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DESARROLLO DE CONTENIDOS DIGITALES CON
SOFTWARE DE ESCRITORIO

PARA EMPEZAR

Cuando hablamos del desarrollo de contenidos digitales estamos refiriéndonos a cosas tan
sencillas como escribir un documento con un procesador de textos, o aplicar un filtro a
una imagen antes de subirla a Instagram, o grabar un mensaje de sonido con nuestro movil:
estamos generando contenidos digitales constantemente, de una forma tan natural que a
veces no nos damos cuenta.

En esta unidad veremos qué formatos de contenidos son los mas adecuados en funcion del
mensaje que queramos transmitir y de nuestro publico objetivo. También daremos unas
pinceladas sobre qué aplicaciones puedes usar para generar estos contenidos,
mencionando las aplicaciones de pago (que suelen ser las mas punteras, las que marcan
tendencia en ese mercado) y las aplicaciones libres o gratuitas que puedes usar.

FORMATO DE LOS CONTENIDOS DIGITALES

Modalidades o formatos de contenidos digitales hay muchisimos, pero todos parten de la
combinacion de 4 formatos de contenidos basicos:

Texto
Imagen
Audio
Video
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La mayoria de los contenidos que generes en tu vida académica combinaran texto e
imagen (practicas, confeccion de trabajos), pero también combinaran los cuatro formatos
basicos: una presentacion en clase sera mucho mas impactante si afnadimos algin audio

(algin testimonio relevante, por ejemplo, o un discurso histérico) y, sobre todo, si
anadimos video.

CRITERIOS DE SELECCION DEL FORMATO EN FUNCION DEL MENSAJE

TEXTOS

Los textos aportan profundidad y detalle a los contenidos. Son fundamentales también
para contextualizar, para anclar el significado de la parte grafica que estemos usando
(tanto imagenes como videos).

' ) @
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Los textos construyen el storytelling, el relato que contextualiza la parte audiovisual de
la informacidn. Sin la contextualizacién que proporciona el relato, la significacion de las
imagenes queda abierta a la interpretacion que cada persona receptora haga.

Importante

El texto, pues, es fundamental para construir tu relato visual.

En internet, el post es el formato de contenido perfecto para profundizar acerca de las
tematicas que mas interesan a las personas usuarias, de hecho, se estima que el 70% de
las personas aprende mas sobre un producto o una marca en articulos que en anuncios.

~

Por otra parte, es uno de los formatos escritos en donde mas tiempo
invierten los consumidores y consumidoras (23 % del tiempo destinado
a internet). Segln Social Media Today el 70 % de los usuarios y usuarias
en internet leen posts escritos.

A J
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»
Elegiremos incluir texto en nuestros contenidos
e (Cuando se trate de un tema complejo, complicado
e (Cuando queramos profundizar en un tema, tratarlo muy en extenso
e Cuando el tema a tratar requiera cierta reflexion
e Siempre que queramos fijar el significado de una imagen o video (anclaje)

e (Cuando queramos fidelizar a nuestra audiencia en internet (blogs)

IMAGENES

Las imagenes, por su parte, pueden presentarse en multitud de formatos mas o menos
creativos: fotografias, ilustraciones, memes, infografias y todas aquellas modalidades que
nos permita nuestra imaginacion y los medios técnicos de que dispongamos.

La imagen es un formato inmediato y fugaz, no requiere gran cantidad
de tiempo para ser consumido y en ocasiones tampoco para ser

producido, por lo que también es uno de los formatos de contenido
digital mas utilizado.
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Gracias a su impacto visual y la posibilidad de plasmar conceptos creativos sélidos, las
imagenes tienen muy buena respuesta por parte de los usuarios y usuarias, logrando un
engagement ideal.
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Usaremos imagenes
e Parailustrar el contenido textual
e Para afadir informacion relevante sobre el tema que tratemos
e (Cuando sea indispensable, por supuesto (arquitectura, arte)

e Cuando queramos que el receptor absorba mucha informacion, o informacion
muy compleja, de un vistazo (infografias)
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Escuchar contenidos en audio, contra lo que pudiera pensarse, es algo que continuamos
haciendo y que, segln los datos del Informe 2016 Edison Research Infinite Dial, a pesar de
que nuestro consumo de contenidos es algo cada vez mas digital, todavia nos encanta el
sonido, de modo que la audiencia de la radio online, por ejemplo, crecio un 35% desde el
ano 2005.

En este contexto, los formatos que mas nos interesan para difundir contenidos con audios
son:

e Los podcasts: publicacion digital, en teoria periddica, que se puede
descargar de internet

e Los audiogramas: son piezas de audio que se muestran con una imagen. Es
muy usada para compartir contenidos en las redes sociales

En cuanto al video, ya sabes por tu propia experiencia particular que gusta mucho,
muchisimo a las personas usuarias, a las personas receptoras de tus contenidos.

