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			INTRODUCCIÓN

			El mundo de las competencias digitales se encuentra en constante cambio debido a la evolución y desarrollo tecnológico. La interconexión de todo tipo de elementos, o dispositivos, en una red global disponible las 24 horas del día nos empujan hacia la necesidad de incorporar habilidades fundamentales para conseguir participar, de forma plena, en la sociedad actual.

			El curso IFCT149: Competencias Digitales para la Ciudadanía – Nivel Avanzado Accesible, se ha diseñado para que los participantes dispongan de las herramientas necesarias que les ayuden a desenvolverse con confianza y eficacia en estos entornos digitales, fomentando una ciudadanía activa, informada e inclusiva.

			El programa formativo de 60 horas se encuadra dentro del catálogo de Especialidades Formativas del Servicio Público Estatal, dependiente del Ministerio de Trabajo y Economía Social, regulado en la Orden TMS/283/2019, de 12 de marzo, y busca, como objetivo estratégico, favorecer la creación de empleo estable y de calidad, contribuir a la competitividad empresarial, garantizar el derecho a la formación laboral y ofrecer garantías de empleabilidad y promoción profesional de los trabajadores.

			El viaje a través de las páginas de este libro se centra en el desarrollo de habilidades avanzadas en el uso de tecnologías digitales, con un enfoque especial en la accesibilidad y la inclusión.

			Encontrarás contenidos prácticos, esquemas, ilustraciones y algunos cuestionarios de autoevaluación con los que aprenderás a gestionar información digital, programas de colaboración en línea, crear contenido accesible y una aproximación a la seguridad informática y privacidad, entre otros temas clave.

			Un curso que garantiza a todas las personas, independientemente de sus capacidades o necesidades específicas, el aprovechamiento al máximo de las herramientas tecnológicas para mejorar su calidad de vida, potenciar la empleabilidad y la participación en la comunidad o mundo digital.

			Una vez completado el curso, tendrás capacidad para usar tecnologías digitales de forma avanzada, creativa y responsable, contribuyendo a una sociedad más equitativa, accesible y sostenible.

			Estructura

			Todo el material formativo que se encuentra en este libro abarca el conocimiento necesario para la correcta consecución de los objetivos especificados en el documento oficial publicado dentro del Catálogo de Especialidades Formativas del Servicio Público de Empleo Estatal español y se ha estructurado de tal modo que pueda ser accesible para los participantes independientemente de si la formación se recibe online o mediante clases presenciales dirigidas.

			Así, el itinerario se ha dividido en varios módulos que desarrollan las ideas contenidas en dicho documento presentando los diferentes módulos con un contenido teórico y práctico sencillo de entender gracias a los múltiples ejemplos y capturas presentes en el libro.

			Además, se invita al lector a que realice sus propias prácticas y búsquedas ampliando la información para mejorar las habilidades propias siguiendo su propio ritmo.

			Cada uno de los módulos se desarrollará abarcando los conocimientos necesarios que permitan al lector continuar con su aprendizaje y mejora de las competencias digitales no solo básicas sino, también, avanzadas.

			Objetivos

			El objetivo principal del curso es capacitar a los participantes para desenvolverse de manera autónoma y eficiente en el ámbito tecnológico, promoviendo tanto la productividad como la responsabilidad digital. Para ello, el programa abarca temas clave como el dominio del sistema operativo y las herramientas de gestión básica, el desarrollo de estrategias avanzadas para la búsqueda y organización de información, y la mejora de la comunicación y la colaboración mediante plataformas digitales. Asimismo, se fomenta la creatividad y la innovación a través de la creación de contenidos accesibles y el aprendizaje inicial de conceptos de programación.

			Otro aspecto fundamental del curso es la seguridad en el entorno digital, que se aborda desde la protección de datos personales hasta el uso responsable de las tecnologías. Además, se pone un énfasis especial en la capacidad de resolver problemas técnicos y adaptarse a herramientas emergentes, garantizando una actualización constante y efectiva frente a los desafíos tecnológicos.

