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Comunmente, al hecho de que una persona u organizacion cuenten con los conocimientos o
habilidades que les permiten llevar a cabo o desarrollar una tarea o proyecto de manera exitosa, se
le da la denominacion “saber hacer” (“Know how” en lengua inglesa, definicidn en términos muy
similares a los que emplea en su concepcion en la web https://economipedia.com/).

El inicio de cualquier trabajo que tengamos encomendado o que deseemos hacer y al que nos
enfrentemos por primera vez, va a exigirnos este “saber hacer” si queremos asegurar, al menos, la
consecucion del mismo. Visto de esta forma, no seria mas que contar con las herramientas
necesarias para acometer el analisis, adaptacion y solucion de las cuestiones mas relevantes a las
gue hemos de atender y la traduccion de las mismas en un posterior entregable. Es la base del
trabajo que permite desglosar los contenidos. Pero, con el enfoque adecuado, se puede convertir
en mucho mas que eso. De eso, precisamente, trata este documento.

Bajo la denominacién “Trucos fdciles de edicién digital”, el presente trabajo, fruto de Ia
participacion de distintos profesionales en un entorno colaborativo de trabajo, ofrece una
detallada relacion de herramientas con las que poder desarrollar un trabajo individual y colectivo,
un “cémo” prdctico para que todas aquellas personas que inicien un estudio con perspectivas de
ofrecer resultados a la Comunidad, cuenten con la base material de la que partir y con la que
verter, estructurar y presentar el resultado de ese analisis. De esta manera, estos “trucos faciles”
van a ofrecer a sus usuarios un soporte adecuado con el que articular el conocimiento compartido.

Un plus anadido a este interesante documento es también el ambito del que surge y el destino que
pretende. Fruto de una Comunidad de Prdctica desarrollada en el segundo semestre de 2023 en el
marco del Programa “En Comunidad: la colaboracién expandida” del Instituto Andaluz de
Administracion Publica, es fruto de las aportaciones, como se ha sefialado, de distintos
profesionales desde sus respectivos ambitos de conocimiento, implicados en la mejora continua
del trabajo administrativo y del servicio publico que el mismo implica. Pero responde también a la
voluntad de sus participantes de facilitar el trabajo para todas aquellas personas que quieran
igualmente implicarse en el ambito de trabajo ofrecido por citado| programa, siendo su proyeccion
el servir de base a la traduccion de los conocimientos adquiridos en materiales de uso comun para
los empleados publicos y todas aquellas personas que tengan interés en las materias abordadas.

En definitiva, un “saber hacer” eminentemente prdctico que facilite la consecucion de
posteriores “saberes hacer” sectoriales, que completen y enriquezcan el conocimiento
compartido.

Daniel Castillo Barragan
JEFE DEL SERVICIO DE PERSONAL
DE LA CONSEJERIA DE SALUD Y CONSUMO
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INTRODUCCION

SEstds buscando una manera sencilla para la edicién digital de tus trabajos?

jTenemos la solucién perfecta para Ti!

Os presentamos “Trucos ficiles de Edicion Digital”, donde encontrards trucos, consejos y

herramientas que te guiardn paso a paso, desde el disefio y la estructura, hasta la inclusién de
citas y bibliografia. Hemos pensado en todo.

Os ofrecemos una herramienta util, para sistematizar una compleja serie de instrucciones, a
menudo dispersas, que dificultan en la practica, la ejecuciéon de este tipo de trabajos. Usaremos
diferentes aplicaciones, pero no las trataremos en profundidad. Sélo esa pequefia parte que
necesitas. Si no es facil, no lo encontraras aqui.

Con nuestra guia, serds capaz de adaptarte a las necesidades de tu audiencia, crear contenido
inclusivo, y proteger los datos personales segun las regulaciones de privacidad.

Pero eso no es todo. También te ensefiaremos cdmo dar vida a tus trabajos con imagenes de alta
calidad, enlaces interactivos y cédigos QR. Todo en un formato atractivo, didactico, original y
profesional.

Y, si deseas llevar tus presentaciones al siguiente nivel, te contamos algunas propuestas online
gratuitas para la gamificacion de tus materiales, llevando el juego a cualquier entorno y
aumentando asi, la participacidn y el aprendizaje. La informacidén serd mds memorable que nunca.

Ademads, te mostraremos cdmo enriquecer tus presentaciones con musica y videos y como crear
graficos sencillos. No importa si eres un profesional experimentado o un principiante. Con nuestra
guia, podrds crear trabajos de alta calidad de manera rdpida. Tus materiales seran impactantes y
efectivos.

Porque no sélo son importantes los contenidos. También importa, y mucho, la forma en que los
presentamos, cdmo los damos a conocer a los demas. Cdmo vendes tu idea.

Con esta guia, realizada mediante trabajo colaborativo dentro del programa “En comunidad, la
colaboracion expandida” del IAAP, aprenderds, entre otras cosas, a realizar trabajos como el que

aparece en el siguiente enlace

Aqui encontrards muchas ideas para incluir en tus trabajos y presentaciones, pero no necesitas
usarlas todas. Una edicion sencilla que incluya algunas imdgenes libres de derechos de autor, que
juegue un poco con las justificaciones y el tamario y color de las fuentes de una forma diddctica,
que haga mads fdcil la comprension de los contenidos, puede resultar genial. No dudes que tus
lectores notardn el tiempo y cuidado que dediques a la edicion de cada pdgina y lo agradeceran.

Vv
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https://drive.google.com/drive/folders/1zRo2MNq5nL64h-YBlu8uX_gVMnyi6U4i?usp=drive_link

1 PLANIFICA UNA ESTRUCTURA Y ESTILO DE REDACCION VIDEOTUTORIAL

- Antes de sentarte a escribir, planifica, crea una estructura ldgica, investiga, decide la extensiéon y
elige un flujo légico de los contenidos. Emplea en esto el tiempo suficiente. Un manual, guia o
texto bien disenado y facil de usar, marcara la diferencia.

- Organiza las ideas con un hilo argumental que enlace todo el escrito desde el comienzo hasta su
fin y estructura el contenido teniendo en cuenta el texto que quieras que aparezca como principal
y la informacidn a la que se accedera mediante enlaces.

- Piensa una estructura. Puedes dividir el documento en portada, prélogo, agradecimientos,
introduccién, autoria, indice, divisidon del contenido en capitulos, tablas o resumenes finales,
glosario de términos, bibliografia o webgrafia y anexos.

- Divide tu trabajo en capitulos breves, redactados con un lenguaje claro e inclusivo y respetando
siempre la proteccion de datos personales.

- Afade a los capitulos titulos claros, adecuados al contenido y lo mas breves que sea posible. Es
importante que tus textos estén bien estructurados con titulos y subtitulos, que permitan a los
usuarios conocer con claridad qué encontraran en cada seccién.

- Utiliza el historial del portapapeles para ayudarte a copiar y organizar textos mas rdpidamente.
En el siguiente apartado puedes ver como hacerlo.

- Incluye la paginacion en insertar/niumeros de pagina y, opcionalmente, encabezados y pies de
pagina.

- Escribe instrucciones precisas de forma concreta, con un lenguaje adecuado a tu audiencia.
Hazlo facil de leer (negritas, numeracion, titulos...)

- Para evitar incurrir en plagio, indica correctamente los autores que cites e incliyelos en la
bibliografia o webgrafia del final.

- Utiliza imagenes, capturas de pantalla, videotutoriales o grabaciones de pantalla, para ayudar a
quien lee a entender visualmente la estructura de lo que estds contando.

- Realiza preferentemente versiones digitales. Esto no significa que no puedas crear también
versiones impresas, pero las digitales son mucho mas practicas, ya que facilitan las busquedas,
permiten acceder a la ampliacidon de informacién mediante enlaces y son mads accesibles para
personas con diversidad funcional.



https://drive.google.com/drive/folders/1f_38vx2r2PW-oabwcbf5nwKWL2I5I3sR?usp=drive_link

- En manuales con formato digital, proporciona enlaces a tutoriales, normativa, preguntas
frecuentes, foros de usuarios, etc.

- Si el material esta en papel, puedes incluir direcciones de sitios web, cédigos QR, direcciones de
correo electrénico o nimeros de teléfono.

- Revisa y armoniza la redaccion del texto final, especialmente si se trata de trabajos realizados en
grupo.

- Adoptar un estilo de redaccion no significa renunciar al estilo personal. No es obligacion hacer lo
gue todo el mundo hace. Muchas de estas reglas se pueden romper. Si ofreces un producto
atractivo y original, serda mas probable que los usuarios lo utilicen.

1.1 HISTORIAL DEL PORTAPAPELES PARA ORGANIZAR TEXTOS VIDEOTUTORIAL

Es una herramienta muy util si necesitamos copiar diversos fragmentos de texto dispersos en otros
documentos, para pegarlos en uno nuevo. En LibreOffice Writer, selecciona el primer fragmento
gue necesites y pulsa con el botdn derecho, copiar.

@ MATRICULA EN DOS CICLOS.odt - LibreOffice Writer - x

Archive  Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formularic  Herramientas Ventana Ayuda

E-m-g-ll@l XBR- 146 AT EBE-WhBE=SE-Q-1200LGRE DEBEIN OB
Cuerpodetexto v f, Ay ~ MINC S G I xX2%, A A. B - ||d =t | 3=

T= .
V=T = = =

~|Puedo matricularme de un segundo cido formativel de P si en el primer dicke sobo

estoy matriculado de los médulos profesionales de Formadén en Centros de Trabsio (y
Proyedte). Esto eita perder un curse académico complete por cursar modules
profesionales que solo duran un trimestre.

* Laslensefianzas de FP pueden simultanearse con aalquier otra de régim
especiz Y. Cortar Ctri+X  ias v las ensefianzas profesorales d
S Copiar Crl+C
“aAd & g Culy  [anearlas enseianzas de FP con las
enseiia N Fformarme en mi Universidad si ellcs
» Pegado especial. »
tambir|
o4
~En ld Clonar formato Llar en dos ciclos formativos diferentes
delam A Limpiarformato directe Cirl+M e quedan un maxime de tres médulos
Profesic A Carscter , e no supere 1a carga horaria total de
1000 hq -
i Pérrafo »
= lanm .— . .. n la inscaripdén en las pruebas de
«— Mumeracion y vifietas R
acceso| a5 pruebas libres para la obtencién del
titulo de [ ] Comentario Crl+ Alt+C
- Sies L [ me puedo matricular en las pruebas
Pégina. ' )
pars Ia superior de Fe (prusbas libres de FF),

incluso del mismo titulo, siempre quelno me matricule de los mismos médulos
profesionalesly que la crgs horaria de tedas las enseiianzas de FP en las que me
encuentre matriculado no supere en total las 1000 heras (sumando todas las
modalidades)

-z
s ety DB 08 F
Seguidamente, haz lo mismo con el resto de fragmentos que necesites copiar. T )

il
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@ MATRICULA EN DOS CICLOS.odt - LibreOffice Writer - X

Archive Editar Ver |nsertar Formato Estiles Jabla Formularie Herramicntas Ventana  Ayuda
IB-rw-d-ID & ABRBE-Y S - o aT E-Wih
 uepodetono [V Ay A Jl FINC 55 x2x, A | A -5 -

200 kEIVEIN OO

P=, =t = | 3=
= =& =4 >=

L V1 120304 81817 181811 fti2i i ~
Froyedo). Esto ewita perder Un curso académico completo por cursar modulos
profesionales que solo duran un trimestre.

+ Las|ensefianzas de FP pueden simultanearse con aalquier otra de régimen
especial, como las ensefianzas dficiales de idiomas y las ensefianzas profesionales de
misica y danza.
« L5 Administracién Educativa melpemmite simultanear las ensefianzas de FP con las
ensefianzas universitarias, pero tendré que informarme en mi Universidad si ellos
también me lo permiten.
+ En Il modalidad a distanda, me puedo matricular en dos ciclos formativos diferent
de la misma familia profesional, si en uno de ellos me guedan un méxime de tres madul
rofd ue no supere Ia carga horaria total d
PN Y Cortar alx B2 = =
1001
5] Copiar GrleC

DT con la inscripdén en las pruebas de

Pegar Qrl+V .
acce bon las pruebas libres para la obtencion del
situl Pegado especial... bl
wsi| ¥ Conar formato e Fe me pusdo matricular en lss prushas
parEl A Limpiarformato directo CtrleM  [E0 Supenior de FE (pruehas libres de FE),
incly i le matricule de los mismos médulos

A Caracter .
prof bs las ensefianzas de FP en las gue me
encd 1l Pamafo b | las 1000 horas (sumando todas las
mod{ .= Numeracion y vifietas r
/e ipnprofesions] . /
Comentario Ctrls s Jiebformacion-profesionsl-sndsluza
Brion
=L
Pagina...
] s - e e[ -EE .
i3 L -y -(I-8-10

Abre el documento en el que quieras pegar estos fragmentos y pulsa V mientras mantienes
pulsada la tecla Windows E Aparecera el historial del portapapeles con todos los fragmentos

copiados. Podras seleccionarlos e incluir los fragmentos copiados en el nuevo documento en el

orden que elijas, haciendo doble clic sobre ellos.

[E] Sin titulo 2 - LibreOffice Writer — X

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Tsbls Formulario Herramientss Vemtana  Ayuda

H - o

iB-=-El-De R Bl - - 1AW T B-Wih
i [Estilo predetemnin~]| A, Ay |[Liberstionsent M [z KN C S 5 X2 X2 | A | A -7 -
e IS S S AN SRR AU S S I S S I

iPuedo simultanear FP con otras ensefanzas? e s st

Portapapeles

En muchas ocasiones los estudiantes se preguntan si es o no posible simultanear -
:Puedo simultanear FP con otras
enseiianzas de formacion profesional con otras del Sistema Educativo. Aqui se present | ensefanzas?
. : . - ~ En muchas ocasiones los estudiantes
forma resumida, informacién sobre la compatibilidad de otras ensefianzas con las de for
profesional. No esté permitido matricularte al

mismo tiempo en dos ciclos
formatives de FP o simultancar

Si ests matriculado en un ciclo
formative de FP te pusdes matricular
en las pruebas para la obtenci

Las ensefianzas de FP pueden
simultanesrse con otras de régimen
especial, como las ensefianzas profesi

" -

i - o v o8 WA &y -
IRIN—-S-EA/O000OCOANIC En ningén caso podrén simultanearse

Pagina 1 de 1 | 46 palabras, 318 caracteres | Estilo predeterminada I Espaiiol (Espafia) I latl @l | estudios de un misma médulo
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También apareceran en el historial del portapapeles, las capturas de pantalla realizadas. Podras

incluirlas igualmente en el nuevo documento, haciendo doble clic sobre ellas en el orden que

elijas.

B sintitulo 2 - LibreOffice Writer

Archive Editar Ver Insertar Formato Estilos Jabla Formularioc  Herramientas Ventana Ayuda
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Pagina 1 de1 | 0 palabras, 0 caracteres | Estilo predeterminado | Espafiol (Espafia) | |oz| @

Paortapapeles

;Puede simultanear FP con otras
ensefianzas?
En muchas ccasiones los estudiantes

No estd permitido matriculsrte al
misma tiempa en dos ciclos
formatives de FP o simultanear

Si estas matriculado en un ciclo

| formative de FP te puedes matricular

Una vez incluidos los fragmentos en el nuevo documento, podras eliminarlos del historial del

portapapeles, pulsando los puntos (...) que encontraras en la ventana del historial en la parte

superior derecha de cada fragmento, desde donde podras eliminar, anclar o borrar todo.
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iPuedo simultanear FP con otras ensefanzas?

