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Pais Digital promueve el acceso y uso de los servicios de
telecomunicaciones y de las tecnologias de informacién y
comunicacién (TIC), para mejorar la calidad de vida y las
oportunidades de desarrollo de Chile. En ese sentido
buscamos adentrarte al mundo digital, con la creacién
de tu propia identidad on line y la introduccién a herra-
mientas ofimdticas, Redes Sociales y autocuidado al
navegar en ellas.

Este manual consultivo nace en el marco del programa
Conectando Territorios y forma parte de un conjunto de
tres ejemplares: Aprendiz Digital, Ciudadano Digital y
Simbiosis Cibernética. Cada publicacidon estd especial-
mente disenada para complementar tu formacién en el
programa de Alfabetizacién Digital. Esperamos que
estos recursos te guien y motiven tu camino en el fasci-
nante y siempre evolutivo mundo digital. jExito!
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PRIMEROS

PASOS.

01.- ;QUE ES LA IDENTIDAD DIGITAL?

Cuando hablamos de Identidad
Digital, hacemos referencia al
conjunto de caracteristicas,
rasgos |y comportamientos
personales que se hacen
presentes en la web y que
permiten distinguirte de otros
usuarios.

02.- ;QUE
BENEFICIOS TIENE
LA IDENTIDAD
DIGITAL PARA MI?

De la misma forma que la Identidad en la "vida real” te permite acce-
der a diferentes oportunidades e informacién, contar con una ldenti-
dad Digital te brinda un abanico de posibilidades y herramientas ¢,
asi como alertas que debes considerar para tener una experiencia
segura A. Si tienes una cuenta de correo Gmail M tienes acceso a

herramientas ofimdticas de uso compartido al alcance de tu bolsillo.

M B & (v« 9

Gmail Calendario Drive Meet Google Maps
Correo Calendarios Almacenamiento Llamadas devozy Aplicaciéon de
electrénico de compartidos en la nube videoconferencias mapas
empresa

personalizado

a a ) a a ]

Docs Shets Slides Sites Forms Keep
Admin Chat Voice
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HERRAMIENTAS DE OFIMATICA
Y OTRAS FUNCIONES DE GOOGLE

WORKSPACE.

En esta seccién encontrards tips
practicos para las herramientas
mas usadas de Google Workspace.

Google Docs es una herramienta de ediciéon de texto
a la cual tendrds acceso por tener una cuenta de
correo electréonico Gmail. Permite a los usuarios
Google crear, editor_ y gomp_ortir documen_tlos de texto

desde cualquier dispositivo con conexién a Internet.

Docs

~
Saber convertir un documento hecho en Google Docs a un archivo
PDF, o Adobe Acrobat, puede ser muy Util para compartir informa-
cidon con otras personas, asi podrdn leer, pero no editar dicha infor-
macién &. Para realizar esta conversiéon de Docs a un archivo forma-
to PDF, sigue estos pasos:

J

14:35 100% (= ’ w v 14:35 100% =

X Nombre documento..  +& B }

Google
Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit. Aenean
commodo ligula eget dolor. Aenean
massa. Cum sociis natoque
penatibus et magnis dis parturient
montes, nascetur ridiculus mus.
Donec quam felis, ultricies nec,
pellentesque eu, pretium quis, sem.

Nulla consequat massa quis enim,
Donec pede justo, fringilla vel, aliquet
nec, vulputate eget, arcu. In enim
justo, rhoncus ut, imperdiet g,
venenatis vitae, justo. Nullam dictum
felis eu pede mollis pretium. Integer
tincidunt. Cras dapibus. Vivamus
elementum semper nisi.

Aenean vulputate eleifend tellus.
Aenean leo ligula, porttitor ev,

consequat vitae, eleifend ac, enim.
Aliquam lorem ante, dapibus in, 0
Viverra quis, feugiat a, tellus. Paso 02.
Phasellus viverra nulla ut metus

varius laoreet. Quisque rutrum

Abre tu Dentro del
documento fciocurlner;to
en Docs. oca los tres
k J puntitos.
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14:35 100%

X
< Compartiry exportar
Compartir
L o Uso comp. de vinculos
Lor
con @ Copiar el vinculo
con
a
#  Enviar una copia
Guardar como
& Imprimir
Dor
%% M@ crearunacopia
ven
Felie

tincidunt. Lras aapibus. Vivamus.
elementum semper nisi.

Aenean vulputate eleifend tellus.
Aenean leo ligula, porttitor eu,
consequat vitae, eleifend ac, enim.
Aliquam lorem ante, dapibus in,
viverra quis, feugiat g, tellus.
Phasellus viverra nulla ut metus
varius laoreet. Quisque rutrum

1435
X
Disefio de impresién
Sugerir cambios
Le
Esquema del documento
Lor
zg: Buscar y reemplazar
ma
pen  Explorar
mo
Dor
pell ~ Corrector oftogréfico
Nul y L -
Nel Configuragién de pagina
nec
Recuento de palabras
Compartirly exportar >
Complementos
er
Aer
con  Mover
Alic
;“h’i Disponible sin conexién
var

\

~N

J

v 14:35 100% ‘e
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X Nombre documento...
Guardar como

Word (.docx)
Documento PDF (.pdf)

Formato OpenDocument (.odt)

Formato de texto enriquecido (rtf)
Pagina web (html, archivo
comprimido)

©)
@®
©)
QO Texto sin formato (:txt)
O
©)
©)
O

Archivo EPUB (.epub)

Cancelar  Aceptar

Phasellus viverrd nulld ut metus
varius laoreet. Quisque rutrum

En el menU desplegable elige
la opcién Compartiry

exportar > Guardar como.
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X Nombre documento...

Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit. Aenean
commodo ligula eget dolor. Aenean
massa. Cum sociis natoque
penatibus et magnis dis parturient
montes, nascetur ridiculus mus.

‘ ) Guardando...

VNI VILUE, JUSLO. U G
Felis eu pede mollis pretium. Integer
tincidunt. Cras dapibus. Vivamus
elementum semper nisi.

Aenean vulputate eleifend tellus.
Aenean leo ligula, porttitor ev,
consequat vitae, eleifend ac, enim.
Aliquam lorem ante, dapibus in,
viverra quis, feugiat a, tellus.
Phasellus viverra nulla ut metus
varius laoreet. Quisque rutrum

. v .

Documento PDF

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula
eget dolor. Aenean massa. Cum sociis
natoque  penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus.
felis, ultricies  nec,
pellentesque eu, pretium quis, sem.

Nulla consequat massa quis enim. Donec
pede justo, fringilla vel, aliquet nec,
vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus.
ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo.
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium.
Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus
elementum semper nisi.

Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean
leo ligula, porttitor eu, consequat vitae,
eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante,
dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus.
Phasellus viverra nulla ut metus varius
laoreet. Quisque rutrum

Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean
leo ligula, porttitor eu, consequat vitae,
eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante,
dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus.
Phasellus viverra nulla ut metus varius
laoreet. Quisque rutrum

Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean
leo ligula, porttitor eu, consequat vitae,
eleifend ac, enim. Aliquam lor B
dapibus in, viverra quis, feugia

Phasellus viverra nulla ut me y
laoreet. Quisque rutrum

\.

J

Elegir una plantilla
Nuevo documento e

Elige la opciéon
Documento PDF.

aso O

Espera a que se
guardeyy listo,
tendrds tu
documento en
formato PDF &,

Otro tip interesante si te falta inspiracién para
iniciar documentos desde cero, son las planti-
llas de Google Docs. Son como tener un genio
de la ldmpara para nuestros documentos. Con
solo un clic, jpuf! tenemos un documento
brillante, organizado vy listo para editar
nuestra informacion. Al pinchar (b
afadir un documento nuevo las verds organi-
zadas por tipo (curriculums, cartas, informes,
programas, boletines y jmucho mds!).
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iOye! ¢Sabias que afadir animaciones a tus presen-
taciones, es como invitar a una fiesta sorpresa a tus
diapositivas? jCada clic es un momento de diversiéon!
Las presentaciones no tienen porqué ser aburridas,
puedes darle vida al agregar animaciones. Mira lo

facil que es:

Google
Slides

* B

rtar Formato Diapositiva Organizar F

Abre la
presentacién
Cuadro de texto que deseas
Audio editar y haz
video clic sobre el
o " objeto o texto
que deseas
animar. Haz
Horaart clic en Insertar
Linea > y |UegO’
selecciona
Animacion.

Imagen >

Tabla >
Gréfico >

Diagrama >

Caracteres especiales

Animacién

Movimiento

Transicion de diapositiva

> D Nada
Animaciones de objetos

v~ Aparicien (Alhacercic) [

Aparicién

Alhacer clic -

Se abrird el panel de Movimiento
a la derecha. Si no ves ninguna
opcién de animacién en este
panel y solo te aparecen opciones
para aplicar una transiciéon, pulsa
el botén Seleccionar un objeto
para animacién.

Aparicién -
Al hacer clic -

[ Porparrafo
+ ARadir animacién

Reproducir

Debajo de Animaciones de
objetos, se agregard una anima-
cién predeterminada al objeto
seleccionado y se mostrard en el
panel.

v Aparicién (Al hacer clic)

Aparicién
Aparicién
Desaparicién
Fundido de entrada
Fundido de salida

Entrada por la izquierda

Abre el menU desplegable y selec-
ciona la animacién deseada. A Si
el panel Movimiento ya estd
abierto y deseas agregar mds
animaciones, puedes seleccionar
un objeto y hacer clic en Animar.
También puedes agregar varias
animaciones a un objeto.

Otro tip interesante si te falta inspiracién para iniciar presentaciones
desde cero, es visitar el sitio web: https:/slidesgo.com/es/. Alli puedes
descargar plantillas gratuitas para usar en Google Slide. Recuerda
que este paso a paso aplica viendo la herramienta desde un computa-
dor, aunque podrds visualizar tus cambios en la app de slides en tu

celular.
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Con tu identidad digital también tendrds acceso a
hojas de cdlculo. Una herramienta donde puedes
organizar tus gastos o datos como si fueran piezas de
un rompecabezas i, a través de férmulas matemati-
cas predefinidas que devuelven resultados especifi-
cos. Te invitamos a conocer mds en: https:/edu.-
gcfglobal.org/es/programas-de-hojas-de-calculo/-

Goog le que-es-una-formula/1/.
Shets

Te dejamos un listado de las férmulas mas usadas por
tipo, que puede serte Util:

Funciones estadisticas

CONTAR: cuenta el nUmero de celdas que poseen
valores numéricos.

