correo electrénico con una serie de
archivos adjuntos, se convertiria en un correo electrénico con una serie de archivos que
se comparten a travis de un servicio de...

a) Seguridad b)Almacenamiento c) Versionario d) Trabajo
simultaneo
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Escribe el procedimiento para compartir un archivo robusto en Filemail.

itivo movil

1. Selecciona agregar archivo, elige el archivo que deseas compartir de la

bandeja de documentos recientes.
2. Escribe la direccion de correo electronico a la que deseas enviar el link del

! P e |
archivoogeneraruna igaparacompartirta:

destinatario y da clic en enviar L o
Lee la siguiente situacion y realiza una propuesta de solucién; dibuja lo que se solicita en
cada cuadro y escribe lo que representa el dibujo.

Uno de los grandes retos de la educacion, resulta en encontrar lugares para estudiar o
encontrar bibliografia de las asignaturas de Fisica, Ecologia, Calculo, etc. Los estudiantes
de nivel bachillerato pierden tiempo en buscar informacidon que no es muy confiable en
internet y siempre les resulta dificil saber donde buscar.

Se lanz6 una campafa para que los jovenes puedan compartir libros en electronico entre
compafieros y que todos puedan acceder a la informacion, pero el problema resulta en
tener que compartir en varios grupos y con varios compafieros, y termina siendo una tarea
cansada y de miles de archivos con copia de la copia.

Cuadro 1. Identifica el problema. Cuadro 2. ;Dénde se presenta el
problema?
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Cuadro 3. Propuesta de solucion.

Cuadro 4. ;Qui tecnologia o software
utilizar?

Autoevaluacion

Indicadores

Lo puedo Tengo dudas Necesito

Comprendo la importancia de
compartir  archivos con gran
capacidad.

hacer trabajar mas

Identifico las diferentes
herramientas, para compartir
archivos de gran capacidad.

Logro entender el proceso
de compartir archivos desde las
diferentes herramientas.

Soy capaz de emitir un juicio de
acuerdo con el wuso de |la
computacién en la nube.

Comprendo la  diferencia de
compartir  archivos por correo
electrénico y desde un servicio de
almacenamiento online
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