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Introduccion

La sociedad de la informacion

Desde hace casi dos décadas, vivimos rodeados de dispositivos tecnolégicos conectados a Internet, que, de forma constante, nos
ofrecen informacidn, datos y contenidos multimedia, algunos de los cuales desechamos; otros los utilizamos, o bien al instante, o
bie incorporandolos a nuestro almacén digital.

Un reloj inteligente nos indicara nuestro ritmo cardiaco y los

pasos que damos; el mdvil nos informara del tiempo, de lo que Q B
hay cerca de nosotros, de quién acaba de publicar fotos en = 0 @ [ Q
Instagram, de quién comparte una web muy interesante en Q

Twitter o de quién comenta su comida en el mejor restaurante
de la ciudad. Y todo ello a un ritmo vertiginoso.

Fuente: Designed by macrovector / Freepik

Segun un estudio (*) de la empresa Domo, cada minuto que pasa, los dos mil setecientos millones de personas con acceso a
Internet que se calcula que habia en el mundo en junio de 2012 envian més de doscientos millones de correos electrénicos, realizan
dos millones de consultas a Google, suben cuarenta y ocho horas de video a YouTube, escriben mas de cien mil mensajes en
Twitter, publican casi treinta mil nuevos articulos en sitios como Tumblr o WordPress y suben mas de seis mil fotografias a
Instagram y Flickr.

En el enlace «Infografia de cantidad de informacién que puede abarcar una persona a lo largo de un dia» se visualiza esta idea
graficamente.

Otra prueba de ello es este mapa donde podemos ver en directo el movimiento en la red social de Twitter en el mundo. Si
observamos durante un minuto el volumen de informacién que se genera en esta red social, nos daremos cuenta de todo el
contenido publicado que no llegaremos nunca a ver.

En Facebook Live podemos ver los videos en directo que se estan realizando en un mismo momento en Facebook.

Segun Omicrono, la prediccion para el 2019 es que el trafico de contenidos en Internet, como es de suponer, aumentara, ya que
cada vez mas gente tendra a su disposicion un teléfono inteligente, llegando al zettabyte de contenidos generados en un afio.

Esta enorme cantidad de datos generados en la Red, proporciona una valiosa informacidn para las empresas, que, tras
un minucioso analisis, son capaces de identificar nuevas oportunidades y tendencias. Es lo que se denomina big data.

Este conjunto de datos y su combinacidn permite a las empresas conocer mas a sus clientes para satisfacer sus necesidades con
nuevos productos, actuar mas rapida y eficientemente ante los cambios y resolver los problemas con inmediatez.

¢Y como hemos llegado hasta aqui?

Hasta hace unos aios, el canal de Internet era monodirecccional, solo algunos privilegiados podian opinar, escribir y compartir los
temas que les interesaban. Asi empezaron las paginas web de profesionales y empresas. Con la evolucion de la web a la web 2.0
(en 2004, un cambio, ahora ya no tan novedoso, pero todavia muy actual), participar y compartir informacion, discutir y opinar
esta al alcance de todos; con nuestro mavil, al alcance en cualquier momento del dia. Se ha normalizado que todos podemos
generar contenido, no solo los profesionales.


https://www.freepik.com/
https://www.domo.com/blog/how-much-data-is-created-every-minute/
https://www.tweetping.net/#/
https://www.facebook.com/live
http://omicrono.elespanol.com/2016/02/trafico-de-internet-zettabyte/

La Red se ha transformado en un espacio donde todos los usuarios de Internet pueden participar en la informacién: crear
contenidos, compartir, definir, editar, corregir, criticar... Esto abre la produccién de contenidos digitales a los mas de cuatro mil

Efimeros porque, ante tal volumen de informacidon digital, la gran mayoria de esta pasa totalmente desapercibida ante nosotros,
manteniéndose presente tan solo unos seqgundos en nuestras aplicaciones hasta que algo nuevo aparece y cubre lo anterior.

«Obtener informacion de Internet es como intentar beber agua de una boca de incendios.»

Mitchell David Kapor, fundador de Lotus

Ante un bufé libre, donde podemos comer todo lo que queramos, es muy facil que tengamos una intoxicacién por exceso de
alimentacion y falta de tiempo para una digestion sana. Si hablamos de exceso de informacion, aplicamos el concepto de
infoxicacion, término acufado por Alfons Cornella. La infoxicacion, un «empacho» informacional de contenido digital, provoca falta
de criterio e ignorancia, ya que no nos permite llegar a los contenidos que realmente queremos, por estar rodeados de «ruidos».

Aceptar que no podemos abarcarlo todo es imprescindible para aprender a discernir los contenidos segun unos
criterios criticos de filtro de obtencion de la informacion, seleccion y clasificacion.

«It’s not information overload it’s filter failure.»

Clay Shirky, escritor y profesor de la Universidad de Nueva York

Para poder reducir estos problemas y el ruido informacional que recibimos continuamente, y para que nuestro tiempo en Internet
sea mas productivo, eficaz y agradable, es importante saber seleccionar la informacion que encontramos, ordenarla segun
nuestros parametros usando las herramientas mas adecuadas y de forma critica.

Conocemos muchas herramientas, pero en ocasiones no las usamos de la forma mas ajustada a nuestras necesidades; por
ejemplo, sabemos suscribirnos a través de RSS a paginas web para recibir informacion, pero la dificultad principal no es saber
hacerlo, sino en ser selectivo en esas suscripciones. En cada una de las estrategias que se muestran a continuacion, se describen
recomendaciones y unos parametros de buen uso.

El objetivo principal de este recurso de aprendizaje es ofrecer diferentes estrategias y herramientas para establecer unos criterios
personales en nuestras tareas habituales de gestion de la informacion digital, para mejorar la obtencion y la organizacién de los
contenidos digitales que mas nos interesan, mejorando asi huestra experiencia de navegacion y obtencion de informacion en la
Red.

Cada una de las once pautas presentadas esta definida con una breve descripcion y con algunas recomendaciones de buen uso para
que su realizacidn sea un éxito. Ademas, se indica qué herramientas y aplicaciones relacionadas lo facilitan su consecucion.


http://alfonscornella.com/thought/infoxicacion/
https://es.wikipedia.org/wiki/Clay_Shirky

1. Estructura de la informacion en carpetas y archivos

14. Introduccion

Una buena organizacion permite mejorar el acceso a la informacién y ahorrar tiempo.

Fuente: Designed by
macrovector / Freepik

Todos los dispositivos y sistemas operativos funcionan bajo esta forma de clasificacion, a través de directorios:
+ Escritorio local de nuestro sistema operativo.
+ Almacenamiento en la nube.

+ Almacenamiento externo: lapices de memoria (pendrive, tarjetas de memoria de la cdmara digital, del movil, discos externos
de almacenamiento, DVD, CD, etc.).

+ Enel movil: explorador de archivos.

Es necesario aclarar que, aunque hablemos de archivos o contenidos digitales, no pensamos Unicamente en archivos de texto;
almacenamos imagenes, videos, audios, archivos ejecutables, paginas web, hojas de calculo, bases de datos, presentaciones...

Aunque la gran mayoria conocemos cdmo funciona este método organizativo de los contenidos digitales, las pautas mostradas a
continuacion para definir un protocolo de ordenacién pretenden repasar los puntos que se deben tener en cuenta para que dicha

organizacion sea efectiva, y ahorrar tiempo en los trabajos futuros, facilitando la toma de decisiones y ayudando a recuperar la
informacion de forma rapida y agil.

Donde se guardaran los archivos. En local, en la nube, en un almacenamiento externo. Y en cada uno de estos espacios, ;qué tipo
de archivos guardaré? Documentos actuales en la nube, versiones antiguas en el disco externo...

Qué nomenclatura se usara para carpetas y archivos. La gestion eficiente de los archivos almacenados comienza por una
adecuada nomenclatura. De ahi que sea recomendable tener en cuenta una serie de criterios a la hora de nombrarlos:

1) Normalizar la denominacion de las carpetas: es muy importante ajustar a una norma o un modelo comun el nombre que se le
va a dar a cada una de las carpetas generales donde guardaremos los archivos relacionados con un determinado tema o actividad.

Por ejemplo, las imagenes utilizadas en una practica de evaluacidn continua podrian guardarse en una carpeta llamada
«PEC3_Imagenes».

=

i PEC3_Imagenes

Figura 1. Denominacion de carpetas


https://www.freepik.com/

Es importante seguir siempre un mismo patron establecido, asi toda la informacidn estara ordenada de forma coherente y
consistente, y evitaremos confusiones. Un mismo patron de nomenclatura facilita la busqueda posterior de archivos.

2) Utilizar nombres autoexplicativos, bien definidos y cortos para los archivos y carpetas. Esta recomendacion se debe a que, en
un momento dado, puedes decidir mover o copiar ese archivo a otro directorio, perdiendo asi el contexto de la carpeta en la que se
encontraba. Por este motivo, es importante que el nombre del archivo incluya una buena informacion descriptiva, con
independencia de dénde se encuentre almacenado.

3) Caracteres y abreviaturas: es recomendable evitar utilizar acentos, caracteres incompatibles en ciertas plataformas (como la i
olac) osimboloscomo; /\:,.*”<>[] &0 . No se deben usar espacios, se pueden separar las palabras con un guion bajo.

Si se necesita resaltar alguin aspecto del nombre, podemos alternar MAYUSCULAS_minusculas, en lugar de usar caracteres
especiales.

4) Nombres de autores: cuando se desee incluir el nombre del autor del archivo (o cualquier otro nombre propio), se recomienda
escribir el apellido (o apellidos) y la inicial del nombre, separando cada uno de ellos por guion bajo. De este modo, los archivos
quedaran ordenados alfabéticamente en tu espacio de almacenamiento. Por ejemplo: Garcia_Fernandez_J.doc

5) Orden numeérico: cuando se desee incluir una enumeracion correlativa en el nombre del archivo, es necesario hacer una
estimacion previa de los archivos que se van a almacenar; asi se conoceran el nimero de digitos que se usaran para nombrar
dichos archivos.

Por ejemplo, si consideras que podrias llegar a almacenar hasta mil documentos, necesitaras utilizar tres digitos, desde
000 a 999, incluidos los correspondientes ceros a la izquierda (e. g. 000.jpeg, 001.jpeg, 002.jpeg...). De este modo, tus
archivos quedaran ordenados numéricamente.

De igual modo, se pueden usar numeros al principio del nombre en las carpetas si necesitas que queden ordenadas de
una forma concreta: 01. Clientes, 02. Presupuestos...

6) Orden cronoldgico: cuando la fecha sea una informacion relevante que se quiera incluir en el nombre del archivo, se puede
seguir el formato YYYYMMDD (Year, Month, Day), separando con guion bajo. De este modo, los archivos quedaran ordenados por
anos, meses y dias automaticamente, siguiendo un orden cronolégico. Por tanto, un archivo creado el 23 de abril de 2018 podria
nombrarse como: 2018_04_23_Informe.doc

7) Control de versiones: en determinadas ocasiones, puede interesarnos conservar las diferentes versiones o borradores
utilizados durante la creacion de un archivo. En ese caso, se recomienda anadir al final del nombre, antes de la extension del
archivo, los nimeros de version sucesivos (utilizando dos digitos, para que los archivos aparezcan ordenados cronoldgicamente).
Por ejemplo: PEC3_v02.doc

Establecer un directorio de carpetas y abreviar rutas de acceso. Muy recomendable usar siempre como raiz una misma carpeta,
por ejemplo «Carpeta Personal».

Es recomendable intentar acortar lo maximo posible la ruta de acceso al archivo; para ello, por ejemplo, se pueden eliminar
aquellas subcarpetas que no aporten informacion relevante en la localizacidn de archivos, manteniendo las subcarpetas necesarias
para que la informacidn esté lo mas accesible y directa posible.
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Figura 2. Directorio de carpetas

Completar la nomenclatura con colores y/o etiquetas. Los colores e iconos permiten identificar visualmente con mayor rapidez

los archivos y las carpetas. Definir el uso de carpetas con colores nos permiten una clasificacion extra; por ejemplo, naranja para
temas urgentes, verdes para archivos personales u ocio...

Las etiquetas nos ayudan a clasificar por temas generales y para buscar entre distintas carpetas segun la misma etiqueta.
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Lo que usas a diario a mano. Aquellas carpetas o archivos que se usan cada dia, es mas cdmodo colocarlas a mano, a unos pocos
clics, usando, por ejemplo, accesos directos en el escritorio. El resto de los archivos y de la documentacidn, se pueden almacenar en

un baul digital donde siempre podras recuperar aquello que necesites.

Revisa, borra y limpia. Aunque los espacios de almacenamiento cada vez son mayores y a un menor coste, es necesario establecer
un periodo de revisidn, borrado y limpieza de archivos y documentos. Aunque sea simplemente para moverlos del uso diario al

baul digital.

Guarda cada documento digital en su carpeta adecuada desde el inicio. Manteniendo el orden desde el primer dia, se evitan
reordenaciones que comportan horas extras o busquedas innecesarias. Solo es necesario dedicarle un minuto a guardar y ordenar

en su lugar cada archivo nuevo.



1. Estructura de la informacion en carpetas y archivos

1.2. Recomendaciones
Orden compartido: el orden es particular y personal, sobre todo si es en nuestro ambito privado. Pero si se comparten archivos
y/o carpetas con otros usuarios hay que ser mas cuidadosos con la nomenclatura usada y con la forma de clasificar los archivos. Es
conveniente ser ordenado y usar nombres claros y significativos. Por ejemplo, usar rev01, rev02..., en caso de revisiones de un
mismo documento o numero de versiones.
Seguridad: en nuestro protocolo de ordenacién de archivos, no puede faltar un protocolo de seguridad segun el grado de
privacidad de la informacion que se almacena; se pueden poner contrasenas generales para acceder al dispositivo, o bien proteger
aquellas carpetas con la informacion mas confidencial.
Copias de seguridad: para evitar la pérdida de archivos e informacidn, es conveniente realizar siempre copias de seguridad. Hay
que tener previsto un espacio; ya sea en la nube, en un disco externo, en un DVD; para realizar la copia de forma periddica, y asi
mantener a salvo nuestros archivos importantes (documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones, bases de datos,
fotografias, archivos de video, etc.) ante incidencias de diversos tipos:
+ Pérdida o robo del ordenador o del dispositivo donde estaba almacenada la informacién.
+ Borrado, por error, de datos en nuestro equipo.
+ Bloqueo o inutilizacién del dispositivo a causa de un fallo informatico.
+ Intrusién en el sistema, permitiendo el acceso a los datos por parte de terceras personas.
Ala hora de realizar esta copia, es necesario asegurarse de:

1. Guardar las versiones actualizadas de los archivos que deseamos preservar, y destruir las versiones anteriores existentes en el

caso de usar el mismo dispositivo de almacenamiento (en la nube, en un disco externo...), para que no haya lugar a confusion

en el futuro.