En muchas ocasiones los estudiantes se preguntan si es o no posible simultanear
ensefanzas de formacion profesional con otras del Sistema Educativo. Aqui se present
forma resumida, informacién sobre la compatibilidad de otras ensefianzas con las de for
profesional.
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Portapapeles

;Puedo simultanear FP con otras
ensefianzas?
En muchas ocasiones 105 & Eliminar

No ests permitido matricul  ANCIAr
mismo tiempo en dos cicla
formativas de FR 0 simultal Boriot 1odo

i estds matriculado en un ciclo
farmativo de FP te puedes matricular
en las pruebas para la obtendi

Las ensefianzas de FP pueden
simultancarse con otras de régimen
especial, como las ensefianzas profesi

En ningiin caso podrén simultanearse
estudies de un mismo médulo

Para utilizar el historial del portapapeles, deberas tener activada esta funcion. Puedes ver cémo

hacerlo en este videotutorial
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https://www.youtube.com/watch?v=FqP8DYU00Xk

2 INCLUIR CITAS VIDEOTUTORIAL

La cita ofrece informacién sobre la autoria y el afio de publicacién y conduce a quien lee a las

referencias que se deben consignar al final del documento en la bibliografia o webgrafia.

En definitiva, constituyen una forma de reconocer el trabajo de otros y de evitar el plagio.
Ademas, nos ayudan a dar credibilidad y respaldo a nuestros argumentos.

Existen diferentes estilos de citas, como APA, MLA, Chicago o Harvard, que tienen sus propias
normas y formatos. Debes elegir el estilo que se adapte mejor a tu disciplina y al tipo de fuente
que quieras citar.

Proponemos centrarnos en el estilo o normas APA (American Psychological Association), por ser su
uso el mas extendido y basaremos nuestra explicacién en la cita parentética de un libro, donde
indicaremos nuestra fuente entre paréntesis, tras transcribir el texto elegido.

Las citas insertadas en el texto deberan aparecer con el siguiente formato y contenido:

=>»(apellidos, afio)

Ejemplo:

Como menciona en su estudio, los principales factores que contribuyen al estrés en el trabajo
incluyen no sdlo las condiciones y ambientes de trabajo, las relaciones interpersonales con
gerencia, colegas, clientes, sino también la organizacion social de la empresa (Aldwin, 2007).

Si una obra es de doble autoria, debemos separar sus nombres con «y». Si tiene tres o mas
autores, sélo debemos incluir el apellido del que aparece en primer lugar, seguido de et al., que
significa “y otros”.

Tipo de autor Cita parentética
Un autor (Fernandez Gonzalez, 2010)
Dos autores (Echeita y Serrano, 2019)

Tres o mas !
(Blanco et al., 2019) ,
autores
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https://drive.google.com/drive/folders/1HXEyyDvjp9Pw8rC0knBPpH6HJm9f0iHV?usp=drive_link

=>»Volveremos a indicar nuestra cita en la bibliografia o webgrafia al final de nuestro documento
con el siguiente formato:

=>»Apellido, N. del autor o autores (afio).Titulo del trabajo. Editorial.

Ejemplo:
Kogan, L. (2015). Belleza, musculatura y dolor: Etnografias de cuerpos en Lima. Universidad del
Pacifico.

En las normas APA, se establecen varios tipos de citas textuales que podemos usar: cortas o en
bloque, parentéticas o narrativas o con o sin nUmeros de pagina. También detalla cdmo podemos
citar webs, podcasts, articulos de prensa... Para cada tipo, la norma especifica la forma en que se
deben mostrar. Podéis acceder a toda esta informacién en los siguientes enlaces

e
IR
Guia normas APA 72 edicion Resumen de la guia

Introduce aqui qué quieres citar y esta web te dird cdmo hacerlo

PARA SABER MAS...
COMO UTILIZAR LA BASE DE DATOS BIBLIOGRAFICA DE WRITER

3 LENGUAIJE INCLUSIVO VIDEOTUTORIAL

Cuando hablamos de lenguaje inclusivo, nos referimos a una forma de uso de la lengua en la que,
cualquier persona, con independencia de su sexo, género o diversidad, puede verse reflejada en el
relato o discurso que se transmite y sentirse potencial destinataria del mismo.

Comunmente se asimilan los términos “lenguaje inclusivo” y “lenguaje no sexista”, pero ademas
debe incluir a las personas con diversidad funcional.

Para una lectura mas detallada, se remite a los diversos enlaces normativos y bibliograficos, no
obstante, creemos interesante esbozar algunas recomendaciones basicas que, a nuestro juicio,
son el punto de partida, para llevar a la prdactica el lenguaje inclusivo:

— En nuestras redacciones, podemos recurrir a duplicar los sujetos de las oraciones en su
forma femenina y masculina, pero seria mas correcto y usariamos un lenguaje mucho mas
econdmico, utilizando sustantivos y vocablos incluyentes o neutros (vg. La “ciudadania”
incluye tanto a los ciudadanos como a las ciudadanas; “la seccién musical” incluye tanto a
hombres como a mujeres, sin necesidad de usar el masculino genérico “los musicos”).
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https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/ceiplabarrosachiclana/files/2020/12/tr%C3%ADptico-lenguaje-inclusivo.pdf
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/ceiplabarrosachiclana/files/2020/12/tr%C3%ADptico-lenguaje-inclusivo.pdf
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https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/ceiplabarrosachiclana/files/2020/12/tr%C3%ADptico-lenguaje-inclusivo.pdf
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/ceiplabarrosachiclana/files/2020/12/tr%C3%ADptico-lenguaje-inclusivo.pdf
https://drive.google.com/drive/folders/1gdygW3LzyWfhk1P3SJ07Q7z8ISRfIj8X?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1b0ppMtgZkWpAcVuMVRuo_w8nwb2mvuoG?usp=drive_link
https://uc3m.libguides.com/guias_tematicas/citas_bibliograficas/APA
https://drive.google.com/drive/folders/1X9Egoul_6QjAgs4nCE70GzWAjdusE-iE?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1PxM2IdTZZ75TOaPshRETEdArnk7ESLBZ?usp=drive_link
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No debemos abusar del masculino genérico (vg. En lugar de “el hombre”, podemos usar
“la humanidad” como término omnicomprensivo histérico).

Si nos estamos refiriendo a una persona concreta, que ocupa un puesto o cargo, podemos
utilizar el masculino o el femenino, segun corresponda (vg. Usaremos el término
presidenta, cuando tenemos la certeza de que dicho puesto lo ocupa una mujer, y
presidente, cuando lo ocupa un hombre).

En caso de desconocimiento de quién ocupa el puesto o si queremos darle un caracter
atemporal al escrito, de forma que su redacciéon sea valida en cualquier momento,
usaremos términos referidos al cargo de forma impersonal, como pueden ser “la
presidencia” o “persona titular de la presidencia”, términos que engloban ambos sexos.

El uso intensivo de barras y dobletes nos lleva a perder el hilo de la lectura (vg. Nifios/as,
hombres y mujeres, damas y caballeros, sefiores/as, etc.) Por ello, deben evitarse en la
medida de lo posible, sobre todo en el cuerpo del texto, aunque se pueden usar en los
encabezados de formularios abiertos.

Por supuesto, el uso de la arroba (@) es totalmente incorrecto fuera del ambito de las
comunicaciones informales y redes sociales (vg. Nunca usaremos en un texto
“compaiier@s” como comprensivo de compaineros y companeras, mas alla de dicho uso
informal en redes).

Hay que evitar mostrar a las mujeres como apéndice de los hombres. En lugar de “los
migrantes y sus familias”, es mejor utilizar “la poblacién migrante”.

No se debe equiparar a la mujer con la infancia. En lugar de “Fallecieron 10 personas.
Entre ellas, 3 mujeres y 2 nifos”, utilizar “Fallecieron 10 personas: 5 hombres, 3 mujeres y 2
nifios”.

Simetria en el tratamiento. Hay que preguntarse si es una cualidad relevante en su
contexto y utilizar la misma construccién para un hombre que para una mujer (vg. No
debemos hacer referencia al fisico o a la condicidn sentimental de una mujer si no se hace
igualmente con un hombre).

El lenguaje también debe ser inclusivo respecto a personas con distintas capacidades y
diversidad funcional. Hasta no hace mucho, se han utilizado palabras como minusvdlidos
(menos vdlidos). Debemos evitar estos términos, ya que unas personas no tienen menos
valia que otras, sino capacidades diversas.

También se usan vocablos como personas con discapacidad. Esta expresién es incluyente en
cuanto al sexo, pero dis-capacidad significa “falta o disminucién de capacidad”. Por tanto,
seria mas correcto el uso de la expresion “personas con diversidad funcional”, ya sea fisica
o intelectual.
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Esta forma de uso de la lengua, sobre todo en el ambito no sexista, esta respaldada por normas de
caracter legal y reglamentario que van marcando las pautas sobre el uso correcto del lenguaje.
Algunas de estas normas son:

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres
(art. 14.11y 28.4)

B

Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad de género en
Andalucia (art. 3.8; 4.10; 9y 77).

Orden de 24 de noviembre de 1992, conjunta de la Consejeria de Gobernacién y de la
Consejeria de Asuntos Sociales, sobre la eliminacién del lenguaje sexista, en textos y
documentos administrativos.

Orden de 19 de febrero de 1993, relativa al uso no discriminatorio por motivo de
~ . .z . . s .z . . m
sexo en las campafias de informacién y difusion de la Accidn Institucional. IR

Instruccion de 16 de marzo de 2005, de la Comisién General de Viceconsejeros para
evitar un uso sexista del lenguaje en las disposiciones de caracter general de la Junta
de Andalucia.

No como disposicidn normativa, pero si como pautas practicas de aplicacion a
nuestros textos, en la web del IAM, disponemos del Decdlogo de Uso del Lenguaje
NO Sexista.

Para finalizar, recordad que el lenguaje también debe ser inclusivo, para las personas con diversas

capacidades funcionales.

4 PROTECCION DE DATOS PERSONALES VIDEOTUTORIAL

Es importante en la realizacion de nuestros trabajos, tener en cuenta unos cuantos principios
basicos para la proteccion de los datos personales. Existen dos grandes normas juridicas que
regulan esta materia. Por un lado, tenemos el REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO
EUROPEO Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en
lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccién de datos-RGPD-), siendo
de aplicacién directa en Espaiia, y la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD).
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https://www.juntadeandalucia.es/institutodelamujer/ugen/modulos/LNS/decalogo.html
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https://www.juntadeandalucia.es/export/drupaljda/133173006911_Acuerdo_16.3.2005_lenguaje_sexista.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2008-2492
https://www.juntadeandalucia.es/boja/1992/126/10
https://www.juntadeandalucia.es/boja/1993/24/4#:~:text=de%20Asuntos%20Sociales-,ORDEN%20conjunta%20de%2019%20de%20febrero%20de%201993%2C%20de%20las,de%20la%20Junta%20de%20Andaluc%C3%ADa.
https://www.juntadeandalucia.es/export/drupaljda/133173006911_Acuerdo_16.3.2005_lenguaje_sexista.pdf
https://www.juntadeandalucia.es/institutodelamujer/ugen/modulos/LNS/decalogo.html
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/ceiplabarrosachiclana/files/2020/12/tr%C3%ADptico-lenguaje-inclusivo.pdf
https://drive.google.com/drive/folders/1T2ztgDbRePIqZkqob6a2u7rfkqP0Ztof?usp=drive_link

En primer lugar, es importante destacar qué se entiende por dato personal. Son cualquier
informacion relativa a una persona fisica identificada o identificable. Las distintas informaciones
que recopiladas, pueden llevar a la identificacion de una determinada persona, también
constituyen datos de cardcter personal.

Los datos personales que hayan sido anonimizados, cifrados o presentados con un seudénimo,
pero que puedan utilizarse para volver a identificar a una persona, siguen siendo datos personales
y se inscriben en el dmbito de aplicacién del RGPD.

Los datos que hayan sido anonimizados, de forma que la persona no sea identificable o deje de
serlo, dejaran de considerarse datos personales. Para que los datos se consideren verdaderamente
anénimos, la anonimizacion debe ser irreversible.

El RGPD protege los datos personales independientemente de la tecnologia utilizada para su
tratamiento, es «tecnolégicamente neutro» y se aplica tanto al tratamiento automatizado como
manual.

Asimismo, no importa cdmo se conservan los datos; ya sea en un sistema informatico, a través de
videovigilancia o sobre papel. En todos estos casos, los datos personales estan sujetos a los
requisitos de proteccién establecidos en el RGPD.

Ejemplos de datos personales

*  Nombre y apellidos

* Domicilio

* Direccidn de correo electrdnico, del tipo nombre.apellido@empresa.com

* Numero de documento nacional de identidad

* Datos de localizaciéon (como la funcién de datos de localizacién de un teléfono mavil)

* Direccién de protocolo de internet (IP)

* Elidentificador de una cookie

* Elidentificador de la publicidad del teléfono

* Los datos en poder de un hospital o profesional de la medicina mediante los que se pudiera
identificar, de forma Unica, a una persona

Ejemplos de datos no considerados personales
* Numero de registro mercantil

* Direccién de correo electrénico, del tipo info@empresa.com
* Datos anonimizados de forma irreversible

Principios claves en materia de proteccion de datos

* Principio de “licitud, transparencia y lealtad”. Los datos deben ser tratados de manera
licita, leal y transparente para el interesado.

* Principio de “finalidad” que implica por una parte, la obligacion de que los datos sean
tratados con una o varias finalidades determinadas, explicitas y legitimas y por otra, la
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prohibicién de que los datos recogidos con estos fines sean tratados, posteriormente, de
una manera incompatible con dichos fines.

Principio de “minimizacion de datos”. Consiste en aplicar medidas técnicas y organizativas
para garantizar que sean objeto de tratamiento Unicamente los datos que sean precisos
para cada uno de los fines especificos, reduciendo la extensién del tratamiento y limitando
a lo necesario el plazo de conservacidn y su accesibilidad.

Principio de “exactitud”. Obliga a los responsables a disponer de medidas razonables, para
gue los datos se encuentren actualizados y se supriman o modifiquen sin dilacién, cuando
sean inexactos respecto a los fines para los que se tratan.

Principio de “limitacion del plazo de conservacion”. Constituye una de las
materializaciones del principio de minimizacidn. La conservacion de esos datos debe
limitarse en el tiempo al logro de los fines que persigue el tratamiento.

Una vez que esas finalidades se han alcanzado, los datos deben ser borrados, bloqueados o,
en su defecto, anonimizados, es decir, desprovistos de todo elemento que permita
identificar a los interesados.

Principio de “seguridad”. Impone a quienes tratan datos el necesario analisis de riesgos,
orientado a determinar las medidas técnicas y organizativas necesarias para garantizar la
integridad, la disponibilidad y la confidencialidad.

Principio de “responsabilidad activa” o “responsabilidad demostrada”. Obliga a los
responsables a mantener diligencia debida de manera permanente, para proteger y
garantizar los derechos y libertades de las personas fisicas cuyos datos son tratados en base
a un analisis de los riesgos que el tratamiento representa para esos derechos y libertades,
de modo que el responsable pueda, tanto garantizar, como estar en condiciones de
demostrar, que el tratamiento se ajusta a las previsiones del RGPD y la LOPDGD.

Es de vital importancia conocer los entornos donde se va a desarrollar el trabajo online. No
olvidemos que el uso de la nube puede, en funcién de donde se encuentren los servidores,
vulnerar la normativa, ya que nos podriamos encontrar ante auténticas transferencias
internacionales de datos con los peligros que ello conlleva.

Usar la nube, puede infringir normativas si los servidores estan fuera del Espacio Econdmico
Europeo. Las empresas dueias de esos dominios deberian firmar los correspondientes contratos
como encargados de tratamiento y someterse a las previsiones garantistas del RGPD, si desean
ajustarse a la ley.

Guia completa de tratamiento de datos personales
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https://drive.google.com/drive/folders/1CRHnGFgQ7UCHQgerfyaVtfe9Ttma1r8L?usp=drive_link

5 MEZCLA DE FORMATOS HORIZONTAL Y VERTICAL VIDEOTUTORIAL

En este punto, vamos a explicar cdmo mezclar formatos horizontales y verticales en un documento
de texto. Utilizaremos Libreoffice, por ser la herramienta habitual en nuestro trabajo diario.