CONTAR.SI: hace el recuento de celdas que cumplan
algun criterio establecido.

CONTAR.SI.CONJUNTO: cuenta las celdas de un rango
que posea algun criterio determinado.

ESTIMACION.LINEAL: calcula las estadisticas de una
linea mediante el método de los "minimos cuadrados”,
para obtener la linea recta que mds se ajusta a los
datos y después ofrece una matriz que describe esa
linea.

FRECUENCIA: calcula la frecuencia que se repite en un
valor en un rango de celdas.

JERARQUIA: ofrece la posicién que ocupa un valor
determinado dentro de un rango de valores.
JERARQUIA.EQV: devuelve la posicion de un nimero
dentro de una lista.

K.ESIMO.MAYOR: ofrece el valor k-ésimo mds grande
de un rango determinado.

K.ESIMO.MENOR: ofrece el k-ésimo valor mds peque-
Ao dentro de un determinado rango.

MAX: indica el valor méximo de un determinado rango
de valores.

MEDIANA: devuelve la media de un rango de valores.
MIN: devuelve el minimo valor de un rango de celdas.
PROMEDIO: realiza la media de una serie de niUmeros
determinados.
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Funciones matematicas y trigonométricas

ABS: ofrece el valor absoluto de un nUmero.

AGREGAR: aplica otras funciones, pero haciendo que
dichas funciones no tomen en cuenta los errores.
ALEATORIO: crea un numero totalmente aleatorio.
ALEATORIO.ENTRE: genera un nimero aleatorio entre
un rango determinado.

COCIENTE: realiza la division entre dos nUmeros y
devuelve la parte entera.

POTENCIA: eleva un nUmero a la potencia determina-
da.

PRODUCTO: permite multiplicar diferentes valores.
RAIZ: realiza la raiz de un nUmero determinado.
REDONDEAR: determina el redondeo de un nUmero con
los decimales que se indiquen.

REDONDEAR.MAS: redondea el nUmero de decimales
hacia arriba.

REDONDEAR.MENOS: redondea el nUmero de decimal
hacia abajo.

RESIDUO: devuelve el residuo de la divisién entre dos
numeros.

SUMA: realiza la suma de un rango de nUmeros.
SUMAR.SI: hace la suma de un rango de nUmeros
cuando se cumplen los criterios determinados.
TRUNCAR: convierte un nUmero decimal a entero
quitando los decimales.

Funciones de texto

CONCATENAR: permite convertir varias cadenas de
texto en una.

EXTRAE: extrae un nuUmero determinado de caracteres
de una frase.

HALLAR: ofrece la posicién de un cardcter especifico
dentro de una cadena de texto.

SUSTITUIR: sustituye un texto por otro dentro de una
cadena de texto determinada.

TEXTO: convierte un valor nUmero por un texto especifi-
cado mediante un formato.

Otro tip interesante: En Google Sheets, puedes ahorrar
mucho tiempo con la funcién de "arrastrar para autocomple-
tar". Si tienes una serie de datos como dias de la semana o
nUmeros consecutivos, solo tienes que escribir los primeros
dos (por ejemplo, "Lunes" y "Martes" o "1"y "2"), seleccionar
esas celdas, y luego arrastrar el pequeno cuadrado en la esqui-
na inferior derecha hacia abajo o a un lado. {Sheets completa-
rd automdticamente el resto de la serie por ti! 7*®m Es como
tener un asistente personal para tus listas y cdlculos.
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Una de las principales ventajas de tu Identidad
Digital con el correo de google es el acceso a
Google Drive. Es una herramienta de almacena-
miento que te permite guardar y conservar tus
archivos, fotos, videos etc., de tal manera que no
ocupen espacio local en tu dispositivo.

Google
Drive

Quizds has escuchado de ella con el nombre de "la nube”, su funcién
principal es almacenar todo el contenido que generes en las diferen-
tes aplicaciones de Google Workspace, asi que si estuviste trabajan-
do en algun documento en linea y perdiste el link o no logras recordar
su nombre, Drive lo ha guardado por ti % Aqui te mostramos cémo
encontrarlo y otras funciones de Google Drive.