2. Conocer las posibles opciones de copia de seguridad que nos pueda proporcionar el servicio de almacenamiento, si fuese el
caso:

+ Copia incremental: se copian solo los archivos nuevos.

+ Copia diferencial: se copian Unicamente los archivos cuyo contenido haya sido modificado.

Definir cuando, como y donde realizaremos copias de seguridad nos evitara pérdidas de informacion.

Para escoger cual es el mejor lugar donde realizar las copias, debemos analizar qué dispositivos para almacenar backups son mas
resistentes y duraderos.
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1.3. Herramientas

Ademas de ordenar, hay que encontrar facilmente los archivos en nuestros diferentes dispositivos cuando se necesitan.

Una buena organizacion potenciara una busqueda rapida y eficiente, asi como también usar los parametros adecuados
de busqueda (autor, fecha, nombre, tipo de archivo, etiqueta...).

Los sistemas operativos que se usan en la actualidad permiten realizar busquedas avanzadas o inteligentes.

Si se realizan algun tipo de busqueda de manera frecuente, existe la opcion de almacenar los parametros para realizar la busqueda
de forma mas rapida y mecanizada.

Motores de busqueda
de archivos

Launchy

ES Explorador de
archivos

Astro Administrador
de archivos

FX File Explorer

Spotlight

Searché&Siri

Explorador de archivos
de Windows

Buscar ficheros en
Windows 7 con la
consola de comandos

Buscar ficheros en
Windows 10 con la
consola de comandos

Buscar archivos en
Linux

Sistema
operativo /
plataforma

200

&

rrroeQoo

Descripcion

Aplicacion gratuita que indexa los programas en el menu de inicio y permite buscar
y acceder a los documentos, archivos y carpetas con unos poco pasos.

Es gratuito, destacado porque es a la vez un administrador de archivos, un
administrador de aplicaciones, un administrador de tareas, un servidor-cliente de
almacenamiento en la nube (Dropbox, Google Drive, Box.net), un cliente ftp y un
cliente samba. Permite explorar las fotos, musica, videos, documentos y otros
archivos en el teléfono y en el ordenador.

Herramienta muy completa de gestor de archivos que, ademas, permite realizar
backups de aplicaciones o gestionar los procesos abiertos. Gratuito con publicidad.

Es un administrador de archivos disefiado para que puedas rapida y facilmente
administrar todo el contenido del teléfono o la tableta. Versidn basica gratuita.

Explorador de archivos incluido en el sistema operativo.

Buscador de archivos en iPhone, Ipad.

También podemos buscar archivos usando la consola de comandos.

También podemos buscar archivos usando la consola de comandos.

También podemos buscar archivos usando la consola de comandos.

Los renombradores en bloque permiten cambiar el nombre a varios ficheros, sin perder el tiempo de hacerlo uno por

uno.


http://www.launchy.net/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.estrongs.android.pop
https://astro-administrador-de-archivos.uptodown.com/android/descargar
https://play.google.com/store/apps/details?id=nextapp.fx&hl=en
https://support.apple.com/en-us/HT204014
https://support.apple.com/en-us/HT201285
https://support.microsoft.com/es-es/help/17217/windows-10-whats-changed-in-file-explorer
https://planetared.com/2011/11/buscar-ficheros-desde-la-consola-de-comandos-en-windows-7/
https://planetared.com/2017/11/buscar-ficheros-consola-windows-10/
http://www.webtutoriales.com/articulos/buscar-archivos-en-linux

Un caso muy practico es cuando exportamos las fotografias digitales y queremos modificar el nombre que viene por defecto de
forma rapida.

O O >

NameChanger Renamer Podemos renombrar archivos con la
consola de comandos:

NameMangler Explorador de Windows (sin instalar
ningun programa) +  Windows: con PowerShell, intérprete
Renamer4Mac avanzado de comandos, mas potente
Flexible Renamer que MS-DOS.
Automator
Métamorphose +  Linux: Cémo renombrar archivos.

Advanced Renamer

File Grinder

Existen diferentes aplicaciones y programas que permiten cambiar los colores de las carpetas y ainadir iconos. De este modo, la
organizacion de archivos es mas visual y se pueden detectar con mayor rapidez aquellos documentos que buscamos.

o a O

Folder Maker. Gratuito. Xyplorer. Periodo de prueba. Pago Cambiar los colores de las carpetas con
Finder

Folderico. Periodo de prueba. Pago Numix folders

o Etiquetar en Windows
E Etiquetar en Linux

o Etiquetar en MAC

En la estrategia 4 de este material se profundiza en el etiquetado, donde se encuentran las pautas para un correcto etiquetado de
archivos y carpetas.

Crear un acceso directo a la pantalla de inicio en Android

Crear accesos directos en Linux

o Crear accesos directos con Windows 10


http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_008a.png
http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_009a.png
http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_010a.png
https://mrrsoftware.com/namechanger/
https://manytricks.com/namemangler/
https://renamer.com/
https://www.raywenderlich.com/58986/automator-for-mac-tutorial-and-examples
http://www.den4b.com/products/renamer
https://support.microsoft.com/es-es/help/320167/how-to-rename-multiple-files-in-windows-xp-with-windows-explorer
http://hp.vector.co.jp/authors/VA014830/english/FlexRena/
http://file-folder-ren.sourceforge.net/
https://www.advancedrenamer.com/
https://archive.codeplex.com/?p=fg
http://www.christiandve.com/2017/05/cambiar-nombre-fichero-renombrar-lote-windows-niyow-gratis/
https://www.bonaval.com/kb/tips-tricks-trucos-consejos/renombrar-archivos-desde-consola-linux/
http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_009a.png
http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_011a.png
http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_008a.png
http://foldermarker.com/en/folder-marker-free/
https://www.folderico.com/
https://www.xyplorer.com/
https://geekland.eu/cambiar-color-diseno-carpetas-numix-folders/
https://www.applesfera.com/tutoriales/como-cambiar-el-color-de-una-carpeta-en-el-finder-de-macos
http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_009a.png
http://www.pcactual.com/noticias/actualidad/organiza-archivos-etiquetas_13051
http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_011a.png
https://geekland.eu/etiquetar-archivos-carpetas-terminal/
http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_008a.png
https://support.apple.com/kb/PH25325?viewlocale=es_ES&locale=es_ES
http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_007a.png
https://www.tuexpertomovil.com/2015/01/28/como-crear-un-acceso-directo-a-un-fichero-en-la-pantalla-de-inicio-de-un-android/
http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_009a.png
http://www.tecnicomo.com/windows/como-crear-un-acceso-directo-en-windows-10/
http://informacio-digital.recursos.uoc.edu/wp-content/uploads/2018/07/80502_011a.png
https://www.linuxadictos.com/como-crear-accesos-directos-en-gnu-linux.html

Crear Alias (acceso directo) en MAC
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2. Almacenamiento en la nube

21. Introduccion

Almacenar datos en la nube permite acceder a ellos en cualquier momento y desde
cualquier lugar.

Fuente: Designed by
macrovector / Freepik

El concepto nube (cloud, en inglés), como metafora del mundo digital, comenzd a utilizarse de forma generalizada a partir de
2010, ligado a la idea de que los datos digitales flotan a nuestro alrededor como una nube, siendo faciles de capturar y accesibles
desde cualquier lugar.

Hacia el afio 2010, los usuarios de Internet empezaron a conocer la idea de que el mundo digital
que los rodeaba podia ser percibido como una «nube». Metaféricamente, una nube parece algo
facil de atrapar: nuestros datos estarian flotando en ese fluido invisible, dejandose llevar, sin
ataduras, disponibles desde cualquier lugar y en cualquier momento que necesitemos acceder a
ellos.

Hua Hsu (10-11-2015). «How the metaphor of ‘the cloud’ changed our attitude toward the
Internet». The New Yorker.

En la practica, dicho concepto hace referencia a una enorme red mundial de servidores remotos interconectados entre si,
disenados para almacenar datos, ejecutar aplicaciones o proporcionar servicios y contenido, como correo web, streaming de video
o software ofimatico.

Partiendo de esta metafora, podemos definir el almacenamiento en la nube como un servicio mediante el cual se
pueden transferir datos, a través de Internet o de otra red, desde el equipo del usuario a un sistema de
almacenamiento externo mantenido por un tercero.

Como se muestra en la figura 4, los usuarios se conectan a la nube desde sus propios ordenadores o dispositivos portatiles, a través
de Internet. Para estos usuarios, la nube aparece como un simple disco o aplicacidn. Sin embargo, el hardware de la nube (y el
sistema operativo que gestiona las conexiones) es invisible para ellos.
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— Servidores en la nube

Figura 4
Fuente: adaptada de «Cloud Computing: Web-Based Applications That Change the Way You Work and Collaborate Online». Que
Publishing (2009).

Aunque el almacenamiento virtual de datos pueda parecer una tecnologia relativamente reciente, fue concebida hace mas de
medio siglo por Joseph Carl Robnett Licklider (1915-1990), uno de los cientificos responsables de ARPANET (red de ordenadores,
precursora de Internet, creada por encargo del Departamento de Defensa de Estados Unidos para ser utilizada como medio de
comunicacion entre diferentes instituciones académicas).

12



2. Almacenamiento en la nube

2.2. Ventajas e inconvenientes del almacenamiento en la nube

Ala hora de organizar la informacidn digital, el almacenamiento en la nube presenta una serie de ventajas y desventajas, que se
detallan de forma resumida a continuacion:

Ventajas

+ Permite acceder a los datos desde cualquier lugar y en cualquier momento, ya que estos se encuentran almacenados de
manera centralizada, y los cambios realizados sobre ellos desde un dispositivo se sincronizaran automaticamente, y seran
inmediatamente visibles desde cualquier otro dispositivo.

+ Es posible compartir archivos con otros usuarios, enviandoselos directamente a través de la red o concediéndoles acceso a una
carpeta compartida.

+ Permite localizar archivos con mayor rapidez y mas facilmente, al encontrarse todos ellos en un unico lugar y no distribuidos
en varios dispositivos de almacenamiento (discos duros locales, etc.).

+ Proporciona a los usuarios un elevado nivel de seguridad para sus datos; la nube es uno de los lugares mas seguros para
almacenar de informacion, ya que muchos servicios de almacenamiento de este tipo utilizan complejos sistemas de
encriptacion para proteger los datos de ataques y de otras formas de acceso no autorizado.

+ Elhecho de almacenar la informacién en la nube y no en el disco duro local de un dispositivo compromete en menor medida la
privacidad del usuario en caso de pérdida o robo del dispositivo.

+ Permite realizar una copia de seguridad de aquella informacién almacenada localmente en un dispositivo.

+ Constituye una alternativa econémica al almacenamiento mediante discos duros locales (internos o externos). Muchos planes
de almacenamiento personal en la nube proporcionan grandes capacidades a muy bajo coste o incluso gratis.

Inconvenientes

+ Provoca una dependencia de los proveedores del servicio, ya que los datos se encuentran almacenados en sus servidores.
+ Elacceso al servicio esta condicionado por la disponibilidad de acceso a Internet.
+ Disminucion de la velocidad de transferencia de datos si se utilizan protocolos seguros de transmision (e. g. HTTPS).

+ Aparicion de deficiencias en el servicio o altos niveles de jitter (fluctuaciones en el envio de la sefial) por sobrecarga en los
servidores del proveedor en caso de un elevado nimero de usuarios conectados simultaneamente.
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2. Almacenamiento en la nube

2.3. Aspectos legales del almacenamiento en la nube

Aunque no existe actualmente una normativa especifica relativa a los servicios de almacenamiento en la nube, no se debe obviar
que estos tienen diversas implicaciones juridicas. En este sentido, ha de tenerse en cuenta que, aunque, es practica habitual en la
mayoria de los proveedores de servicios de almacenamiento en la nube ofrecer al cliente un contrato de adhesion con poco
margen de negociacion, consistente basicamente en la aceptacion de determinadas condiciones legales al acceder a los servicios
(marcando el apartado «Acepto las condiciones...»), es esencial que, antes de contratar el servicio, se revise en detalle el contenido
del contrato.

Concretamente, el usuario debe asegurarse de que el contrato respeta la normativa vigente en materia de proteccion
de datos y de que estd de acuerdo con las obligaciones y responsabilidades del proveedor en la prestacion del
servicio (en relacion con aspectos como la calidad del servicio, la pérdida de datos o cortes en el servicio).

En cuanto a las normativas en materia de proteccion de datos, es importante resaltar que los ordenamientos juridicos son muy
diferentes en cada pais. En la Unidn Europea, por ejemplo, la legislacidn aplicable en esta materia es de caracter preventivo (evita
que se vulneren los derechos de los ciudadanos), mientras que en EE. UU. se da la situacidn contraria (si fuese necesario, se
compensaria al ciudadano a posteriori).

La normativa europea que afecta a los Estados miembros es el Reglamento 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de
27 de abril de 2016, relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la libre
circulacion de estos datos.

Este reglamento europeo es directamente aplicable en todos los Estados miembros, con independencia de que exista o no una ley
nacional, desde el 25 de mayo de 2018, y se caracteriza por establecer un régimen sancionador muy severo, y con unos criterios de
graduacion de las sanciones bastante genéricos. Por ello, varios Estados miembros, como Espaiia, han apurado la aprobacion de
nuevas leyes nacionales de proteccion de datos que prevean unos supuestos mucho mas precisos de sanciones en cada uno de los
territorios.
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2. Almacenamiento en la nube

2.4. Recomendaciones

Almacenar archivos en la nube no solo permitira, como ya hemos visto, acceder a ellos desde cualquier lugar y en cualquier
instante, sino también un aumento en la productividad y menores requerimientos de almacenamiento en los dispositivos.