			Con un equilibrio entre teoría y práctica, este curso busca no solo transmitir conocimientos avanzados, sino también asegurar su aplicación en diferentes contextos profesionales, educativos y sociales, siempre priorizando la accesibilidad y la inclusión.
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			USO BÁSICO DEL SISTEMA OPERATIVO

			El acercamiento al mundo de la informática va a pasar, necesariamente, por aprender a manejarse con los diferentes sistemas operativos instalados en los ordenadores, teléfonos inteligentes y otros dispositivos.

			Este manual te permitirá aprender los conceptos básicos y el funcionamiento de un Sistema Operativo de forma que puedas continuar profundizando con el desarrollo de habilidades y competencias.

			Definición y tipos

			Definición

			Un sistema operativo (S.O.) es el software fundamental que permite que el hardware de un dispositivo electrónico ―como un ordenador, smartphone o tablet, por ejemplo― funcione y sea utilizable por los usuarios. Actúa como un intermediario entre el hardware y las aplicaciones que ejecutamos, gestionando los recursos como la memoria, procesador y dispositivos de entrada y salida.

			Por otro lado, proporciona una interfaz que facilita la interacción del usuario con la máquina ya sea mediante la presentación de un entorno gráfico (GUI) manejable con un ratón u otro dispositivo señalador, o mediante una línea de comandos donde se introducen instrucciones (CLI).

			GUI: Graphics User Interface. Entorno gráfico amigable que presenta ventanas, menús, iconos y un cursor que utiliza el usuario para manejar el Sistema Operativo.

			CLI: Command Line Interface. Terminal de texto con un prompt que queda a la espera de recibir instrucciones mediante comandos, atributos y modificadores.

			El sistema operativo es el núcleo del funcionamiento de cualquier dispositivo digital, permitiendo la ejecución de programas y la coordinación de todas las actividades internas desde las tareas más básicas a las más complejas.

			Además, proporciona los elementos comunes que utilizarán los programas instalados como, por ejemplo, la gestión y administración de archivos, ventanas, iconos, menús y otros componentes necesarios permitiendo un desarrollo más sencillo y rápido de todo tipo de aplicaciones adicionales.

			Tipos de Sistemas Operativos

			Existen diferentes modelos de clasificación de los sistemas operativos atendiendo a distintos modelos o criterios como, por ejemplo, su diseño, propósito y capacidad de gestión.

			A continuación, se presentan las principales clasificaciones:

			Por su capacidad de gestión de tareas

			● Monotarea:

			Son sistemas operativos diseñados para ejecutar una sola tarea a la vez. Es más común en dispositivos o sistemas integrados (embebidos) con funciones específicas. Por ejemplo, algunos sistemas operativos en dispositivos IoT (Internet de las Cosas).

			● Multitarea:

			Estos sistemas operativos pueden ejecutar múltiples tareas al mismo tiempo, optimizando el uso del procesador. Son los habituales en equipos informáticos que van a ser utilizados por usuarios. Por ejemplo, Microsoft Windows, macOS y Linux.

			Por su capacidad de gestión de usuarios

			A lo largo de la historia de los sistemas operativos, se ha pasado de soluciones en las que no se requería una gestión de usuarios y permisos ya que los equipos no se conectaban en red o no era habitual que más de una persona utilizara el ordenador. De ese modo se desarrollan, en primer lugar, los sistemas monousuario que evolucionan naturalmente hasta los tipos actuales con gestión múltiple de usuarios como norma general.

			● Monousuario:

			Permiten el acceso a un solo usuario a la vez. Eran ampliamente utilizados en los primeros equipos informáticos de uso doméstico de la historia. Por ejemplo: MS-DOS, CP/M, DR-DOS.

			● Multiusuario:

			Soportan la conexión simultánea de varios usuarios que tendrán sus propios entornos, archivos, configuraciones y permisos. Por ejemplo: Unix, Linux, Microsoft Windows, sistemas operativos de servidor, macOS.

			Por su propósito

			Se desarrolla software para un uso generalista o para dispositivos específicos. En entornos domésticos, empresariales y aquellos donde se requiere la instalación de diferentes paquetes, se requiere la utilización de sistemas operativos que sean capaces de ejecutar una cantidad diversa de programas.