& orive Q_ Buscar en Drive =

@7 + Nuevo Mi unidad ~

Tipo ~ LPersonas - Modificado ~

@ Pagina principal
@— »@B Miunidad
»& Unidades Compartidas Carpetas
&, Compartido conmigo L] i L] : L]
@© Reciente
Y¢ Destacados L]
O spam Archivos
W Papelera o : o : =
& Almacenamiento
2_0,53 GB de 200 GB usado
( Obtenermas )
\ almacenamiento y
@ (+) Nuevo: Mi unidad:
Se desplegard un menu Almacenard los archivos
completo de opciones para que tu has iniciado, bien
guardar archivos o carpetas de sea desde un archivo
archivos en Drive, subiendolos nuevo o cargado desde tu
desde tu dispositivo o creando dispositivo.

documentos desde cero con las
diferentes herramientas de
Google Workspace.
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L Drive Q Buscar en Drive =
+ Nuevo Mi unidad ~
@ Pagina principal [ Tipo + |[ Personas ~ | [ Modificado ~
> B Miunidad
Carpetas
»& Unidades Compartidas
&, Compartido conmigo L : L] 8 L]
@7 @® Reciente
Y Destacados L
‘:5 © spam Archivos
@ Papelera . .
@ 8 -] 8 -]
& Almacenamiento

24,53 GB de 200 GB usado

(" obtenermas

\__ almacenamiento )

@ Unidades Compartidas:
Son una funcién Gtil para la colaboracién en equipo, es un espacio
de trabajo dentro de Google Drive que puedes compartir con otros
usuarios, administrar los permisos que estos usuarios tendrdn
para crear, leer y comentar sobre los archivos almacenados, entre
otras funciones.

@ Compartido conmigo: Reciente:

Visualizards los archivos Verds los Ultimos archivos abier-

que alguien te haya tos en orden desde el mas
compartido a tu correo reciente al mds antiguo hasta un
desde la opcién. mes de anterioridad.
Destacados: Papelera:
Cada archivo abierto Podrds ver los archivos elimina-
desde Google Workspace dos recientemente y tendrds la
puede ser marcado como oportunidad de recuperarlos
destacado con una vy aqui hasta un madaximo de 30 dias
podras verlos = después de su eliminacién.
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Adobe
Scan

1435 100% e

Desde tu play
store o app
store, depen-
diendo el
dispositivo que
tengas, busca
Adobe Scan.

Es una aplicacién mévil que transforma tu disposi-
tivo en una herramienta avanzada para digitalizar
(escanear) Yy reconocer texto. Permite capturar y
convertir papeles y pizarras en archivos PDF de
alta calidad que son editables y con capacidad de
buUsqueda. Utiliza reconocimiento automdtico de
texto e inteligencia artificial para transformar
documentos, formularios, recibos y tarjetas de
visita en PDF. Si bien Adobe scan no hace parte de
las herramientas de Google Workspace, si es una
gran ayuda para gestionar documentos y comple-
mentar el uso de Google Drive. Aqui te mostramos
como funciona:

14:35 100% -
Adobe Scan: PDF
}c. Scanner, OCR
scn

iLe damos la bienvenida a
Adobe Scan!

Selecciona el
icono de

Adobe Scany
descarga la
aplicacién.

Una vez
descargada en
tu celular, te
mostrard
algunas venta-
nas emergentes
que te guiardn
por la interfaz
de la aplicacién.

Una funcién
interesante de la
aplicacién es
que te permite
escanear
diferentes tipos
de documentos
adaptdndose a
cada formato,
un libro, un
documento, una
pizarra, etc.

Considera que Adobe Scan es una aplicacién mavil, por lo tanto solo
podrds usarla en un celular. Sin embargo, recuerda que puedes
cargar tus documentos escaneados a tu Google Drive, también
desde tu celular, para que puedas verlos en todos tus dispositivos
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Google
Maps

Una de las herramientas mds destacadas de
Google Workspace es Google Maps ha revolucio-
nado la forma en que nos movemos. Este sencillo
icono al alcance de tu mano, es como un faro ¥ en
el mundo digital, enriqueciendo nuestras vidas con
descubrimientos locales y apoyando la vitalidad de
nuestras comunidades y economias. Antes, la
gente dependia de mapas fisicos ¥ o de la memo-
ria para encontrar caminos, ahora solo con ingre-
sar un destino, puedes obtener rutas detalladas
para llegar a cualquier lugar, ya sea caminando &,
en auto @, en bicicleta g, o en transporte puUblico
5. Si quieres visitar varios destinos en una sola
ruta te dejamos un sencillo paso a paso de cédmo
agregar varias paradas:

OTRAS FUNCIONES DE GOOGLE WORKSPACE
Mads ventajas de tu identidad digital

Abre la app,
pinchando en
el icono Maps.

Google

14:35 100% = ’ n v 14:35 100% =
< o Tuubicacién
9 Lastarria

Aimn o t3mn @ 20mn  f 161

sarcinlspends
de la Amistad Q
P E
Clnica NDISA 4 ]
j&‘zsm
16min H
No hay peajes (g ey a
ronro .| @ zsaiges g e
2
15min
Feaes 0 e
~al 2 i Terroo
W@ Q
) &= PlozaPaticio
zm’n:incm he GeEmto s 2
(ot i
z .
% oammomauin o g
N -
i
15 min (4,7 km)
La ruta més : = Paso 02.