Sin embargo, es necesario tener en cuenta una serie de recomendaciones que resultaran clave a la hora de gestionar con eficaciay
seguridad los datos.

Clasificar la informacion en la nube. Para que el espacio de almacenamiento en la nube presente una estructura organizada y
eficiente, es importante seguir una serie de estrategias importantes:

1. Acordar una estructura comuin: en el caso de un espacio de almacenamiento comun a varios usuarios de un grupo de trabajo,
es recomendable adoptar estructuras utilizadas previamente por el grupo o estructuras fruto de un acuerdo conjunto del
equipo.

2. Controlar el acceso: un espacio comun de almacenamiento en la nube no implica necesariamente una estructura totalmente
centralizada, ya que en un equipo de trabajo es muy frecuente que existan parcelas privadas, en funcion de los roles de cada
miembro. Por ello sera necesario controlar y restringir, si fuera preciso, el acceso a determinadas carpetas y archivos
almacenados. Este hecho condicionara la estructura del espacio de almacenamiento, que presentara directorios de libre acceso
o de acceso restringido. Las diferentes plataformas de almacenamiento en la nube disponen de mecanismos para gestionar
este tipo de permisos.

3. Controlar la estructura de carpetas: en un espacio de almacenamiento en la nube, por regla general, se desaconseja una
estructura de carpetas de mas de cuatro niveles, ya que ello dificultaria tanto la busqueda de archivos como la percepcién de la
organizacién general del espacio. Ademas, esto podria dar lugar a una ruta de acceso a los archivos demasiado larga, que no
deberia superar los 255 caracteres.

b

Evitar la duplicidad de archivos: como norma general, un archivo almacenado en la nube deberia ser solo duplicado si, por sus
caracteristicas o contexto, interesase tenerlo incluido en mas de una carpeta. En cualquier caso, se debe tener en cuenta si ese
archivo es definitivo o podria ser todavia modificado, ya que sus posteriores versiones deberan ser incluidas simultaneamente
en todas las carpetas afectadas.

5. Distinguir entre archivos en desarrollo o ya cerrados: es importante considerar una estructura que vaya permitiendo
clasificar entre archivos que estan siendo utilizados en el presente y aquellos que ya han sido cerrados o que no se prevé que
precisen ser actualizados. En este sentido, es recomendable crear subcarpetas referidas a periodos de tiempo (e. g. «2018-01»,
«2018-02»...), que contendran archivos creados o utilizados en ese periodo, pero que ya no sufrirdn cambios futuros.

Realizar copias de seguridad. No se deberia desaprovechar una de las grandes utilidades que proporciona el almacenamiento en
la nube: las copias de seguridad. Es esencial realizarlas periédicamente para mantener a salvo los archivos importantes.

Configurar permisos. Se debe realizar una correcta configuracion de los permisos en la cuenta de usuario, ya que esto permitira
establecer adecuadamente qué tipo de documentacién almacenada en la nube se desea compartir, bien piblicamente o solo con
determinados usuarios, y cual se desea mantener en el ambito privado del espacio de almacenamiento remoto. Ademas, es
importante decidir también si algunos de los archivos con informacion mas delicada deberian ser alojados en la nube (expuestos
potencialmente a un ataque o a fugas de informacidn por parte del proveedor del servicio) o permanecer Ginicamente
almacenados en un disco local.

Controlar la capacidad de almacenamiento. En el caso de carpetas compartidas con uno o mas usuarios, es necesario tener en
cuenta no solo la capacidad de almacenamiento de la cuenta propia, sino también la de los otros usuarios con los que se comparte
la carpeta. Para ello, es recomendable revisar cada cierto tiempo el tamaio de los archivos compartidos y avisar con antelacion
sobre la inclusién de nuevos archivos demasiado pesados que pudieran agotar la capacidad de almacenamiento en las cuentas de
otros usuarios.
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2. Almacenamiento en la nube

2.5. Herramientas

Aunque existen numerosos servicios que proporcionan almacenamiento en la nube, es recomendable estudiar las diferentes
opciones para ver cudl es la que mejor se adapta a cada necesidad. La eleccién dependera en gran medida del tipo de archivos que
se quiera almacenar, del nivel de seguridad deseado, de si se precisa compartir datos con otros usuarios o del tipo de dispositivos
que se utilizaran para acceder y editar los archivos. Por otra parte, también sera necesario tener en cuenta el nivel de competencia
digital del usuario, ya que algunos servicios presentan mayor facilidad de uso que otros.

A continuacion, se describen cuatro de los servicios de almacenamiento en la nube gratuitos mas populares:
Dropbox. Con mas de una década de historia, es uno de los servicios de almacenamiento remoto mas veteranos, superando
actualmente los quinientos millones de usuarios. Esta disponible como aplicacion de escritorio 0 como aplicacion para dispositivos

moviles (i0S, Android o Windows), en diecisiete idiomas.

Dropbox ofrece 2 GB de almacenamiento gratuito (en su version «basic»), que puede incrementarse hasta los 16 GB, también
gratuitamente, vinculando la cuenta de Dropbox con redes sociales e invitando a amigos a unirse a este servicio.

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de Dropbox en: https: /www.dropbox.com/help.

Google Drive. A pesar de que Google Drive esta integrado en todos los dispositivos Android, es un servicio muy extendido también
en el resto de las plataformas. Ademas, presenta una relacién muy estrecha con Gmail, su cliente de correo electrdnico. Desde su
aparicion en 2012, son ya mas de ochocientos millones de usuarios los que se han registrado en este servicio de almacenamiento.
Esta disponible como aplicacién de escritorio o como aplicacién para dispositivos maéviles (Android, i0S), en sesenta y ocho lenguas
y, desde finales de 2017, es posible descargar una aplicacion («Backup and Sync») que permite al usuario seleccionar determinadas
carpetas del disco duro local para que se vayan sincronizando automaticamente con las almacenadas en el espacio de Drive, lo cual
permite crear copias de seguridad muy facilmente. Google Drive ofrece 15 GB de almacenamiento gratuito.

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de Google Drive en: https: /www.google.com/intl/es ALL/drive/using-drive/.

OneDrive. OneDrive (anteriormente llamado SkyDrive) es un servicio de almacenamiento en la nube operado por Microsoft, por lo
que, ademas de su acceso a través de la web, aparece también integrado en el explorador de archivos de Windows 10, lo cual
permite la sincronizacion entre archivos almacenados en el disco duro local y el espacio de almacenamiento en la nube. Este
servicio se encuentra también vinculado con Outlook, el cliente de correo de Microsoft. Esta disponible como aplicacién de
escritorio o como aplicacién para dispositivos moviles (i0S, Android o Windows), en ciento siete idiomas y, desde su lanzamiento
en 2007, han utilizado sus servicios de almacenamiento mas de ciento quince millones de usuarios. OneDrive ofrece 5 GB de
almacenamiento gratuito.

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de OneDrive en: https: /answers.microsoft.com/es-es/onedrive.

Box. Este servicio de almacenamiento en la nube fue fundado en 2005, incluso antes que Dropbox, aunque nunca ha alcanzado su
popularidad. En cualquier caso, es un servicio que permite compartir los contenidos almacenados y trabajar de forma conjunta con
mucha facilidad. Esta disponible como aplicacion de escritorio o como aplicacién para dispositivos méviles (i0S, Android, Windows
o BlackBerry), en espaiol y en otros ocho idiomas. Box ofrece 10 GB de almacenamiento gratuito.

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de Box en: https: /www.box.com/es-419 /resources/downloads.

A modo de resumen, se recogen en la siguiente tabla las principales caracteristicas de los cuatro servicios de almacenamiento
descritos.

Drophox Google Drive OneDrive Box
Icono S G

o L [ Y box

@
Espacio de 2GB 15GB 5GB 10 GB
almacenamiento
gratuito
Limite tamaiio de 20GB 5GB 10 GB 250 MB (versién gratuita)
archivo
EE. UU. e Irlanda. Por todo el mundo. Por todo el mundo. Por todo el mundo.
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Localizacion de los
servidores

Principales servicios de almacenamiento en la nube
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3. Sincronizacion entre dispositivos

34. Introduccion

La sincronizacidn permite trabajar con diferentes dispositivos; la informacion en todos
ellos se actualiza simultaneamente.

Fuente: Designed by
macrovector / Freepik

En la actualidad, una gran mayoria de los usuarios utilizan en su actividad profesional y personal no uno, sino varios dispositivos
(ordenador de sobremesa, ordenadores portatiles, smartphones, tablets, etc.), por lo que requieren tener actualizada la
informacion en todos ellos, independientemente del dispositivo desde el que la vayan a utilizar. Es decir, es necesario que sus
dispositivos estén sincronizados.

La sincronizacion entre dispositivos es un proceso que implica que, cuando se agrega, se modifica o se elimina
informacidn en un dispositivo, esa actualizacion se refleje inmediatamente en el resto de los dispositivos sincronizados.
El proceso de sincronizacién permite, por tanto, disponer de toda la informacidn actualizada simultaneamente en
diversas ubicaciones o dispositivos.

Aunque es posible realizar manualmente el proceso de sincronizacién de dispositivos, hoy en dia existen numerosos programas
(algunos gratuitos) que permiten sincronizar archivos y carpetas entre diferentes ubicaciones con mucha mayor rapidez 'y
fiabilidad. En el apartado «Herramientas» se indican algunas de estas aplicaciones.

Por otra parte, no se debe obviar la creciente importancia de los servicios y aplicaciones en la nube (e. g. Dropbox, Google Drive,
Microsoft OneDrive), que permiten sincronizar facilmente una cuenta de usuario en los diversos dispositivos que se utilicen,
poniendo a disposicion del usuario toda la informacion almacenada desde cualquier ubicacién. De este modo, sincronizando, por
ejemplo, una aplicacion de calendario (como Google Calendar) entre diferentes dispositivos, se podran consultar en una tablet o
smartphone aquellos eventos planificados previamente en un ordenador de sobremesa.
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3. Sincronizacion entre dispositivos

3.2. Recomendaciones

Aprovechar las posibilidades de sincronizacion que ofrecen las aplicaciones de Google. Una cuenta de Google (el correo
electronico de la UOC es también una cuenta de Google) tiene asociadas numerosas aplicaciones (e. g. Gmail, Drive, Chrome,
Calendar, Documentos, Presentaciones, Hojas de calculo, Formularios, Google Sites, Blogger, Youtube, Hangouts, Google Search,
Google Maps, Google Analytics, etc.); todas ellas ofrecen utiles posibilidades de sincronizacidn. La cuenta de Google permitira
administrar el modo en que las aplicaciones sincronizan correos electronicos, mensajes y otra informacion reciente en los
diferentes dispositivos. De forma predeterminada, las aplicaciones de Google se sincronizaran automaticamente en todos los
dispositivos, pero siempre se podra desactivar o activar nuevamente la sincronizacion automatica en cada aplicacion de forma
individual. Si, en un momento dado, la bateria de un dispositivo esta baja, desactivar la sincronizacién automatica permitira
ahorrar bateria.

Gestionar correctamente la privacidad de la informacion sincronizada en el navegador de Internet. Los principales
navegadores de Internet (e. g. Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari) permiten sincronizar la informacion
referente al perfil de usuario (marcadores, historial, etc.), guardandola en la cuenta correspondiente (Google, Mozilla, Microsoft,
iCloud). Aunque, si no se desea que se sincronice todo el contenido, siempre se puede seleccionar qué datos concretos se quiere
que se almacenen y que, posteriormente, se sincronicen. En el caso de Chrome, si no se desea que Google lea estos datos, existe la
posibilidad de protegerlos mediante una frase de contrasena para sincronizacion, que se debera introducir para acceder a la cuenta
desde cada dispositivo. Es bueno recordar, ademas, que los datos sincronizados estaran siempre protegidos por encriptacion
cuando estén en transito.

Hacer uso de aplicaciones de sincronizacion entre dispositivos con diferentes sistemas operativos. Cada vez van cobrando
mayor importancia las aplicaciones que permiten la sincronizacion entre dispositivos con diferentes sistemas operativos. Un
ejemplo es la aplicacion «Complemento de teléfono de Microsoft», que ofrece la posibilidad de transferir automaticamente los
contenidos entre un PC Windows 10 y diferentes dispositivos méviles con sistemas operativos iOS o Android, incluida la
sincronizacion de documentos de Office y de Outlook. Otra opcidn es el asistente virtual de Cortana, una aplicacion de Microsoft
disponible para i0OS y Android, que permite la sincronizacion de dispositivos de estos dos sistemas operativos con aquellos que
funcionen bajo el entorno Windows.
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3. Sincronizacion entre dispositivos

3.3. Herramientas

El hecho de usar a diario diferentes dispositivos para gestionar la informacion y la necesidad de poder acceder a ella en cualquier
momento y desde cualquier lugar hace necesario recurrir a aplicaciones que permitan la sincronizacion de archivos. A
continuacion, se indican algunas de las mas utilizadas.

Nombre

Resilio

Mozy Home

Syncplicity

Sync

Icono

{) Resilio

MOozy &

~wsyncplicity

by ey

&psynccom

Descripcion

Esta aplicacion de sincronizacion no esta basada en el almacenamiento en la nube,
sino en la tecnologia P2P (peer-to-peer). Por este motivo, la aplicacion debera estar
instalada en todos los dispositivos que se desee sincronizar. Cuenta con versiones
gratuitas y de pago y se encuentra disponible para Windows, Mac, i0S y Android.

Se puede obtener mas informacion sobre su funcionamiento en:
https: /help.resilio.com/hc/en-us /categories /200140177-Getting-started-with-
Sync

Es una de las herramientas de sincronizacion mas populares; incluso permite
sincronizar bases de datos SQL, Exchange y Outlook. Esta disponible para
Windows, Mac, i0S y Android. Cuenta con versiones gratuitas y de pago.

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de Mozy Home en:
http: /support.mozy.es/articles/es/Documentation/mozy-c-overview-mozy-c

Se trata de una potente aplicacion, pero a la vez muy intuitiva y facil de utilizar. La
version gratuita proporciona 10 GB de almacenamiento. Se encuentra disponible
para Windows, Mac, iOS y Android.