Es muy sencillo. Un documento Writer de Libreoffice tiene definido como formato predeterminado
el formato de pagina vertical. Para cambiar a horizontal, bastara con insertar un salto manual de
pagina. Para ello, nos iremos al menu en Insertar, elegiremos Mads saltos y luego, Salto manual,
como podemos ver en la siguiente imagen:

@ Sin titulo 3 - LibreOffice Writer

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Tsbla Formulario Herramientas Ventana Ayuda

. =) . ’
<~ .| 'F Saltodepigina Ctrl+Intro ll ol (@ abc qT = il \ <> - D
Mis saltos v | [E] Insertar salto de renglén manual Mayts+Intro
Estilo de parrafo predet j X2 X, ==
stilo de parrafo predete i Insertar salto de columna  Cirl+Mayus+Intro 2 = = 4= T
i iy Gréfico.. = Salto manual.. " 0l
B Multimedia 3
Objeto b
[@ Forma ]
Seccion...

Texto desde archivo...

Cuadro de texto

A=

Comentario  Cirl+Alt+C

Marco >

F Fontwork...

Una vez aqui, haremos clic con el botédn derecho, desplegaremos el menld emergente llamado
Estilo de pagina para elegir la opcién Horizontal, como se muestra en la siguiente imagen:

Archive Editar VMer |nsertar Formate Estilos Tabla Formularic Herramientas Ventana Ayuda
- O [ e 3
BE-=-B-Da&l (B~ & A

Estilo de parrafo predetermil ']y /y Liberation Serif vl (12pt |~ N

o)
B
[

&

B 0
4

§

4

Ll

abc
v
K

(TP

B - L th B
-5

X2 X,

2

il
[
4
I

0]
T
[
=
&

e

3 7 F : :
5 : S 2 3 4

L L B = = S b

s
v
5
v

Insertar salto X
Tipo
O Salto de rengldn

O Salto de columna
(®) salto de pagina

Estilo de pagina:

g
Estilo de pagina predeterminado

Horizontal

Pagina derecha
Pagina izquierda
Primera pagina
Sobre
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Si queremos volver al formato vertical, nuevamente haremos clic en Insertar/Salto manual/Salto

de pagina y en el menu desplegable, elegiremos Estilo de pagina predeterminado, tal y como
aparece en la siguiente imagen:

Archive Editar

&)
Estilo de parrafo predetermiy ‘iy [y Liberation Serif

(5

Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario Herramientas Veptana Ayuda

Bl &9~

s S 3 3 . i
& 2 3 4

6 INDICE CON MARCADORES EN PDF

6.1. CREAR EL iNDICE

&
i
1l
o

=

Insertar salto X
Tipo
O Salto de renglon

O salto de columna
@ Salto de pagina

Estilo de pagina:

Pdgina derecha
Pagina izquierda
Primera pagina
Sobre

VIDEOTUTORIAL

El primer paso sera crear nuestro indice, al que vamos a aifadir marcadores que nos desplazaran a
distintas partes del documento al hacer clic sobre ellos. En el ejemplo, vamos a afiadir un

marcador a la tercera linea de nuestro indice ya creado, denominada “Informaciéon del
Procedimiento”.

<k

[£] marcadores en pdf.odt - LibreOffice Writer

Archive Editar Ver Insetor Formato Estilos Tobla Formularie Hemamicntas Ventena  Ayuda

B -

(8

‘B-lbha
Estilo predetermint~ | A, Ay | |UberationSeit [v] 2 [V][| N C S 5[ X? X3 | A A~ 7~ =
i #ECEMY@=E

XBREIS- AL B

WEAEAS0MOE A 4R E

T a

(=N

INDICE

. Sobre el Catdlogo de Procedimientos v Servicios

. Como hacer una bisqueda

:
. Cémo realizar el rdmite

. Normativa

R W
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6.2 INSERTAR MARCA DE TEXTO

Primeramente, nos vamos a la parte del documento a la que queremos desplazarnos cuando
pulsemos en el indice y seleccionamos una palabra o frase a la que deseemos movernos para fijar
el marcador:

[E] marcadores en pdf.odt - LibreOffice Writer - X
Archivo  Editar  Ver nsertar Formato Etilos Tabla Formulario  Herramientas Ventana Ayuda &>
Y . S o " 5 Ve - o Abg < L B A ]
B RA-le@lXBR-lgo AT E-Wih = B ™ @00

Titulo 1 v Ao Ap |Ubertionsans v 132]v SIX2xX, A A= = == =X
k& #E ORI L] Aa 0 [ [§ B B
. I IR SR I SR TR 2
Informacion del procedimiento A
Lainformacion de cada procedimiento o servicio se of recerd a través de estos apartados, en cuya =
cabecera se incluird siempre la denominacion para ser posible su identificacidn: o
Datos bdsicos. )
Cémo realizar el wrédmite. =
Normativa.
Informacién adicional.
Seguimiento de la tramitacion.
Datos bésicos
Incluye la siguiente informacion:
Codigo: codigo identificador del procedimiento o servicio.
Consejeria/Entidad: consejeria o entidad instrumental, en su caso, competente en el procedimiento.
Descripcion: objeto y finalidad del procedimiento o servicio.
Plazo de solicitud: periodo de tiempo en el que se puede presentar la solicitud de inicio del
procedimiento o servicio. Si puede empezarse en cualquier fecha, este campo no aparecerd.
Tipo de concurrencia: atributo de los procedimientos de subvenciones, ayudas y becas. Puede ser
alguno de los siguientes: hd
. .z . ,
A continuacion, seleccionamos en el menu: Insertar + Marca de Texto.
[E marcadores en pdf.odt - LibreOffice Writer — >
Archivo Editar Ver Insetar Formate Estilos Tabla Formularic  Herramientas Ventana  Ayuda 3]
1 - = =) -
S E E | W= Saltodepagina Cirl+lntro [ ~ £ S /@21 A 9 B - [l the =\ i Od
Mis saltos v
2 c =t v
Trulo 1 v wv||[N C S & o Zf E
Imagen...
¥ & # E Grafico...
. e o RS DREEEUUE BRUC RIS BN RS A BEDC R SR U S BRC SR A R 3
Obijeto o
Eorma v [
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Texto desde archivo... =L = =
formacién del procedimiento
Cuadra de texto . i - L . . 4
ainformacion de cada procedimiento o servicio se of recerd a través de estos apartados, en cuya
Comentario  Ctrl+Alt+C labecera se incluird siempre la denominacién para ser posible su identificacién:
Marco v
F  Fontwork.. atos bésicos. (
N 6mo realizar el trdmite.
Leyenda... .
ormativa.
@ Hiperenlace... Ctrl+Alt+K nformacién adicional.
Marca de texto. eguimiento de la ramitacion.
- atos bdsicos
Referencia cruzada... P . ‘oz
ncluye la siguiente informacion:
() Caricter especial... i A
odigo: codigo identificador del procedimiento o servicio.
Marca de formato ' 0: codigo or | cedin -
. onsejeria/Entidad: consejeria o entidad instrumental, en su caso, competente en el procedimiento.
Linea horizontal R 3 S - -
escripcion: objeto y finalidad del procedimiento o servicio.
Nota al piey final v flazo de solicitd: periodo de tiem po en el que se puede presentar la solicitud de inicio del
S oatTn , Jrocedimiento o servicio. Si puede empezarse en cualquier fecha, este campo no aparecera.
ipo de concurrencia: atributo de los procedimientos de subvenciones, ayudas y becas. Puede ser
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Se nos abre un cuadro de didlogo, que nos muestra los dos marcadores, que ya existen en el
ejemplo y que corresponden a las dos primeras lineas del indice. Afiadiremos un tercero pulsando
el boton Insertar

B marcadores en paf.odt - LibreOffice Wite -

Archivo Editar Ver Insertar Formato Estilos Tebla Formulaio Herramientss Ventana Ayuda @
BErm-H D@ BIXD2R1£16 RAVTE - WhE H8-Q-1200 R BING 8100
Titulo 1 Y| Ao A [ubestionsans [v] 182 N Cl irsgme - %
»MZECHD® 2 E QLD
L i X : 3 |

3 s 1K
‘| O Hide LB

With condition

Pagina| Nombre [Texto [ocutte Jcondicien
Marcador 1 Sobre el Cotalogo de Proce No

Informacid
3 Marcador 2 Céme hacer una basqueda No

Lainformacién de| cuya
cabecera se inclui

[

Datos bésicos.
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Normativa.
Informacion adici
Seguimiento de la
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Consejeria/Entida miento.
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6.3 INSERTAR HIPERENLACE

Ahora, vamos a afiadir un enlace en el indice al Marcador3 que acabamos de insertar. Para ello
seleccionamos la linea correspondiente del indice:
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2. Como hacer una bisgueda
3. |Informacion del procedimiema
4. Como realizar el ramite
5. Normativa
v
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Y en el mendu, seleccionamos: Insertar + Hiperenlace
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. Sobre el Catdlogo de Procedimientos y Servicios =

Como hacer una bisqueda
Informacién del procedimien[ﬂ
. Como realizar el rdmite

. Normativa

i

Hiperenlace.. Ctrl+Alt+K

Marca de texto...

U

Referencia cruzada...

() Caracter especial...
Marca de formato v

Linea horizontal

Nota al pie y final '

Sumario e indice [ = |

Se nos abre un cuadro de didlogo y pinchamos sobre los botones: [Documento] + [Destino en el
documento]
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Nos aparecera un nuevo cuadro de didlogo, donde se nos pregunta el destino al que queremos
desplazarnos. Abrimos los marcadores pulsando en [+] y seleccionamos “Marcador3”.
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Documento L
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Documento
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Texto: Infarmacion del procedimiento
Cerrar
Nombre:
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Y pulsamos [Aplicar]+[Aplicar]+[Cerrar]

Con esto, se crea el hiperenlace que nos llevara al documento, cuando hagamos clic sobre él,
pinchando simultdneamente [Ctrl]+[Hiperenlace]. Cuando convirtamos el documento a pdf, ya no
sera necesario pinchar previamente sobre [Ctrl].
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Al pinchar sobre el hiperenlace, cambiara a color rojo, avisandonos de que ha sido visitado. El
enlace nos mostrara la pagina donde se encuentra el marcador3 al que esta referenciado:
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Informacién del procedimiento

Lainformacidn de cada procedimiento o servicio se ofrecerd a través de estos apartados, en cuya
cabecera se incluird siempre la denominacion para ser posible su identificacion:

Datos basicos.

Cémo realizar el trdmite.
Normativa.

Informacién adicional.
Seguimiento de la tramitacién.
Datos basicos

Incluye la siguiente informaci6n:

Cddigo: codigo identificador del procedimiento o servicio.

Consejeria/Entidad: consejeria o entidad instrumental, en su caso, competente en el procedimiento.
Descripcidn: objeto y finalidad del procedimiento o servicio.

Plazo de solicitud: periodo de tiem po en el que se puede presentar la solicitud de inicio del
procedimiento o servicio. Si puede empezarse en cualquier fecha, este campo no aparecerd.

Tipo de concurrencia: atributo de los procedimientos de subvenciones, ayudas y becas. Puede ser

7 EDICION DE DOCUMENTOS PDF |

r=, =t =t
W=

= =t

VIDEOTUTORIAL

Recomendamos esta plataforma online para unir, dividir y ordenar documentos en formato pdf,

por su sencillez de uso y su gratuidad.
[

debemos compartir documentacion que contenga datos personales.
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En la pdagina principal, aparecen todas las funcionalidades que tiene esta herramienta. Os vamos a
mostrar las mds comunes: unir, dividir, ordenar, numerar paginas, convertir a otros formatos y
proteger pdf, pero hay muchas mas opciones interesantes.
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IwPDF UNIR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTIR PDF v TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF v ' Maria Martin ~

Herramientas online para amantes de los PDF

Herramientas online y completamente gratuitas para unir PDF, separar PDF, comprimir PDF,
convertir documentos Office a PDF, PDF a JPG y JPG a PDF. No se necesita instalacion.

.- & oo

ag
Unir PDF Dividir PDF Comprimir PDF
Uns en Extrae l C

PDF 0
PDF enun

m la maxima calida

indeps posible. Gptimiza tus archivos

PDF
= w P X 7
(x] g, g} 3 Gt

PDF a Excel Word a PDF

Ex

Powerpoint a PDF Excela PDF Editar PDF

ctarr nes

7.1 UNIR PDF

€ - C & ilovepdfcom/es/unir pdf e % %0 w H
l*PDF UNIRFDF  DIVIDRPDF  COMPRIMIRPDF  CONVERTIR PDF ¥ TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF v E
Unir archivos PDF
Une PDFs y ponlos en el orden que prefieras. iRapido y facill - y
\ p
I 4
Seleccionar archivos PDF e '
oarrastray suelta los PDF aqui \/‘/ y
<

Pulsamos en Unir pdf y afnadimos los documentos que queramos unir, simplemente pulsando el
signo +. Después, pulsamos el botén Unir pdf y nos aparecera un nuevo botdén que permite
Descargar el pdf unido y ya estd. También podemos guardar nuestro documento en Google Drive y
compartir el enlace o eliminarlo.
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IvPDF UNIR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTIR PDF » TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF v . Maria Martin ~ p—:
-

UNIR PDF

0 Para cambiar el orden de tus

PDFs. arrastra y suelta los
archivos como quieras.

MANUAL SIRHUS pdf NUEVA LEY FUNCION PUBLIC

Unir PDF (3

[vPDF UNIR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTIR PDF v TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF + Acceder =

iLos PDFs se han unido!

o Ko 2]
& Descargar el PDF unido
® ©0

]

7.2 DIVIDIR PDF

Una vez dentro de nuestro enlace recomendado, haremos clic en Dividir pdf y se abrird una
pagina donde podremos seleccionar el archivo que queramos dividir.

IvPDF UNIR PDF DIVIDIR PDF ‘COMPRIMIR PDF CONVERTIR PDF v TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF v . Maria Martin ~ E

Dividir PDF
Extrae una o varias paginas de tu PDF o convierte cada pagina del PDF en un
archivo PDF independiente.

Seleccionar archivo PDF g

o arrastra y suelta el PDF aqui

Nos aparecerdan las opciones de dividir por rangos o extraer paginas y rangos personalizados. Lo
mas facil es elegir la opcidn Rangos fijos. Una vez elegida esta opcidn, haremos clic en Dividir pdf y
nos aparecera un nuevo botdn que nos permitird Descargar el pdf dividido, guardar en drive vy
compartir el enlace o eliminarlo. Cuando lo descargamos, nos aparecera un archivo zip en la
carpeta de descarga con nuestro pdf ya separado.
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==

MODO DE RANGO:

Rango 1
~
- dela

pagina

1 a 10

Rango 2

~
ik dela

pagina

+ Afadir Rango

|:| Unir todos los rangos en un unico PDF

1 a 188

= Dividir PDF (3

7.3 ORDENAR PDF

Es tan sencillo como seleccionar el documento que queremos ordenar de la misma forma que en
los apartados anteriores y mover las paginas, seleccionandolas y arrastrandolas con el ratén.

I vPDF UNIR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTIR PDF v TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF v . Maria Martin ~

Ordenar PDF

Ordena, anade y elimina paginas PDF.
Arrastra y suelta las miniaturas de pagina de tu PDF y ordenalas como quieras.

Seleccionar archivo PDF g

o arrastra y suelta los PDF aqui
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| ORDENAR PDF
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Después, haremos clic en Ordenar y podremos Descargar nuestro documento pdf con el nuevo
orden que le hemos dado. También nos dara la opcién de guardarlo en Drive y compartir el enlace
o eliminarlo.

7.4 CONVERTIR PDF A OTROS FORMATOS

Con esta opcion, desde el menu principal, podemos convertir archivos pdf a Word, a Excel, a
PowerPoint o a Jpg y también, a la inversa.

Simplemente, tenemos que elegir el archivo, como en los apartados anteriores, y pulsar el botdn
rojo correspondiente que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla Convertir a... y ya
podemos Descargar y Guardar el archivo en el formato elegido.

I vPDF UNIR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTIR PDF » TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF Acceder E
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®

NO OCR
Convierte archivos PDF con texto seleccionable @
en archivos Word editables.

OCR | @ Premium
Convierte archivos PDF escaneados con texto
no seleccionable en archivos Word editables.

jornadas del conocimiento ...