Dentro de la app en la casilla “Buscar aqui” ingresa la primera

direccién de destino y pincha en el icono CIERIEE. Te mostrard

todas las opciones de ruta disponibles segun tu medio de

transporte, ya sea caminando &, en auto @, en bicicleta 4% 0 en

transporte publico #2. Elige la que mds te convenga.
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Opciones

Agregar parada

Actualizar

@ 0 QO

Fijar recordatorio de salida

Compartir las instrucciones

[

Acerca de estos resultados

Definir hora de salida o llegada

Pincha en los
tres puntosy
selecciona

® Agregar
parada.

14:35

Tu ubicacién
Lastarria
Starbucks Reserve
Agregar parada

Duracién del viaje: 28 min

@

BARRIO EL SALTO,

Jardin Japonés|
dela Amistad

CiinicaINDISA

2

AvRecouta

RONAT-

’ n ¥ 14:35 100% i ‘
iy raave NG,
< Lastarria X
\ = =
¥4 Restaurantes | @ Gasolineras | m Hoteles |
Ao = ~ I >
Merced

stamos
. LASTARRIA
\o»—(-da\gv ==

Centro Gdftural

GabriglaMistral
i )

e e s Q)
Lastarria
Santiago, Regién Metropolitana
& 15 min
or [ Guardar P Agregaretiqueta  (fy Com
¥4 A
Ay

Tu ubicacion

Lastarria

Starbucks Reserve

Agregar parada

del viaje: 28 min

Farque

“Bicentenari Q

Otro tip interesante de Google Maps es
que puedes hacer listas y guardar tus
sitios favoritos. Dentro de la ubicacion
del lugar que quieres visitar busca la

opcion GERED . clli podrds guardar y
generar listados de lugares nuevos.

100% == ‘

X
A
X
A Paso 04.

Te mostrard la
primera direccion
como punto A,
ingresa las paradas
que necesites, y

3 pincha “Listo".

~—~ ~

-’

f

iListo! Espera a
que Google Maps
se encargue de la
magia, tendrds la
mejor ruta para
tu recorrido.

)
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Google
Fotos

Abre la app

de fotos
pinchando en
el icono.

Google ‘

Google Fotos es tu biblioteca personal de recuer-
dos, accesible y organizada, siempre a tu alcance.
Funciona como un dlbum de fotos digital infinito
en tu bolsillo, donde puedes guardar todas tus
fotos y videos sin preocuparte de llenar tu teléfo-
no gracias al espacio gratuito que te ofrece esta
herramienta. Las imdgenes almacenadas en tu
galeria local se visualizardn en tu Google Fotos,
puedes elegir si quieres respaldarlas ademds de
muUltiples herramientas de creacién de dlbumes,
collage, videos, entre otros. Para crear un dlbum
sigue el paso a paso:

14:35 100% = ’ w v 14:35 100% = ‘

Google fotos + +9 .

Album ‘
Colage

Video de recuerdos

Animacion

Dentro del app
pincha en el icono
(+) y elige la opcién
album.
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100% (. ‘

r -
w v 14:35
+2 @

Google fotos

Fecha
Agrega un titulo

Paso 03.

Y jlisto!, podras
ponerle un titulo a
tu dlbumy
seleccionar las
fotos que quieres
agregar una a una.

& @B € Q

’ w v 14:35 100% . ‘
r2 @

Google fotos

Fecha
Agrega un titulo

Agregar fotos

+ Seleccionar fotos

& @B € Q

iFU(os Recuerdos  Biblioteca  Buscar

iFU(os Recuerdos  Biblioteca  Buscar

100% a
Google fotos + +9 .
o o O
o o O
@) @) o
o o O
B @ & Q
Fotos Recuerdos Biblioteca  Buscar

Para facilitarte el trabajo, Google Fotos
te brinda la opcién de seleccionar la
opcién personas y mascotas para elegir
el o los rostros en comuUn de las fotos
que quieres anadir a tu dlbum.

Otro tip interesante de Google Fotos es
que, al tener acceso a tus fotos, de manera
automdtica y a partir de ellas, genera
videos de recuerdos, animaciones entre
otros contenidos muy entretenidos y listos
para publicar en tus redes sociales.
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USO DE REDES SOCIALES.

‘

£

En la era digital actual, las redes sociales se han convertido en una
parte esencial de nuestra vida cotidiana, permitiendo mantenernos
conectados, compartir experiencias y acceder a informacién de todo
el mundo al alcance de nuestras manos. Sabemos que probablemen-
te conoces y eres usuario activo de algunas, aprende a sacar el
mdximo de ellas. Te dejamos una lista de las principales redes socia-
les por tipo:

O 90

Redes Sociales Generales: Estas plataformas, como Facebook, X
(Ex-Twitter) ¢ Instagram son espacios multifuncionales donde las
personas pueden compartir noticias, fotos, actualizaciones persona-
les y profesionales. Son ideales para mantenerse conectado con
amigos, familiares y colegas.

A7
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Redes Sociales de Mensajeria: WhatsApp, Facebook, Messenger,
Telegram, entre otras, se centran en la comunicacién directa y priva-
da. Permiten enviar mensajes, compartir archivos y realizar llamadas
de voz o video, facilitando la comunicacién rdpida y efectiva.

