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¢Para qué
sirve esta guia?

Esta guia ha sido creada por el
Instituto de Formacién Inclusiva i360° de la Fundacién Prodis,
para ensefiarte qué son los archivos digitales

y como se pueden organizar.

En Europa existe un manual sobre competencias digitales
que se llama DigComp.

En ese manual se explica cudles son las competencias digitales

y una de esas competencias es justamente

saber usar bien los archivos digitales.

Es decir, saber qué son

y cémo usarlos. Tener competencias digitales quiere

Conocer qué tipo de decir usar bien las nuevas tecnologias,

) . . . como por ejemplo, el ordenador, la
archivos digitales existen L. . .
tablet, el mévil, y otros dispositivos

y cuéles puedes usar segin electrénicos.

el tipo de tarea que quieres

realizar. Ademds. saber Es decir, saber usar la tecnologia
° 4

cémo aquardar de forma segura, con responsabilidad
9 y con sentido critico.

archivos digitales y también
como encontrarlos cada vez

que quieras volver a usarlos de nuevo.



En esta guia, aprenderas :

1) 2Qué son los entornos digitales?

2) 3Qué son los archivos digitales?
3)3Cudles son los tipos de archivos digitales més usados?
4) :Cémo descargar archivos digitales?

5) 3Cémo guardar archivos digitales

en diferentes dispositivos electrénicos?

La fundacién Prodis, junto a Fundacién Telefénica
han creado una guia sobre competencias digitales,
si quieres saber més sobre este tema,

pincha en este enlace para conocerla.

MODELO DIGITAL DE -

INCLUSION
LABORAL

DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

PARA TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL
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GUIAS PARA EL EXITO PROFESIONAL A TRAVES DE LAS TIC


https://publiadmin.fundaciontelefonica.com/media/publicaciones/807/4_GUIA_PERSONAS_DI.pdf

Los entornos
digitales

Cada vez que usamos el ordenador,

la tablet, el mévil, o el reloj electrénico,
estamos trabajando en entornos digitales,
es decir, en espacios que no son reales.

Los entornos digitales

no son reales sino virtuales,

porque estdn dentro de los dispositivos electrénicos.

Algunos ejemplos de entornos digitales o virtuales son:
Las Redes sociales, como Instagram, Tiktok,
Facebook, los videojuegos,

las aulas virtuales,

Un ejemplo para que entiendas

m le Classroom : ,
como Google Classroo la diferencia entre un entorno real

o el Moodle. y uno virtual es:

También las tiendas en lineaq,

como Amazon o plataformas Una mesa en una habitacién es real,
de entretenimiento pero si hago una foto con el mévil
como Netflix o HBO. de esa mesa y la dejo en la galeria de

fotos de mi teléfono,

o esa foto de la mesa seria digital.
En los entornos digitales

podemos comunicarnos

y relacionarnos con otras personas.



Los archivos Los entornos y los archivos

digii'ales digitales

estdn muy presentes en
. . nuestra vida diariq, tanto en
Los archivos digitales
. .. el mundo laboral, como en
son versiones electronicas
L . nuestra vida personal.
de documentos, imagenes, sonidos

o cualquier otro tipo de informacién.
Este tipo de informacién no se encuentra en ningun lugar fisico,
sino que se organiza en una serie de cédigos informdticos

que se agrupan para formar archivos digitales.

Estos archivos no son materiales

YouTube

y tampoco tienen una forma especifica,
pueden contener mucha informacion,
como por ejemplo varias horas de video

o una lista de reproduccién de misica.

Un buen ejemplo de esto

puede ser una lista

que hayas creado en Spotify.
También los videos que visualizas

en Youtube o en Nefflix.

10



Como hemos dicho antes, existen varios tipos de archivos digitales:
archivos de musica, video, documentos, etc.

Cada tipo de archivo tiene una extensién diferente.

Aqui puedes ver algunas
de las extensiones mds
conocidas.

La extensién de un archivo aparece escrita después de un punto.
Por ejemplo, en los documentos de Word,

aparece primero el nombre del archivo

y después un punto y la extension, que es DOCX.

Pero en un documento en PDF,

aparece el nombre del archivo,

el punto y la extensién PDF.