Se puede obtener mas informacidn sobre su funcionamiento en:
https: //syncplicity.zendesk.com/hc/en-us/articles /201345394

Es una de las herramientas de sincronizacion mas completas. La version gratuita
proporciona 5 GB de almacenamiento. Esta disponible para Windows, Mac, iOS y
Android.

Se puede obtener mas informacidn sobre el uso de Sync en:
https: /www.sync.com/help/category/getting-started/
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4. Etiquetado

41. Introduccion

El etiquetado proporciona una descripcion detallada del contenido de un archivo,
facilitando posteriores busquedas.

Fuente: Designed by
macrovector / Freepik

Las etiquetas (tags, en inglés) son atributos que se aplican a un archivo y que incorporan en él informacidn adicional
(metadatos).

La inclusién de metadatos resulta especialmente util en aquellos tipos de archivo (de imagen, de audio, etc.) en los que no existe
mas texto que el del propio nombre del archivo, puesto que esa descripcidn adicional que aporta la etiqueta facilitara
enormemente las busquedas posteriores.

Por tanto, las etiquetas resultaran de gran ayuda a la hora de buscar informacidn almacenada en los dispositivos, ya que
proporcionan una descripcion detallada de la estructura o contenido de un archivo. Permitiran, también, la busqueda conjunta de
aquellos ficheros que compartan algin elemento comun (e. g. una palabra clave), sin necesidad de que todos ellos estén
almacenados en el mismo directorio del disco duro.

Por ello, sistemas operativos como Windows o MacOS llevan incorporando la funcion de etiquetado desde hace mas de una
década, aunque aun continua siendo una caracteristica relativamente poco utilizada por los usuarios que, en muchos casos,
desconocen incluso su existencia. Se trata, sin embargo, de una funcién realmente util, que permite organizar los archivos en el
disco duro y, posteriormente, encontrarlos con gran facilidad, sin necesidad de recurrir a la navegacion por carpetas. De hecho, los
exploradores de archivos de la mayoria de los sistemas operativos permiten mostrar los archivos categorizados por etiquetas, en
lugar de mostrarlos ordenados por carpetas, que suele ser la opcién por defecto.

Pero el uso de etiquetas no esta restringido unicamente al ambito privado del disco duro o espacio de almacenamiento en la nube
de un usuario. El llamado etiquetado social (social tagging, en inglés), también conocido por folcsonomia, consiste en la
aplicacion de etiquetas a todo tipo de informacion presente en Internet (imagenes, audios, videos, documentos, etc.); asi
enriquece su contenido y aporta precision a la hora de tipificar la informacion existente en la Red. Se trata de una clasificacion
colaborativa mediante la asignacion de etiquetas descriptivas, sin jerarquias, que son de gran utilidad para los motores de
busqueda de Internet.

En este sentido, numerosas redes sociales ofrecen a sus usuarios la opcion de buscar marcadores asociados a determinadas
etiquetas, realizando un ranking del contenido de acuerdo con el nimero de usuarios que lo hayan etiquetado. Precisamente estos
servicios web, especialmente Twitter, Facebook e Instagram, han popularizado el llamado hashtag, un tipo de etiqueta compuesta
por una o varias palabras concatenadas precedidas de almohadilla (#), que desempefa un papel muy relevante en el proceso de
indexacion y busqueda de contenidos en la Red.
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4. Etiquetado

4.2. Recomendaciones

Como anadir etiquetas a archivos almacenados en los dispositivos de usuario

situarse en la pestana «Vista» y hacer clic en el «<Panel de detalles».

. En Windows, abrir el «<Explorador de archivos»,

Archivo Inicio

Compartir

Fanel de

2 |[TH Panel de detalles
navegacion =

Paneles

n | & = | Explorador de archivos

Vista

D [Tl Panel de vista previa " OO NOLIR gEa| e 3

(== lconos medianos

R

Detalles

Disefio

Figura 5. «Panel de detalles» del Explorador de archivos de Windows

lconos grandes

lconos pequenos

]

Cpciones

-

Al seleccionar un archivo, en el margen derecho de la ventana del «Explorador de archivos» aparecera toda la informacion

disponible sobre este.

Mombre Fecha

@ image.jpg

08/04,2018 19:08

Tipo

Archivo JPG

image.jpg
Archiva IPG

o

Fecha de captura:
Etiquetas:
Clasificacion:
Dimensiones:
Tamane:

Titulo:

Autores:

Comentarios:

Fabricante de camara:
Modelo de camara:

Asunto:

Fecha de creacian:

Fecha de modificacion:

Figura 6. Vista de un archivo seleccionado en el «<Explorador de archivos» de Windows

Especificar la fecha de captura
Agregar una etigqueta

489326

186 KB

Agregar un titulo
Agregar un autor
Agregar comentarios
Agregar texto
Agregar un nombre
Especificar el asunto
08/04,/2018 19:08
08/04,/2018 19:08

Es aqui donde se podran anadir etiquetas al archivo. Hay que tener en cuenta que estas etiquetas han de ser breves pero
descriptivas. Cada palabra debera estar separada por una coma. Una vez que se hayan introducido todas las etiquetas, se debe

presionar el botdn «Guardar».
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Mambre Fecha Tipo image.jpg
& image.jpy DB/04/2018 19:08 Archivo IPG Archivo JPG

Uoc

Fecha de captura:
Etiquetas:
Clasificacidn:
Dimensiones:
Tarnafio:

Titulo:

Autares:

Comentarios

Fabricante de camara:
Modelo de camara:
Azuntc

Fecha de creacidn:

Fecha de modificacién

Especificar |a fecha de captura
Logo, WOC

489 x 326

18,6 KB

Agregar un titulo
Agregar un autor
Agregar comentarios
Agregar texto
Agregar un nombre
Especificar el asunto
08/04/2018 19:08
08/04/2018 19:08

Cancelar

Figura 7. Insercion de etiquetas a través del «Explorador de archivos» de Windows

Al realizar posteriormente una busqueda, sera posible encontrar el archivo rapidamente y con facilidad.

B OO D Filtros v

Mejor coincidencia

U Logo, UOC
Archivo JPG

Ultima modificacién: 08/04,/2018

Fotos

Documentos

Sugerencias de bisqueda

L Logo UOC

Figura 8. Busqueda de un archivo etiquetado en Windows
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De forma similar, para afadir etiquetas a un archivo en Mac0S, hay que abrir una ventana del «Finder», seleccionar el archivo
correspondiente, hacer clic en el boton «Editar etiquetas» y, a continuacidn, introducir las etiquetas que deseadas.

Como visualizar los archivos por etiquetas en vez de por carpetas. Aunque la vista por defecto en un explorador de archivos
suele ordenar estos por carpetas, en ocasiones, puede resultar util que aparezcan categorizados por etiquetas. Para ello,
simplemente se deberan seguir estos pasos:

+ En Windows, abrir el <Explorador de archivos», situarse en la pestafa «Vista» y simplemente seleccionar la opcién «Ordenar
por» > «Etiquetas».

+ En MacO0S, abrir el «Finder», elegir «Visualizacién» > «Mostrar opciones de visualizacidon» y, a continuacion, seleccionar la casilla
«Etiquetas».

Como anadir etiquetas comunes a un conjunto de imagenes durante la importacién. Una operacion de etiquetado
especialmente util es la que permite anadir etiquetas comunes a un conjunto de imagenes durante su importacion desde un
dispositivo externo, como una camara fotografica o un smartphone.

Para ello, en el momento en que aparezca la ventana de importacidn, se deberan introducir todas las etiquetas deseadas, comunes
a la totalidad de imagenes que se vayan a importar, para que se apliquen automaticamente a todas ellas.

De este modo, si posteriormente se desea localizarlas, tecleando solo las etiquetas correspondientes, se conseguira que se
muestre todo el conjunto de imagenes en el explorador, independientemente de que se encuentren almacenadas en carpetas
diferentes.

Como organizar con etiquetas la bandeja de entrada de Gmail. En el correo de Gmail (*) se puede configurar etiquetas para
ordenar los mensajes. Estas etiquetas funcionaran como carpetas, con la diferencia de que existe la posibilidad de afiadir varias
etiquetas a un mismo mensaje. Gmail permite crear, editar y eliminar etiquetas en cualquier momento, asi como mover mensajes
de unas etiquetas a otras. Por otra parte, si se desean etiquetar varios mensajes de forma simultanea, simplemente habra que

seleccionarlos en la bandeja de entrada y hacer clic en «Etiquetas», marcando la/s etiqueta/s correspondiente/s.

Como realizar un buen etiquetado. Raquel Gomez-Diaz, autora de Etiquetar en la web sacial (Editorial UOC, 2012), proporciona
una serie de consejos practicos para llevar a cabo un buen etiquetado:

1. Utilizar términos que se utilizarian para recuperar el archivo que se va a etiquetar, y que lo hacen especifico en su campo.
Por ejemplo, si un investigador, cuya especialidad es un determinado insecto, etiqueta todos sus documentos Unicamente con
ese término, no podra distinguir los distintos estudios realizados. Los términos genéricos sirven para organizar grandes
categorias, pero se deben afadir términos especificos para mejorar la recuperacion de los documentos.

2. Seleccionar los cuatro o cinco términos que mejor describan el contenido del archivo. Puesto que es dificil reunir en un solo
término todas las caracteristicas relativas al contenido de un archivo, es aconsejable utilizar al menos cuatro o cinco términos,
aungue unos sean Mas geneéricos que otros.

3. Utilizar términos que puedan beneficiar a otros usuarios en sus biisquedas posteriores. Cuando se etiquete un archivo,
conviene tener en cuenta que los términos utilizados han de ser lo menos subjetivos posibles, ya que, de no ser ese mismo
usuario el que realice las busquedas posteriores, otros usuarios podrian tener dificultades a la hora de intuir esas etiquetas
creadas desde una perspectiva tan personal.

4. Revisar las indicaciones del sistema o aplicacion en los que se etiqueta, para conocer sus particularidades en cuanto a
etiquetado. En este sentido, es muy importante tener en cuenta la forma en que se deben separar las etiquetas, o la manera
de introducir términos compuestos, ya que varia segun los diferentes sistemas y aplicaciones. Por ejemplo:

+  Twitter: escribir la almohadilla (#) y a continuacién los términos sin espacios en blanco.

* Youtube: separar las etiquetas mediante espacios en blanco; en el caso de etiquetas de mas de una palabra, estas deben ir
entrecomilladas.

+ Diigo: después de introducir una etiqueta, esté formada por un solo término o por varios, es necesario pulsar «intro» para
que considere a esa unidad como una etiqueta.

*  Flickr: cada etiqueta se separa de la siguiente mediante un espacio, y si lo que se quiere es utilizar una combinacion de
varias palabras, hay que entrecomillarlas.

+ Mendeley: las etiquetas se separan mediante punto y coma (;).
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4. Etiquetado

4.3. Herramientas

A continuacion se indican algunas herramientas de etiquetado que permiten tener organizados los archivos y carpetas para,
posteriormente, realizar busquedas de forma rapida y sencilla:

Nombre Icono Descripcion
Tagstoo Se trata de una aplicacidn gratuita que permite organizar las carpetas y archivos
| con etiquetas personalizadas (de diferentes formas y colores), ofreciendo la
WAGSTOGT  posibilidad de exportar toda la informacién de etiquetado si se tienen que migrar

los archivos y carpetas a otro ordenador. Su interfaz es muy intuitiva y bastante
similar al explorador de archivos de Windows, lo cual permite tener organizados
los archivos y las carpetas, y, posteriormente, realizar busquedas de forma rapida 'y
sencilla. No requiere de instalacion: en Windows o Linux simplemente habra que
ejecutar un archivo, y en MacOS descomprimir los archivos del programa en el
directorio que se desee.

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de Tagstoo en:
https: /tagstoo.sourceforge.io/help_es.html

TagSpaces @ TaaS Es una aplicacion multiplataforma (Windows, MacOS, Linux y Android) gratuita
4 que permite gestionar y organizar archivos locales mediante etiquetas. Dispone de
una version Pro, de pago, con funciones avanzadas, como Geo tagging.

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de TagSpaces en:
https: /docs.tagspaces.org/
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5. Aplicaciones de notas

54. Introduccion

Las aplicaciones de notas permiten gestionar agilmente la informacion.

Fuente: Designed by
macrovector / Freepik

Las aplicaciones para crear y archivar notas, tanto en dispositivos moviles como en equipos de sobremesa, son
herramientas que permiten mejorar la productividad y gestionar rapida y facilmente la informacion; se puede acceder a
ella en cualquier momento y desde cualquier lugar.

Estas aplicaciones permiten recopilar, organizar y posteriormente buscar con facilidad cualquier informacion almacenada de
caracter personal, profesional o que hayas encontrado en webs, redes sociales, correos electronicos, etc., mediante la creacion de
notas, en las que se podran incluir textos, imagenes, capturas de pantalla, links o incluso grabaciones de voz y archivos de audio.
Este tipo de herramientas podria considerarse, por tanto, como una solucidn integral para la gestion de informacion. Entre las
numerosas aplicaciones existentes para tomar y gestionar notas destaca Evernote, por ser una de las mas completas.
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5. Aplicaciones de notas

5.2. Recomendaciones

Las posibilidades que ofrecen las aplicaciones de notas a la hora de gestionar la informacidn son innumerables; se adaptan
perfectamente a todo tipo de usuarios y a sus diversas necesidades. Sin embargo, es necesario tener en cuenta una serie de
recomendaciones para sacar el maximo partido a este tipo de herramientas.

Clasificacion en libretas. Una buena organizacion de las notas ayudara a localizar con mucha mas facilidad un determinado dato
guardado previamente. Para ello, las aplicaciones de notas permiten la creacidn de libretas y sublibretas (semejantes a las carpetas
y subcarpetas de un disco duro) para organizar la informacion por temas o criterios, y en diferentes niveles. Se debe utilizar
adecuadamente esta funcion, haciendo uso de tantas libretas y sublibretas como se necesiten, ya que la mayoria de las
aplicaciones de notas no limita esta funcidn.