Los videos:
e Atraen la atencion

e Son virales: si conseguimos llegar a nuestro publico objetivo con el contenido
del video, si conseguimos que les guste lo suficiente, las propias personas
usuarias lo transmitiran a sus contactos y éstos, a su vez, a los suyos,
expandiéndose de forma similar a como se propagan los videos.

e Recuerda: los videos se comparten mucho mas que cualquier texto, ya que
atraen la atencion mucho mas que un texto. Es por ello que los videos que

pdg. 8
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creemos han de ser suficientemente convincentes para su propagacion y
suficientemente interesantes como para que sean transmitidos.

e Crean engagement, cautivan a la persona usuaria: en lugar de seguir
buscando informacion, un buen video puede atraer la atenciéon con gran
facilidad.

e Son priorizados por los algoritmos de las redes sociales, que los suelen
posicionar por encima de los textos y las imagenes.

L

Te anadimos unos datos que confirman que, en cualquier estrategia de contenidos, los
videos son estratégicos:

Segln datos de IABSpain:
e EL90% de internautas ve video online.

e EL 75% de los usuarios y usuarias esta de acuerdo con ver publicidad a cambio
de contenido gratis.

e 4 de cada 10, vemos menos television tradicional desde que se consume el
video online.

Otros datos adicionales a destacar sobre los videos:

e Segln un estudio realizado por Implix, los correos con videos reciben un 96%
mas de clics que los que no. Otro estudio de Forrester Marketing Group
afirmaba que los email con videos reciben entre un 200% y 300% mas de clics,

pdg. 9
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sobre aquellos que no los tienen (otra muestra de la extrema viralidad de los
videos)

e Un minuto de duracién de cualquier reproduccion equivaldria a estar
escribiendo hasta alcanzar los 2 millones de palabras, que viene a equivaler
a unas 3.600 paginas web (estudio del doctor James McQuivery para Forrest
Research).

e El usuario medio de Internet promedia unos 16 minutos y 49 segundos viendo
videos cada mes en Internet, segin un estudio de comScore

;Cuando usar pues el video? Pues siempre que queramos impactar a
nuestra audiencia, capturar su atencion o invitarla (si les ha gustado)

a que compartan nuestros contenidos.

EDICION LINEAL Y EDICION NO LINEAL

Un concepto que hemos de tener muy claro es el de la edicion no lineal: desde
aproximadamente la década de los afos 80, la edicion de audio y, sobre todo, la de video
y cine paso a ser NO lineal, en contraposicion con la edicion lineal.

Veamos la diferencia:

La edicion lineal (también conocida por edicion analégica) es un tipo
de edicion de video por el cual el montaje ha de realizarse de manera

secuencial, es decir, primero es necesario grabar la primera secuencia,
después la segunda y asi sucesivamente.

Esto se hacia mediante un magnetoscopio denominado grabador, que grababa en cinta
magnética las imagenes enviadas por otros magnetoscopios, los reproductores o fuentes.

El problema evidente es que no permite cortar un fotograma o secuencia de manera libre.

n ap
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La edicion no lineal, en cambio, se basa en la digitalizacion del
material audiovisual, su almacenamiento en grandes discos duros y su
posterior tratamiento con sistemas de edicion digital (los famosos
AVID, pioneros en la materia).

Esto fue posible gracias al avance en los algoritmos de compresion; el punto de inflexion
vino con el desarrollo en 1994 del algoritmo de compresion MPEG-2 (por Moving Picture
Experts Group, o Grupo de Expertos de Imagenes en Movimiento).

Con la moderna edicion digital no lineal, tenemos acceso aleatorio a cualquier frame de
la grabacion y a las correspondientes pistas de sonido (que pueden recoger sonido
ambiente, dialogos, musica o una mezcla de todos ellos), podemos aplicar directamente
los efectos que deseemos, entradillas, cabeceras, subtitulos y podemos cambiar a
voluntad las secuencias cuantas veces queramos.

pdg. 11
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SOFTWARE RECOMENDADO PARA LA CREACION Y EDICION DE
CONTENIDOS DIGITALES

SOFTWARE DE EDICION Y CAPTURA DE IMAGENES: GIMP, DARKTABLE,
FASTSTONE, IRFANVIEW Y GREENSHOT

El software comercial mas potente de edicidon y retoque es el Adobe Photoshop y sus
infinitos plugins, que puede exceder en mucho a las necesidades de la mayoria de los
usuarios. Su equivalente en software libre es GIMP (url, pagina en espafol aqui), un editor
de imagenes avanzado no tan potente como Photoshop pero al que, en tareas de mediana
complejidad, puede hacer frente sin despeinarse.

)
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Si lo que buscamos es un software similar al Adobe Lightroom, que esencialmente trabaja
con fotografias en formato RAW (formato ‘en bruto’, sin afadir algoritmos de compresion
en el almacenaje y, por tanto, archivos de gran tamano), tenemos al excelente DarkTable
(url), que soporta sRGB, Adobe RGB, XYZ, y RGB lineal

Darktable

The photo workflow software

Darktable también ofrece diferentes modulos para realizar operaciones basicas a las
imagenes, como controlar los niveles de exposicion, recortar y rotar, ajustar el balance
de blancos y la temperatura de color, etc. A través de la instalacion de otros modulos
puedes obtener muchas mas funciones avanzadas. Desgraciadamente, Darktable solo esta
disponible para Linux y OS X, aunque en su pagina anuncian que tienen en desarrollo un
port para Windows, todavia en fase pre-alpha.