			Aquellos dispositivos que van a realizar una serie de tareas concreta o especializada incorporan sistemas operativos creados para esa actividad concreta.

			● Sistemas operativos de propósito general:

			Se diseñan para la realización de una amplia gama de tareas como la navegación a través de internet, creación de todo tipo de documentos o para jugar. Por ejemplo: Microsoft Windows 10, macOS Ventura, Ubuntu.

			● Sistemas operativos de propósito específico:

			Diseñados para cumplir funciones concretas como el control de maquinaria o gestión de bases de datos en tiempo real. Suelen instalarse en equipos autónomos o donde se requiere alta disponibilidad y seguridad. Por ejemplo: FreeRTOS para dispositivos embebidos o integrados.

			Por su arquitectura

			Esta clasificación agrupa los sistemas operativos según el tipo de equipo informático donde se van a instalar.

			● Sistemas operativos de escritorio:

			Se optimizan para equipos informáticos personales (PC) de sobremesa o portátiles y cuentan con escritorios gráficos operados usando un dispositivo señalador (ratón, touchpad, lápiz óptico). Su curva de aprendizaje es baja ya que se diseñan para ser intuitivos y sencillos. Por ejemplo: Microsoft Windows, macOS, POP!Linux.

			● Para móviles:

			Se adaptan para su uso con dispositivos como smartphones y tablets con énfasis en su usabilidad táctil y buena eficiencia energética. Por ejemplo, Android o iOS.

			● Sistemas operativos para servidores:

			Están diseñados para proporcionar diferentes servicios para equipos o usuarios que se conectan. Gestionan redes, aplicaciones empresariales y servicios en nube. Quedan a la escucha para ofrecer los datos que solicita un usuario o programa. Por ejemplo: Microsoft Windows Server, Red Hat Enterprise Linux.

			● Sistemas empotrados (embebidos):

			Se ejecutan en dispositivos con funciones específicas como electrodomésticos, sistemas de control, cámaras o sistemas de navegación. Por ejemplo: Intel-Samsung Tizen, Wind River Systems VxWorks.

			Por su respuesta en tiempo

			Los ordenadores se encargan de realizar las tareas que les ordena el usuario. En ocasiones, estas tareas son tiempo-dependientes, es decir, se requiere su ejecución en el mismo instante en el que ocurren o, por el contrario, pueden demorar o ejecutarse en otro momento en función de su prioridad.

			● Sistemas operativos de tiempo real (RTOS):

			Garantizan la respuesta inmediata ante eventos críticos. Se utilizan en entornos donde un retraso puede causar fallos graves. Por ejemplo: sistemas de control en aviación o dispositivos médicos.

			● No de tiempo real:

			Ejecutan o procesan las tareas en función de la prioridad de estas sin necesidad de ofrecer respuestas inmediatas. Por ejemplo, los sistemas operativos de uso cotidiano como Microsoft Windows o macOS.

			Diferentes versiones y sistemas operativos disponibles

			Los sistemas operativos han ido evolucionando, a lo largo de la historia de la informática, para adaptarse a todo tipo de dispositivos, usos y entornos. Según las características y tipo de hardware para el que se diseñan, es posible clasificarlos en varias categorías.

			Además, un sistema operativo concreto cualquiera va recibiendo modificaciones a lo largo del tiempo, incorporando mejoras en rendimiento, seguridad y accesibilidad presentando diferentes versiones de este.

			Los diferentes sistemas operativos van a cubrir las necesidades de uso en función del tipo de dispositivo donde se instalan así como los requisitos específicos de cada entorno.

			A medida que transcurre el tiempo, cada sistema incorpora modificaciones que agregan nuevas funcionalidades, corrigen errores y mejoran la seguridad, permitiendo a los usuarios contar con nuevas herramientas más eficientes y adaptadas a las demandas tecnológicas actuales.

			Sistemas operativos para ordenadores de escritorio y portátiles

			Son paquetes de software pensados para ofrecer una experiencia de usuario completa en equipos personales. Incluyen interfaces gráficas avanzadas, herramientas de productividad y compatibilidad con amplio abanico de software.