Etiquetado de notas. Es muy recomendable utilizar etiquetas para clasificar las notas por palabras clave, temas, tipo de
documento adjunto, etc. Esto permite encontrar una determinada informacién con mayor facilidad y mas rapidamente.

Informacion textual en imagenes. Como se ha visto, la clasificacion en libretas o el etiquetado facilitan enormemente la
busqueda de informacidn. Sin embargo, el potente buscador que suelen incorporar estas aplicaciones también permite localizar
texto contenido en las notas y en los documentos adjuntos, incluso si se trata de imagenes. Esta funcidn sera especialmente util si
se desea encontrar una palabra en documentos escaneados, anotaciones manuscritas o en fotografias que se hayan incluido en las
notas.

Captura de texto en webs. Una funcionalidad interesante de las aplicaciones de notas son las extensiones o plugins para
navegadores, que permiten anadir caracteristicas adicionales. Entre ellos, uno que puede resultar realmente util es el que permite
realizar capturas de texto de una pagina web o de un correo electronico y guardarlo directamente en una nota; luego puede ser
leido offline en cualquier momento. También es posible capturar y almacenar diferentes enlaces web que vayamos encontrando al
navegar por la Red.

Grabaciones de audio y video. Esta funcion de las aplicaciones de notas permite grabar en audio o video una explicacion, una
informacion o incluso una conferencia, y guardarla en una nota, lo que resulta especialmente Util en un entorno académico.

Libretas compartidas y colaboracion en red. Las aplicaciones de notas permiten compartir publicamente cualquier libreta de una
cuenta o crear notas y libretas de uso compartido, lo que las hace muy adecuadas para trabajos en grupo en el que los integrantes
deban colaborar en linea (afiadiendo comentarios, contenido y archivos a la libreta comun), o cuando se desee transmitir
informacidn a un determinado grupo de usuarios. Este tipo de herramientas también suele tener integrada una funcién de chat,
para facilitar alin mas la comunicacidn entre usuarios.

Recordatorios y planificacion. No se debe olvidar que una aplicacién de notas puede ser una excelente herramienta de
planificacion gracias a la funcion de incluir recordatorios en las notas, mediante los cuales se recibira un aviso el dia y la hora
marcados. Los recordatorios permaneceran visibles cuando se accede a la aplicacidn y se eliminaran una vez que la tarea se haya
completado o haya vencido el plazo.

De esta manera, se podria, por ejemplo, gestionar cdmodamente la entrega de practicas en la UOC, creando una libreta
denominada «PEC pendientes» y una nota para cada una de esas PEC que incluyese un recordatorio con la fecha de
entrega.
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5. Aplicaciones de notas

5.3. Herramientas

Evernote

Se trata de una herramienta cuyo objetivo es facilitar la organizacion de informacion
personal mediante el archivo de notas rapidas, creadas a partir de diferentes
elementos (textos, imagenes, fotos, capturas de pantalla, audios, enlaces a paginas
web) o incluso escaneando textos con la camara del teléfono.

Permite, asimismo, activar recordatorios para las notas, clasificarlas en carpetas y
realizar busquedas sobre la informacion en ellas almacenada.

Evernote se encuentra disponible tanto para plataformas méviles (i0S, Android, Windows Phone y BlackBerry) como en versiones
de escritorio para Windows (compatible con pantallas tactiles y con reconocimiento de escritura) y Mac, ademas de disponer de
una version web.

La version gratuita de la aplicacion (Evernote Basic) permite su sincronizacion en dos dispositivos, una carga mensual de hasta 60
MB y un tamarno maximo de notas de 25 MB.

Cuenta también con versiones de pago (Evernote Plus / Evernote Premium), con numerosas funciones y con paquetes para
empresas, donde se potencia el uso compartido tanto de libros de notas como de documentacidn corporativa.

q B &+ @ @ - m Compartic -
MNota nueva

+
Nueva nota de reunidn -

i - i} Futnie L m- B I ¥ & " i & &

Buscar - Opclones =

Work Chat Entregar PEC 3 (UOC)
¢ Uot

Entregar PEC 3 o 11 da mayo.

Uo(

Atajos
MNotas

Libretas .
Zona de edicion de notas

P O @ »

Etiquetas

Haz chic + para afiadir una
nota

Figura 9. Interfaz de la aplicacion Evernote

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de Evernote en: https://help.evernote.com/hc/es
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6. Escritorios virtuales

6.1. Introduccion

Los escritorios virtuales permiten disponer de un escritorio accesible desde cualquier lugar.

Fuente: Designed by
macrovector / Freepik

Los escritorios virtuales son aplicaciones que posibilitan acceder a un escritorio alojado en la nube desde diferentes
dispositivos.

Se trata, por tanto, de una herramienta de gestion de la informacion muy interesante en usuarios para los que la movilidad o el
acceso multidispositivo no deban suponer un impedimento.

La funcidn principal de los escritorios virtuales es la de ser lanzadores de aplicaciones. Es decir, permiten incluir aplicaciones y
servicios web para que estén accesibles en cualquier momento y desde cualquier dispositivo. Netvibes y Symbaloo son dos de las
aplicaciones de escritorios virtuales mas populares.

28 oOP Qo=
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@ symbaloo

Figura 10. Interfaz del escritorio virtual Symbaloo
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6. Escritorios virtuales

6.2. Recomendaciones

Los escritorios virtuales constituyen una potente herramienta para gestionar y organizar la informacion procedente de diferentes
fuentes, como paginas web, redes sociales, blogs o cuentas de correo electronico. Sin embargo, aunque se trata de aplicaciones
bastante intuitivas y sencillas de utilizar, conviene tener en cuenta algunas recomendaciones para aprovechar todo su potencial.

Organizacion con pestaiias y modulos. Es aconsejable hacer un uso adecuado de las pestaias y médulos de un escritorio virtual
para organizar visualmente la informacion.

Cada pestaia (o tab) de un escritorio dara acceso a una coleccién (o webmix) diferente, que debera responder a un criterio
coherente (tema, idioma de los recursos, etc.). Se puede cambiar el orden de las pestaias simplemente haciendo clic en la pestana
que se quiere mover, arrastrandola hacia la derecha o hacia la izquierda hasta el lugar deseado. La mayoria de las aplicaciones
también permiten afadir un icono a cada pestana, para diferenciarlas, algo que resulta muy util.

Por otra parte, cada pestaiia permite acceder a una coleccién (o webmix) de recursos compuesta por diversos médulos (o
widgets), que mostraran los diferentes contenidos recopilados. Ademas de que todos los widgets de una webmix respondan a un
tema o criterio comun, también es recomendable que la ordenacion de estos mddulos sea coherente. Para ello, debe tenerse en
cuenta que mover un widget es tan sencillo como clicar sobre él y arrastrarlo hasta la posicion deseada.

Por ultimo, si ya se han creado demasiadas pestafias en un escritorio, si se desea trabajar con temas muy diferentes, o si varios
usuarios van a compartir una misma cuenta, es recomendable crear un nuevo escritorio dentro de la misma cuenta.

Escritorios compartidos. Las aplicaciones de escritorios virtuales, ademas de permitir crear webmixes con enlaces a contenidos
digitales para uso personal, ofrecen también la oportunidad de compartir publicamente esta coleccion de enlaces de forma
integrada. En principio, todos los escritorios que se creen seran privados hasta que se decida compartirlos. En este sentido, es
importante tener en cuenta que este tipo de herramientas permite configurar una parte publica y una parte privada, por lo que no
sera obligatorio hacer publicos la totalidad de los contenidos, sino simplemente aquellas webmixes y médulos que se considere
oportuno. Es necesario recordar, eso si, que durante el proceso de publicacion se debera incluir adecuadamente una serie de
etiquetas (con palabras clave referentes al contenido), asi como una breve descripcién de la coleccidn. La forma de compartir una
webmix puede ser, o bien a través de un link que se facilita a los contactos, o bien a través de las redes sociales (Twitter y Facebook
poseen una funcion para ello).

No hay que olvidar tampoco que, de la misma manera que se publica una webmix, también se podran encontrar y almacenar en la
aplicacidn colecciones realizadas por otros usuarios que puedan resultar interesantes.

Actualizacion a través de RSS. Una de las principales caracteristicas de un escritorio virtual es la actualizacion automatica de sus
contenidos mediante RSS (Really Simple Syndication o Sindicacién Realmente Simple), un formato utilizado para distribuir
informacidn que se actualiza con frecuencia a usuarios suscritos a dicha fuente de contenidos. Esto permite hacer el seguimiento
simultaneo, con actualizaciones automaticas, de diferentes webs de noticias, redes sociales o blogs, gestionando eficazmente gran
cantidad de informacion.

Debe tenerse en cuenta que, para anadir una fuente RSS es necesario introducir su direccion en la aplicacion del escritorio virtual;
en algunos casos se debera introducir exactamente la URL de la fuente, mientras que en otros sera necesario simplemente
proporcionar la URL de la publicacidn.

Si en uno de los widgets se desea incluir una web que no tenga activado RSS, se puede crear la fuente RSS facilmente mediante
alguno de los numerosos sitios web que ofrecen este servicio (e. g. http: /createfeed.fivefilters.org/ o https: /feedity.com/).

Por ultimo, es aconsejable revisar con frecuencia las fuentes RSS que se hayan incluido en una webmix compartida publicamente,
ya que es frecuente que dichos enlaces se rompan o queden desactualizados, lo que provocara que la coleccion publica no ofrezca
el mejor aspecto ni funcionalidad.
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6. Escritorios virtuales

6.3. Herramientas

Nombre

Netvibes

Symbaloo

Icono

&g netvibes

O

symbaloo

Descripcion

Se trata de una aplicacién de escritorio virtual organizado en pestanas, que
integran diferentes modulos desplazables que actian como pequeias ventanas,
mostrando contenidos generados por otros servicios web.

Netvibes se encuentra disponible para dispositivos mdviles i0S, en versiones de
escritorio para Windows y Mac, y en version web.

La versidn gratuita de la aplicacion (Netvibes Basic) permite total personalizacidn,
apps ilimitadas controladas automaticamente y lectura de articulos y social media.
Cuenta también con versiones de pago (Netvibes VIP / Evernote Premium), con
multiples funciones anadidas, como busqueda avanzada, analiticas o soporte por
parte del proveedor del servicio.

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de Netvibes en:
http: /documentation.netvibes.com/

Symbaloo (*) es una aplicacién de escritorio virtual que funciona como un
navegador; permite organizar contenidos web y acceder a ellos desde cualquier
dispositivo conectado a Internet. Gracias a un acuerdo con el Ministerio de
Educacidn, Cultura y Deporte (MECD), cualquier centro educativo publico espaiiol
puede disfrutar gratuitamente de una cuenta Symbaloo PRO durante el periodo
2016-2019.

Symbaloo se encuentra disponible tanto para plataformas moviles (i0S, Android,
Windows Phone), como en versiones de escritorio para Windows y Mac, ademas
de disponer de una version web.

La versidn gratuita de la aplicacion presenta algunas diferencias en relacion con las
versiones de pago, como carecer de un panel de control o la limitacién de
compartir las webmixes de uno en uno, en lugar de todas a la vez. Las versiones de
pago (PRO y PRO+) presentan otras funciones adicionales (direccion URL Unica,
posibilidad de anadir usuarios y controlar el acceso, Lesson Plans integrados, etc.).

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de Symbaloo en:
https: //view.genial.ly /577b78a87ee14¢15¢0416100 /manual-usuario-de-symbaloo
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7. Gestion de archivos de gran volumen

74. Introduccion

Cada vez mas, la alta calidad de los archivos multimedia nos empuja a buscar
alternativas a los canales habituales de transferencia.

Fuente: Designed
by macrovector /
Freepik

En muchas ocasiones, los archivos que manejamos son considerados «datos pesados», cada vez mas estos, sobre todo los
audiovisuales, tienen una calidad mejor que repercute en el espacio que ocupa en nuestros discos de almacenaje.

Podemos considerar que un archivo es pesado cuando supera los 50 MB, porque ya no podremos enviarlo como un adjunto usando
la mayoria de los proveedores de correo electrdnico.

Los discos de almacenaje (disco duro, externo, lapiz de memoria, tarjetas de memoria) cada vez ofrecen mas espacio a un menor
coste, pero debido al gran volumen de archivos que manejamos siempre debemos tener presente qué espacio tenemos
disponible.

El inconveniente mas evidente ante archivos de gran volumen aparece en el momento que es necesario un envio a un destinatario
via online.

Los servicios de correo electrénico como Gmail, Outlook, Yahoo permiten en su gran mayoria adjuntos de hasta 25 MB; si usamos
servicios de webmail se reduce a los 10 MB.

Que pesa 25MB?

JPG AVI
y <
5 fotografias un documento PDF 1video 3min
20Mpx en JPG 500 paginas Resolucion:720p

codificacidn (H.264)

La opcién de comprimir que ofrecen aplicaciones como WinRAR o WinZip reducen el peso de los archivos. Al comprimir, también es
posible unificar varios archivos en uno solo y tratarlo como uno (mas cémodo para adjuntar, descargar y trabajar). Estas
aplicaciones permiten encriptar los archivos y ahadir una contraseia, si se precisa de un nivel mas de seguridad en el envio.

Pero el grado de reduccién del tamario del archivo dependera de su contenido. Si se trata de un archivo simple de texto, puede

reducir su tamano significativamente, mientras que imagenes o archivos de texto con un formato mas complejo apenas reduciran
su peso al comprimirlos.

32


https://www.freepik.com/

© entes D @

1t Carpeta personal
20 fotos movil 20 fotos movil.zip

Diarsarmane

Propiedades de 20 fotos movil x Propiedades de 20 fotos movil.zip x
Basico Permisos Tags Basico Permisos Abrir con Tags
l: Nombre 20 fotos movil @ Mombre: |
Tipc arpeta (inode/directory Tipe: archivador Zip (application/zip)
20 elementos, I Tamafio: 46,0 MB (45.993.049 bytes)
nid
ot

Figura 12. Compresidn poco significativa de una carpeta con imagenes

Servicio de intercambio de archivos en linea
Otras formas de compartir o enviar archivos pesados es usar la nube como punto intermedio de almacenaje: se guarda el archivo

en un espacio en Internet, de forma temporal o permanente, y el destinatario mediante un enlace puede descargarlo a su disco
local. Seguin la conexion de Internet de la que dispongamos, la velocidad de subida y bajada puede variar.
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7. Gestion de archivos de gran volumen

7.2. Recomendaciones

Ante archivos pesados, informar. Es conveniente y de cortesia antes de enviar un archivo de gran tamaio por correo electronico
avisar al destinatario, asi evitamos que el receptor se encuentre su correo saturado; incluso en ocasiones ha dejado de recibir otros
mensajes por falta de espacio en su buzdn.