J @ b pdg. 13
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En cuanto a edicion basica de imagenes, tenemos dos aplicaciones ya clasicas, por
supuesto gratuitas, con las que podemos modificar todos los parametros mas importantes
de una imagen: hablamos de FastStone (url) e IrfanView (url). FastStone tiene mas
opciones, pero IrfanView sigue siendo casi insuperable en lo que hace, por no hablar de

su reducido tamano.

Por Gltimo, para realizar capturas de pantalla facilmente con una aplicacion ligera y
sencilla, tenemos Greenshot (url). Greenshot puede lanzarse con varias combinaciones de
teclas y dispone de una opcion para editar las imagenes capturadas.

pdg. 14
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Tiene opciones para capturar la pantalla completa, una determinada ventana o una region
que definamos. Podemos configurar libremente los atajos de teclado que deseemos para
lanzar las diversas opciones.

WO® O XKaEDC @ “WEUY- 0
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A screen dump. mm-{um}‘mmmmm screengrab (o
screen grab), or print screen'! is an image taken by the computer user 1o record the wisible dems
drsplayed on the monor ion. or ancther visual output devce. Usually this is a digtal image
[susing the (host) operating ym or software running on the computer. but it can also be 3 capture ®
made by a camera or a dewice mtercepting the wdeo output of the display (such as a DVR) That

latent image comverted and saved to an image file such as to JPG, BMP, or GF format is also
|, cated a scroenshot 3 o
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SOFTWARE DE EDICION DE AUDIO: AUDACITY

Para capturar audio, nuestra recomendacion sin
dudarlo es Audacity (url), el editor de audio libre.

° Audacity cubre sobradamente las necesidades basicas
A“da[}lt para registrar, editar, exportar o importar y aplicar
/ efectos sobre archivos de sonido.

Audacity puede grabar audio en directo a través de un micréfono o un
mezclador, también digitalizar cassettes, discos de vinilo y minidisco.

Con algunas tarjetas de sonido, también puede capturar streaming de
audio.

fa}
=
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Entre otras funcionalidades, destacariamos:
Registro

e Grabar desde el micréfono, entrada de linea

e Copiar encima de pistas existentes para realizar una grabacion multipista.

e Indicadores de nivel que permiten monitorear los niveles de volumen antes,
durante y después del registro.

Edicion

e Edicidn sencilla mediante cortar, copiar, pegar y borrar.
e (Cancelar ilimitadamente.

e Rapida edicion de archivos de gran tamano.

e Editar y mezclar un numero ilimitado de pistas.

Efectos

e Cambia el tono sin alterar el tempo, y viceversa.

e Eliminar el ruido de fondo fijo.

e Juega en las frecuencias con el ecualizador, FFT Filter, y el efecto de
amplificacion de bajos.

Aplicaciones comerciales de edicion no lineal de video hay muchisimas, y el principal
escollo con ellas es su precio, que suele ser bastante elevado. El editor rey casi sin
discusion es el Final Cut, un software para macOS que hace auténticas maravillas.
Siguiendo en el mundo mac, el editor de video que trae por defecto el sistema, iMovie,
tiene un desempefno bastante decente y suficiente para la mayoria de los usuarios y
usuarias. Con él podemos editar video, mover pistas de audio o anadir efectos.

En windows, podemos mencionar al clasico AVID, al potente Adobe Premiere o a Sony
Vegas, que ha evolucionado de forma brutal hasta convertirse en una aplicacion solida de
nivel profesional.

Como editor gratuito para windows recomendamos Shotcut (url), una excelente aplicacion
multiplataforma y de cddigo abierto, con un buen equilibrio entre facilidad de uso y
complejidad.

Soporta cientos de formatos de audio y
O C u video y cddecs gracias a FFmpeg. Su
interfaz es muy modular, pues permite
anadir o eliminar paneles, y ofrece lineas de tiempo en la mayoria de los formatos.

pdg. 16
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Ofrece también un robusto soporte de hardware, permitiendo la
captura (grabacion) desde dispositivos SDI, HDMI, webcam (V4L2),
JACK audio, PulseAudio, IP stream, o Windows DirectShow.