© 6

Redes Sociales de Imégenes y Videos: YouTube y TikTok son platafor-
mas donde predominan los contenidos visuales. YouTube es ideal para
videos mds largos y formativos, mientras que TikTok se destaca por
su contenido breve y entretenido.

in/

Redes Sociales Profesionales: LinkedIn es la principal red para profe-
sionales. Se utiliza para establecer conexiones laborales, buscar
empleo y compartir contenido relacionado con el desarrollo profesio-
nal y empresarial.

S 0 0 6

Redes Sociales de Misica: Spotify, SoundCloud, Deezer y Apple Music
son plataformas para descubrir, compartir y disfrutar de musica y
podcasts. Permiten crear listas de reproducciéon personalizadas y
descubrir nuevos artistas y géneros.

® O 0 O

Redes Sociales de Viajes y Lugares: TripAdvisor, Airbnb, Booking.com y
Skyscanner son redes sociales enfocadas en viajes. Ofrecen resenas,
reservaciones de alojamiento, comparativas de precios de vuelos y
consejos para explorar nuevos destinos.

® 0

Redes Sociales de Videojuegos: Twitch y Discord son plataformas
populares en la comunidad de jugadores. Twitch se utiliza principal-
mente para transmisiones en vivo de videojuegos, mientras que
Discord es una herramienta de comunicaciéon para gamers, ofrecien-
do chat de voz y texto.
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WhatsApp

Matthew

last seen today at 13:25

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer
adipiscing elit =200

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer

adipiscing elit  «2001
onsectetuerelit .

3 Mensaje prueba <., 0

ype a message V

@ Te dejamos algunas funciones de las redes
sociales més populares que quizéds no conocias.

Imagina que estds escribiendo un mensaje en
WhatsApp Yy, justo después de enviarlo, te das
cuenta de que cometiste un error o que olvidaste
anadir algo importante. jNo te preocupes! La
funcién de editar es como tener un botén mdgico
de regreso en el tiempo. Te permite corregir tu
mensaje después de enviarlo. Asi, si te equivocas
o cambias de opinidén, puedes hacer las modifica-
ciones necesarias sin tener que enviar un nuevo
mensaje. Aqui te ensefiamos cémo:

Matthew

en today at

ew

n today at 13:25

Copiar
Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer
adipiscing elit 20 PM &/

Editar

Consectetuer elit ..,

amet, consectetuer
adipiscing elit

Sit amet 520 PM W&/

Congectetuerelit ./
Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer

Mensaje prueba szoem v/ adipiscing elit -

Adipiscing amet ., .,

Type a message V

Ipsum dolor sit amet,

QEWRERRRTHYJUR | JORP QIWHERRRTEYJUR | JOJP consectetuer adipiscing
elit lorem sit s18PH) Editado v/
ARSEDAFRAGEHRJ AKRL ARPIDRFAGAHE ) AKJL
Mensaje editado
4 zZzX CVBNM®@G £ X CVBNMaG@G
= & 8 space return 123 T 8 space return © © 0o
Paso 01. Paso 02. Paso 03.

Estando en el chat de
WhatsApp donde
acabas de enviar el
mensaje a modificar,
mantenlo presionado

para que se seleccione.

Una vez seleccionado el
mensaje, toca los tres
puntos en la parte
superior derecha de la
pantalla y elige la
opcién "editar”.

Y jlisto!, se activard
nuevamente la casilla
con el texto para que
puedas modificarlo,
una vez realizado solo
pulsa el botén de
enviar.

Considera que:

Tienes un tiempo mdximo de 15 minutos para editar el mensaje,
una vez transcurrido ya no podrds editarlo.
No podrds editar mensajes con fotos, videos u otros contenidos

multimedia, solo funciona con texto.

Solo funciona con la versién mds actualizada de WhatsApp
tanto en tu celular como en el de quien recibe tu mensaje.
Tu mensaje tendrd una etiqueta de “editado”, luego de lograr la

accién.
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Instagram

Messago

20more

1

Sabias que conseguir seguidores en Instagram
ahora es mucho mds sencillo. El uso del cédigo
QR en Instagram es una forma sencilla y rdpida
de compartir tu perfil con otras personas, gene-
rando tu propio cédigo y luego, cuando alguien
quiere seguirte, simplemente tiene que abrir la
cdmara de su teléfono y escanearlo. Para gene-
rarlo sigue los pasos:

O configuraciény prvacidad

@ Tuactvitaa

D Achivo

3 codgoar

R Guardado

B superviibn @usuario

© Podidos y pagos

© Mota verfied
@

Coparaisce

v

[} k2
Descargar

Compartipari

]

5 Mejores amigos

Yo Fovotos

A Q ©
Ingresa a tu
perfil, oprime el
icono de las tres
lineas horizon-
tales de la
esquina supe-
rior derecha.

(o U o)

987 3,076 1,584

Message

i

A Q ® O

A Q
Paso 02.

Paso 03.

Selecciona la La aplicacién te da tres opciones
opcién para elegir como se verd el fondo de
"Cédigo QR". tu cédigo para que puedas perso-

nalizarlo. Estos son:

Selfie: Puedes reemplazar los
emojis por tu rostro, acompanado
de lentes, corazones o un bigote.
Color: Puedes seleccionar una
combinacién de colores para el
fondo.