Nombre del archivo @
Nombre del archivo @

n
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Por ejemplo: en un archivo de video
en formato MP4, aparecerd escrito el
nombre del video primero y después un
punto y la extensién, que es MP4.



Los documentos digitales

son el tipo de archivos que se usan mas en el dia a diq,
por ejemplo los documentos Word (con extension .DOCX)
o Pdf (con extensién .PDF),

pero también las presentaciones (con extension .PPT)

o las hojas de calculo (con extension .XLXS).

Ten en cuenta que algunos archivos digitales

son especificos de determinados sistemas operativos

y no funcionan en otros.

Por ejemplo, los archivos de video en formato .MOV

son para ordenadores con el sistema operativo Mac OS

que es el de Apple y para que funcione en ordenadores de Windows
se necesita el reproductor de video

QuickTime, que es de Apple.




Descargar
archivos digitales

El simbolo que se usa en los entornos digitales
para indicar que puedes descargarte un archivo

es una flecha hacia abajo que se parecerd mucho a alguna de estas:

El simbolo

de una flecha
hacia abajo,
indica que hay un
archivo digital

que puedes

descargar

Ten en cuenta que no debes descargar archivos

sin tener permiso de la persona que los ha creado.

A la persona que ha creado un archivo digital

le lamamos autor o autora y tiene derecho a decidir
con quién compartir el archivo que ha creado.

A ese derecho lo llamamos Derecho de autor

y es muy importante respetarlo,

si no respetamos el derecho de autor

vamos en contra la ley.



Existen algunas pdginas web con archivos digitales gratis
que puedes descargarte sin pedir permiso,
porque no tienen derechos de autor.

Te dejaré algunos ejemplos de pdginas

para descargar archivos digitales gratis y sin pedir permiso.

YV

Por ejemplo, en la pagina web de Plena inclusion, —
encontrards una biblioteca con diferentes D°‘“P“I;:“'°s
documentos PDF con informacién importante.
Aqui te dejo el enlace para que puedas entrar en la biblioteca
y descargarte los documentos que quieras.

PINCHA AQUI !,

7

También hay pdginas web para descargar ¢

archivos audiovisuales.

Audiovisuales

Los archivos audiovisuales son imégenes, videos y audios
Con esos de archivos podras crear contenidos
como por ejemplo, presentaciones, videos, posts y mucho mas.


https://www.plenainclusion.org/publicaciones/libros-lectura-facil/buscador/

Para descargar imagenes y videos con seguridad

puedes usar estas 2 pdginas que te dejo abajo:

I PIXABAY PEXELS

L L



https://pixabay.com/es/
https://www.pexels.com/es-es/

Guardar archivos -
digitales

Todos estos archivos digitales se pueden guardar en:

1) El ordenador u otro dispositivo electrénico,
como por ejemplo la tablet o el mévil. “
2) En un disco duro externo. \ -

3) En un pincho.
4) En la nube.

Hay archivos mds pesados

que ofros.
Los archivos de video, foto y audio
pesan mads y ocupan mds espacio.

Los archivos de texto y los libros de Excel

pesan menos y ocupan menos espacio.

A veces no podemos guardar mas archivos,
porque hemos agotado todo el espacio
que tenemos para guardar cosas.

A ese espacio le lamamos espacio de almacenamiento.

Para decidir dénde quieres guardar tus archivos digitales
es importante que sepas cuales son las ventajas
y cudles son los inconvenientes

de guardarlos en un sitio o en otro.



Cuando guardas tus archivos digitales en
el ordenador o en otro dispositivo
electrénico, puedes usarlos con facilidad,
pero s6lo lo puedes hacer desde ese
mismo ordenador o dispositivo en el

que lo hayas guardado.

Cuando guardas tus archivos en un pincho
o en un disco externo, puedes volver a
usarlos también en otros ordenadoras, pero
tienes que llevar el pincho o el disco
externo contigo, para que lo conectes

a otro ordenador.

Cuando guardas archivos en la nube,
puedes usarlos en cualquiera de tus
dispositivos y en cualquier lugar, pero
necesitas tener conexion a Internet,
una cuenta del servicio de la nube que

tengas y tu contrasena.

Ademads, puedes sincronizar todos tus
dispositivos en la nube, para acceder
a tus archivos desde el ordenador, la

tablet y el mévil en cualquier momento.