Es pues una alternativa a tener muy en cuenta

PAQUETES DISPONIBLES EN LA UA

La Universidad de Alicante ha incorporado a UACloud una nueva aplicacion,
denominada SERVICIOS EXTERNOS, que incluye servicios que te van a ser de gran ayuda
durante tu vida académica:

e Google Gcloud agrupa a las aplicaciones desarrolladas para ser utilizadas en la
nube por Google.

e MSCloud, con las aplicaciones en la nube de Microsoft Office 365.

pdg. 17
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> UACloud

‘ Aplicaciones favoritas “ Todas las aplicaciones

Servicios externos

« 1
Permite gestionar cuentas

c;.rtera Eermente SIUA personales en servicios fruto de un
academico convenio con la UA (Google v

Microsoft Office 365).
- :ﬁa
UADrive Servicios Deportes
externos Entrar

proyectnr-

REDUA Moodle

Importante

Para usar los servicios de GCloud y MSCloud, necesitas tener instalado
un navegador en el PC y conexion a Internet. En el caso de los moviles

y las tabletas, Android e iOS detectan automaticamente si tu
dispositivo es compatible con las apps que quieres instalarte.

¢COMO PUEDES ACCEDER A ESTOS SERVICIOS?

Para acceder a estos servicios es necesario tener una cuenta de acceso, algo que, como
alumno o alumna de la UA, puedes solicitar a través de la aplicacion de SERVICIOS
EXTERNOS integrada en UACloud.

o -
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Alta en Servicios externos
Mis cuentas actuales

Debido al incremento del uso de las plataformas de Google (gcloud.ua.es) y Office365 {mscloud.ua.es), algsunas operaciones (como la creacion de cuentas nuevas) pueden tardar mas de
lo normal o incluse fallar (en este caso se recomienda acceder de nuevo pasados unos minutos y confirmar si se han creado las cuentas. Sino se hubieran creado, intentarlo de nuevo)

Todavia no tiene cuentas ninguna plataforma de los Servicios Externos

Darme de alta en una nueva plataforma: paso 1 de 3

Plataforma: | Seleccione plataforma v ‘ b

Seleccione plataforma
Google

Office 365
Asistencia técnica de 10s pui waics us wuugic y riwusoft de la UA

Siguiente

Para darte de alta, has de seleccionar una de las plataformas en el desplegable.

e La cuenta de GCloud tiene la estructura ID_correo_UA®@gcloud.ua.es

e La cuenta de MScloud tiene la estructura ID_correo_UA@mscloud.ua.es
ID_correo_UA es el identificador que te habra proporcionado el Servicio de Informatica
con tu cuenta de correo @alu.ua.es

Una vez obtenidas las cuentas, podras tener acceso a los beneficios que el acuerdo entre
la UA, y Microsoft & Google ofrece. Ambas cuentas se mantendran mientras seas alumno
o alumna de la UA y el acuerdo con Google y Microsoft continle vigente.

Importante

Es muy importante que recuerdes que la cuenta de correo oficial en
la UA es @alu.ua.es, las cuentas @gcloud.ua.es y mscloud.ua.es son

cuentas complementarias.

Para saber mas

~

Te recomendamos el siguiente video por si quieres vincular/redirigir
tu cuenta @alu.ua.es y la cuenta de GCloud. Recuerda que, en caso de
cualquier problema en esta redireccion, la Universidad de Alicante no
se hace responsable.

U J
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CUENTA GCLOUD DE LA UA PARA EL ALUMNADO

£Y Google Cloud

La cuenta de GCloud de la UA ofrece para el alumnado las siguientes ventajas y servicios:

e (Capacidad ilimitada de espacio en GMail, Google Drive y fotos (a diferencia de una
cuenta normal, que son 15 GB en conjunto)

e Cumplimiento de las directivas del Reglamento General de Proteccién de Datos
(RGPD)

e Acceso al servicio de Google Classroom. Google Classroom es una plataforma
gratuita educativa de aprendizaje semipresencial que incluye los paquetes de
Google Docs, Gmail y Google Calendar.

e Acceso al resto de servicios habituales de Google: Google Sites, Youtube, Google

Calendar, Hangouts, Google Docs, Google Sheets, Google Slides, Google Translate,
Google Maps, Blogger, Google Scholar, Google Books y Google Code

APLICACIONES DE USO GENERAL

A continuacion, te informamos sobre algunos de estos servicios que pueden llegar a ser
muy Utiles a lo largo de tu vida académica

™

Caorreo

Gmail es un servicio web de correo gracias al cual puedes utilizar el sistema de correo
electrénico mediante los sistemas de Google, con capacidad ilimitada de espacio:

e Permite acceder a la bandeja de entrada de los Usuarios Finales desde un
navegador web compatible y leer, redactar, reenviar y buscar correos, ademas
de responder a los mensajes y organizarlos por etiquetas

e Cuenta con filtros contra spam vy virus
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e Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de Gmail pincha
este enlace

Dirive

Google Drive: capacidad ilimitada de espacio. Es el servicio de alojamiento de archivos:

e Proporciona herramientas basadas en la Web que permiten a los usuarios y
usuarias finales almacenar, transferir y compartir archivos, asi como ver videos.

e Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de Drive pincha

este enlace
P’L

Fotos

Google Fotos: capacidad ilimitada:
e Se integra con Google Drive

e Puedes ver y editar fotos y videos desde Google Drive en Google Fotos, y
directamente en Google Fotos sin pasar por Drive