Convertir a WORD 3

Consejeria de Salud y Consumo
Secretaria General Técnica

Junta de Andalucia

@ b B O[]

Fecha: la de firma DELEGACION TERRITORIAL DE SALUD Y GONSUMO
Av. Luis Montoto, 87
Ref.: DCB/BPC/el
Aef.: DEBIERC/EIm 41018 Sevilla
Asunto: Pradio, Abreviado
L
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k N e ¢ PDF a Excel

NO OCR
Convierte archivos PDF con texto seleccionable Q

» en archivos Excel editables.

ocr | © Premium
Convierte archivos PDF escaneados con texto
no seleccionable en archivos Excel editables.

cuadro de permisos.pd

Convertir a EXCEL ®
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1 PRINCIPALES PERMISOS Y VACACIONES EN LA ADMINISTRACION GENERAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
2 DUR.# N LEGISLACION
122 dias hdbiles por afio completo de servicio. Pueden fraccionarse incluso por dias. La mitad de las Art. 50 EBEP
N . lvacaciones se concentrard preferentemente entre el 15 de junio y el 15 de septiembre. Se podran disfrutar hasta|Instruccion 4/2012
3 [Vacaciones - .
el 15 de enero del afio siguiente.
Asuntos Particulares |3 dias habiles acumulables a las vacaciones anuales Art. 48. K) EBEP
4 Instruccion 4/2012
Tendrd una duracidn de dieciséis semanas ininterrumpidas. Este permiso se ampliard en dos Art. 49.2) b) EBEP
5 |Permiso por parto o adopcién semanas mas en el supuesto de discapacidad del hijo v, por cada hijo a partir del segundo, en los supuestos de (Instruccidn 4/2012
iparto multiple.
6 Permiso adicional por parto o 4 semanas. Una vez agetado el permiso por maternidad o adopcidn y a continuacidn del mismo. Solo podrd  [Decreto 349/1996
adopcidn [disfrutarse por el padre cunade la madre trabae.
Tendra derecho z una hora de ausencia del trabajo que podrd sustituirse con una reduccidn de
jornada con 12 misma finalidad.
Igualmente |z funcionaria podra solicitar 1z sustitucion del tiempo de lactancia por un permiso retribuido que
Por lactancia de un hijo menor de [acumule en jornadas completas el tiempo correspondiente, con una duracién maxima de 4 semanas. Decreto 349/1996 Art. 48.)
7 dieciséis meses [Este permiso se incrementard proporcionalmente en los casos de parto multiple. EBEP
Tendrd una duracion de quince dias, a disfrutar por el padre o el otro progenitor a partir de la fecha del Art 49.c) EBEP
8 |Permiso por Paternidad nacimiento. de la decision administrativa o judicial de acogimiento o de la resolucidn judicial por la que se Instruccion 4/2012
manctitiva la adansidn

7.5 NUMERAR PAGINAS

También podemos entrar en nuestra aplicacidon y elegir Opciones de nimeros de pagina. En la
parte derecha de la pantalla, apareceran una serie de opciones a elegir, como modo de pagina,
posicién, margen y la pagina desde la que queremos empezar.

Elegiremos las que necesitamos, haremos clic en Insertar nimeros de pagina y ya podremos
descargar nuestro pdf numerado.
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Opciones de numeros de

pagina
jornadas del conocimient... ]

Modo de pagina

Z:_) Pagina unica Z:_) Doble cara
Posicién: Margen:
Recomendado v
[ ]
Paginas
Primer nimero: 15

$Qué paginas quieres numerar?

15

de la pagina a

Insertar niimeros de ®
pagina

7.6 PROTEGER PDF

Podemos elegir también la opcidon Proteger pdf. En la parte derecha de nuestra pantalla, nos
pedird que introduzcamos una contraseiia.

Después, haremos clic en el boton Proteger PDF y ya podemos Descargar el pdf protegido. Para
abrirlo, nos solicitara la contrasefia.

I&PDF UNIR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTIR PDF ~ TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF Acceder E

©

Proteger PDF

Establece una contrasena para proteger tu archivo
PDF

8

[ @ repeir contraser

jornadas del conocimiento P...
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8 ACCESORIO DE CAPTURAS DE PANTALLA VIDEOTUTORIAL

Las capturas de pantalla son una herramienta esencial en la creaciéon de guias, manuales y
presentaciones, ya que permiten ilustrar de manera efectiva los conceptos, procesos y pasos que

estas explicando.

Aprender a capturar y editar pantallas de forma eficiente, es fundamental para mejorar la calidad y
claridad de tus materiales.

Hay diversas formas de hacer capturas de pantalla, pero os vamos a mostrar una precisa y facil.

Aplicacion Recortes gratuita de Windows. Esta herramienta se utiliza para recortar areas
especificas de la pantalla, con opciones como recorte libre o rectangular, como mostramos a

continuacion.

Pulsa E en la parte inferior izquierda de tu pantalla y en la carpeta Accesorios de Windows,
encontrards la Herramienta Recortes.

Archive Editar Ver |Insettar Formato Estilos Tabla Formulario  Herramientas  Ventana
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A Productividad

i Accesibilidad de Windows

_- Accesorios de Windows ‘

E_Er‘ Asistencia rapida Microsoft Edge  Micro
g Bloc de notas

;; Conexitn a Escritorio remoto

g Fax y Escaner de Windows

m Grabacion de acciones de usuario

;m Herramienta Recortes

e Intermet Explorer

m Mapa de caracteres

m Math Input Panel

d Paint ‘

|| Windows Media Player < L J\‘ Y
B wordpad [

& Adobe Acrobat ‘

o Alarmas v reloj / “

| e
L2 Buscar
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Cuando entramos en ella, se activa un icono en la barra de tareas. Pulsaremos en él para activar
esta herramienta.

Facilita mucho el trabajo, anclar este icono a la barra de tareas, para lo que Unicamente tenemos
que pulsar sobre él con el botdn derecho y seleccionar la opcién Anclar a la barra de tareas.

Después, pulsaremos el botén Nuevo y seleccionaremos sélo la parte de nuestra pantalla que
queremos capturar.

enta Recortes - X

Wl Modo + [~ Aplazar ~ Xgancelar \  Opciones

rsar gl drea que desee capturar, (7]

@ Laherramienta Recortes se estd moviendo.., ~

En una futura actualizacian, la herramienta reCortes se movera a
una nueva casa, Prueba caracteristicas rnejoradas y recortes
corno es habitual con el boceto & trace (o prueba el acceso
directo a la tecla del loqotipo de Windows + Mayis + 5),

Probar Recorte y anotacidn

Automaticamente, se nos abrird un documento en el que se habra copiado nuestra imagen, pero
también podemos pegarla directamente en el documento que estamos editando con el botén
derecho, Pegar.

Una vez que hayas editado la captura de pantalla segun tus requisitos, guarda el archivo en un
formato de imagen estandar, como jpg o png. A continuacion, puedes insertarlo en tu documento.

Las capturas de pantalla son una herramienta valiosa para ilustrar conceptos y procesos en tus
instrucciones y presentaciones.

Aprender a capturar y editar pantallas de manera efectiva aumenta la claridad y la comprensién de
tus materiales, lo que a su vez mejora la experiencia de tu audiencia. Si necesitas cambiar o
resaltar algo en tu captura, en el capitulo 11 te mostramos como editarlas de forma facil.

PARA SABER MAS...

Si quieres profundizar en el uso de la herramienta Recortes, haz clic en este enlace
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https://drive.google.com/drive/folders/1MH5q_fV50unBs9qjxkNClWWjAF8PyrSg?usp=drive_link

9 ANADIR IMAGENES SIN COPYRIGHT VIDEOTUTORIAL

9.1. INSERTAR LA IMAGEN ELEGIDA EN EL DOCUMENTO

* Debemos usar siempre imdagenes libres de derechos. .
* Lugar recomendado para descargar o copiar imdagenes libres de derechos

EX Masde 1 millon deImagenes G X+ v = x
& c & pixabay.com/es/ e % 0O ° :
W MyEL @B VouTube @ Oficina Virtusl - Ger.. @ Oficina Virtual - Ger.. @ Nueva pestafia Agencia Tributaria. AVRA: Fisnzas dear.. M Agencia Tributariai.. [ : PASEN - Entrega T..

pIXQleJ Explorar v Iniciar sesion Unirme

Increibles Imagenes Gratis Para Descargar

Nuestro banco de imégenes tiene mas de 1 millon de imagenes y videos compartidoes por nuestra talentosa comunidad.

Q. Buscar todas las imagenes de Pixabay Todas las imagenes v

Read more abour the Licenciade contenido

# Hogar B Fotos & llustraciones & vectores & Videos J3 Musica il Efectos de sonido 4 GIF

paisaje flores paisajes fondos playa naturaleza mujer cielo personas animales familia fondo Nuestra seleccién v

Introducimos la palabra de busqueda que corresponda a la imagen que deseamos encontrar (por
ejemplo, organizacion) y pinchamos en Todas las imagenes.

pIXQleJ Explorar v Iniciar sesién Unirme & Subir

Increibles Imagenes Gratis Para Descargar

Nuestro banco de imagenes tiene mas de 1 millén de imagenes yvideos compartidos por nuestra talentosa comunidad.

Todas las imagenes v

organizaciones
organizacion

Read miore abou the Licenciade contenide

# Hogar @ Fotos # llustraciones & Vectores & videos J1 Masica ‘il Efectos de sonido ¢ GIF

paisaje flores paisajes fondos playa naturaleza mujer cielo personas animales familia fondo Nuestra seleccién v
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https://drive.google.com/drive/folders/1ZgwL5C1LVThvAo11zW4jFLV3zCs2Gruf?usp=drive_link
https://pixabay.com/es/

Mostrandose el resultado de la busqueda:

[ Més de 400 fotos de Organizael X =+ v

&« > C 8 pixabay.com/es/photos/search/organizacion/ o @ 2 w @ 0O

pIXQng Q organizacion Fotos v Explorar v Iniciar sesion Unirme @

Si pinchamos la imagen deseada con el botén derecho, podemos elegir entre varias alternativas.
Entre ellas, Copiar imagen o Guardar imagen como...

[ Mssde 1,000 imdgenes gratis . X 4 W
« = C # pixabay.com/es/images/search/organizacion/ Q @ 2 w 0O &

plxobog Q organizacion Todas las imagenes v Explorar v Iniciar sesion Unirme @

(55 . T g U SRS

Abrir enlace en una pestafia nueva

Abrir enlace en una ventana nusva
Abrir el enlace en una ventana de incégnito

@ Abrirenlace como Juan José

) 50
Maal -

Guardar enlace como...

....... Copiar direccién de enlace

AbriiRaseR-ag40na pestaia nueva

Copiar direcaion de imagen

Buscar imagen con Google

Inspeccionar

K3

P Ll A
ribir-516277/ |

OERE B A7 NA0 1A 2 ¥

% 34
\"4



Otra opciodn, seria hacer doble clic sobre la imagen y acceder a la siguiente pantalla de descarga:

2 Marca Marcador Mano - Image: % +

< > C i pixabay.com/es/illustrations/marca-marcador-mano-escribir-516277/

Q2 2 A O 4=

plxobog Q Buscar en Pixabay llustraciones v Explorar v Iniciar sesién Unirme @

-»

=

maégenes auspiciadas iStock LIMITED DEAL: 20% off with PIXABAY20 coupon

) — ——
. ¥ y i =' !
R e — —

v De uso gratuito bajo la Licencia de contenido de
Pixabay

@ Editar imagen

640x451 PG 54 kB

@ 1280%903 JPG 179 kB

1920%1355 PG 380 kB

3600x2542 JPG 707 kB

Descargar Abrir

Thank you for your downloads, comments and
your coffee donations....
Mostrar mas ~

Donar

Podemos Descargar directamente, o bien, desplegar el boton descargar y elegir la resolucion de la

imagen. También, podemos Editar Imagen previamente a la descarga.

2 Marca Marcador Mane -Fotog X (@ Disefiosintitulo - 1920 < 1356 x  +

« > C @ canva.com/design/play?ui=eyJEljp7IkoiOnsiQilbeyIBPylI6IkIifX19LCIBIjp7IkYiOnRydWVILCIFIp7IKE_ljoiSCIILCIHIjp71kQiONnsiQsI6lk1BRnZEdoYnFZIiwiQilelipgZGhNRIE... 12 Yr O 3

{ iniclo  Archiva W Redisefio Migico NuEvo © ' & Camblossinguardar

Editar laimagen Recortar Girar = © Animar Posicién

Subir

Gribate

2

&

o ® ¢

&

Subidos

|

=
b

7 Notas Paginaldel

Una vez editada la imagen, se puede Guardar, Compartir o Subir.
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9.2. OTRAS WEBS PARA DESCARGAR IMAGENES SIN COPYRIGHT

UNSPLASH

|:| Mas de 500 fotos de organizac - X + 5 -

&« > C & unsplash.com/es/s/fotos/organizacion = e & 0O =
[ Q, organizacion X Explorar  Anunciarse  Unsplash+ Inicia sesion Enviar una foto =
M Fotos 765 Colecciones 7 mil Usuarios 38 Licencia Todo Qrientacion Todo Clasificar por Relevancia

"z

B o

Oficina  Ley Documento

Unsplash+

JONATIONS.

Servicio Comunitario Humanidades Devolver

A diferencia de Pixabay, Unplash no incorpora un editor de imagenes. Para ello, podemos usar
Paint 3D de Windows, por ejemplo. La mecanica de descarga es semejante a Pixabay.

FREEPIK

@ M [@ Organizacion | Fotosy Vectores - X | = ] X
= (@) (%) httpsy//www.freepik.es/search?format=search&query=organizacién A pm = %2 Iniciar sesion (@ (s
|
FRE EP!K £ Recursos - organizacion Q Eﬁ Buscar por imagen N
Q,
2 Filtros «| & Fotos I3 Vectores [ pPsD r Videos Q empresa Q. planificacion Q_ orden > &
Mostrando resultados de organizacion L
™ Licencia A
F 1
& Imagenes 231,07k B Colecciones 13
Gratuito ﬁ Premium Ordenar por: Mas relevantes ~ o
@ Generadas con IA v &
w
@ color ~
Jt
Personas v
[ Tipo de archive ~
C Orientacién v
& Estilo v
cf Edicién rapida ~ (]
Abrir con el editor online g

<

x>


https://unsplash.com/es/images/stock/royalty-free
https://www.freepik.es/fotos-vectores-gratis/libre-de-derechos

FREEPIK cuenta con su propio Editor online. En la imagen podemos ver que nos ofrece la
posibilidad de Descargar o Editar online.

@ M | [@ FreePhoto|Foto gratuita gent= X | X
) %) https://www.freepik.es/foto-gratis/gente-negocios-analizando-estadisticas-concepto-financiero_2862239.htm#query=... A {7 [uf] 7= Iniciar sesién .> i_l_;
a
Q
-

MORE FREE VECTORS

rawpixel.com

& Editar online

Abrir este recurso con el editor online x

contara como una descarga.
* rawpixel.com Seguir Afiadir a la coleccién Q Favorito « Compartir @

175k recursos 4 . e
& & Requiere atribucion

Foto gratuita gente de negocios analizando estadisticas concepto financiero O Filetype: JPG

Etirwintan mlaninnariae

10 ANCLAR, AJUSTAR, ALINEAR Y ORDENAR IMAGENES Y TEXTO VIDEOTUTORIAL
10.1 ANCLAR

El anclaje simboliza el objeto al que estd unida la imagen. En LibreOffice Writer, podemos
establecer el ancla haciendo clic sobre la imagen [Boton Derecho]+[Ancla]

Existen varios tipos de anclaje. Para dejar la imagen fija, usamos el Anclaje a la pagina.

Yo sEa D Z D30 O Ao e
D’ Comprimir... _ A
- B Guardar.. I ;
£ Anca , | ® Alapagina
T Auste R Al pérrafo
Al ardct
| Aigear S
s Como caracter
' Organizar v
' Girar o yoltear
La resistencia a los m@é] )
Q Ingertar leyenda...
es actualmente una de las mayores
amenazas mundiales para la salud P’“p‘e‘“d“ v
ublica. Aungue es un fendi - (‘-.

natural gue  confiere a

microorganismos una venta ___h
biolégica, ha sido acelerada {?/f?

la aplicacion incorrecta o ausencia % ¥ —

de medidas para la prevencién ym ; K
control de las infecciones en los

entornos sanitarios, en la comunidad y ’/ ‘w T
en los sistemas de produccidn agricola, ’#@
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https://drive.google.com/drive/folders/1vWPHzl875WAjmpf64Lbx3m5W7xG6XLKx?usp=drive_link

Veremos que la marca del ancla se ha fijado en la esquina superior izquierda de la pagina. La
imagen se quedara fija donde se encuentra actualmente y, aunque desplacemos el texto, la imagen
no se movera. Si queremos que la imagen quede fija en un parrafo, usaremos Ancla al parrafo.