Seguridad. Al enviar un archivo con aplicaciones externas o sin registro previo y a través de correo electrdnico, es positivo
encriptar y establecer una contrasena en la medida de lo posible para proteger los archivos enviados manteniendo la privacidad
entre emisor y receptor.

Facilitar el trabajo. Cuando el envio incluye una gran cantidad de ficheros, empaquetar y comprimir a un solo archivo facilita al
destinatario la descarga, por ejemplo, en el caso de envio de fotografias.
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7. Gestion de archivos de gran volumen

7.3. Herramientas

Aplicaciones para comprimir

Los sistemas operativos Windows 7 o superior incluyen la posibilidad de comprimir en .zip.

Nombre Icono Sistema Descripcion
operativo

7-Zip Open source, interfaz simple.

PeaZip

1ZArc Soporta gran cantidad de formatos de compresion.
WinRar Muy conocido para la opcion .RAR, pero no soporta tantos

formatos como los anteriores.

The Unarchiver Gestor de archivos comprimidos incluido en el sistema
operativo de Apple, permite descomprimir muchos formatos;

solo se pueden crear archivos .zip con él.

Envio de archivos online

Nombre Icono Descripcion

pCloud Transfer Envio de archivos de hasta 5 GB de forma totalmente gratuita y sin registro. Facil
de usar, solo es necesario arrastrar el archivo e indicar el correo electronico del
pCloud Transfer destinatario. También permite cifrar los archivos.

WeTransfer Envio de archivos de hasta 2 GB de peso. Como en la opcidn anterior, solo hay que
" c indicar la direccion de correo electrénico del destinatario y la del emisor, para
transfer recibirluna notific:a,cién cua.ndo e! receptor se haya descargado los archivos.

Ademas de la opcidn anterior, existe la posibilidad de generar un enlace para
decidir de qué modo se quiere compartir. El plan basico es suficiente para un uso
puntual, pero también se ofrece un plan de pago con mejores caracteristicas.

DropSend 2% DropSs Es una herramienta de pago, pero cuenta con un plan gratuito con el que
S et compartir archivos dentro de unos limites. Se pueden descargar archivos de hasta
4 GB, con un limite de cinco envios al mes.

Filemail g Filemail La opcidn gratuita permite envios de archivos de hasta 30 GB, aunque solo estaran
disponibles para su descarga durante una semana.

Almacenamiento en la nube
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Es posible usar las herramientas descritas en la estrategia «<Almacenamiento en la nube» y compartir el enlace con el destinatario
para que pueda descargar el archivo: Dropbox, Drive, Outlook...
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8. Marcadores sociales

8. Introduccion

Los marcadores sociales permiten gestionar contenidos de la Red y clasificarlos segun su utilidad y calidad.

Los marcadores sociales (social bookmarks, en inglés) son herramientas online que permiten localizar, etiquetar,
guardar, recuperar y compartir recursos de la Red desde cualquier dispositivo.

Aunque la funcion de sincronizacion de favoritos y listas de lectura entre diferentes dispositivos es una funcion que incorporan ya
la mayoria de los navegadores (e. g. Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari), los marcadores sociales hacen
posible, adicionalmente, compartir con otros usuarios dichos marcadores y listas, asi como colaborar en su mantenimiento. En este
sentido, el etiquetado social de estos servicios online permite clasificar y definir los recursos de forma colaborativa,
identificandolos con palabras clave.

Otras funciones disponibles en la mayoria de los marcadores sociales son la creacién de grupos de usuarios, mensajeria interna,
votacion de recursos compartidos o sindicacion de contenidos. Concretamente, esta tltima funcién de sindicacién de contenidos
(RSS) convierte a los marcadores sociales en un medio iddneo para el posicionamiento web, ya que el hecho de categorizary
etiquetar un recurso permitira que este se distribuya instantaneamente entre los usuarios suscritos a esa categoria o etiqueta.

La busqueda de recursos a través de marcadores sociales suele ofrecer resultados mucho mas utiles que otras herramientas
tradicionales, como los motores de busqueda. Esto se debe principalmente a que la localizacidn y clasificacién de contenidos no es
realizada automaticamente por maquinas, sino por seres humanos, y a que la mayor o menor utilidad de los recursos compartidos
queda definida por los propios usuarios, que crean un ranking mediante el marcado de los contenidos que consideran mas utiles.
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8. Marcadores sociales

8.2. Recomendaciones

Utilizar los marcadores sociales para afinar las buisquedas en la Red. Los marcadores sociales, al igual que los buscadores de
Internet (e. g. Google), permiten realizar busquedas en la Red. Sin embargo, la diferencia entre ambos radica en que los
marcadores sociales ofrecen resultados basandose en los recursos mas etiquetados o marcados por los usuarios, mientras que los
buscadores se basan en criterios mas cuantitativos, como el numero de visitas. Por ello, en lugar de utilizar un buscador de
Internet, introduciendo algunas palabras en el campo de busqueda y esperando a que encuentre informacion util en la inmensidad
de la Red, se puede reducir mucho el campo de bisqueda mediante los marcadores sociales. Ademas, los resultados permitiran ver
la informacidn mas relevante, pero también la mas actual, ya que los marcadores sociales muestran tanto las listas anadidas mas
recientemente como aquellas mas populares (las que han recibido mas votos de los usuarios). Por tanto, para encontrar
facilmente enlaces utiles (los recomendados por gran nimero de usuarios), se puede utilizar un marcador social y seleccionar la
categoria o etiqueta que mas se adapte a la informacidn que se desee encontrar.

Tener en cuenta la opinion de la comunidad de usuarios. En los marcadores sociales tiene gran importancia la opinion de la
comunidad de usuarios. Por ello, cada vez que se realice una busqueda, es aconsejable consultar la «biblioteca comunitaria»
(community library, en inglés) relacionada con esa busqueda, ya que alli se encontraran las listas creadas en relacién con el
término de la busqueda, los usuarios que mas paginas hayan marcado sobre ese asunto, asi como los grupos de usuarios formados
en relacidn con dicho asunto. Incluso es posible unirse a alguno de estos grupos, siempre que sean publicos. Se debe tener en
cuenta también que, en la mayoria de los marcadores sociales, sera posible seguir a usuarios individuales, sin necesidad de
autorizacidn, y ver los enlaces que hayan marcado.

Instalar la extension para el navegador. Muchos marcadores sociales permiten la descarga de una extensién para el navegador,
que permitira manejar la aplicacion de forma mas rapida y eficaz.

Gestionar la privacidad de la informacion compartida. Las listas o colecciones de favoritos que se creen mediante marcadores
sociales podran ser compartidas con todo el mundo, haciéndolas publicas, o, por el contrario, limitar su visibilidad a determinados
usuarios, activando la correspondiente opcidn de privacidad.

Generar anotaciones o subrayados. Una opcidn muy util en los marcadores sociales es la posibilidad de ir generando y guardando
anotaciones, comentarios, notas flotantes o subrayados a medida que se va leyendo el texto de las paginas que se visitan y marcan
como favoritas. Estos fragmentos de texto personalizados se incorporaran automaticamente a la libreria de enlaces del usuario,
con la posibilidad de hacerlos publicos junto a los recursos web compartidos.

Crear grupos tematicos o unirse a los ya existentes. Los marcadores sociales ofrecen la oportunidad de compartir, a través de
grupos tematicos, informacion con otros usuarios que tengan los mismos intereses. Para ello, es posible crear nuevos grupos a los
que otros usuarios puedan unirse (libremente o solicitando autorizacion, segun las restricciones que el usuario administrador
imponga al grupo), o bien unirse a grupos ya existentes, cuya tematica pueda resultar interesante.

Realizar suscripciones mediante RSS. Si se esta interesado en un determinado tema, puede resultar util suscribirse, mediante

RSS, a una determinada categoria o etiqueta. De esta manera, cada vez que un usuario marque un recurso con dicha etiqueta, se
recibira automaticamente.
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8. Marcadores sociales

8.3. Herramientas

A continuacion se indican dos de los marcadores sociales mas extendidos:

Nombre

2
g
[

Pocket

List.ly

Icono

diigo

o pocket

Listly

Descripcion

Se trata de uno de los marcadores sociales mas versatiles. Ademas de ordenar y
clasificar enlaces favoritos, permite también trabajar con imagenes. Ofrece,
asimismo, la posibilidad de comentar paginas marcadas o de afadir notas flotantes
y subrayar fragmentos en una web. Es necesario registrarse gratuitamente y crear
una cuenta.

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de Diigo en:
http://help.diigo.com/home

La funcion principal de este marcador social es la de permitir guardar y clasificar
mediante etiquetas todo tipo de contenido (paginas web, noticias, videos, etc.),
para que pueda ser visualizado mas tarde desde cualquier dispositivo. Es necesario
registrarse gratuitamente y crear una cuenta (o utilizar una cuenta de Firefox para
acceder, ya que Pocket fue adquirido por Mozilla en 2017).

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de Pocket en:

https: /help.getpocket.com/

List.ly es una herramienta que permite guardar, etiquetar y compartir marcadores
mediante listas, e incluso publicarlas en tu sitio web.

También posibilita poder ver las listas creadas y compartidas por otros usuarios.

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de List.ly en su comunidad:
https: /community.list.ly /categories
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9. Sindicacion de contenidos y suscripciones

94. Introduccion

La sindicacidn de contenidos permite recibir informacion actualizada de sitios web que
resulten de interés.

La sindicacion de contenidos, mas conocida por las siglas RSS (Really Simple Syndication, o Sindicacién Realmente
Simple), es una tecnologia que comenz6 a generalizarse en 2005 y que permite distribuir contenido procedente de
determinados sitios web que se actualizan con frecuencia a aquellos usuarios que se hayan suscrito antes a dicha
fuente (feed, en inglés).

La distribucién de esta informacion, que es automatica y gratuita, se realiza
normalmente a través de agregadores / lectores de noticias (e. g. Feedly), programas
disenados para leer contenidos RSS que el usuario debe tener instalados en su
dispositivo. También es posible la lectura de contenidos RSS mediante la mayoria de
las aplicaciones gestoras de correo electrdnico (e. g. Microsoft Outlook). Ademas,
algunos navegadores permiten también leer contenido RSS sin necesidad de instalar
ningun otro programa.

Por tanto, la finalidad de la sindicacién de contenidos es permitir un facil acceso a la informacion actualizada de determinados
sitios web que resulten interesantes. Simplemente, mediante la suscripcion a esas fuentes o feeds, se recibiran de forma
inmediata alertas con las ultimas noticias y novedades, que seran enviadas de forma automatica al lector RSS o al navegador de
Internet. Esto resulta de gran utilidad cuando se esta interesado en la informacién de multiples sitios web, ya que se podra
conocer facilmente si se ha producido alguna nueva publicacién en ellos, sin necesidad de visitarlos con frecuencia para
comprobarlo. Simplemente, habra que decidir, tras haber recibido la alerta en el lector RSS, si se desean visionar en su totalidad los
nuevos contenidos publicados. De este modo, se tendra centralizada en un mismo lugar la informacién de todos los sitios webs
que resulten interesantes.
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9. Sindicacion de contenidos y suscripciones

9.2. Otros tipos de distribucion de contenidos digitales

La suscripcion a canales de video de YouTube o de otros portales, como Vimeo, Dailymotion, etc., permite realizar un facil
seguimiento de los nuevos contenidos que se vayan publicando en ellos a través de alertas o notificaciones que va recibiendo el
usuario suscrito a dichos canales.

Actualmente, existe en Internet un gran nimero de canales de video en los que encontrar contenido casi de cualquier tematica
que pueda resultar interesante. Ademas, muchas instituciones educativas cuentan ya con canales de video a través de los cuales
ofrecen contenidos formativos de forma gratuita.

La UOC, por ejemplo, posee seis canales en YouTube, con diferentes temas, a los que es posible suscribirse.

3 YouTube UO( UOC - Universitat Oberta de Catalunya

UOC UOC UO(

Actualitat Institucional Estudis

SUSCRIBIRSE SUSCRIBIRSE SUSCRIBIRSE

UOC R&I UOC Corporate UOCxtended

SUSCRIBIRSE SUSCRIBIRSE SUSCRIBIRSE

Figura 13. Canales de YouTube de la UOC

Suscribirse a un canal de video es realmente sencillo, ya que solo hay presionar en el boton «Suscribirse» que aparecera en la
pagina (o junto a cualquier video perteneciente a ese canal). Ldgicamente, es necesario contar antes con una cuenta de usuario de
Youtube (o del portal de video correspondiente). En cuanto se haya realizado la suscripcidn a un canal, se observara que en el feed
«Suscripciones» de la cuenta (en YouTube se encuentra en el margen izquierdo) iran apareciendo todos los videos que se vayan
publicando. Ademas, se recibiran automaticamente notificaciones de las publicaciones destacadas. Si se desea que el canal envie
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una alerta tras la publicacion de una nueva publicacién (destacada o no), se debera configurar la funcion de notificaciones de la
cuenta.

Es frecuente, también, que, después de haber realizado la suscripcidn a un canal, se muestren en pantalla una serie de canales
recomendados, relacionados de algiin modo con el canal al que uno se acaba de suscribir.

Si, en un momento dado, se decide cancelar la suscripcion a un canal, el procedimiento es similar al utilizado al darse de alta. En
este caso, se debera clicar en el botdn «Suscrito». A continuacidn, aparecera un mensaje confirmando la cancelacidn.

Suscribirse a una plataforma de revistas y libros electrénicos permite acceder a un amplio catalogo de contenido digital en formato
texto. En las principales plataformas (e. g. Kindle Unlimited, Nubico, Scribd), los usuarios suelen tener que pagar una cuota
mensual o anual por la suscripcién.