			Los sistemas operativos actuales más comunes tanto en entornos domésticos como empresariales son:

			● Microsoft Windows

			Es uno de los más utilizados a escala global. Entre sus versiones más conocidas destacan Windows XP, Windows 7, Windows 8, Windows y, recientemente, Windows 11. El desarrollo de este sistema operativo ha ido incorporando mejoras en diseño, compatibilidad con hardware más moderno y nuevas funciones de accesibilidad.

			● MacOS

			Es un sistema operativo desarrollado por Apple y exclusivo para sus equipos informáticos, aunque se puede instalar y utilizar virtualizado para pruebas. Comenzó con la versión 10.0 (MacOS X) y ha ido evolucionando a versiones como Catalina, Big Sur, Monterrey o Ventura. Cada una de ellas incorpora mejoras en rendimiento y funciones de seguridad.

			● Linux

			Más que un único sistema operativo, se trata de diferentes distribuciones, o “distros” (Ubuntu, Debian, Fedora, Mint, Kali, entre muchas otras).

			Se trata de un sistema operativo muy potente que puede incluir funciones avanzadas que incluyen elementos de arquitectura cliente-servidor. Su característica fundamental es su filosofía de uso libre y la capacidad de personalización, lo que lo convierte en una opción muy extendida tanto en entornos domésticos como profesionales.

			Sistemas operativos para móviles

			Específicamente diseñados para smartphones y tablets. Se centran en la usabilidad táctil, el uso eficiente de la batería y la integración de aplicaciones enfocadas en la movilidad.

			Los más conocidos y habituales son iOS y Android.

			● Android

			Desarrollado por Google. Es el más utilizado en el mundo. Sus versiones más antiguas llevaban nombres de dulces mientras que las más modernas se denominan con numeración.

			● IOS

			Lo fabrica Apple para el iPhone y el iPad. Las versiones de iOS se van numerando de forma progresiva (iOS 14, iOS 15, iOS 16, etc) y con cada cambio incorporan mejoras en la experiencia de usuario, rendimiento, seguridad e integración con otros dispositivos de Apple.

			Sistemas operativos para servidores

			Se enfocan en los servicios corporativos mediante el uso de programas que ofrecen recursos, gestión de redes, bases de datos y archivos. Priorizan la estabilidad, seguridad y escalabilidad.

			Estos sistemas son los que permiten la existencia de servicios como las páginas web, el correo electrónico, compartir archivos a través de la red, gestión avanzada de usuarios, sistemas de directorio activo, la nube, etc.

			Los más habituales son:

			● Microsoft Windows Server

			Es la versión de la empresa Microsoft para entornos empresariales, con ediciones como Windows Server 2012, 2016, 2019 y 2022.

			● Linux en servidores

			Las distribuciones como Red Hat Enterprise (RHEL), Ubuntu Server o CenOS son las que se han posicionado como soluciones robustas, fiables y flexibles para servicios de hosting o aplicaciones corporativas.

			Sistemas operativos empotrados o de propósito específico

			Son sistemas operativos diseñados para dispositivos con funciones muy concretas como electrodomésticos inteligentes, televisores, automatización industrial o plataformas de Internet de las Cosas (IoT).

			Los más conocidos son:

			● Tizen o WebOS

			Se instalan en televisores inteligentes de Sansung o LG, relojes y otros dispositivos de consumo.

			● FreeRTOS o VxWorks

			Son frecuentes en sistemas embebidos que requieren respuesta rápida y fiable como, por ejemplo, maquinaria especializada o equipos médicos.

			Inicio, apagado, hibernación y suspensión

			El proceso de inicio de un sistema operativo, comúnmente llamado “arranque” o “boot”, consiste en cargar los componentes esenciales del sistema en la memoria principal.

			En primer lugar, el hardware lleva a cabo una verificación inicial conocida como POST (Power-On Self-Test) para comprobar que todos los componentes funcionan correctamente.

			Inicio:

			Proceso de arranque donde el sistema operativo se carga en la memoria.

			Apagado:

			Cierre seguro de todos los programas y procesos antes de apagar el hardware.