Comprimir...

Guardar.

Ancla
Ajuste
Alinear
Organizar

Girar o voltear

b Py OO sl 6 D BS

Ingertar leyenda..

stencia a los antimicrobianos’
Propiedades...
ualmente una de las mayores

Ala pégina

L& Alpanafo

Al carécter

Como caracter

amenazas mundiales para la salud

ublica, Aungque es un fenomen
natural

que  confiere Ias ~
MICrogrganismos una vema -
bidlégica, ha sido acelerada [H’
Vg
(r

la aplicacién incorrecta o ausenu }\
— p

de medidas para la prevencién y‘m'l'—'4
control de las infeccionesen los ‘w
&
: t m A

>

i

entornos sanifarigs, en la comunidad v
en \us 5|5temas de roduccmn r\cul

La marca de agua del ancla se fijard al principio del parrafo. La imagen se mantendrd unida a él. Si
desplazamos el parrafo hacia abajo, la imagen lo acompafa. Si se borra el parrafo, la imagen

también se borrara.

10.2 AJUSTAR Y ALINEAR

Ajuste: Es a la posicion del texto en relacidn a la imagen.

Alinear: Es a la posicion de la imagen en relacion al texto.

Si deseamos que el texto esté a la derecha de
[Ajuste derecha]

E -— =]
aprobg el :
—strategia (L \ S Cortar Cirl+X
Q@m@ alg§ ° Copiar Ctrl+C
2 - =
lucia (ESARAIEE pegar ey
27. Su finalidad
15 actuacione LEL Becortar
Editar con herramienta externa
&l liesgo de =
| de E! Reemplazar...
"
srobianos para "’f 4 & Comprimir...
luddela ‘M FH  Guardar.
n-_;f'\. Ancla »
la salud (One Health) E Auste ,
g
econocen més las complejas relaciones entrela 1= A< '
L :: & 5 ~ =] =
ccidn vegetal, la sequridad alimentaria y el medi¢ —  Organizar '
& i
a de |as resistencias antimicrobianas como en su 4 Girar o voltear 4

ido teniendo muy presente esta conexion tan
nfoque comun de 'Una sola salud' (One Healtt

Insertar leyenda...

EniD

Propiedades...
niso con la salud unica, ya gue tiene en cuenta l& T

T PECPPPY S SRty S R LA A PSR Pl R R L e
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la imagen pulsamos [Botédn Derecho]+[Ajuste]+

Desactivar ajuste

8- Ajuste de pagina

&= Ajuste de pagina dinamico

Ajuste izquierda
Ajuste derecha

Continuo

En fondo

>



En nuestro caso, el texto no se ha movido a la derecha de |la imagen, sino debajo éPor qué? Porque

el texto “no cabe” a la derecha, ya que la imagen ocupa ese lugar. Para resolverlo, debemos

Alinear nuestra imagen a la izquierda y asi habra “espacio” para que el texto pueda ajustarse a la

derecha, como pretendiamos en un principio.

]

e\
>

’ o
‘w i Pegar Ctrl+V
i Recortar

El Consejo de Gobierno aprobg el M mes dew\mg \a%%ﬂen
Registencia a los Anfimicrobianos en Andalucia (ESARA) para el periodo 2023-207
finalidad es liderar & impulsar estas actuaciones conjuntas que reduzcan 8 fiesao
seleccion y diseminacion de resistencias a los antimicrobianos para preservar y m

salud de la poblacion,
Por el enfogue ‘Una sola salud' (One Health)

sanldad animal, la produccion vegetal, la sequndad |
la evolucion del problema de las resistencias antimic
Estrategia se ha disefiado teniendo muy present
el problema desde el enfogue comun de 'Una sol
valgres como el compromiso con la salud inica, ya

< \
4 S
\-? 7

"B

5 uierda
& Centrado

Derecha

ll]

m Alinear parte superior al ancla
8 Alinear parte central al ancla

Al Alinear narte infarinr al ancla

>

_—

Cortar Chrl+X
Copiar Chrl+C

b @ <

t

Editar con herramienta externa
Reemplazar...
Comprirmir...

Guardar..,

3 ﬂ]ﬂﬂ

. Ancla 3

Ajuste »
Alinear 3
Organizar 3

Girar o voltear »

Insertar leyenda...

bR P

Propiedades...
By

Si alineamos nuestra imagen a la izquierda, el texto se ajustard a la derecha automaticamente.

mymmatmés de longimvem,Lq.s,, al mismo tiempo gue

Elm o0 de Gobiemo aprobg el
pasado mes de junio la Estrategia
conjunta frente a la Resistencia a |os
1 Antimicrobianos en Andalucia (ESARA)
para el periodo 2023-2027. Su finalidad
s liderar e impulsar estas actuaciones

-—

;2\

%

l’lw”’

Y ggpoblacion.

Por el enfoque Una sola Salud (One Health)

conjuntas gue reduzcan el riesgo de

seleccion y diseminacion de

resistencias a |os antimicrobianos para
. resistencias alos antimicrobiangs

reservar y mejorar la salud de la

Si usamos el ajuste Ideal 6 Ajuste de pagina dinamico [Boton Derecho]+[Ajuste]+[Ajuste de

pagina dinamico]

P Yl

b 3<

el "
wv@w%m E“
|or su presencia en el medio amb| =l
alimentaria y provoca enfermed:
agrava la pérdida de vidas de ar

El Consejo de Gobiemo aprobd &l =
Registencia a los Antimicroblanos | =
finalidad es liderar e impulsar esta -,

calarridn v dicaminaridn da racict

<k

= Ajuste

Cortar QX
Copiar Ctrl+C
Pegar Qv

Recgrtar

Editar con herramienta externa
Reemplazar...

Comprimir...

Guardar...

Ancla 3
Alinear

Organizar

Girar o voltear
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Nuestro texto fluira del lado de la imagen donde disponga de mayor espacio.

ElL.Consegjo de
Gobiemo aprobo el
pasado mes de
Junio la Estrategia
conjunta frente a la
Resistencia a los

Antiricsobianos en [

Andalucia -
ESARA) para g
periodo 2023-2027.

Su finalidad es
Iiderar e impulsar =
resistencias a os antimicrobianos para preservar y mejorar la salud de la poblacion.

Y con [Boton Derecho]+[Ajuste]+[Ajuste de pagina], el texto fluird a ambos lados de la imagen.

|
Bl Gonselo de S Gobiemo aprabs el
pasado mes de \ . iuniolaEstrateqia
coniintafiento ala b H 3 Resistencia aos
Antimicrobianos en \ Andalucia
ESARA) para g e periodo 2023-2027.

Su finalidad es
esfas actuaciones

ﬂ
reduzcan el 1i m
diseminacion de
antimicrobianos
mejorar la salud de

Por el enfoque 'Una Una sola salud’ (One Health1

iderar e impulsar
conjunias gue
de seleccién y

resistencias a Jos
para preservar y
a blacién.

10.3 ORGANIZAR

Organizamos cuando necesitamos superponer unas imdagenes sobre otras o sobre texto. Con
nuestra imagen seleccionada, haremos clic en [Boton Derecho]+[Organizar]

A, Cortar Cirl+ X
Copiar Crl+C
= Pegar Ctrl+V

Recortar

1l

Editar con herramienta externa

Reemplazar...
Comprimir...

Guardar...

Ancla
Ajuste
Alinear

Organizar Traer al frente

P00 OO i) g 0 B &I

Girar o voltear Hacia adelante

Hacia atras
Insertar leyenda..,

ﬂ Propiedades...

0f Oy G iy

Enviar al fondo
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Para superponer la imagen que estd al fondo, sobre la imagen que estd en primer término,
usaremos [Boton Derecho]+[Organizar]+[Traer al frente]

rae al frente

LT

» | [ Hacia adelante
O] Haciaatrés
5 Enviaral fo

nwiar al fondo

Con el siguiente resultado:

La operacidn inversa seria [Botdn Derecho]+[Organizar]+[Enviar al fondo]

PARA SABER MAS...
Os dejamos este sencillo tutorial sobre ajuste y anclaje de imagenes en LibreOffice Writer

11 EDICION DE IMAGENES Y CAPTURAS DE PANTALLA VIDEOTUTORIAL
11.1 CON BARRA DE HERRAMIENTAS DE IMAGEN

Para editar imagenes o capturas de pantalla desde LibreOffice Writer, seleccionamos la imagen. Al
hacerlo, se activaran los botones de edicién de imagen en la barra de herramientas:

% prueba.odt - LibreOffice Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana Ayuda

BB DR XBRSO-CIABSTE-WINEEE-Q- 2B LEH IR NO-B
LEEESIEEE-TJO0OFIDE M-E-A-8-18 & P -[predeeminaco[S] [F | & A 42 20 [JIBfox ] |@
. e T e [ fo Fror g P ———————
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https://www.youtube.com/watch?v=VarA6w749SI&t=4s
https://drive.google.com/drive/folders/1cXnEH7ha1StA9Gy-c4KfA--KG4C1KCnt?usp=drive_link

. Ej Recortar imagen.

= Reflejar verticalmente.

* /) Reflejar horizontalmente.

* J& Girar90°a la izquierda.

* 2\ Girar90° a la derecha. E
* [d Girar:gira laimagen libremente, utilizando el raton.

. 0% «  Transparencia: afiade transparencia a la imagen con el

porcentaje que introduzcamos.

& Color: permite alterar la imagen, introduciendo brillo, contraste o un tono concreto.

11.2 INSERTAR TEXTO Y FORMAS 2D CON HERRAMIENTA EXTERNA PAINT 3D

Con Paint 3D, existen infinidad de posibilidades para la edicién de imagenes, pero nos centraremos
en como insertar texto o elementos, como flechas o circunferencias, para indicar la parte de la
imagen que queramos resaltar. Seleccionamos la imagen, pulsamos botén derecho y hacemos clic
en Editar con herramienta externa.

& Cortar Cirl+X
EE Copiar Ctrl+C
T'_n, Pegar Ctrl+V
ﬁ' Recortar

Editar con herramienta externa
§ Reemplazar...

B Cormprimir...

Desplegamos Editar y crear...

) e % Editerycrear v & Compartir

[ [, cciter

® Recortar, agregar filtros, efectos y otras cosas

ﬁ Dibujar

Agregar un toque artistico

Afadir efectos 3D
Crear lluvia, afadir confeti y més cosas

@;
o
3

Afiadir texto animado
Sacar los titulos

=
=z
o
3

Crear un video con msica
Personalizar con misica, texto y mucho més

B

Editar con Paint 3D
Crear recortes, agregar adhesivos, etc,

<0
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Seleccionamos Editar con Paint 3D y se abrird una nueva ventana, donde escogeremos en el menu
de arriba, Formas en 2D.

4 H © @ i 2 i; (o & 9 o

Pinceles Formase.. Tormase.. Adhesivos  Texto Efectos Lienzo  Bibliotec... Pegar  Deshacer  Historial

Se nos abrira un menu a la
derecha para elegir la forma Bl
gue necesitemos, haciendo clic

Formas en 2D

Linea y curva

sobre ella y otra vez clic sobre la S oA Ay AR
zona de la imagen donde la ormasen 2D
queramos insertar. 0O0OA
OO0 CN O
A QY $
37% Circulo 0o R @
Rellenar & o ¢ Q

Ninguno et

Tipo de linea

. Solido At

o e Una vez insertada
i nuestra forma, se
nos abrirda un menu

para elegir el grosor
de la linea, colory si

queremos relleno o
@ no.

Hacer 3D

‘Opacidad del adhesivo 100%

Mate ™

Girar y voltear

QRGN S

Podemos insertar multiples formas de forma facil y sencilla.

sn migica Dved — —p——— + 7% - fomasen2d

Linea y curva

S0 A AR

Formas en 2D

O0DO00A
000N D
AC YRS
0O R Y
s 0P 0
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También podemos anadir texto...

fe2) (5 ] e v

Formase.. Formase.. A Lienzo Bitdiotec...

Para guardar los cambios, haremos clic en el icono de Menu de arriba a la izquierda de nuestra
pantalla y pulsaremos Guardar.

g - Paint 3D

4 A @ @ E Ee2 e @ D

Pinceles Formase.. Formase.. Adhesivos Texto Efectos. Lienzo Bibliotec... Historial

N’
I Seleccionar Y Recortar @ Seleccion magica [ vista3D — —'7 -+ 67% - Marcador

12 ANADIR ENLACES WEB AL HACER CLIC EN UNA IMAGEN, ICONO O VECTOR

VIDEOTUTORIAL

Como consideraciones previas, recordamos que las imagenes utilizadas deben ser publicas o libres
de derechos. Recomendamos para incluir enlaces, este editor de pdf

Como primera pantalla, nos aparecera la siguiente:

C 8 sejda.com/pdf-aditor B 2 & »

. . s < i " — inglés espaiiol HE
e Sejda Todas las herramientas ¥ Comprimir  Editar Llenar y firmar Unir  Elimin —_— 0

Google Translate

Editor de PDF en linea ™"

Edite archivos PDF de forma gratuita. Rellenar y firmar PDF

0 empezar con un documento en blanco

Los archivos permanecen privados. Eliminado automaticamente después de 2 horas.
Servicio gratuito para documentos de hasta 288 paginas o 58 MB y 3 tareas por hora.

Términos de uso y politica de privacidad

Haremos clic en Subir archivo PDF y seleccionaremos el documento que queremos editar. Con este
editor, podemos insertar imagenes, pulsando sobre el botén Imagenes y seleccionando la que
queramos de las que tengamos guardadas o subiremos el documento en pdf con las imagenes ya
insertadas, usando el editor sélo para afiadir los enlaces.
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https://drive.google.com/drive/folders/1Xn24rocUR8Atq6BhTlfQhgCVgz8haoYE?usp=drive_link
https://www.sejda.com/pdf-editor

& sejda.com/pdf-editor B =2 & B

Pusde acceder a las siguis s luentes

TR . Eniaces | B Formularios -(L ——

N —

Consejeria de Salud y Consumo

- Firmar =

BOE

BOIA

Nuevo CANVAS

Para afiadir el enlace a una URL sobre una imagen, pulsamos sobre Enlaces y seleccionamos con el

ratéon el drea donde queremos que aparezca. En nuestro caso, queremos situarlo en el icono E]

G Google [T UNED Universidad.. [ Banco Santander € CaixaBank 308 BOE == Academia CEAPRO... BOJA IAAP M Gmail Tablén Diput. Web del Empleado...

A
) hitpsy//www.sejda.com/pdf-editor as A Yy m = ’b
Dy

[ Otros favoritos

-

& Imigenes - | %~ Firmar- | < Blanqueamiento | £ Anotar -

& Enlaces ‘ EJFormas -

prohiedades del vinculo

Pulsaremos volver z en cambios pendientes por introducir en el
® Enlace a URL .

documento. Una vez "| nos el documento editado, el resultado es el

siguiente: externa

O Enlace a la direccion

nagenes o iconos

de correo electrénico

Puede acceder a las s © Enlace al nimero bre el icono [ 2] a la derecha de cada fuente:
Junta de Andalucia de teléfono

O Enlace a la pagina I

Junta de Andalucia

T Eliminar enlace

Q

Una vez marcada el drea donde queremos situar nuestro enlace, se abrira la ventana Propiedades

del enlace, en la que debemos indicar la direccion web con la que queremos vincular la imagen.

Repetiremos este procedimiento en todos y cada uno de los iconos o imagenes que queramos,

indicando las distintas direcciones web a las que queremos redirigir a quienes nos leen.