Emoji: Te permite elegir un emoji
rodeard tu cédigo QR.

~
Otro tip interesante del cédigo QR
de Instagram es que desde tu
aplicacién también tienes la opcidén
para escanear cédigos QR y seguir
a quien quieras. Sigue el mismo
paso a paso anterior hasta el
numero 3y en la parte inferior de la
pantalla verds la opcién "Escanear
cédigo QR" |, se activard la cdmara
para que puedas escanear el
cédigo, visitar y seguir el perfil ©

_/

Cuando ya lo tengas listo, puedes
mostrdrselo a las personas, para que
lo escaneen o realizar una captura de
pantalla, para guardar tu cédigo en
la galeria de tu celular.



Es una red social que te permite compartir videos
cortos en formato vertical, a través de sus herra-
mientas puedes crear, editar y subir directamente
desde la aplicacién. Puedes anadir efectos y musica,
entre muchas otras opciones como la pantalla verde
que es un efecto de grabacién que te permitird anadir
Tik TOk imdgenes o videos' dg tu preferencia mientras tu

grabas un video. Te invitamos a probarlo en el paso a
paso a continuacion:

Paso 04.

a

Paso 01. Paso 02. Paso 03.
ara o x 53 souna: X [ sound

A

Abre la aplica- Selecciona en la Dentro de la Después de
cion TikTok y toca parte inferior opcién, despldza- seleccionar el
el signo mds (+): izquierda dela  te por los efectos efecto de pantalla
Este botén suele pantalla la disponibles hasta verde, podrds elegir
estar en la parte opcion efectos  encontrar la una imagen de tu
central inferior junto al botén pantalla verde. galeria para usar
de la pantalla. de grabacién. Puede aparecer  como fondo.
bajo varias Puedes seleccionar
formas, como cualquier imagen

"Pantalla verde", guardada en tu

"Fondo verde" o dispositivo. En este

algo similar. punto ya podrds
grabar tu video, el
fondo de pantalla
verde se aplicard
automdticamente
a tu grabacion.

Otro tip interesante de Tik Tok, si necesitas inspiracién para hacer videos
desde cero, es que tienes la opcién de usar plantillas predeterminadas que te
ofrece la aplicacién donde solo tendrds que cargar desde tu galeria las fotos,
videos o imdgenes que quieras incluir en tu video. Las plantillas ya vendrdn
con efectos, texto, musica, filtros y demds.
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Como ves, la identidad digital te
brinda un mundo de posibilida-
des para poder interactuar,
informarse, compartir y obtener
informacién entre otros. Las
redes sociales son de los benefi-
cios mds usados en internet, se
dice que hasta abril de 2023,
aproximadamente el 58% de la
poblacién  mundial  utilizaba
redes sociales. Con una pobla-
cién mundial de alrededor de 7.9
mil millones de personas, esto
significaba que mds de 4.5 mil
millones de personas estaban
activas en varias plataformas de
redes sociales.

Al ser medios de uso masivo es
necesario ser precavidos Yy
criticos en cdmo interactuar en
un entorno digital ya que asi
como en entorno fisico debes
tener cuidado respecto a
conductas, convivencia y riesgos
de estafa y desinformacién.En la
era digital, es vital promover el
cuidado de nuestra salud mental
ya que por ejemplo en redes
sociales, la exposicién de datos e
informacién personal, contenido
sensible o no apto para ninos y
ninas es muy comun.



Algunos tips por cada Red Social

Aqui te dejamos algunos consejos por cada red social para que
puedas aplicarlos y cuidarte a ti y a los tuyos ;Sé un usuario inteli-

gente y prevenido!

Facebook

Accede a estos ajustes de
configuracién desde el menu
principal inferior "Mené >

(T\cemuu Prvaciaad
& Comprobaciénépid doprivacics

& supervision

@ Configuracindedestnatarios predaterminacss

o p—
Configuracion”. -
=
v 4 ¢
e '® Tutiempoen Facebook £ Notifieaciones:
5 Navegador 5 Barra de navegacién
& Recursos dea comunidad v
Q Modoosciro @ rdomayrogién
2 Ayuday soporte técnico i — @ Contenidomultimedia
{s: Configuracion y privac ~ © Tutiempo en Facebook
o

0 confguracion

@ tormaciéadetprfi

A Accesos diectosdo prvac & cémo puscen ancontare s
Publaciores

& Tutiempo en Facebook 8

@ visoriss

6 Reols

Secuidoresy conteidopibico

0 soitudes do ispostvos

L2 Aotiidad publctarareciente
© pertty etiqetado
@ pcdosypagos & soaueos

&, Estadosctivo
5 Hisora do enaces

Adiminsta tu actividad ¢ informacién de pago.

Personaliza tu feed de noticias:

Puedes priorizar a quién ver
primero y ocultar publicaciones
de ciertas personas para
controlar lo que ves.

Configuracién de "Tiempo

en Facebook

Esta herramienta te ayuda a
gestionar el tiempo que pasas en
la plataforma. Puedes acceder a
esta y otras configuraciones asi:

6 Novegador
@ Modooseuro

© Galeria

Piblicoy visibiidad

‘Configurac

e

Aciminsta u actvidad e informacién de page.