			Hibernación:

			Guarda el estado del sistema en el disco duro y apaga el equipo. Ideal para largas pausas de uso.

			Suspensión:

			Mantiene el estado en la RAM y reduce el consumo energético.

			A continuación, se localiza el gestor de arranque (bootloader), el cual se encarga de encontrar el sistema operativo y cargarlo en la memoria RAM.

			Al final de este proceso se encuentra el “login” o pantalla de inicio de sesión del usuario que solicita las credenciales de acceso tras la cual se accede al escritorio o entorno de trabajo.

			El proceso de apagado es el procedimiento que ordena el cierre correcto de todos los programas y procesos que se encuentran en ejecución en ese momento, buscando evitar la pérdida de datos o daños en el software.

			Cuando el usuario selecciona la opción de apagar, el sistema operativo toma el control del cierre ordenado de aplicaciones, detiene servicios y, finalmente, desconecta la alimentación del equipo. Es un paso fundamental para asegurar que, en el siguiente uso, el dispositivo arranque sin errores ni archivos dañados.

			La hibernación y la suspensión son modos de ahorro de energía que conservan el estado actual de la sesión pero operan de modo diferente.

			La hibernación guarda todo el contenido de la memoria (aplicaciones y documentos abiertos) en el disco duro o la unidad de estado sólido (SSD), y luego apaga la computadora por completo. Es un modo ideal para periodos largos de inactividad, ya que no consume energía y se puede retomar el trabajo exactamente en el punto donde se dejó.

			Por otro lado, la suspensión mantiene la sesión activa en la memoria RAM (volátil) y reduce significativamente el consumo energético sin apagar el equipo por completo.

			Si bien la suspensión permite retomar la actividad de manera casi inmediata, es más adecuada para pausas cortas dado que el PC sigue consumiendo algo de energía para conservar la información en la memoria.

			Programas básicos y usos principales

			El sistema operativo ofrece un entorno en el que podemos instalar y ejecutar una gran variedad de aplicaciones. Sin embargo, existen algunos programas considerados como “básicos” debido a que cubren necesidades fundamentales de casi cualquier usuario.

			A continuación se describen los principales tipos de software que deberían formar parte de la formación en competencias digitales.

			Navegador WEB

			Definición y funciones

			El navegador web ―o browser― es la puerta de entrada a internet. Permite visualizar páginas web, interactuar con servicios en línea y acceder a cualquier contenido disponible en la red.

			Sus funciones principales incluyen:

			● Interpretar y mostrar el código HTML, CSS y JavaScript de los sitios web.

			● Permitir la navegación por varias pestañas o ventanas.

			● Administrar la seguridad y privacidad mediante configuraciones de cookies, contraseñas, bloqueadores de publicidad y filtros de contenido malicioso.

			Ejemplos de navegadores

			● Google Chrome: conocido por su rapidez y amplia compatibilidad con extensiones.

			● Mozilla Firefox: destaca por su enfoque en la privacidad y el software de código abierto.

			● Microsoft Edge: evolucionado a partir de Internet Explorer, actualmente basado en Chromium.

			● Safari: navegador predeterminado en el ecosistema Apple (macOS, iOS).

			Consejos de uso

			El manejo de un navegador pasa por conocer su menú principal con objeto de asimilar su funcionalidad.

			Es importante mantener el navegador lo más actualizado posible para evitar las vulnerabilidades de seguridad que puedan existir.

			Es conveniente utilizar marcadores y carpetas para organizar los accesos a la red evitando, si es posible, almacenar usuarios y contraseñas de “login” a los diferentes sitios.

			Puede ser interesante configurar la sincronización en la nube para contar con el historial y marcadores en los diferentes dispositivos donde se usa el mismo navegador.

			Explorador de archivos

			Definición y funciones

			El explorador de archivos (o gestor/administrador de archivos) es la herramienta que permite organizar y manejar la información almacenada en el disco duro, memorias externas o unidades de red. Entre sus funciones principales se encuentran:

			● Crear, copiar, mover, renombrar y eliminar archivos y carpetas.

			● Administrar distintas ubicaciones de almacenamiento (discos duros, unidades USB, almacenamiento en la nube).