<k
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O | & Google X | M Recibidos (20.309) - fepejefran® X | @ Editor de PDF en linea facil de ue X Junta de Andslucis - Portal ofic= % | -+

- a X

= 2 AN i i6 [ oy

C m 2 https;//www.sejda.com/pdf-editor as A vy | = Iniciar sesion (@) - b

G Google [I] UNED Universidad... Banco Santander % CaixaBank 36§ BOE =~ Academia CEAPRO... BOJA IAAP M Gmail Tablén Diput. Web del Empleado... > | B3 Otros favoritos

a
E— Mensaje de texto | ¢ Enlaces ‘ E Formas - | & Imdgenes » | ¥~ Firmar- | <& Blanqueamiento | & Anotar- | o3 Formas~- | - Mds~

Propiedades del vinculo

Pulsaremos volver z . en cambios pendientes por introducir en el
@ En

ME—\ )
documento. Una vez tios: p p nos el documento editado, el resultado es el
ps.//WWWJuntadeanda!ucm.esA
siguiente:

O Enlace a la direccion

nagenes o iconos

de correo electronico

Puede acceder a las s © Enlace al numero bre el icono (2] a la derecha de cada fuente:

Junta de Andalucia de teléfono

O Enlace a la pagina I

terna

Junta de Andalucia

17 Eliminar enlace

Aplicar cambios > @

C M & https//www.sejda.com/pdf-editor abh A Ty m = /b

G Google [I] UNED Universidad... Banco Santander K CaixaBank 30§ BOE s~ Academia CEAPRO... BOJA IAAP M Gmail Tablén Diput Web del Empleado... > | [ Otros favoritos
A . -~
J [A Mensaje de texto | (& Enlaces | E Formas - | E3 Imagenes - | P Firmar - ‘ & Blanqueamiento | £ Anotar- | J3 Formas~ | - Més - l
BGr
”E Propiedades del vinculo
Enlace a URL
SR e S S
~ | https:/f‘www.boe.es/diario,boeﬁ |
externa
© Enlace a la direccién
de correo electrénico
O Enlace al namero
BOJA
de teléfono
_BOJA O Enlace a la pagina
pe
® | interna |
—

[ Eliminar enlace

Aplicar cambios >

Una vez creados todos los enlaces, insertando todas las direcciones web, pulsaremos sobre Aplicar
cambios.
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© Tu documento esta listo

[} EDICION MANUALpdf [Z7

L Descargar < volver a editar

aQ = & & i o (=]
Compartir Imprimir Unir Editar Comprimir Eliminar Dividir
paginas

L

.
Cultivo o

Tras ello, nos aparecerd esta pantalla, en la que pulsaremos Descargar y ya tendremos listo el
documento con los enlaces activos, cuando hagamos clic en nuestros iconos e imagenes. Sélo
gueda guardar el documento y darle el nombre que queramos. Si pulsamos Volver a editar,

volveremos al documento y podremos seguir realizando cambios.

Y este seria el resultado. Accede a las siguientes webs pulsando en las imagenes:

Junta de Andalucia

A

Junta de Andalucia

Consejeria de Salud y Consumo

Salud y
Consumo

BOE

S i

BOJA

DO
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https://juntadeandalucia.es/
https://juntadeandalucia.es/organismos/saludyconsumo.html
https://www.boe.es/
https://juntadeandalucia.es/eboja.html

13 COMO CREAR UNA CUENTA Y ACCEDER A GOOGLE DRIVE VIDEOTUTORIAL

Crear una cuenta en Google es el primer paso para obtener los productos y servicios que ofrece

este proveedor tecnoldgico. Lo primero que debemos hacer para crear una cuenta Google, es
acceder a su web
R

Una vez alli, pulsaremos en Iniciar sesion, que aparece en la esquina superior derecha de dicha
pagina. Se abrird el siguiente cuadro de didlogo:

Google
Inicia sesion

Utiliza tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

iHas olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa una ventana privada para iniciar
sesién. Mas informacion

Pulsaremos en Crear Cuenta y elegiremos Uso personal.

Esto dard paso a la recopilacion de datos que Google necesita para dar de alta a un nuevo usuario.
En principio, nos pedira nombre, edad y género para crear un perfil.

48

O

>


https://drive.google.com/drive/folders/1NSF04uZtj-FcNzH9X0ddscf2oemfxBey?usp=drive_link
www.google.com

El siguiente paso es crear una direccion de correo. La web nos permite usar una que tengamos o
bien, crear una personalizada, que es la opcidn elegida para este tutorial. El nombre a elegir no
debe existir previamente, de lo contrario, no nos dejaria seguir con la creaciéon de nuestra cuenta.

Google

Elige tu direccion de Gmail

Elige una direccion de Gmail o crea otra

O normerto914@gmail.com

O normerto73@gmail.com

@ Crear direccion de Gmail personalizada

Crea una direccién de Gmail

elnombreaelegir (@gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Usar tu correo electrénico m

OPCION

Una vez creada la direccién de correo, daremos los pasos previos para acceder a la cuenta:

Google
Como iniciaras sesion

Crea una direccion de Gmail para iniciar sesion en
tu cuenta de Google

ELEGIDOnombre (@gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos
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Crearemos una clave, que tendrd mayusculas, minusculas, nUmeros y caracteres especiales.

Mostrar contrasefia

Google

Crea una clave segura

Crea una contrasefia segura con una combinacion
de letras, nimeros y simbolos

-
e
( ™
4
\
-

Los siguientes pasos son para los ajustes de personalizacién, configuracidn, cookies y privacidad.
Hay que aceptar, necesariamente, algunos de los pasos anteriores para crear nuestra cuenta.

Una vez creada, tendremos acceso a todos los servicios de Google, como Gmail, Google Drive,

Maps, Google Docs y muchos mas.

13.1 ACCESO A GOOGLE DRIVE

Google Drive es una herramienta para almacenar, compartir, clasificar y crear archivos. Una vez
iniciada la sesidn en Google, pulsaremos el botén de aplicaciones situado en la esquina superior
derecha y después, haremos clic en el icono Drive.

<k

Google

Ofrecido por Google en: catald galego euskara

Cuenta

YouTube

M

Gmail

)

Contactos

A
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‘ 14 COMPARTIR ENLACES Y LIMITAR ACCESO EN CARPETAS DRIVE

VIDEOTUTORIAL

En primer lugar accederemos a nuestra cuenta Google.

IO (5 https://www.google.com I i) i] =

- f

> [3 Otros marcadores

Iniciar sesion

INICIAREMOS
SESION

a Servicios Comunicacio... 8 YouTube

Gmail Imégenes

Google

Buscar con Google Voy a tener suerte

Ofrecido por Google en: catala galego euskara

Una vez en nuestra cuenta, a través de la esquina superior derecha, accederemos a Drive,
haciendo clic en el icono de puntos, que desplegara todas las aplicaciones de Google. Haciendo clic
en el icono Drive, accederemos a él.

Gmail Imagenes B f:
ACCESO ___ NUESTRA 12 CliC
A DRIVE CUENTA
GOOGLE PRcs ~
» & 9
o g e Cuenta Busqueda Maps
- . o b @
e YouTube Play Noticias

Buscar con Google Voy a tener suerte

Meet Chat
Ofrecido por Google en: catala galego euskara
I 3N
Contactos Calendar
22 CLIC
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https://drive.google.com/drive/folders/1uM6iT9RoevuVkzhlnweFxy1Q5cOA8CI6?usp=drive_link

Se mostrara la estructura de carpetas y archivos de Drive. Es muy parecida al explorador de
archivos de Windows. El panel vertical izquierdo muestra las carpetas y el central, tanto carpetas
como archivos.

‘ Drive Q, Buscar en Drive =
+  Nuevo Mi unidad > ANJ > 9. ANADIR IMAGENES Sl... ~
<@ Miunidad { Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ ‘ | Modificado ~ J
’ 18 FASE_EDICION POR... < 5 e B
= Nombre Propietario Ultima modifica... ¥
v COP TRUCOS FACILE...
- [ 9. ANADIR IMAGENES SIN COPYRIGHT1.0dt I yo 2 oct 2023 yo
B 9. ANADIR IMAGEN.. [ TUTORIAL (EDITAR IMAGENES Y CAPTURAS1).odt “yo 2 0ct 2023 yo
@8 10. ANCLAR, AJUST... [ -plano-leyendo-revista-maquetas.jpg 3 yo 3 oct 2023 yo
+[0 Ordenado ;
rdenadores M wepi . vjpeg £ yo 3 oct 2023 yo

Compartido conmigo

Reciente

g‘

©)

¥¢ Destacados
(@ Spam

o

Papelera

¢ Almacenamiento

1171 MB de 15 GB usado

Para obtener un enlace de un archivo o carpeta, haremos clic con el botén derecho en la carpeta o
archivo seleccionado. Se abrira un cuadro de didlogo en el que elegiremos Compartir.

L Drive Q. Buscar en Drive

CLICK BOTON

DERECHO EN

CARPETA O . g :
+ Nuevo ARGHVO Miunidad > 12FASE EDICIONPOR.. -~
-@ Miunidad Tipo ~ || Personas ~ H Modificado ~

» 83 12 FASFE FDICION POR

‘BB A Nueva carpeta
JRA REDACCION INDICACIONES GENERALES HISTOF

J
;. (-I-) Abrir con »
O ord ITAS EN EL DOCUMENTO_
+
o o Descarger £ INCLUSIVO_
n
h e . Cambiar nombre 1
® Rec ION DE DATOS._
¥r Des &F Compartir Y 2+ Compartir
o s & Organizar ’ GO Copiar enlace
pa @ Informacion del archivo »
] Pap DE PDF. UNIR Y CONVERTIR DOCUMENTOS.
O Alm [ Mover ala papelera
. 10 DE CAPTURAS DE PANTALLA_
25,5 MB de 15 GB usado B 9 ANADIR IMAGENES SIN COPYRIGHT
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Antes de compartir el enlace, podremos personalizar quién tendra acceso y qué privilegios sobre
éste tendra. En este caso, utilizaremos Cualquier persona con el enlace. Copiaremos el enlace
pulsando el botdn situado en la parte inferior izquierda del cuadro de didlogo y pulsaremos Hecho.
El enlace quedara en el portapapeles para pegarlo como hipervinculo en cualquier programa de
edicidon y nos remitird al archivo elegido de Drive .

BEASE T
Compartir "12 FASE_EDICION POR @ @
R G CAPITULOS_PROCESADOR DE
TEXTOS" )
Ultima moc
\ REDACCIO I Afadir personas y grupos I l 9 oct 2023
B ENEERO) Personas con acceso plost=nzs
{CLUSIVO_FI %, COP Salud 9 oct 2023
o coptrucos23@gmail.com .
{ DE DATOS 9 oct 2023
] @gmail.com
IMATOS HOFR . AUTORIZADO  @gmail.com 10 oct 2023
MARCADOR 10 oct 2023
Acceso general
IPDF. UNIRY © Cualguier persona con el enlace v g 9 oct 2023
Cualquier usuario de Internet con el enlace puede verlo
DE CAPTUR/ 9 oct 2023
| > : PARA USAR COMO
\ 2 INTERACCION

Cada vez que modifiquemos un documento guardado en Google Drive, su URL cambiard. Si
necesitamos mantener el mismo enlace, podemos compartir la URL de la carpeta que contiene el
documento. De esta forma, podremos actualizar o modificar los documentos de su interior,
manteniendo la misma direccion web.

15 DOCUMENTO FUENTE ‘

Con lo aprendido en los tres capitulos anteriores, ya podemos disefiar nuestro documento fuente.
Consiste en incluir, con una presentacién atractiva y en una sola pagina, todos los enlaces que
necesitemos a webs, manuales, normativa, documentos... Es especialmente Util para compartir
archivos grandes y pesados por e-mail o usando nuestro maévil. Con nuestro documento fuente, lo
conseguiremos, usando una sola pagina.

Haz clic en la imagen para ver un ejemplo

REQUISITOS ey
REQUISITOS EXCLUYENTES W
REQUISITO DE EXPERIENCIA b, o
INCLUYE ENLACES &
INFORMES DE FUNCION PUBLICA A
- VOLUNTARIA
PROVISIONAL
Junts de Andalucia
AUTORIZACIONES ’ |
PARA TOMA DE POSESION
~d |-
PLAZ0S Y SENTIDO DEL SILENCIO
P e RESUMEN DE BAREMO APLICABLE
RIC INCLUYE ENLAGES & \
| NORMATIVA APLICABLE { |
INFORMES FUNCION PUBLICA J
L SENTENGIAS JUDICIALES

MANUAL DE GESTION DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMPLETO

DESDE LA PLANIFICACION PLAZAS A CONVOCAR
A LAS TOMAS DE POSESION EN SIRHUS

@M,

o\ W

1005
o

4

S

INCLUYE MODELOS DE DOGUMENTOS ADMINISTRATIVGS EBITABLES CON LIBREOFFICE

53

<k


https://drive.google.com/drive/folders/17tb0VKX-tNzo_9-AvqarZYKxSNSmiXxn?usp=drive_link

16 COMO MEJORAR TUS PRESENTACIONES VIDEOTUTORIAL

- Dedica el tiempo suficiente a la planificacion. Comienza sin ordenador, visualizando la estructura
global.

- Adapta el contenido a tu audiencia.

- Piensa en tu objetivo principal. El mensaje que quieres transmitir. Si tu audiencia recordase sélo
2 o 3 conceptos, ¢Cuales serian?

- Evita la sobrecarga de informacion. No incluyas mas texto del necesario. Simplifica.

- Recuerda que tenemos mas capacidad de retener conceptos dentro de una historia, que cuando
se nos presentan dispersos sin ningun nexo de union.

- Ten en cuenta el tiempo del que dispones. Quedarse corto puede parecer poco profesional y
excedernos, resultar molesto a nuestra audiencia.

- Usa una buena tipografia. Elegante, sencilla, clara vy legible. Evita letras manuscritas y tipo script.
Alterna los tamafios de las fuentes para dar énfasis a las palabras clave.

- Recuerda que la curiosidad es el mejor método para ganar la atencion. Como en las buenas
historias, puedes utilizar recursos como la intriga o el suspense.

- El humor siempre es un buen aliado.

- Centra la presentacién en un tema o idea clave y explica los conceptos de uno en uno.

- Utiliza metaforas o ejemplos para explicar los conceptos clave.

- Termina resumiendo el tema principal.

En presentaciones mas serias y profesionales, se recomienda no abusar de imagenes, transiciones
0 animaciones, pero no es una norma estricta.

Dependera de la audiencia y del marketing adecuado al contenido de nuestro mensaje, teniendo

siempre presente que nuestro objetivo es vender nuestra idea, adaptando el formato, lenguaje,
metaforas y ejemplos a las personas destinatarias de nuestro mensaje.
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https://drive.google.com/drive/folders/1j88K37s90NI77IlGG5-twGj3LafZrn1O?usp=drive_link

Vista previa

Existen muchos videotutoriales de como hacer una buena presentacidn, pero un buen ejemplo
siempre es mejor. Os adjuntamos enlace a la presentacion realizada por Steve Jobs del primer
Iphone. Una enorme naturalidad y sencillez tras las que se escondian muchas horas de ensayo.

Y aqui puedes DESCARGAR GRATIS TUS PLANTILLAS PARA PRESENTACIONES

Por su facilidad de uso, detallamos en los siguientes epigrafes, algunos trucos fdciles para
realizar presentaciones originales con POWERPOINT.

17 TRANSICIONES DE DISPOSITIVAS VIDEOTUTORIAL

En Archivo/Transiciones, podremos ver todas las disponibles. Si hacemos clic en cada una de ellas,
podremos ver cémo funcionan, para elegir la que mas nos guste. Seleccionaremos la diapositiva
donde queremos aplicar nuestra transicion en la columna izquierda.