Cuando guardas archivos en el ordenador debes tener muy claro
en qué lugar de tu equipo lo has guardado.

En un ordenado de Windows los archivos se guardan en

un lugar que se llama Este equipo, pero dentro de el equipo
pueden guardarse en:

Escritorio Documentos Misica

Descargas Imagenes Videos




Cuando descargas archivos de Internet
Casi siempre el ordenador los guarda de forma automdtica
en la carpeta de descargas, pero ti puedes cambiar eso,

seleccionando dénde lo quieres guardar.

Si quieres guardar, por ejemplo un documento de Word,
también debes seleccionar donde lo quieres guardar.

Aqui te dejo un ejemplo de cémo hacerlo,

para que puedas verlo paso a paso.

H - éDesayuno? - Message (HTML)
Archivo Mensaje Q' ;Qué desea hacer?
3
= D (2 Responder m Mover a: ? ¥ =T g ol C)\
. . rE:;’lFles;:u:ml:ie:ratcu:ir.:ls I<—)-'n\'-kljeﬁa - . .
iminar Archivo - = .= Mover Etiquetas Edicion  Zoom
=2 Reenviar Correo electréni.. |~ . 'Z‘I - - -
Eliminar Responder Pasos rapidos F} Mover Zoom -

Pincha en archivo

20



©

Informacién
MNuevo

Abrir

Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

Mi Documento

Guardar como
@ Recientes

OneDrive: Personal
’& kayla@customguide.com

@ Sitios: CustomGuide
kayla@customguide.com
E:I Este Equipo

+ Agregar un sitio

Examinar

- Word Kayla Claypool ? — O X

O
Mi Documento
Documento de Word (*.docx) A E& Guardar

Mas opciones...

MNombre T Fecha de modificacién

Datos adjuntos...  16/03/2017 11:3% 2. m.

Documentos 16/03/2017 11:39 a. m.

El Guardar como

QOrganizar »

[ Escritorio

‘ Descargas

| Imagenes

B videos

Js Musica

fda OneDrive

E Este Equipo

& _

3 Acceso rapido

E Documentos

[ microsoft word

Mombre de archivo:

Autores: Kayla Claypool

A Ocultar carpetas

4 [ » Esteequipo > Desktop

Mueva carpeta

-~

L

6

X
v | D Buscar en e725e843267f7all 2

BB @

Documento Mueve

Tipo:  Documento de Word

[] Guardar miniatura

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Titulo:  Agregar un titulo

Herramientas Guardar

Cancelar

Pon un nombre a tu archivo.

Piensa un nombre que

se relacione con el contenido del archivo.

Pincha en el botén guardar.

2

Pincha en

Guardar como

3

Pincha en
Examinar

para que puedas
seleccionar dénde

guardar el archivo

4

Puedes guardar el

archivo en:

OneDrive, que
es la nube.
SharePoint,

que es un lugar
compartido con
tus compaiieros de
trabajo.

Este PC, que es

en tu ordenador.
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No olvides seguir guardando tu archivo cada cierto tiempo.
Aunque ya lo hayas guardado,
tienes volver a guardarlo cada vez que haces algin cambio,

y es muy importante hacerlo para no perder tu trabajo.

Documentol - Word Kayla Claypool Eal —

V' ;Qué des

Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

Calibri (Cuerpo) -1 - E_ I
D N K S ~abex, x* A AaBbCeDe| AaBbCcDe AaBbhCh .
Pe?ar ¥ A-W-A-R- A A TMormal | TSinespa.. Thulol |5 Ed's‘”” 7

Portapapeles Fuente ] Pérrafo ] Estilos ] ~

. Pincha en icono
Casi siempre
. de guardar
el icono de guardar

, cada vez que
se parece a esta imagen, .
hagas cambios

porque antiguamente .
, en tu trabajo.
se guardaban los archivos en

disquetes, que eran como este

y aunque ya no se usan,

seguimos usando esta imagen.
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Guardar los archivos digitales en el pincho

y también en un disco externo, tiene la ventaja de que podras usarlos
en cualquier otro equipo, siempre que lleves contigo ese pincho o

disco externo en el que has guardado los archivos.

Pero ten en cuenta que a veces los pinchos se estropean

y por eso es importante que hagas una copia

de tus archivos mds importantes

en otro dispositivo electrénico que sea mds seguro.