En la figura 14 se observa el crecimiento de casi un cincuenta por ciento que han experimentado las plataformas de suscripcion de
libros digitales en espaiiol en el afio 2017.

Plataformas internacionales 8%

. Librerias y plataformas online independientes 0%

. Bibliotecas 104 %

2 Plataformas de suscripcion 46 %

Figura 14. Crecimiento global del mercado del libro digital en lengua espafola por canales y modelos de negocio en valor en euros.
Fuente: «Informe anual del libro digital 2017». http: /www.libranda.com

La plataforma eBiblio, una iniciativa del Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte
(MECD), constituye también un importante repositorio de libros electrdnicos. Sus

contenidos digitales, procedentes de fondos de numerosas bibliotecas publicas e . .
espanolas, estan disponibles para el préstamo de forma gratuita. I b I O
Se puede acceder a este repositorio a través del siguiente link:

http: /www.mecd.gob.es/cultura/areas/bibliotecas/mc/eBiblio/inicio.html
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9. Sindicacion de contenidos y suscripciones

9.3. Recomendaciones

Utilizar el gestor de correo electronico Microsoft Outlook como agregador/lector RSS. Los estudiantes de la UOC pueden
beneficiarse gratuitamente de la suite Microsoft Office 365 ProPlus, que incluye el gestor de correo electrénico Microsoft Outlook,
un programa que, entre otras funciones, permite agregar y leer contenidos RSS. A continuacion, se indica como agregar una
fuente RSS con esta aplicacion. Como ejemplo, se utilizara « NFORMATICA++», un blog sobre informatica moderado por profesores
de los Estudios de Informatica, Multimedia y Telecomunicacion de la UOC.

El primer paso para agregar una fuente RSS en Microsoft Outlook es situarse en el menu «Archivo» y seleccionar la opcién
«Configuracion de la cuenta». En la ventana que aparece habra que hacer clic en el icono «Nuevo...» de la ficha «Fuentes RSS».

Configuracion de la cuenta X

Fuentes RSS
Puede agregar o quitar una fuente RSS. Puede seleccionar una fuente RSS y cambiar su configuracian.

Correo electrénico  Archivos de datos Fuentes RSS  |jstas de SharePoint  Calendarios de Internet  Calendarios pul * | *

) Nuevo...| 5F Cambiar... X Quitar

Nombre de la fuente Ultima actualizacion

La fuente RSS seleccionada entrega nuevos elementos en la siguiente ubicacion:

Cambiar carpeta Archivo de datos de Outlook

Las fuentes RSS suscritas se comprueban una vez durante cada intervalo de descarga. Esto evita que un editor de RSS
suspenda su fuente RSS.

Cerrar

Figura 15. Configuracion de una fuente RSS en Microsoft Outlook

A continuacion, se debera escribir la ubicacion de la fuente RSS que se desea agregar, que en este caso sera:
«http: /informatica.blogs.uoc.edu/feed/»

Mueva fuente RSS X

Escriba la ubicacion de la fuente RSS que desea agregar a Qutlook:
http://informatica.blogs.uoc.edu/feed/
Ejemplao: hitp:/fwww.example. com,/feed/main.xml

Agregar Cancelar

Figura 16. Ubicacidn de una fuente RSS en Microsoft Outlook

En el siguiente paso se podran configurar diversas opciones para esta fuente (nombre, ubicacion de entrega, tipo de descarga,
etc.).
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Opciones de fuentes RSS X

% Use las opciones siguientes para configurar esta fuente RSS,

General
MNombre de la fuente: |nformatica ==

Mombre de |a fuente: Informatica =+

Ubicacion: http://informatica.blogs.uoc.edu/feed/
Descripcion: Espacio para la comunicacion en las areas de la informatica.
Ubicacion de entrega -

Los elementos de esta fuente RSS se entregaran en la ubicacion siguiente:

Cambiar carpeta Archivo de datos de Outlook\Fuentes RS5\Informatica ++

Descargas -
|:| Descargar automaticamente documentos adjuntos para esta fuente RSS

[] Descargar el articulo completo como datos adjuntos .html

Limite de actualizacion -

[v] Usar la recomendacion de actualizacion del editor. Los grupos de envio o recepcion no se
actualizaran con mayor frecuencia de la recomendada para evitar que el proveedor de contenido
suspenda la fuente RSS.

Limite del proveedor actual: Mo publicado.

Aceptar Cancelar

Figura 17. Opciones de fuentes RSS en Microsoft Outlook

Una vez agregada la fuente RSS, se comenzaran a recibir alertas de actualizacion del sitio web, teniendo la posibilidad de descargar
el contenido y leerlo cdmodamente desde Microsoft Outlook.
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Figura 18. Interfaz del gestor de fuentes RSS en Microsoft Outlook

Utilizar los marcadores dinamicos de Mozilla Firefox para agregar y leer fuentes RSS. A diferencia de otros navegadores,
Mozilla Firefox dispone de marcadores dinamicos, una funcién que permite recibir las actualizaciones mas recientes de los sitios
webs a los que se esté suscrito, sin necesidad de tener que visitarlos. Cada sesenta minutos, este navegador comprobara
automaticamente los marcadores dinamicos para recibir las ultimas novedades de esos sitios web favoritos. En cualquier caso, se
pueden actualizar manualmente haciendo clic con el botén secundario del ratdn sobre el marcador dinamico deseado,
seleccionando la opcidn «Actualizar marcador dinamico».

Los marcadores dinamicos se guardan por defecto en carpetas de la «Barra de herramientas de marcadores» (dentro del mend
«Marcadores»). También es posible guardarlos directamente en el menu «Marcadores» de Firefox, como cualquier otro marcador.
Para ver las Ultimas actualizaciones de un sitio web al que uno se haya suscrito, simplemente se debera acceder al menu
«Marcadores» y seleccionar el marcador dinamico deseado.

A continuacion, se indica cémo agregar un marcador dinamico en Firefox. Como ejemplo se volverd a utilizar el blog
«INFORMATICA++» de la UOC.

En primer lugar, se debera comprobar que el sitio al que uno se quiere suscribir dispone de un canal RSS. En caso de que asi sea,
como en el ejemplo del blog <INFORMATICA++», se debera hacer clic en la opcidn «Suscribirse a esta pagina» del menu

«Marcadores».
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Archivo Historial Marcadores Herramientas Ayuda

Editar  Ver

11 Informatica ++ Maostrar todes los marcadores Ctri+Mayis.+B

Anadir esta pagina a marcaderes Cirl=D

c @
bl Suscribirse a esta pigina b Informatica ++ = Feed i
B Barra de herramientas de marcadores » Informatica ++ » RS3 de los comentarios ‘
Obros marcadonss 3 Informatica ++ = Inicio R55 de los comentanos
U Universitat Oberta _
c de Catalunya Inicic Acercadelblog Enlaces Recursos - 'I: . J :‘\}

i - :o
iNFoRMaTiCa++

Figura 19. Suscripcion al canal RSS del blog «INFORMATICA++»

En caso de que el sitio web ofrezca esta opcidn, se podra elegir entre feeds completos, RSS de los comentarios o simplemente
inicio RSS de los comentarios. Tras seleccionar la opcidn deseada, se deberd indicar que uno desea suscribirse a ese canal mediante

«Marcadores dinamicos».

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

Informatica ++

— e 1'_;} ':1:?' feeds. feedburner.com/uocinformatica?format=xmil o D ﬂ’

j Suscribirse a este canal usando | Marcadores dindmicos ~
[(Jusar siempre Marcadores dindmicos para suscribirse a los canales web.

Suscribirse ahora

Figura 20. Suscripcién a un canal RSS mediante marcadores dindmicos

A continuacion, se debera elegir un nombre para ese marcador dinamico y luego presionar el botén «Suscribirse». Por defecto,
quedara guardado en la «Barra de herramientas de marcadores» del menu «Marcadores».

Susecribirse con los marcadores dinamicos X
Mombre: [ Informatica ++
Carpeta: EBarra de herramientas de marcadores ~ | v
Suscribirse Cancelar

Figura 21. Seleccion de nombre para un marcador dindamico

El marcador dinamico habra quedado agregado al navegador, y se podra acceder a él a través de «Marcadores» > «Barra de
herramientas de marcadores» para conocer las actualizaciones mas recientes en ese sitio web. Presionando sobre la noticia
deseada, se accedera a su pagina. Si se selecciona la opcidn «Abrir todo en pestanas», cada noticia aparecera en una pestana

independiente.
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Figura 22. Vista del menu «Marcadores» del navegador
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La capacitacion técnsca bransversal como elements clrve de..

Andgliziz de datos de privacidad en bitcgan [y W)
Las diez preguntas de la estrategia
Anglnis de dates de prvatdad en bitccan (1)

Entrevista a Josep Pricto, director die los Estudios de Informa...

Segmentacion de video en tiempo real
Lot Bouss

La clonscidn del CIO

eSports: desde 1972

Céma aurnentar la capacidad en 56

Absir tode en pestafias

Gestionar las notificaciones de los canales de video de YouTube a través de Google Chrome. YouTube ofrece la opcidn de recibir

notificaciones de los canales mientras se utiliza el navegador Google Chrome. Activando esta funcidn, se abriran ventanas

emergentes con alertas de nuevos contenidos en los canales a los que se esté suscrito.

Para ello, se debera iniciar sesidon en YouTube y entrar en «Configuracién» > «Notificaciones». A continuacién, en el apartado

«Notificaciones de escritorio» se debera clicar en el botdn «Activar», junto al icono de Chrome.

3 YouTube Buscar

CONFIGURACION DE LA CUENTA
Visién general

Cuentas vinculadas

Privacidad

Reproduccion

Televisiones conectadas

Facturacion y pagos

Figura 23. Configuracién de «Notificaciones» en la cuenta de YouTube

Consultar la lista de reproduccion de un canal. Consultar la lista de reproduccién de un canal es una buena opcién cuando no

Notificaciones

Correos desactivados

MNotificaciones de escritorio

‘I Chrome

Correos detenidos

MNovedades generales, anuncios y videos

Si quieres dejar de recibir correos similares, haz clic en el enface "Cancelar suscripcion

interesan todos los videos que se publiquen en ese canal. Las listas de reproduccidon permiten estar al tanto de los contenidos que
van apareciendo. Sin embargo, se debe comprobar que esta opcidn esté disponible en el canal que interese, ya que no en todos lo

esta.
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UOC UOC - Universitat Oberta de Catalunya

INICIO VIDEDQS LISTAS DE REPRODUCCION COMUNIDAD CANALES MAS INFORMACION

Listas de reproduccion creadas

] \
LA t
e ¥y
Testimonials Alumni UoCmeet Webinars Alumni
ﬁ I | -.':
\ | | .
| -—
I
: e - |
Xarxa Alumni Jornadas de Abogacia Virtual ~ Sesiones informativas 2018 uocC Media

Figura 24. Lista de reproduccion del canal de YouTube de la UOC

En la mayoria de los canales, la seccion de listas de reproduccion puede abrirse anadiendo simplemente «/playlists» a la URL del

canal.

https://'www youtube.com/user/UOC/playlists

Figura 25. URL de la lista de reproduccion del canal de
YouTube de la UOC
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9. Sindicacion de contenidos y suscripciones

9.4. Herramientas

A continuacién se indican dos de los agregadores/lectores RSS mas populares a la hora de consultar el contenido actualizado de un
sitio web.

Nombre Icono Descripcion
Feedly feedl Tras el cierre de Google Reader, en 2013, Feedly ha sido el agregador/lector RSS
e y que ha conseguido ganarse la confianza de mayor nimero de usuarios, por su

sencillez y versatilidad, especialmente con la reciente inclusion de un organizador
de fuentes RSS, tanto en la versidn gratuita como en la version premium. Se trata
de una aplicacién basada en la web, por lo que debe usarse mediante un
navegador de Internet. En dispositivos moviles, el acceso se realiza a través de una
aplicacién disponible para las plataformas iOS, Android y Windows.

Se puede obtener mas informacion sobre el uso de Feedly en:
https://blog.feedly.com/category /tutorials/

QuiteRSS \ A diferencia de Feedly, QuiteRSS es lector RSS basado en software. Se trata de una
aplicacion de codigo abierto gratuita para Windows, Linux y MacOS. QuiteRSS
resulta muy sencillo de utilizar y ofrece las principales funciones basicas para
usuarios no familiarizados con este tipo de aplicaciones. Sin embargo, cuenta

también con numerosas opciones avanzadas para usuarios mas experimentados.

Se puede obtener informacion sobre el uso de QuiteRSS en:
https: /quiterss.org/en/forums/questions
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10. Curacion de contenidos

104. Introduccion

Curar contenidos implica localizar, filtrar y recoger informacion para compartir
contenido de valor, importante y util.

La curacion de contenidos (content curation, en inglés) surge ante la necesidad de las
empresas y profesionales del marketing de localizar, filtrar, y recoger informacion de
valor e interés sobre un tema concreto, normalmente afin a la labor profesional que
desempenan. El objetivo posterior a esa busqueda de informacidon es distribuirla entre
sus canales de comunicacion y redes sociales para afianzar a su publico objetivos y
clientes.

Fuente: Designed by
macrovector / Freepik

Se trata de segmentar los contenidos digitales entre el gran volumen de informacidn para poder localizar con mas
rapidez lo que realmente nos interesa, siendo capaces de seleccionar, ordenar y almacenar la informacidn, optimizando
la experiencia de navegacion en Internet.

La definicidn de curacién de contenidos del blog de Sergio Ortega es completa y clara:

La curacion de contenido se entiende como la capacidad por parte de un sistema o del ser humano
de encontrar, organizar, filtrar y dotar de valor, relevancia, significatividad, en definitiva, de
utilidad; el contenido de un tema especifico que procede de diversas fuentes (medios digitales,
herramientas de comunicacion, redes sociales...).

Sergio Ortega. «Simplicidad, UX y curacion de contenido». Disponible en:
http: /www.sortega.com/blog/simplicidad-ux-y-curacion-de-contenido/

Segun el método de las 4S’s de Javier Guallar y Javier Leiva (*), el proceso de curacién de contenidos se divide en cuatro fases:

1. Busqueda (Search): busqueda de la informacion que nos es interesante entre el gran volumen de contenidos desorganizados
que nos encontramos al navegar por la red. Hay que establecer las palabras clave a usar en la busqueda y definir en qué lugares
buscar los contenidos.