- O T

COPJORNADA - PowerPoint (Error de activacién de productos) 2
INICIO INSERTAR DISERIO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION COM DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA PDF Architect 4 Creator

M O « ™ n = =~ ¥ = P

Vista Cubrir Flash Caer Tender Cortinas Viento Prestigio Fracturar Aplastar Despegar
previa

1’1, Sonido: |[Sm sonido] = Avanzara la diapositiva
© Duracian: 0500 2| [V Al hacer clic con el mouse
I3 Aplicar a todo [ Después de: [00:00,00 |

Al

Transicidn a esta diapositiva Intervalos

e —

Después, seleccionaremos cuantos segundos queremos que dure nuestra transicion en Duracion.
Podemos aplicar la misma a todas nuestras diapositivas, pulsando el botén Aplicar a todo o ir
seleccionando un tipo diferente para cada una y elegir si queremos que las diapositivas pasen Al
hacer clic con el mouse o Después de unos segundos, automaticamente.
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https://www.youtube.com/watch?v=R-sLPTUEq6E
https://slidesgo.com/es/plantillas-recomendadas?order=recent#rs=collections-trending-searches
https://drive.google.com/drive/folders/1met4h82j1e4xdTa6MQzD3UuSrSWx0m5O?usp=drive_link

"’l}Sunidr:r: [5in sonida] '| Avanzar a la diapositiva

(5 Duracién: !1]5,11'1] 5 | [« Al hacer clic con el mouse

Iﬁaﬁhplitﬂrﬂtﬂdﬂ ] Después de: [00:00,00

Intervalos

4, Sonido: i[Sin sonide] | *  Avanzar a la diapositiva
@ Duraciér [Sin sonido] ma
E; Aplicar a [Detener sonido anterior] ,_a

- - , Aplauso
También podemos acompafarlas de algun e

Sonido.
Caja registradora
Cdrnara
La forma mas facil de hacerlo, es elegir de Efm“”"’
IC

entre los disponibles en esta lista Empuje

Explosion
Flecha

Ldser
Lat|go

desplegable.

| Maquina de escribir

Martillo

Moneda

Redoble de tambores
Succign

Viento

Voltaje

Otro sonido...

18 ANIMACIONES DE DIAPOSITIVAS VIDEOTUTORIAL

Las animaciones no afectan a toda la diapositiva, sélo a una imagen o a un cuadro de texto que
debemos seleccionar con antelacién, para después asignarle la animaciéon que queramos.

Haremos clic en el menu Animaciones y desplegaremos la lista para ver todas las disponibles.

[Pil= ) B = COPIORNADA - PowerPoint (Error de activacian de productos) HERRAMIENTAS DE DIB... | ?
ARCHIVO lillale} INSERTAR DIsEflo TRANSICIONES w PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA PDF Architect 4 Creator PDFelement FORMATO L NEO

*, * * e [ W Kk %k

Ningun Desvanecer | Desplazar h...  Flotar hacia. Dividir Barrido

REALIZADO POR PROFESIONALES
DE DISTINTOQ SERVICIOS DE PERSONAL
@ DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

* o
e

Junta de Andalucia

CONSEJERIA DE SALUD Y CONSUMO
CONSEJERIA DE INCLUSION SOCIAL, JUVENTUD, FAMILIAS E IGUALDAD
CONSEIJERIA DE FOMENTO, ARTICULACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA Y
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https://drive.google.com/drive/folders/12tWhQ1c_sOm4px7CDJ_Eh00DBftIvYtd?usp=drive_link

‘ INICIO INSERTAR ~ DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES | PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS — REVISAR V1!

Ninguna =

*

Ninguna

Entrada

*: 9 b1g W w -4 ) ¢ I

M Aparecer Desvanecer | Desplazarh.. Flotar hacia... Dividir Barrido Forma Rueda

e f’* "ﬁ" ¥.
=1 ~ w el Y
Banesaleat.. Aumentary..  Zoom Rétula Rebote

Enfasis

k |

Impulsa Pulso deco.. Tambalear Girar Aumentar y.. Saturacionr..  Oscurecer lluminar

r ok A Ak A A A

Transparen... Colorde ob.. Colorcomp.. Colordelin.. Colorderel.

N N A

Salir '

A % F K K, K X

& Desaparecer  Desvanecer Desplazar h... Flotar hacia... Dividir Barrido Forma Rueda
i % upe
o
= & b d *
Barras aleat.. Reduciry gi.. Zoom Rétula Rebote =

J Més efectos de entrada...
Mas efectos de énfasis...
H Mas cfectos de salida...

\ 1Y% Maéstrayectorias de la animacion...

Después, elegiremos la duracién y si queremos que actien al hacer clic en el ratén o
automaticamente, pasado un tiempo.

_HERRAV\WIENT/—SDED\B”. 727 H - 8 X

sator PDFelement FORMATO 1 NEOSTAR -

de animacién P Inicio: |Al hacerclic  ~| Reordenar animacién

cadenar - @ Duracién: (00,50 Mover ai

ranimacién  (BRetraso: (00,00 Mover d

nzada Intervalos -

Si en una misma diapositiva hay varias animaciones, se ejecutaran en el mismo orden en que las
hayamos insertado.

Nos aparecera un numero a la izquierda de la imagen o cuadro de texto al que hayamos asignado
nuestra animacion, indicandonos el orden en que se ejecutara.

[ =)

J RESUMEN DE BAREMO APLICABLE

~  REQUISITOS (ﬁ
e \' p—
~|  AUTORIZACIONES
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19 ANADE AUDIO A TUS PRESENTACIONES VIDEOTUTORIAL

Para afiadir musica a nuestra presentacién, nos situaremos en la diapositiva donde queremos que
se empiece a escuchar el sonido. Si queremos acompaifar con musica toda nuestra presentacion,
nos situaremos en la primera diapositiva.

En el menu Insertar, seleccionamos Audio.

H - 0 1§ = COPJIORNADA - PowerPoint (Error de activacién o T A -
ArcHIVO [JINTele! DISEND  TRANSICIONES ~ AMIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA  PDF Architect 4 Creator  PDFelement i, NEOSTA
- — — = - —
= = OP D473 4
= : e B il e B x| ) T O g L.
Nueva  Tabla  Imdgenes Imigenes Captura Album de  Formas SmartAtt Gréfico s splicaciones = | IPervinculo Accién  Comentario  Cuadro Encabez, WordArt Ecuacién Simbolo  Vid® Audio GBbacién
dispositiva~ - enlinea - fotografias~ - detexto piepig. - - - -

Diapositivas  Tablas Imégenes llustraciones Aplicaciones Vinculos Comentarios Texto simbolos
=

* o
@

- g Haaa clic para agregar notas

B
2T Qo DM L
Art Ecuacién Simbolo Video Audio Grabacién

| 2 . v depantalla

Simbolos 43 Audig en linea.

o) Audio en Mi PC

Grabar audio...

En la flecha desplegable de audio, podemos elegir en linea, desde mi PC o grabar audio.
Elegiremos la opcién Audio en Mi PC y afiadiremos un archivo de audio compatible y libre de
derechos, que ya tendremos guardado en nuestro ordenador.
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https://drive.google.com/drive/folders/1SE-LNE2HRmFPsAkpglmpBtvTEFT_dZM-?usp=drive_link

Enlace recomendado para descarga gratis de musica libre de derechos para tu presentacion

Podemos elegir la opcion Grabar audio, si queremos acompafiar la presentacion con nuestra voz.

N

Hombre: |Sanido grabsda
Dwradién tokal e sanko. ©
]

Se abrird una pequefia ventana que nos permitird poner nombre a nuestro archivo de audio.
Pulsando el botén rojo se iniciard la grabacion. La misma ventana nos ird indicando el tiempo de
duracion de nuestra grabacion, que podra acompafiar a una, varias o a todas nuestras diapositivas.

| 20 VIDEO FACIL IMPORTANDO PRESENTACIONES VIDEOTUTORIAL

Es muy sencillo convertir tus presentaciones en PowerPoint a video. Sélo haz clic en archivo/
exportar /crear video y podras guardar tu presentacion en este formato.

COPJORNADA - PowerPaint (Error de activacion de productos) ? - »

@ I NEQSTAR -~

Informacién EXporta r

Nuevo
Crear un video
Ab L=a Crear documento PDF/XPS
i Y Guarde la presentacién como un video que puede grabar en un disco, cargar en la web o enviar por correo
electronico
Guardar . Incorpora todos los intervalos, las narraciones y los gestos del puntero laser grabados
(%55  Crear un video
3] Preserva las animaciones, las transicionesy los medios

Guardar como
» @ Obtenga syuda para grabar el video de su presentacion con diapositivas en un DVD o para cargarla en Internet
; 2 @I Empaquetar presentacion para
e ¥ D ; — .
Pantallas de PC y de alta definicidn
= |

= Para ver en un menitor de PC, un proyector o una pantalla de alta definicién. (Grande — 1280 x 720)
g Creardocumentas Enq Usar narraciones ¢ intervalos grabadas
o

Exportar
5 Las diapositivas sin intervalos utilizaran la duracién predeterminada (configurar a continuacién). Est...

e B Cambiar el tipo de archivo Segundos de duracion de cada ciapositiva: 05,00 2|

’,_\

|
Cuenta

Crear video

Opciones

Aqui puedes ver un ejemplo de presentaciéon en PowerPoint importada a formato video .
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https://www.videvo.net/es/musica-libre-de-derechos/
https://drive.google.com/drive/folders/10JSaYt7qEgbFbVBVpCK0o5pf2DMHYCJD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1RFgIRLfdiUrZ4CNtmMJROy6qppTziUdK?usp=drive_link

21 MENTIMETER, PRESENTACIONES INTERACTIVAS

Mentimeter es una plataforma online, donde podemos crear presentaciones con anotaciones en
tiempo real. Son diapositivas con las que el publico puede interactuar.

Es una aplicaciéon web de presentacion de diapositivas, que tiene la originalidad de disponer de
este tipo especial de diapositivas interactivas.

Si quieres ser memorable, haz que tu audiencia entre en accién.

En la version gratuita, podemos incluir hasta una maximo de tres diapositivas de este tipo especial

en nuestras presentaciones. Podemos registrarnos o acceder con nuestro usuario Google o
Facebook.

Puedes acceder a Mentimeter en este enlace .

&« C @ mentimeter.com/app/presentation/algaiurgwfaxm4qyo15xqbd97zwqv289/gk1g5bmpaad2/edit G 12w &0 -ﬂ‘

ra Untitled presentation

+ Saved MA Shi
ated by M Angeles Martin Castillo : ©) P

*®

Popular question types (3

X <o) b
Multiple Choice Word Cloud OpenEnded
i
=
Scales Ranking Q8A
Gl Click New slide to add your first slide.
Add more
Quiz Competition @

Templates

»
Select Answer Type Answer

Content slides @

Mira este videotutorial de Croquetas de conocimiento. Este canal de Youtube ha sido premiado por
NovaGob a la excelencia por la mejor idea aiin no desarrollada.

En él encontraras, paso a paso, cdmo comenzar...
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https://www.mentimeter.com/es-ES
https://www.youtube.com/watch?v=ldG6cW8VGIU

22 GRAFICOS SENCILLOS VIDEOTUTORIAL

En ocasiones, utilizar graficas y saber elaborarlas de la forma adecuada nos servira para presentar

una informacién, que en caso contrario seria un tanto arida, de una manera mas facil de entender.

Podemos emplear las graficas con distintos objetivos, como una herramienta de andlisis para
expresar datos de forma mdas comprensible o para afadir atractivo a una presentacion.

Avanzamos hacia un mundo familiarizado con el uso de datos abiertos y con el manejo de grandes
cantidades de datos o big data, lo que nos puede requerir, comunicar esas grandes cantidades de
datos de una forma simple y visual. Este es el papel que cumplen las graficas que vamos a
aprender a elaborar.

Como en los apartados anteriores, utilizaremos Libreoffice como plataforma ofimatica gratuita mas
extendida en la administracion de la Junta de Andalucia.

. . . . . , %
Si quieres apoyar la lectura de este apartado con un video explicativo, puedes emplear éste

Utilizaremos como ejemplo de ficcidn, una tabla con la cantidad de numeros de loteria que se
compran en la Consejeria de Salud y Consumo en dos afios distintos.

ALMERIA 79469 45 65
EL CERRO 76567 67 68
SAGASTA 49326 32 34
CONDUCTORES 37532 33 22
SAS 10220 56 42
EMPLEO 13468 89 70
J.M. 62815 65 73

TOTAL 387 374

e El primer paso, seria introducir los datos sin errores y de forma clara.
e A continuacion, seleccionaremos los datos que emplearemos para elaborar nuestra gréfica.

De momento, tomaremos sdlo los datos del afio 2022, y pulsaremos el botén de la barra de
Menu Insertar y después, Grafico...
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https://drive.google.com/drive/folders/1Nu8rs3PLXC1sEHwDVW5NxtuF5kyoNk5b?usp=drive_link
https://example.com
https://www.youtube.com/watch?v=o_c7UDtN96g&ab_channel=TIBA

£
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ALMERIA 79469 45 65
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SAGASTA 49326 32 34
CONDUCTORES 37532 B 22
SAS 10220 56 42
EMPLEO 13468 89 70
.M. 62815 65 73

Entramos, asi, en el asistente para graficos que, paso a paso, nos permitird seleccionar
entre distintas opciones, ofreciéndonos al mismo tiempo visualmente el resultado para
poder ir seleccionando, facilmente, la opciéon que deseemos.

Sin titulo 1.ods - LibreOffice Calc

Archive  Editar  Wer |nsertar Formato Heramientas Ventana Ayuda
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27 Linea
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3 ¢ Forma
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<k

En primer lugar, seleccionaremos el tipo de grafico que vamos a elaborar, siendo los mas
frecuentes los de barras o columnas, de circulo o de lineas.
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Optaremos por un grafico de circulo para ver la distribucion de los nimeros comprados en
2022.

Podemos ver que existen distintas opciones graficas: circulos, anillos o graficos esparcidos,
incluyendo la opcién de graficos 3D. Optaremos por la que se adapte mejor a nuestros
datos y a su interpretacion. Seleccionamos y pulsamos siguiente.

Podemos observar en la visualizacion, que los resultados salen alterados en principio, al
incluir la fila de los titulos como un resultado mds, pero eso lo arreglaremos en el siguiente
paso.

] Sin titulo 1.ods - LibreOffice Calc
Archivo  Editar Ver Insertar Formsto Herramientas Ventana Ayuda
TR
o vl fx ¥ = ||es
A | 8 - c | b E F G H !
| | |
2 | i
3 N2 LOTERIA 2022
4 ALMERIA 79469 45
5 EL CERRO 76567 67
6 SAGASTA 49326 32 )
T | BN LOTERA
7 CONDUCTORES 37532 33  ALMERIA 70460
g SAS 10220 56 EL CERRO 76557
9 EMPLEO 13468 89. -%ﬁgﬁmz !
n
J.M. 62815 65 SAS 1020
_n| m EMPLEO 13463
LE | M. 62815
13
14
15
16
7
18
19 - . ; .
E
21
2 ~—__ Hijauntipodegrifico
3| Pasos
24
| N A OO 43
_ 26 | 2.Intervala de datos Area
27 Linea
28 3.Series de datos s XY (dispersion) i
e 4. Elementos del grafico - Burbuja
30 k] Red
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32 Lineay columna
33
34
35
36
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38
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En Intervalo de datos, podemos marcar Primera fila como etiqueta, para que reconozca los
titulos de columna como tales y haremos clic en Siguiente.

Podemos saltar el paso de Serie de datos por su complejidad.
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Elja un intervalo de datos

Pasos
Intervalo de datos: |$Hojal.5B83:5C810

i)

- Tipe de gréfico ) Series de datos en filas

2. OF: i
. Intervalo de datos (®) Series de datos en columnas
3. Series de datos Primera fila como etiqueta

4.Elementos del grifica Primera columna como etiqueta

&

i

efe]

s e —

2

e En Elementos del grafico, podemos hacer cosas como anadir un titulo o decidir mostrar o
no la leyenda y ubicarla donde deseemos. En nuestro caso, la colocaremos abajo y
pulsaremos Finalizar.
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Una vez terminamos nuestra grafica, podemos editar los elementos graficos del interior,
haciendo doble clic sobre la grafica.

Titulo, grafico y leyenda son moviles. Tenemos la posibilidad de ubicarlos dentro del
espacio de la grafica, ampliarlos, girar el grafico... Podemos probar distintos cambios y si no
nos gustan, deshacerlos.

Podemos mover nuestro grafico, ampliarlo, copiarlo para pasarlo a un documento de texto
etc., como si de una imagen se tratara.

OTROS EJEMPLOS

Seleccionaremos todos los datos de la tabla para comprobar el resultado con una distribucidon

temporal.