En general es recomendable tener una copia de seguridad
de todos los archivos digitales que te interesan mas,

para que no los pierdas.

Para guardar tus archivos

en el pincho o disco externo

sélo tienes que introducirlos
en la ranura

del ordenador



Conecta el pincho o el disco externo con cuidado .

No hagas fuerza para conectarlo porque puedes dafiar el equipo.

Cuando hayas conseguido conectar bien el pincho =
o el disco externo, debes esperar un poco

para que el ordenador lo reconozca.

Busca el icono de explorador de archivos

en el mend de tu ordenador.

Es un icono parecido a este que te dejo aqui.

Pincha sobre él y podras ver todos los lugares
donde tienes archivos digitales

y seleccionar tu pincho y tu disco externo.

El nombre del USB y del Disco externo casi siempre serd

la marca del dispositivo, pero lo puedes cambiar si quieres,
pinchando sobre él y sobre el botén derecho del ratén

y escribe el nombre que quieras.

I Este equipo - o X
Nuevo ~ % (] ED T Ordenar B ver v £ Expulsar
2 > Esteequipo > v O 2 Buscar en Este equipo
v Acceso rapido ~ Carpetas (©)
& Escritorio B Descargas - l Documentos - Escritoric B Imégenes
& Descargas 4
[ .
. [ Msica Videos
& Documentos  #
8 imigenes  # . Dispositivos y unidades (5)
= Solvelic () + BB Discolocsl (G Unidad de DVD (D) y Solvetic (E) Solvetic (F:)
Camn — i CCCOMA_XB4FRE_ES-ES_DV9 o
Big Sur 45,2 GB dispanibles de 110 GB 0 bytes disponibles de 5,12 B < 28,7 GB disponibles de 28,8 GB 19,3 GB disponibles de 59,9 GB
Syotem32 Solvetic (G:)
stem.
v L]

21,4 GB disponibles de 39,0 GB
> % OneDrive - Personal

> [ Este equipe
> == Solvetic ()
> == Solvetic (G)
> E Unidad de DVD (D3)

~ HRed

> Bl vmware-host
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Cuando hayas terminado de usar tu pincho
o tu disco externo y quieras desconectarlos,
tienes que hacerlo con cuidado para no estropear tus archivos.

Primero tienes que expulsarlo de forma segura.

Te explico cémo hacerlo paso a paso:
Busca en el escritorio de tu ordenador
en la parte de abajo a la derecha

un simbolo parecido a este, es como una flecha hacia arriba.

Pincha en el
simbolo de la
flecha hacia

arriba.

O

Pincha sobre la flecha y cuando se abra un menid como este,
selecciona el simbolo del pincho. 2

y selecciona Expulsar.

Después debes esperar un poco

antes de quitar el pincho.

Xpulsar

25



Existen diferentes nubes para almacenar archivos digitales.
La mayoria te ofrecen algo de espacio gratis,
pero si tienes muchos archivos que guardar

tendras que pagar para tener mds espacio.

Google Drive
Existen varias nubes para almacenar archivos digitales:

la de Google se llama Google Drive
y la de Office 365 se llama OneDrive.

También existe una nube de Apple, que se llama iCloud.

Ademas, también tenemos Dropbox o Mega. OneDrive

Todas estas nubes funcionan de forma muy parecida
y para usar cualquiera de ellas
tienes que tener acceso a Internet, iCloud

una cuenta de correo electrénico

y acordarte de tu contraseiia, para que puedas conectarte
desde cualquier ordenador y desde cualquier lugar. zz
Recuerda que aunque las nubes de almacenamiento Dropbox

no se ven, como los pinchos o los ordenadores,
si que ocupan un espacio y por eso
debes elegir qué archivos quieres guardar,

para que te quepa todo.

Si guardas muchas fotos, puede que tu espacio Mega

de almacenamiento se acabe muy répido.

26



Para usar cualquier nube de almacenamiento necesitas una cuenta.

Si la nube es la de Google, necesitas una cuenta de correo de Gmail.

Si la nube es de Office, tendrds que tener una cuenta de Outlook.

Por tanto, lo primero es darte de alta.

Cuando ya tengas una cuenta,

podrdas comenzar a cargar tus archivos en la nube.