5 Pagos de snuncios

Tuactiv
Revisa tu actiidady ¢ conterido en e

1= Rogistrode actiidad

® oescorgartuinforacién

B Transterir una copia de tinformacién

\0 ¢z 2 2e

Configura las
notificaciones:

Limita las
notificaciones
que recibes
para reducir las
distraccionesy
el estrés.

Configurach privacidad
8 Comprobacion apda do privacidad
& swperiion

@ Confguacén de destinatarios pedetarminados

Preferencias
Personaiza t experienci e Facebook.
25 Notcas

@ preterncias deresciones

2 Notfcacones

£ Barra de navegacion

@ womay regién

) Contonido mutimedia

@ Tutempoen Facabook

5 Navegador

@ Modooseuro

Goloia

Revisa tu
registro de

actividad

Aqui puedes ver
y administrar
todo lo que has
compartido,
desde publica-
ciones hasta
reaccionesy
busquedas.

'( Tutiempo en Facebook ‘
p J

]

Te damos la bienvenida, Kristian
Consulta cémo pasas tu tiempo en Facebook y obtén
herramientas que te ayudarén a aprovechar al méximo

il

Consultat

Ver herramientas

Vertiempo

»

s
\{ ® s F oG
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@ Instagram

Controla los comentarios: Puedes ocultar comentarios ofensi-
vos automadticamente y filtrar palabras especificas.

Revisa tus interacciones: Instagram tiene una herramienta que
te permite ver y administrar a quién sigues y quién te sigue,
facilitando la depuracién de tu lista de seguidores.

Restringe cuentas sin bloquearlas: Esta funcién permite limitar
las interacciones con usuarios especificos sin que ellos lo
sepan.

Gestiona tus seguidores: Utiliza la funcién de "mejores
amigos" para compartir tus historias con un grupo mds
pequefo y de confianza. Aqui te mostramos cémo hacerlo:

Comparte esta historia g =4
solo con tus mejores Solo mejores amigos
amigos © g

2t

Editar lista de mejores amigos




Ajusta tu visibilidad de perfil:
Controla quién puede ver tu
foto de perfil, actualizaciones y
actividades.

Configura las preferencias de
privacidad y publicidad: Esto
incluye quién puede ver tus
conexiones y cémo se usan tus
datos para anuncios.

Descarga tus datos de Linkedin:
Te permite tener una copia de
tus datos, incluyendo tus
conexiones, mensajes y
recomendaciones.

Modo anénimo: Navega por
perfiles de otros sin revelar tu
identidad.

Activa el modo restringido:
Filtra el contenido que podria
no ser apropiado.

Gestiona las notificaciones:
Elige cudntas y qué tipos de
notificaciones deseas recibir.
Persondliza la pégina de inicio:
Puedes indicar qué tipos de
videos prefieres no ver para
personalizar tu feed.

Modo Incégnito: Navega sin
guardar tu historial de busque-
da o reproduccién.

LinkedIn

TikTok

YouTube

N

X (Ex Twitter)

Gestiona tu privacidad: Contro-
la quién puede comentar en tus
videos, enviar mensajes ©
realizar dUos contigo.

Limita el tiempo de pantalla:
Utiliza las herramientas de
bienestar digital para estable-
cer limites de tiempo de uso.
Persondliza tu "Para ti": Puedes
indicar a TikTok tus preferen-
cias de contenido para mejorar
la relevancia del feed.

Revisién de bienestar digital:
Ofrece un resumen de tu
tiempo en la app y te permite
establecer recordatorios para
hacer pausas.

Silencia palabras y hashtags:
Esto ayuda a evitar ver conteni-
do que podria ser desencade-
nante o estresante.

Activa el modo de contenido
sensible: Te permite filtrar
imdgenes y videos que podrian
ser perturbadores.

Archiva tus Tweets: Puedes
descargar y revisar tu archivo
de Tweets para ver tu historia
en la plataforma y posiblemen-
te depurar tu contenido
antiguo.

Usa listas para organizar a quién
sigues: Esto te permite ver los
Tweets de grupos especificos
sin necesidad de seguirlos o
buscarlos.
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Aprendiz Digital

iGracias!

Fundacion Pais Digital agradece tu participaciéon en nuestras capaci-
taciones de Alfabetizacién Digital. Para nosotros es importante
continuar aportando al desarrollo econémico y la disminucién de la
brecha digital en Chile, transmitiendo los contenidos de una forma
adaptada y cercana a su contexto y realidad. Gracias por ser parte.
Les saluda:

Unidad de Desarrollo Digital
Programa Conectando Territorios | Fundacién Pais Digital 2024
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Este documento busca entregar informacién general sobre herra-
mientas digitales, todas las paginas y marcas son referenciales, se
excluye de cualquier responsabilidad a los autores en el uso de estas.
La disponibilidad de los servicios se encuentra restringida segun el
lugar geografico en donde se encuentre el lector.

Todos los derechos reservados © Pais Digital 2024.

Este trabajo tiene licencia abierta a través de CC BY-NC-ND 4.0.