Calendar

Google Calendario: agenda y calendario electronico:

e Servicio basado en la Web para administrar calendarios personales, de organizacion
y de equipo.

e Ofrece una interfaz para que las personas puedan ver sus calendarios, programar
reuniones con otras, consultar su disponibilidad, y reservar salas y recursos.
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e Permite sincronizarlo con los contactos de Gmail de manera que podamos invitarlos
y compartir eventos.

e Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas del Calendario de
Google pincha este enlace

Documentos

Documentos. Procesador de texto. Para escribirlos y modificarlos, estés donde estés

e Documentos de Google: es un potente procesador de texto en linea, en el que
puedes colaborar con varias personas en tiempo real en la elaboracion de un
documento, escribirlo y modificarlo, estés donde estés.

e Podéis crear grupos para elaborar apuntes de una asignatura colaborativamente,
hacer trabajos en grupo...

e Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de la aplicacion
Documentos de Google pincha este enlace

Hojas de ca__.
Hojas de calculo

e Aplicacidn de hojas de calculo online que te permite crear hojas de calculo y darles
formato, asi como trabajar con otros usuarios y usuarias.

e Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de la aplicacion Hojas
de calculo de Google pincha este enlace
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Presentacio .
Presentaciones

e Aplicacidon que te permite crear presentaciones online y darles formato, asi como
trabajar con otros usuarios.

e Permite hacer presentaciones interactivas con preguntas de la audiencia

e Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de la aplicacion
Presentaciones de Google pincha este enlace

Formularios

Formularios

e Puedes usar Formularios de Google para crear encuestas y tests de
autoevaluacion online de forma colaborativa y enviarselos a otras personas.

e Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de la aplicacion
Formularios de Google pincha este enlace

Google Keep
Notas, listas y dibujos

e Google Keep es un servicio web que permite crear, editar y compartir notas,
listas y dibujos, asi como OCR (Reconocimiento de caracteres)

e Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de la aplicacion
Formularios de Google pincha este enlace
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Sites

Sitios web

e Google Sites permite crear sitios web para que se publiquen de manera interna
o de manera externa.

e Puedes usar una web para presentar un proyecto o trabajo, para hacer un
portfolio personal, etc.

e La persona propietaria del sitio web elige quién puede modificar o ver el sitio.

e Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de Google Sites
pincha este enlace.

APLICACIONES PARA LA DIFUSION DE CONTENIDOS

YouTube

Videos

e Encuentra lo que buscas en YouTube, suscribete a canales y crea listas de
reproduccion de los videos que te gustan.

e Puedes colgar en YouTube videos para tus proyectos o trabajos, para explicarte
a ti mismo el contenido de una asighatura, ect.

e Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas Youtube pincha
este enlace.

QO

Hangouts Meaat

Comunicacion en tiempo real

e Hangouts Chat y Hangouts Meet son servicios web que permiten la comunicacion
en tiempo real entre usuarios y usuarias finales.
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e Con Hangouts Chat se pueden mantener conversaciones privadas y en grupo
mediante mensajes de chat, llamadas de voz y videollamadas sencillas.

e Con Hangouts Meet se pueden realizar videoconferencias con mas participantes
y de mayor calidad.

e Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de Hangouts Chat
pincha este enlace y sobre Meet pincha en este.

Ademas, tu cuenta GCloudUA te permite acceder al resto de servicios habituales de

Google: Google Translate, Google Maps, Blogger, Google Scholar, Google Books y Google
Code

Para saber mas
~
Para resolver las dudas sobre el servicio GCloudUA te recomendamos
que consultes la Guia rapida para entender el servicio de GCloud de la
UA , que ha elaborado el Servicio de Informatica
\ J

CUENTA MSCLOUD DE LA UA PARA EL ALUMNADO

La cuenta de Office 365 te permite:

e Descargar la version de escritorio de Office en 5 ordenadores diferentes y 5
dispositivos moviles, siempre que sean de tu propiedad.
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Ademas, con la cuenta de Office 365 puedes acceder a:

En PC: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Publisher, Outlook, Lync,
InfoPath, Delve y OneDrive (1 TB)

En dispositivo movil: Word Mobile, Excel Mobile, PowerPoint Mobile, OneNote
Mobile, OneDrive (1 TB) y Lync Mobile

En Mac: Word, Excel, PowerPoint, Outlook y OneDrive (1 TB)

Microsoft Office Online

Mas informacion sobre los servicios que se ofrecen a través del acuerdo con Microsoft se
puede conseguir en el siguiente acceso: https://www.microsoft.com/en-us/UseTerms

Outlook

Outlook te permite con sus 50 GB:

Organizar el correo electrdnico para centrarte en los mensajes mas importantes.
Administrar el calendario para programar reuniones y citas facilmente.

Compartir archivos desde la nube para que los destinatarios siempre tengan la
version mas reciente.

Seguir conectado y productivo desde cualquier lugar.

Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de Outlook pincha este
enlace.

pdg. 26


https://www.microsoft.com/en-us/UseTerms
https://support.office.com/es-ES/Outlook

Universitat d’Alacant
= Universidad de Alicante

[~

OneDrive

Con OneDrive, puedes almacenar sus fotos, archivos y carpetas en un solo lugar,
compartirlos con otras personas y acceder a ellos desde cualquier lugar. Dispone de 1
terabyte de espacio.

Inicia sesion para poder hacer lo siguiente:

e Ver los archivos y fotos que almacenas en OneDrive.

e Crear albumes de imagenes para familiares y amigos.

e Crear documentos en el equipo de escritorio y editarlos en su ordenador
portatil, teléfono o tableta.

e Compartir fotos y archivos con otros usuarios.
e Colaborar con sus amigos en sus documentos de Office al mismo tiempo.

e Siquieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de OneDrive pincha
este enlace.

Word
e Word esta disefiado para ayudarte a crear documentos de calidad profesional.
e Ademas, puede ayudarte a organizar y escribir documentos de forma mas eficaz.
e Cuando creas un documento en Word, puede elegir entre empezar con un
documento en blanco o dejar que una plantilla realice automaticamente la mayor

parte del trabajo. A partir de aqui, los pasos basicos para crear y compartir
documentos son los mismos. Las eficaces herramientas de revisién y modificacion de
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Word te ayudaran a trabajar con otros usuarios para que el documento resulte
perfecto

Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de Word pincha este
enlace.

X 3

Excel

Excel es una herramienta muy eficaz para obtener informacion con significado a
partir de grandes cantidades de datos.

Funciona también muy bien con calculos sencillos y para realizar el seguimiento de
casi cualquier tipo de informacion

La clave para desbloquear todo este potencial es la cuadricula de las celdas. Las
celdas pueden contener nimeros, texto o formulas. Los datos se escriben en las
celdas y se agrupan en filas y columnas. Esto permite sumar datos, ordenarlos y
filtrarlos, ponerlos en tablas y crear graficos muy visuales.

Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de Excel pincha este
enlace.

PowerPoint

El Disefador de PowerPoint te permite seleccionar entre una amplia variedad de
disenos para dar una apariencia profesional a tus presentaciones

Puedes agregar audio y video para mejorar tu presentacion.
Desarrollar animaciones en el texto u objetos de tu presentacion
Reproducir mulsica durante una presentacion con diapositivas

Ver las notas del orador al exponer una presentacion con diapositivas
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Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de PowerPoint pincha
este enlace.

OneMote

OneNote es una aplicacion de toma de notas digital que te ofrece un lugar Unico
para trabajar con tus notas, referencias y tu informacion.

Te permite organizar, imprimir y compartir tus notas y puedes buscar y encontrar
informacion importante rapidamente, aunque olvides dénde la capturaste
originalmente.

Ademas, sus blocs de notas se almacenan en linea para que puedas acceder
facilmente a ellos en cualquiera de sus dispositivos moviles.

Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de OneNote pincha
este enlace.

Access

Access te permite crear una base de datos

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacion.
Muchas bases de datos comienzan como una lista en una hoja de calculo o en un
programa de procesamiento de texto. A medida que la lista aumenta su tamano,
empiezan a aparecer redundancias e inconsistencias en los datos. Cada vez es mas
dificil comprender los datos en forma de lista y los métodos de busqueda o
extraccion de subconjuntos de datos para revision son limitados. Una vez que estos
problemas comienzan a aparecer, una buena idea es transferir los datos a una base
de datos creada con un sistema de administracion de bases de datos (DBMS), como
Access.

Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de OneNote pincha
este enlace.
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Publisher

Publisher es una excelente aplicacion para crear publicaciones de aspecto
profesional y con muchos detalles visuales.

Puedes crear cosas sencillas como tarjetas de felicitacion o etiquetas, o proyectos
mas complejos como anuarios, catalogos y boletines profesionales de correo
electronico.

Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de Publisher pincha
este enlace.

Infopath es una herramienta de creacion de formularios y recopilacion de datos que
ayuda a las organizaciones a optimizar los procesos.

Si quieres saber mas sobre las posibilidades y caracteristicas de Infopath pincha
este enlace

Para resolver las dudas sobre el servicio GCloudUA te recomendamos
que consultes la Guia rapida para entender el servicio de MSCloud de
la UA , que ha elaborado el Servicio de Informatica.
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CONTRIBUCION AL CONOCIMIENTO DE DOMINIO PUBLICO: FOROS,
BLOGS Y WIKIS

Buena parte de los contenidos digitales que generes, tanto los de caracter académico
como los profesionales o personales, los difundiras mediante las redes sociales mas
habituales (Facebook, LinkedIn, Instagram, twitter, etc). Sin embargo, otra buena parte
de ellos podras difundirlos mediante una serie de aplicaciones de lo que en su dia se
denomind la web 2.0, que van a permitir poner toda esta informacion al alcance del
dominio pUblico: estamos hablando de los foros, los blogs y las wikis
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LOS FOROS DE DISCUSION

Un foro es una aplicacion web que permite a sus participantes
mantener discusiones y aportar opiniones e informacion en un espacio
virtual categorizado en temas de discusion o "hilos" que pueden abrir

las propias personas usuarias, y a los que el resto de usuarios y usuarias
pueden responder con sus opiniones y aportaciones.