Si quieres guardar un archivo en la nube,

quiere decir que quieres cargarlo, o subirlo

y esta accion aparece casi siempre con el simbolo
de la nube y una flecha hacia arriba.

Cuando quieras buscar un archivo
que esté guardado en la nube,

esta accién aparece con el simbolo de una lupa.

Y si quieres descargar un archivo
que tienes en la nube, esta accién aparece con el simbolo

de la nube con la flecha haca abajo.

También puedes sincronizar tus archivos,
para tenerlos a mano en todos tus dispositivos,
es decir, tu mévil, ordenador y tablet.

El simbolo de sincronizar

son dos flechas en forma de circulo en la nube.

PP PP

27



Organizar archivos en la nube

La forma de organizar los archivos en la nube
es guarddndolos en carpetas.

Estas carpetas son iguales a las que tienes

en tu ordenador y es muy importante

que sepas cémo crearlas.

Crear carpetas nuevas es muy facil,

Te explicaré cémo hacerlo en la nube de OneDrive.

Sélo tienes que entrar en OneDrive,

y pinchar en el botén azul que pone: + Agregar nuevo.
Cuando se despliegue el mend de acciones,

selecciona carpeta y ponle un nombre.

28



Cargar archivos en la nube

En la nube puedes cargar
todo tipo de archivos digitales:
Videos, audios, documentos, imdgenes.

Recuerda que hay archivos

1 que pesan madas
como los videos y los audios
y otros que pesan menos
como los documentos de Word o de Excel.
Para cargar archivos, 1
sélo tienes que pinchar
donde pone cargar archivos
y subirlos uno a uno desde el ordenador
2 o desde el pincho.

2

También puedes cargar carpetas.
Las carpetas contienen varios

archivos.

Cuando ya lo hayas cargado,
puedes ver tus archivos pinchando en:

* |nicio.

Mis archivos.

Compartido.

Favoritos.

Papelera de reciclaje.

29



En inicio encontrards todos los archivos
que tienes guardados en la nube,
Tanto los que hayas creado tg,

como los que alguien haya compartido contigo.

En Mis archivos verds todas las carpetas
y documentos que hayas creado o
cargado tu.

En Compartidos verds todas las carpetas y
archivos que otras personas
Destacar archivos hayan compartido contigo.
o carpetas,
quiere decir que
sefalas que estos

En Favoritos podrds ver todas las carpetas y
?rChivos soh muy archivos que hayas destacado.
importantes para

ti y lo haces con el

simbolo de una

estrella. En Papelera verds todos los archivos que hayas

eliminado. Ten en cuenta que para eliminarlos

definitivamente, debes vaciar la papelera.

30



Vistas de OneDrive

Puedes ver tus

archivos como listas.

También puedes ver
tus archivos como
mosaico, y asi las
carpetas son un poco

mds grandes.

] Para elegir cémo
quieres ver tus
archivos sélo tienes
que pinchar en
este boton y
seleccionar listas o
mosaico.

31



La tablet, el mévil, el ordenador son entornos digitales,
es decir, son espacios que no son reales.
Los entornos digitales son virtuales,

porque estan dentro de los dispositivos electrénicos.

Netflix, Amazon, Google Classroom, Gmail, Spotify Youtube,

son ejemplos de entornos digitales.

Existen varios tipos de archivos digitales:
archivos de musica, video, documentos, etc.

Cada tipo de archivo tiene una extension diferente.

Todos los archivos digitales ocupan un espacio
y ese espacio es diferente segin el tipo de archivo.
Por ejemplo, los videos ocupan mas espacio que los

documentos.

Puedes guardar tus archivos digitales

en dispositivos electronicos como el ordenador o la tablet,

pero también los puedes guardar en un pincho,

en un disco duro externo y ademds en la nube.

32



Todos los archivos digitales han sido creados por alguien
esa persona se llama autor y tenemos que pedirle permiso

para usar los archivos que ha creado.

Cuando guardas archivos en el ordenador
tienes que seleccionar dénde quieres guardarlos
y recordarlo para poder volver a encontrarlos.
Puedes guardar en:

1) Escritorio.

2) Descargas.

3) Documentos.

4) Imégenes.

5) Mdsica.

6) Videos.
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