2. Seleccion (Select): punto del proceso mas importante: seleccionar la informacion relevante entre los resultados obtenidos en
la busqueda. Se establecen unos filtros o cribados para atender a aquellos contenidos que se consideran mas valiosos e
interesantes.

3. Caracterizacion (Sense making): Leer, analizar, ordenar y adaptar los contenidos segun los criterios del curador. Se caracteriza
y se maqueta la informacién y para ello contamos con numerosas aplicaciones que nos facilitan ese trabajo (ver apartado
«Herramientas»). Se puede usar también un blog para ese fin.

4. Difusion (Share): distribuir y compartir los contenidos seleccionados con nuestra audiencia o publico objetivo usando los
canales que se consideren mas adecuados.

Pero no Unicamente los profesionales del marketing, documentalistas, periodistas o comunicadores hacen curacion de contenidos;
todos podemos llegar a hacerlo. Cualquier usuario que se preocupa por seleccionar contenidos interesantes para compartir en su
comunidad online realiza tareas de curacidn de contenidos; se trata de dar sentido a nuestros propios contenidos o a los
contenidos compartidos por otros, mejorando la comunicacidn entre usuarios.

Si esta estrategia se aplica en el nivel del usuario, las tres primeras fases permiten realizar una lectura rapida de los temas que mas
interesan, de forma eficiente y mas rapida, optimizando el tiempo de navegacion del que disponemos. Es una estrategia para
aliviar la infoxicacion que se define en la introduccidn de estos materiales, discernir los contenidos «paja» de los que realmente
nos interesan.
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Estrechamente ligada a esta estrategia encontramos los marcadores sociales y la sindicacién de contenidos y suscripciones que
permiten seleccionar enlaces y «suscribirnos» a los canales que nos interesen para recibir las publicaciones y contenidos en una
misma localizacién sin tener que navegar por los diferentes sitios web para ver las novedades. Ambas estrategias estan unidas a la
curacién de contenidos, porque también contemplan compartir los resultados con otros usuarios; es decir, permiten seleccionar
informacion, etiquetar y compartir la seleccion con el resto de la comunidad digital o con un grupo de usuarios.

La ultima fase de difusién responde mas un perfil profesional donde después de leer y redefinir la informacion relevante

encontrada se comparte, principalmente en las redes sociales para que el publico objetivo esté informado de las ultimas

novedades, tendencias o cambios del sector que corresponda (empresarial, cultural, periodistico...).

Juan C. Mejia en su blog enumera las diferentes formas de llevar a cabo una curacién de contenidos:

+ Agregacion: reunir toda la informacién en una misma localizacién. Por ejemplo, en un periddico online como Paper.li.

+ Destilacion: solo se comparten las ideas o los conceptos mas relevantes, no el contenido completo. Al suscribirnos a un blog,
por ejemplo a través de nuestro correo electronico, algunos autores permiten la recepcidn de la entrada completa; otros solo

permiten recibir un titular, forzando asi que si es de tu interés y quieres seguir leyendo debes entrar en su pagina.

+ Elevacion: compartir y definir tendencias en pequefas capsulas de informacién compartidas online (como en Twitter, por
ejemplo).

+ Mezcla: mezcla de contenidos seleccionados creando un nuevo enfoque o punto de vista. Hay que leer, redefinir y aportar una
idea nueva a través de un blog personal, o bien de escritos en las redes sociales.

+ Cronologia: reunir la informacién organizada en una linea del tiempo con el objetivo de mostrar la evolucion de un tema en
concreto. Por ejemplo, storify nos permite ordenar a modo de historia la informacién seleccionada.
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10. Curacion de contenidos

10.2. Recomendaciones

Realizar una buena seleccion. Para que esta estrategia sea efectiva y realmente se alivien los efectos de una intoxicacién por
exceso de informacidn, es importante aplicar el sentido critico en el momento de buscar y seleccionar. Discernir entre el contenido
realmente valioso para la comunidad (si vamos a compartir los contenidos) y el que no lo es marcara la diferencia de una curacion
de contenidos efectiva.

Una actitud critica ante la seleccion de contenidos ayuda a reducir el volumen de informacion que recibimos, optimizando asi el
poco tiempo del que disponemaos para la lectura y el andlisis de contenidos digitales que son realmente de interés personal.

Seleccion actualizada. Es necesario olvidarse del «por si acaso mas adelante lo necesito», porque asi no se reduce el volumen de

informacion recibida. Es necesario analizar la extension del contenido, su actualizacion o fecha de publicacion, su autoriay la
aproximacion real a los temas de interés antes de seleccionar una fuente de informacion.
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10. Curacion de contenidos

10.3. Herramientas

Para recopilar la informacion que nos interesa y poder seleccionar (fase 1y 2: buscar y seleccionar), ademas de las
herramientas definidas en las estrategias «Marcadores sociales» y «Sindicacién de contenidos y suscripciones» de este material,
encontramos algunas aplicaciones que nos ayudan a recopilar y seleccionar, como:

Nombre

Pinterest

Icono

Descripcion

Nos permite buscar contenidos (ideas, en un formato muy visual), seleccionary a
la vez ordenarlos en tablones personales creados por el usuario.

Para maquetar los contenidos seleccionados (fase 3: caracterizacion):

LinkedIn Pulse

Scoop.it

Storify

Icono

paper.li

Fliphoard

Scoop. |1}

€9 Storify

Descripcion

Es una herramienta que permite crear un «periddico» digital personalizado segun
los intereses de cada usuario.

Esta aplicacion permite crear un canal de temas donde se ainaden diariamente las
publicaciones nuevas que son interesantes para el usuario.

«Periddico digital» de la red social LinkedIn.

Es similar a Paper.li o LinkedIn Pulse, permite compartir contenidos, filtrarlos y
almacenarlos para leerlos.

Permite crear una historia a partir de las publicaciones propias o de otros en
espacios web y redes sociales.

Curar y compartir: todo en uno:

Nombre

Ready4Saocial

Icono

ﬁcdu#%r}cinl

Descripcion

Es un gestor de redes sociales con curacién de contenidos. Permite programar
entradas (post, tuits) en diferentes redes sociales, y ademas incluye un motor de
busqueda de contenidos de interés para publicar segun las palabras claves
introducidas. Existe la opcion de que se realice todo automaticamente o de que
busque contenido, pero de que la redaccion de las entradas se realice de forma
manual.

Puede vincularse con Hootsuite.

Manual de usuario
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11. Automatizacion en la gestion de la informacion

114. Introduccion

Diversas tareas digitales son mondtonas y repetitivas; si se automatizan, ahorramos

tiempo y somos mas efectivos en nuestras gestiones. n

ik

Fuente: Designed by
macrovector / Freepik

Llegados a este punto, donde se han analizado diferentes pautas para la organizacién y gestion de los contenidos digitales, es
conveniente conocer esta ultima estrategia: automatizar procesos de organizacion de contenidos para ahorrar tiempo y ser mas
productivo en nuestras acciones mas habituales y repetitivas.

Como dice el eslogan de la aplicacion que se analiza a continuacion, se trata «de un mundo que trabaja para ti», donde muchas
acciones que se realizan de forma repetitiva y manual pasan a automatizarse.

Por ejemplo: realizar una copia de seguridad de las fotografias, copiar archivos desde Google Drive a Dropbox, o que
cada vez que se haga una foto o se suba a Instagram se copie también en Google Fotos, que los enlaces de los tuits
favoritos se guarden automaticamente en Pocket..., y asi infinidad de opciones que se pueden programar para ahorrar
tiempo.

La aplicacion por excelencia para este tipo de procesos es IFTTT (If This, Then That, «Si esto, entonces aquello»), facil e intuitiva de
usar.

La aplicacién funciona con recetas (applet, en la actualidad). Hay que indicar qué accion es desencadenante (causa) y qué accion
posterior debe realizarse (efecto). Si se realiza «tal cosa», hay que hacer «tal otra».

Hay muchas recetas ya definidas que son compartidas por otros usuarios para facilitar el trabajo inicial de automatizacién y como
fuente de inspiracion y de ideas.

« L=
s
Star a new Send new Save your

email in Gmail Feed items to Gmail

to copy to a Telegram ke attachments
Evernote chat Instagrams to to Dropbox

Star any new email in your a Pi nte re St

= = T - & & of v s A &
Gmail inbox and it will Whenever one of your This A ta

automatically be copied to T:.-.-ﬂntn F; eds has o new bﬂa I'd
an Evernote notebook called nem, sand a message to a
"Gmail Stars." Telegram chat.

by Evermote (=) by Telagram =)

Sync your

by Pinterest &

Turn on

Turn on Turn on Turn on

Figura 26. Recetas definidas por otros usuarios listas para emplear.
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Para poder crear cualquier receta, primero hay que activar los canales. Con canales se refiere a las aplicaciones o servicios que
usara IFTTT para realizar las acciones automaticas por nosotros. Para activar los canales, hay que indicar usuario y contrasefia de
los servicios, y aceptar los permisos de uso.

La mayoria de los canales son aplicaciones web, pero también existen canales que controlan algunos dispositivos conectados a
Internet; como los interruptores WeMo, las bombillas conectadas Philips hue, sensores de coches Automatic y Home Connect de
electrodomésticos Bosch y Siemens.

La aplicacion ofrece mas de seiscientos canales distintos disponibles para crear las recetas, entre otros, podemos encontrar
Facebook, Evernote, Instagram, Google Calendar, Pocket...

Applet (receta)
l | l |
Trigger (disparador) Accion
Ingredientes (requisitos) especificos Consecuencia del disparador

l |
Imprescindible activar canales

Figura 27. Esquema de definicién de una receta.

Para que la receta se active, se definen los disparadores (triggers). Son los comportamientos realizados por el usuario o por el
servicio los que activan la accién. Se pueden definir disparadores genéricos, como por ejemplo: «cuando suba una foto a Instagram
(todas las fotos subidas a Instagram)» o «cuando envie un correo electronico (a cualquier usuario)».

Pero también podemos anadir ingredientes para concretar mas qué requisitos debe tener el disparador para desencadenar la
accion: «cuando suba una foto a Instagram etiquetada con #fotodeldia» o «cuando envie un correo electrénico a una direccion
concreta.

Proceso de creacion de una receta

Any new item New item tagged New favorite item New item archived

This Trigger fires every This Trigger fires every This Trigger fires every This Trigger fires every
time any new item is time you tag an item with time you favorite an item time an item is archived in
added to Pocket. a specific tag in Pocket. in Pocket. Pocket.

Share an update Share a link

This Action will share a This Action will share a link
update on your Lin 1 on your Linkedin profile.
profile.

+ Alanadir un nuevo item
+ Anadir item con una etiqueta especifica
+ Nuevo item favorito

* Nuevo item archivado
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Y, como accidn posterior, el canal de LinkedIn, que tiene como opciones:
+  Compartir una actualizacion en tu perfil

+  Compartir un enlace en tu perfil

Una de las recetas finales podria ser:

Cuando anado un elemento favorito en Pocket, se comparte el enlace en mi perfil de LinkedIn.
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11.2. Recomendaciones

Comprobar que las recetas funcionan correctamente. Es importante que, al crear una nueva receta o applet, se compruebe que
funciona correctamente y no se ha cometido ningun error. La aplicacién permite hacer un check para analizar que todo es correcto.

Hay que tener en cuenta que la aplicacion realiza muchas acciones por el usuario; esto es motivo suficiente para repasar dos veces
que las acciones son las definidas por el usuario y funcionan segun lo establecido.

Si no usas alguna receta, eliminala o apagala. IFTTT permite gestionar recetas desde el perfil de usuario con la opcién de apagar
temporalmente aquellas applets que no se van a usar o se quieren desactivar durante un tiempo. Las applets que no funcionan, o
no son de utilidad, es mejor eliminarlas por completo.

Seguridad durante el acceso a IFTTT. Hay que tener en cuenta que la aplicacién almacena informacién personal y de acceso de las

cuentas que se vinculan (los canales activos), y es imprescindible realizar este proceso de activacion desde un entorno y dispositivo
seguro para salvaguardar los datos personales.
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11.3. Herramientas

Nombre Icono Descripcion

IFTTT B W Laaplicacion presentada es la mas potente para realizar esta estrategia, pero su

. ' nteni xclusivamente en inglé r ratuito.
ifthisthenthat °nte do es exclusivamente en inglés, pero de uso gratuito

Servicio de ayuda de la aplicacion (en inglés): https:/help.ifttt.com/hc/en-us

Tutoriales

+  «Qué es IFTTT: recetas, beneficios y consejos para su uso»

+ «The Ultimate IFTTT Guide» (en inglés),

Existen otras herramientas alternativas con el mismo fin: automatizar procesos que realizamos de forma repetitiva.

Nombre Icono Descripcion

Zapier 3% Actualmente, contiene casi doscientos cincuenta servicios web compatibles, como

Z a p] e r Evernote, Facebook, Twitter, Google Calendar, Trello, Gmail, Dropbox, Paypal,
MailChimp. De igual modo que IFTTT, puedes combinarlos todos para
automatizar acciones. Por defecto, Zapier es gratuito, aunque si necesitas realizar
mas de cien tareas al mes y crear mas de cinco tipos de tareas, necesitaras una
cuenta de pago.

Apiant /API/AN T Esunservicio enfocado mas a profesionales y en donde se pueden automatizar
acciones, como ante un nuevo pedido generar la factura. Hay servicios populares
como Evernote, Twitter, Gmail, como en las otras aplicaciones similares, pero
también encontramos servicios con un enfoque profesional como Salesforce, LMS,
CRM..., en opcién premium.

No existe una cuenta gratuita, aunque dispones de treinta dias de prueba.

(*) Contenido disponible solo en web.
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https://ifttt.com/
https://help.ifttt.com/hc/en-us
https://www.mmarketingonline.com/que-es-ifttt-recetas/
https://cdn.makeuseof.com/wp-content/uploads/2017/11/The-Ultimate-IFTTT-Guide-Use-the-Web%E2%80%99s-Most-Powerful-Tool-Like-a-Pro.pdf
https://zapier.com/
https://zapier.com/pricing/
https://apiant.com/
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