En este mismo curso, e implementado dentro de la plataforma de ensefianza virtual
Moodle, dispones de varios foros de dudas y sugerencias en los que puedes participar.
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ESTRUCTURA DE UN FORO

Los foros de discusion suelen estar divididos en varios subforos
dedicados a temas determinados, o0 a aspectos concretos de un tema

general.

Las "conversaciones” o intercambio de opiniones entre las personas usuarias se realizan en
paginas individuales llamadas hilos de discusion. Los hilos pueden ser creados libremente
por los usuarios o usuarias; cuando un usuario o usuaria abre un nuevo hilo (es decir, inicia
una nueva discusion o conversacion), se crea una pagina donde los demas van participando
anadiendo sus respuestas u opiniones. En funcion del software utilizado, en algunos foros
es posible anidar respuestas, esto es, comentar una respuesta determinada.

Las respuestas se muestran en orden cronologico, de la mas antigua a la mas moderna
(o a la inversa).

Los hilos de discusion pueden extenderse en funcion del nimero de respuestas que tengan:
cuantas mas respuestas haya, mas paginas se crearan.
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PRIMERO, HAGAMOS LIN REPASC MUY
RAPIDO DE QUE ES LIN FORO.

SUELE ESTAR DIVIDIDO EN VARIOS
SUBFOROS DEDICAPOS A DIFERENTES
TEMATICAS O ASPECTOS CONCRETOS
DE UN TEMA GENERAL.

‘4 Foro de educacién infantil

Ha TEMAS
| H2i Debates de actualidad

. Paginas: [1] 2
- (n L] |La escuela publica «12»
LIN FORD ES LIN SITIO WEB DINAMICO
PENSADO PARA MANTENER CONVERSACIONES (i L] |Supernany «12»
ENTRE UN GRUFO DE USUARIOS,
LAs CONVERSACIONES SE REALIZAN EN  |LAS RESPLESTAS
PAGINAS INDIVIDLUALES LLAMADAS HILOS DE | SE MLESTRAN
PISCUSION. CUANDO UN LISUARIO PROPONE EN ORDEN
LINA NUEVA DISCUSION, SE CREA LINA CRONOLOGICO:
PAGINA DONDE LOS OTROS LSUARIOS VAN DE LA MAsS
ANADIENDO SLIS RESPLIESTAS. ANTIGLA A LA
MAS MODERNA.
SEGLUN EL
SOFTWARE
UTILIZAPO, EN
ALGUNOS FOROS
ES POSIBLE
ANIPAR
RESPLIESTAS, ES
PECIR, ANADIR
LN COMENTARIO
A LINA
EESPUESTA
CONCRETA.
LISLUALMENTE, LOS FOROS SLEELEN CONTAR
CON ADMlNISTRADGREE ¥ MOPERAPORES:

LN HILO PLEDE EXTENDERSE MAS ALLA
DE LINA PAGINA, DEPENDIENDO DE COMO

SE DESARROLLE LA DISCUSION. CUANTAS
MAS RESPLIESTAS TENGA, MAS PAGINAS
SE CREARAN.

USLIARIOS CON PRIVILEGIOS TECNICOS
ESPECIALES QUE VELAN POR SU CORRECTO
FLUNCIONAMIENTO.
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ROLES EN UN FORO

Podemos diferenciar varios tipos de personas usuarias o participantes en un foro:

e Administradores/as
e Moderadores/as
e Usuarios/as (que a su vez pueden ser activos/as o pasivos/as)

Tanto las personas administradoras como las personas moderadoras
estan encargados de mantener un cierto orden dentro del foro,
procurando crear un buen ambiente entre todos las personas usuarias
y velando para que no se produzcan comportamientos inadecuados,
avisando si es necesario a los usuarios y usuarias al respecto.

La persona administradora se diferencia de la persona moderadora , generalmente,
en su nivel de privilegios, o de acciones a las que tiene acceso.