			● Mostrar información detallada de los archivos (nombre, tamaño, tipo, fecha de modificación).

			Ejemplos destacados

			● Windows Explorer (o Explorador de Windows): incluye un panel lateral para navegar por las ubicaciones y un panel principal para visualizar el contenido.

			● Finder (macOS): muestra un diseño minimalista, con acceso directo a carpetas y servicios de iCloud.

			● Nautilus, Dolphin, Thunar (Linux): varias distribuciones Linux tienen su propio explorador, pero comparten funciones básicas similares.

			Buenas prácticas

			Mantener los archivos digitales bien organizados es esencial para aumentar la productividad y reducir el estrés al buscar documentos. Un primer paso consiste en definir una estructura de carpetas clara y coherente, en la que cada carpeta o subcarpeta responda a un propósito específico. Por ejemplo, puedes crear carpetas principales para proyectos concretos, tipos de archivo (documentos, imágenes o vídeos) o categorías generales (trabajo, estudios o finanzas). Esta organización jerárquica facilita la localización de archivos y previene confusiones.

			Además, resulta fundamental nombrar los archivos de manera coherente y sistemática. Incluir fechas en formato “AAAA-MM-DD” y palabras clave descriptivas en los nombres, como en “2025-01-19_Presupuesto_ProyectoX.xlsx”, agiliza la búsqueda y ayuda a ubicar rápidamente la información necesaria.

			Por último, es aconsejable vaciar de forma regular las carpetas de descargas y los archivos temporales, que suelen acumular material innecesario, duplicados y versiones obsoletas. Invertir unos minutos de manera periódica en esta tarea previene la acumulación excesiva, libera espacio en el dispositivo y contribuye a mantener un entorno de trabajo digital más ordenado y eficiente.

			Visores de documentos

			Definición y funciones

			Los visores de documentos permiten abrir y leer archivos en formatos específicos, generalmente sin ofrecer todas las herramientas de edición de un programa completo. Su función principal es garantizar la correcta visualización de textos, imágenes o elementos incrustados.

			Ejemplos y usos

			● Visores de PDF: Adobe Acrobat Reader, Foxit Reader, SumatraPDF. Permiten la lectura de archivos PDF, anotaciones simples o resaltar texto.

			● Visores de imágenes y documentos ofimáticos: aplicaciones ligeras que suelen venir preinstaladas en los sistemas operativos o suites ofimáticas, y que abren archivos como .docx, .xlsx o .pptx en modo lectura.

			Ventajas

			Se trata de software que, normalmente, es de uso libre, rápido y fácil de instalar. Añade funciones que mejoran la operatividad del propio sistema.

			El consumo de recursos del sistema es menor ya que no se instalan funciones adicionales de edición del documento comparada con las herramientas completas.

			Son adecuados para los usuarios que solo requieren la apertura o impresión de estos archivos.

			Procesadores de texto

			Los procesadores de texto son programas diseñados o enfocados en la creación, edición y formato de documentos de texto. Permiten escribir, revisar ortografía, añadir imágenes, tablas e ilustraciones además de controlar los formatos de los párrafos, márgenes, páginas o tipos de letra. Son esenciales para redactar cartas, informes, proyectos o cualquier otro tipo de documento escrito.

			Ejemplos destacados

			● Microsoft Word: parte de la suite Microsoft 365 (antes Office), líder en el ámbito empresarial y académico.

			● Google Docs: aplicación web gratuita que facilita el trabajo colaborativo en línea, con guardado automático en la nube.

			● LibreOffice Writer: herramienta de software libre con funcionalidades avanzadas y gran compatibilidad de formatos.

			Funciones clave de un procesador de textos

			Las aplicaciones de edición de textos suelen ofrecer una amplia gama de opciones que mejoran la presentación y la colaboración en documentos digitales. Entre estas se incluyen diversos estilos y formatos para resaltar el contenido (como negrita, cursiva y subrayado), la posibilidad de usar viñetas para organizar ideas de manera clara y concisa, así como funciones para la inserción de tablas, imágenes y enlaces que facilitan la integración de informaci
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