El

Por ejemplo, podemos hacer un grafico en columnas para ver, con facilidad, cudnto se pide
de cada nimero y qué variaciones ha habido entre afios:

Sin titulo 1.0ds - LibreOffice Calc

Archivo  Editar Ver Insetar Formate Hemamientas Ventana Ayuda

L FE e EH e b (U8 i (] b s

D10 vifx 2 = |im
A | 8 [ < [ F & H ! 3 L
1 ! :
1 | |
2 ' '
3 N2 LOTERIA 2022 2023
3 ALMERIA 79469 45 65 I s |
o e g . .
s SAGASTA 49326 32, 34
7 CONDUCTORES 37532 33 22 SAS 1020 _
s SAS 10220 56 42
9 EMPLEO 13468 89 70, conoucTores 572 |y el
n
7 e = B s
‘
12 |
b ‘ |
4
i s s | —
% 0 10 2D 30 40 5 & a0 90 100
E =
o
2 ——— Elijauntipo degrafico
Pasos
a3 | Colurmna
24 E_
= ; | ;
=0 | 2. Intervalo de datos [ Area u -
7 - Lin
28 3. Series de datos " v (dispersion ) —
29 4, El tos del grafi | Burbi
= ementos del gréfico b o
3 1:: Cotizacion
2 - Forma
32 Linea y columna
3
34
35
36
i
38
39
| e <t s Tre
41
| ‘
It

65




e También podriamos utilizar un grafico de lineas:

= Sin titulo 1.ods - LibreOffice Calc

Archivo  Editar Ver Insettar Formato Herramientas Ventana Ayuda

I Y= TS S [

D1 vl fx ¥ =|[n
A B \ c [ F 6 H ! ! K L
L | | ;
2 | j
3 N° LOTERIA 2022 2023 1[;
4 ALMERIA 79469 45 65 o
5 EL CERRO 76567 67| 68
5 SAGASTA 49326 32| 34, 60
7 CONDUCTORES 37532 33| 22 ;’g
3 sAS 10220 56) 42 5
9 EMPLEO 13468 89 70, 0 —;’fg
.M. 62815 65) 73 10
n : ©
12 & & o 5 w & o
T3 | A 0’\@ & @”9‘9 i A o [
TR v & B & o g a
5 & ot £ =
— A o R <
16 T\C)

“|
%,

=

& 1 — 1
+ e ®
2
2 " Hijauntipodegrifico
| Pasos
| t Columna . - ~
o Cresto ORGP
% 2.Intervalo de datos Area . v -
T 3. Series de datos - XY (aispersion) ol
29 | 4.Elementos del grafico - Burbuja
R k7 Red [ serie apilada
T3 | t Cotizacion @ A
2 Linea y columna
= | Porcentaje
34| Tipo de linea Propiedades...
N
)
A
38 |
R
[ Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar
4
_42 | !
8 |

23 CODIGOS QR VIDEOTUTORIAL

Es una etiqueta Optica que contiene informacién. Es similar a un codigo de barras, pero
bidimensional. Esta tecnologia es de cédigo abierto y su utilizacién por cualquier persona u
organizacion es gratuita.

Nada mas sencillo que crear tu propio cddigo QR, que puedes usar para redirigir al usuario a una
web, abrir una aplicacién o descargar un archivo. Puede ser util para impartir formacién o realizar
presentaciones mas participativas.

Existen muchas aplicaciones vy sitios web para generar codigos QR. Pulsa aqui y accederds a una

web de generacién de cddigos muy facil de usar.

Sélo tienes que copiar la URL de la Web o documentacion a la que quieras que el cddigo dé acceso
y pulsar en Generar Cédigo QR.
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https://drive.google.com/drive/folders/1Ak7SQ8UTmobDWVTLguS8PHu25Z9ldDpk?usp=drive_link
https://www.codigos-qr.com/generador-de-codigos-qr/

Codigo QR para una direccion Web @

url @

Tamaiio ©

Pequefio

> GENERAR CODIGO QR

Redundancia ©

v Media v

Después, haz clic en Descargar QR y ya esta. Se descargard un archivo que debes abrir y podras

directamente imprimir o guardar.

Fotos: greode-generado (2).png

[ad Ver todas las fotos + Agregar a

Generador de Cadigos QR

URL & WHATSAPP (© Sms M TELEFONO &, EMAIL & TE

= X

% Editarycrear v & Compartir =

Presentacion

Guardar como

0 Cambiar el tamario

[y Copiar

25 Abrir con

P Establecer como b

(0 Informacién del archivo

A7 Enviar comentarios

83 Configuracién

Una vez abierto el archivo, deberas pulsar en estos tres puntos de la parte superior derecha para

copiar o guardar tu codigo.
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24 GAMIFICACION VIDEOTUTORIAL

Otra forma original de crear un producto interesante es a través de la gamificacion. El término

gamificacion es un anglicismo que proviene de la palabra game por lo que, gamificar significa
llevar el juego a ambitos donde no es comin, como la formacidn, los recursos humanos o el
propio desempefio del trabajo.

Si quieres saber mas sobre gamificaciéon con

un video de Youtube, pulsa aqui

La gamificacidn consiste en el uso de elementos y técnicas propios de los juegos en contextos no
ludicos con el objetivo de motivar, fomentar la participacion y mejorar la experiencia de las
personas en actividades que, de otra manera, podrian resultar menos atractivas o menos
involucrantes.

Estos elementos pueden incluir recompensas, desafios, puntos, niveles y mecanicas de juego que
afiadan un componente de diversién y su objetivo es lograr un mejor rendimiento y resultados en
la tarea, ademads de convertirla en una actividad mas atractiva y entretenida.

La gamificacién se aplica en una variedad de dareas, desde la educacién y el entrenamiento
corporativo, hasta la publicidad y la promocidn de la salud. Un ejemplo de servicio, basado en la
gamificacion, es el que ofrece la aplicacién Duolingo, que es una plataforma de aprendizaje de
idiomas, que utiliza la gamificacion para mantener a los usuarios comprometidos.

En ella, los estudiantes ganan puntos, desbloquean niveles y reciben recompensas virtuales a
medida que avanzan en su aprendizaje y ésto sirve para fomentar la consistencia en su practica de
idiomas.

De la misma forma, las técnicas de gamificacién han sido utilizadas con éxito por marcas
comerciales como Nike, Starbucks o consultoras como Deloitte. La clave para una implementacién
exitosa de la gamificacidon es entender las necesidades y motivaciones de las personas, disefar
sistemas de recompensas efectivos y proporcionar retroalimentacion constante para mantener
el compromiso a lo largo del tiempo.

En el ambito del servicio publico, el contexto donde mas aplicacion esta teniendo la gamificacion
es en el educativo, utilizindose como herramienta para despertar la motivacion del alumnado
hacia el aprendizaje.
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https://drive.google.com/drive/folders/1xM8Md9c5RXZABgaigJVv2aRbx9eoTkeB?usp=drive_link
https://youtu.be/ixBgrqho03E?si=QvbdwGL7U_plHVxO

Pues quizds no sepas que una comunidad de practica de la
Junta de Andalucia llamada RESCATAMANIA, compuesta por
personal de los Centros de Prevencion de Riesgos laborales,
diseid un juego online de tipo scape room para ensefiar
primeros auxilios a nifios y nifas de entre 8 y 12 anos.

Puedes consultar su Plan de Accién aqui
R
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http://www.iaap.junta-andalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/anexos/formacion/cops/productos/producto22_51_1.pdf
https://scratch.mit.edu/
https://scratch.mit.edu/projects/editor/?tutorial=getStarted
https://learningapps.org/createApp.php

WORDWALL

“Crea actividades personalizadas
para tu aula.
Cuestionarios, une las parejas,

juegos de palabras y mucho mas.”

EDUCAPLAY

“Educaplay es wuna plataforma
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https://www.youtube.com/watch?v=NERO39h6KaE
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25 VIDEOCONFERENCIA CIRCUIT ‘ VIDEOTUTORIAL

Para finalizar, os hablaremos de una herramienta fundamental para realizar tus trabajos en grupo
sin importar la distancia a la que os encontréis. Son las plataformas de videoconferencia. Os
contamos el funcionamiento basico de Circuit.

Es una herramienta de colaboracién para la gestién de comunicaciones profesionales. Puede ser
necesario realizar una videollamada o videoconferencia tanto con el personal interno como
externo a la Junta de Andalucia. Para ello, podemos acceder a Circuit a través del navegador
(Google Chrome y Mozilla Firefox), por cliente PC o mediante la App para moéviles y tablets
(Android/10S).

Ya sabes que puedes acceder desde un enlace de invitacion simplemente haciendo clic en él o
identificarte con tu correo electrénico para iniciar sesion.

C & euyourcirauitcom/login ® e %

arcuit

Iniciar sesién en su cuenta de
Circuit

Europa v

Correo electrénico

Circuit es un producto de Unify.

WUINR ot s e
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Una vez dentro de Circuit, pulsa aqui, en la parte de arriba a la derecha de tu pantalla para iniciar

la videoconferencia.
v 2 Q0

Detalles A

Imaginemos que nos hemos conectado con un enlace de invitacidon. Estos son los botones
principales que necesitards manejar:

En la parte baja de la pantalla encontraras estos tres: Compartir pantalla, y los botones para
activar/desactivar el Micréfono y la Camara.

En esta misma zona, a la derecha, encontrards una doble flecha hacia arriba. Si pulsas en ella,
podras ver el chat y participar enviando mensajes escritos. Para cerrarlo, sélo pulsa otra vez la
misma doble flecha.

@ Nose puede acceder a la cimara y al micréfono.

il & M@  salirocoo

Partcipantes e lamada (1) @

La conferencia esta disponible para que se unan todos los participantes.

MICROFONO DOBLE FLECHA
Puede grabar una conferencia o COMPARTIR CAMARA ABRE CHAT

desactivar las transmisiones de
video entrantes para reducir el

uso de ancho de banda. PANTALLA

Sera importante Configurar el micréfono y la cdmara, eligiendo si vas a usar auriculares o una
camara diferente a los predeterminados y para hacer pruebas de audio o imagen antes de iniciar
tu reunidn, para asegurarte de que todo funcionara perfectamente.

72

<k

x>



Para ello, haremos clic en la flecha desplegable, que se encuentra a la derecha de nuestro usuario,
y seleccionaremos configuracion.

f.i. M.? ANGELES MARTIN CASTILLO ~

@
mi perfil ﬁ

configuracion

Motificar problema

Novedades

Metodos abreviados de teclado
Informacion

Cerrar sesion

Se abrira la siguiente pantalla, donde seleccionaremos la pestafia Audio/Video.

Q Configuracion

General  Notificaciones | Audio/Video [ Mensajeriadevoz Etiquetas Seguridad Extensiones Integraciones  Circuit Labs

Salida de audic

Utilizando salida de audio predeterminada -

Salida de timbre

Utilizando salida de audio predeterminada v

Micréfono

Varios micréfonos (Intel® Smart Sound Technology fo... ~

U

Camara

Usar camara predeterminada ~

Probar la conexién
Comience una llamada de prueba para comprobar la configuracion
de su dispositivo de sonido y video, y la calidad de la conexion.

Uamada de prueba |  Videollamada de prueba

Tonos de llamada

Seleccione un tono de llamada para las llamadas entrantes de Circuit. Tras seleccionarlo, escuchara una vista previa del tono de
llamada

Default ~

Aqui seleccionaremos los dispositivos de audio y cdmara, de entre los que nos aparecen al hacer
clic en la flecha desplegable de la derecha de cada uno de los apartados y podremos realizar una
videollamada de prueba.
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25.1 COMPARTIR PANTALLA

Si ademads, necesitas compartir alguna documentacion con el resto de asistentes a la reunidn, pulsa
en el botén de Compartir pantalla.

il & M@  salir ooo

Detalles at lamada (1) @

La conferencia esta disponible para que se unan todos los participantes.

MICROFONO DOBLE FLECHA
Puede grabar una conferencia o COMPARTIR CAMARA ABRE CHAT

desactivar las transmisiones de
video entrantes para reducir el

uso de ancho de banda. PANTALLA

Se abrira la siguiente pantalla, donde debes elegir la opcidn ventana.

Pestafia de Chrome Toda la pantalla

¥ Herramienta Recortes @ (80} Circuit - Google Ch... B CIRCUIT.odt (solo lectur...

3
@
o
°
o

i i

Te mostrard todas las ventanas que tienes abiertas en tu ordenador. Haz clic sobre la que quieras
compartir para seleccionarla y después, otra vez clic en el boton Compartir. El resto de asistentes
a la reunién podra ver esta ventana hasta que pulses Dejar de compartir.
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eu.yourcircuit.com esta compartiendo una ventana. Dejar de compartir Crcultar

25.2 SE EL ANFITRION DE TUS REUNIONES

Un usuario con licencia basica, sélo podra convocar reuniones de hasta seis participantes. Para
reunir a un mayor numero de personas, podras usar una sala que ya tengan creada en tu Servicio o
solicitar al Servicio de Informatica que te creen una. Es un procedimiento muy répido y sencillo.

Cuando ya tengas tu sala, podras convocar reuniones enviando enlace de invitacion. Para ello, haz
clicaqui

'+ 1415 - Servicio de Personal - Formacién

L

12 & (moderado) (T )

Conversacion  Detalles

No hay participantes compartiendo video

y tendrds la opcidn de enviar un correo con todos los datos de la reunién o sélo copia el enlace
para enviarlo, posteriormente, a tus invitados.

Programar una conferencia

Para programar una conferencia Circuit, copie y pegue los detalles en su cliente de
calendario preferido. Asi otras personas podran conectarse mediante el enlace
web o telefonicamente.

Copiar direcciones de correo electronico copiar detalles

Unase con la aplicacién de escritorio o mévil Circuit:
circuit:/feu.yourcircuit.com/guest?token=0945f976-3408-4ca0-b964-
19d719a885f1

Unase con la aplicacion mévil o el cliente web de Circuit:
https:/feu.yourcircuit.com/guest?token=0945f976-3408-4ca0-b964-

19d719a885f1

Para disfrutar de la mejor experiencia posible al trabajar con Circuit con
su ordenador de escritorio, utilice la Aplicacion Circuit Desktop, Chrome,

e e e

Cancelar

Puedes obtener mas informacién sobre Circuit en el siguiente enlace
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https://www.juntadeandalucia.es/RCJA/informacion-sobre-circuit/

<

Esta guia ha sido realizada mediante el trabajo colaborativo de una comunidad de
prdctica. éTe gustaria dinamizar tu propio proyecto de comunidad? En los
siguientes enlaces puedes encontrar toda la informacion necesaria.

ik
IAAP. Comunidades de practica y trabajo colaborativo

Blog “La colaboracion expandida”

Video del Programa “En Comunidad: la colaboraciéon expandida”

“Las comunidades de prdctica son grupos de profesionales que, voluntariamente, crean
entornos colectivos donde es posible producir conocimientos y aprendizajes utiles para
responder a problemas y desafios comunes relacionados con sus intereses y contextos
laborales, a partir de la interaccion organizada y autogestionada por sus miembros.

Son grupos no formales cuyo origen y funcionamiento no tienen que ver con el
organigrama, ni con las funciones, ni con la jerarquia dentro de la organizacion; sino con
dindmicas de trabajo e intercambio horizontal, entre iguales”.

Servicio de Planificacion de la Formacion del IAAP

Las comunidades ponen en valor el conocimiento adquirido con la
experiencia de los profesionales de nuestra Administracion.

Son la mejor plataforma para crear colaborativamente, proyectos innovadores
o soluciones a problemas dificiles.

Utilizan un método de aprendizaje constructivista basado en el “Aprender haciendo”.

El IAAP reconoce el esfuerzo a los participantes con horas de formacion y a las personas dinamizadoras

con horas de docencia.
VAR
/6\“ B 04".,3\ Contacta
/Q:) SAY é\\

) comunidadesdepractica.iaap@juntadeandalucia.es

COPs IAAP /

\% S/
(‘( \l\y “Un viaje de mil millas comienza con el primer paso” Lao Tze
788
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https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/blogcolaboracionexpandida/
https://youtu.be/SFTOpIx4E0U

Informacion, consultas y sugerencias:

mariaa.martin.castillo@juntadeandalucia.es
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