El administrador/a (o admin)
e Tiene acceso a todas las funciones de moderacion

e Puede acceder a todos los foros y subforos, y realizar funciones de moderacion
en ellos

e Autoriza el ingreso de nuevas personas usuarias

e Crea foros y subforos

e Nombra y quita privilegios a las personas moderadoras
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Funciones tipicas de los moderadores/as (o mods) serian:
e Mantener un orden correcto en el foro

e Colocar temas de conversacion en sus foros correspondientes (es decir, mover
temas)

e Cerrar un tema si no tiene respuestas o no se corresponde con la tematica del
foro (off-topic)

e Avisar a las personas usuarias de que su comportamiento no es el adecuado
seglin la normativa del foro

e Borrar los mensajes de los usuarios o usuarias que no cumplan la normativa

e En general, corregir los comportamientos negativos de las personas usuarias

Los usuarios/as, por su parte, pueden jugar un papel activo o pasivo en el foro:

e Usuarios/as pasivos/as son los que acceden al foro y al conjunto de posts y se
benefician de la informacion alli acumulada y de las experiencias de otros usuarios
0 usuarias.

e Usuarios/as activos/as son los que participan en el foro con sus opiniones,
compartiendo experiencias o anadiendo informacion. Usualmente, es necesario
registrarse para poder realizar aportaciones a los foros.
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JERGA DE LOS FOROS

Las personas que participan habitualmente en los foros, acaban formando una comunidad
de foreros o foreras, y suelen utilizar una serie de términos provenientes del inglés, que
no siempre son conocidos. A continuacion, te aclaramos algunos de ellos por orden
alfabético.

Estos términos no suelen ser privativos de los foros, y se aplican en
otros muchos campos de internet (el intercambio P2P, por ejemplo).

o Fake: usuarios/as que pretenden suplantar a otros miembros del foro
e Forum: cada uno de los foros o subforos dentro de un sitio concreto.

e Leechers: usuarios/as que se aprovechan de los demas; preguntan todo sin
molestarse en buscar ni agradecer las respuestas, y nunca aportan nada.

e Lamer: usuario/a que, pese a llevar ya un tiempo suficiente en el foro como para
tener ciertos conocimientos sobre la materia, sigue siendo considerado un
incompetente, falto de habilidades técnicas o sociabilidad.

o Newbies: los recién llegados que, por desconocer las normas del foro, suelen
cometer errores o incluso molestar a los usuarios o usuarias veteranas.

e Post: mensaje o respuesta a un tema concreto.
« Spam: publicacion de mensajes publicitarios no solicitados.
e Thread: hilo, tema o argumento.

e Trolls: usuarios/as que se dedican a molestar al resto de personas usuarias e
interrumpen el normal funcionamiento del foro
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BLOGS

Un blog, también conocido en espaiol como bitacora digital, es un sitio
web en el que uno o varios autores o autoras publican sus textos, que
quedan ordenados en orden cronolégico inverso, de tal forma que lo

ultimo que se ha publicado, lo mas reciente, es lo que aparece en
primer lugar en la pantalla.

El autor o autora puede habilitar los comentarios para que las personas lectoras del blog
participen con sus opiniones, enriqueciéndose el blog con sus aportaciones, su dialogo con
el autor o autora y los dialogos entre las propias personas lectoras.

Los blogs pueden versar sobre cualquier tematica, centrarse en una en
concreto, en varias o ser un batiburrillo de informacion. Los blogs con
mas trafico suelen estar especializados en un tema, del que el autor o
autora es experto conocedor.
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La caracteristica mas definitoria de un blog es que se trata de una publicacién periédica:
ha de publicarse contenido nuevo con una periodicidad relativamente elevada, so riesgo
de que las personas lectoras dejen de visitarlo. Ademas, se pueden activar los
comentarios.
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Espacios para blogs mas populares:

e Blogger
e Wordpress

WIKIS

Un wiki o una wiki (del hawaiano wiki, rapido’) es un sitio web cuyas
paginas pueden ser facilmente editadas por multiples personas a través
de una interfaz web. Las personas usuarias pueden crear, borrar o
modificar el texto de cada pagina, que es accesible a todos ellos.

‘8¢’
WIKIPEDIA
The Free Encyclopedia &

En palabras de su creador, un wiki "es la base de datos en linea mas simple que pueda
funcionar”.
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Las aplicaciones mas importantes que implementan wikis, y a las que
debe fundamentalmente su fama, son la creacion de enciclopedias,
cuya pagina estrella es la celebérrima Wikipedia. Sin embargo, pueden
realizarse también aplicaciones muy Utiles para la coordinacion y
gestion de informacion, puesta en comldn de conocimientos o
coordinacion de acciones entre los y las integrantes de un grupo.

Los wikis suelen implementar un historial de cambios que permite retroceder con suma
facilidad a versiones anteriores del documento y comprobar qué cambios efectué cada
usuario.

El inconveniente principal de los wikis es que pueden introducirse informaciones falsas o
sin contrastar en las paginas, cosa que solo puede solventarse con la rapida intervencion
de otros editores.

Wikis destacadas:

e Wikipedia
e Wikidot
e Wikilibros

PARA TERMINAR

En esta unidad hemos aprendido:

e Qué son los contenidos digitales

e A seleccionar el formato mas adecuado en funcion de nuestro mensaje

e Qué aplicaciones usar para trabajar con imagenes, audio y video

e Los paquetes que la UA nos ofrece para la creacion de contenidos digitales

e Como contribuir al conocimiento de dominio publico mediante foros, blogs y
wikis
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https://es.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Portada
http://www.wikidot.com/
https://es.wikibooks.org/wiki/Portada

