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			La expresión “transformación digital” se refiere al proceso que está siguiendo el mundo en que vivimos para adaptarse a los cambios que la digitalización está produciendo en la sociedad, no solamente en el sector tecnológico, sino en la mayoría de los ámbitos de nuestra vida, desde el acceso a los organismos públicos o privados hasta la comunicación intrafamiliar. No cabe duda de que la transformación digital aporta numerosas ventajas en muchos aspectos, como la educación o la economía, pero también complica la vida a los que hemos vivido apartados de lo que ya puede dejar de llamarse “nuevas tecnologías”.

			Para muchos de nosotros, los cambios de la transformación digital suponen un quebradero de cabeza que nos obliga a adaptar nuestros hábitos a circunstancias que nos son ajenas, pero que no tenemos más remedio que adoptar si queremos seguir viviendo en sociedad.

			La agenda digital del gobierno, llamada España Digital 2025, tiene el objetivo de impulsar la transformación digital con la participación, tanto pública como privada, de agentes económicos, empresariales y sociales. Por su parte, la Unión Europea y los organismos financieros internacionales pondrán en breve a nuestra disposición el euro digital y el monedero de identificación digital. Por todo esto y para entrar con pie firme en el mundo digital, es preciso conocer algunos conceptos básicos de la informática que se pueden aplicar a los diversos tipos de dispositivos. Son conceptos relativos tanto al ordenador como al teléfono inteligente o a la tableta.

			Este libro se centra en el ordenador personal con Windows, ya sea de sobremesa o portátil y en el teléfono equipado con Android. Le ayudará a conocer, paso a paso, los recursos del ordenador y sus correlaciones con un teléfono o una tableta. Es un libro para consultar, para descubrir y para conocer los porqués de la informática y aprender los trucos precisos para manejarla. Ponga el libro junto a su equipo, ábralo por el capítulo que desee, ponga en marcha su ordenador o teléfono y compruebe lo fácil que resulta todo.
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El ordenador,
 la tableta y el móvil
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			Un ordenador (PC, tableta electrónica o móvil inteligente) es una máquina electrónica capaz de resolver problemas aritméticos y lógicos mediante el empleo de aplicaciones informáticas. La importancia de estos aparatos, en la figura 1.1, es la precisión y la velocidad con que son capaces de ejecutar la tarea que se les encomiende.
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			Figura 1.1. Diferentes ordenadores, tabletas y móviles.

			EL MEJOR EQUIPO

			El mejor equipo informático es el que mejor se ajusta a las necesidades del usuario, a las tareas que va a llevar a cabo y, además, a la facilidad de manejo, de traslado, de configuración y de seguridad.

			Antes de adquirir un ordenador, una tableta electrónica o un teléfono inteligente, conviene que se asesore con el profesional de la tienda, indicándole sus necesidades y sus intereses. El ordenador adecuado es el que mejor se ajuste a la actividad que usted vaya a realizar con él.

			Es importante adquirir el equipo en un establecimiento que responda a sus solicitudes de ayuda, no solamente al comprarlo, sino después, cuando tropiece con algún obstáculo y necesite asistencia.

			•Si se limita a intercambiar mensajes, imágenes y vídeos en el correo o en redes sociales como WhatsApp, Instagram, Facebook, etc., un teléfono inteligente o una tableta electrónica pueden ser suficiente para usted. Incluso puede encontrar teléfonos inteligentes básicos con los botones imprescindibles para esas funciones. La tecnología Bluetooth realiza conexiones inalámbricas que permiten conectar un teclado, un ratón e incluso una impresora a una tableta o a un teléfono móvil que disponga de las prestaciones necesarias, y utilizarlos como un ordenador.

			•Si su actividad incluye realizar pequeños trabajos de escritura, dibujo, retoque fotográfico o empleo de diversas aplicaciones de tipo cultural o educativo, la tableta electrónica puede resultarle útil. Son ligeras y cómodas, su pantalla es mucho más amplia y clara que la del teléfono móvil, pero tienen el inconveniente de su fragilidad.

			•Si va a realizar trabajos con aplicaciones complejas, como documentos, hojas de cálculo, bases de datos, etc., y necesita desplazarse y llevar consigo el ordenador, lo más práctico es un portátil. Son sólidos y potentes, pero su inconveniente principal es su rigidez, ya que son muy compactos y es muy difícil reparar o ampliar un elemento, haciendo necesario reparar el equipo completo. Otro inconveniente es que necesitan apagarse con cierta frecuencia porque carecen de ventilador interno y se calientan.

			•Si precisa el ordenador para tareas largas y complejas, para descargas largas y, además, va a utilizarlo siempre en el mismo lugar, lo mejor es un ordenador de sobremesa. Son sólidos, duraderos y flexibles. Se pueden ampliar, pueden estar funcionando constantemente gracias a su ventilador, se les pueden conectar innumerables dispositivos y, si se produce una avería, se puede reparar el elemento averiado. Su inconveniente es que son pesados y difíciles de transportar. Además, necesitan conexión continua a la red eléctrica.

			•Existe también un tipo de ordenador denominado All in One (todo en uno) que tiene todos los componentes dentro de la misma carcasa, lo cual lo hace muy cómodo y compacto. Además, dispone de pantalla táctil, lo que permite manejar la información con los dedos y evita teclados y ratones.

			
Ventajas

			•Los equipos All in One ocupan menos espacio que los de sobremesa, necesitan menos cables y, por tanto, consumen menos electricidad, su pantalla es táctil y tan grande como la de un equipo de sobremesa y lleva altavoces incorporados. Se alimentan con una batería, por lo que no precisan estar enchufados continuamente a la red eléctrica. Su mayor ventaja es su compacidad, pues no llevan caja, sino que todo se condensa en la pantalla.

			•Los ordenadores de sobremesa son más flexibles que los equipos All in One, por lo que es más fácil modificar o actualizar sus piezas y componentes. Su mayor ventaja es la flexibilidad.

			•Los ordenadores portátiles ofrecen prestaciones prácticamente idénticas a los de sobremesa, en cuanto a potencia y velocidad. Son fáciles de transportar y llevan incorporada la pantalla, los altavoces, el micrófono y la cámara. Se alimentan con una batería, por lo que no precisan estar enchufados a la red eléctrica. Su mayor ventaja es su movilidad.

			
Desventajas

			•Los equipos All in One son más compactos que los de sobremesa, por lo que es muy difícil actualizarlos o cambiar un componente y no son fácilmente transportables.

			•Los equipos de sobremesa no son transportables, ocupan mucho espacio y requieren numerosos cables y conexiones. Es preciso instalar altavoces, micrófono, cámara, así como un teclado y un ratón para introducir datos. Necesitan mantenerse conectados a la red eléctrica.

			•Los equipos portátiles son incómodos y poco ergonómicos para trabajar muchas horas, porque su manejo requiere posturas forzadas y su pantalla es pequeña. Esto se puede solucionar conectando un teclado y un ratón bien por conexión USB o inalámbrica, lo que permite situar los instrumentos de escritura a un nivel más bajo que el ordenador. Para agrandar la pantalla, lo más práctico es conectar una pantalla más grande o incluso un pequeño televisor que se conecta al puerto HDMI y produce resultados excelentes de tamaño y calidad. De esta forma, el portátil queda convertido en un equipo de sobremesa, manteniendo sus prestaciones de origen, como movilidad, micrófono y cámara integrados.

			RECOMENDACIONES PARA EVITAR LOS PROBLEMAS FÍSICOS CAUSADOS POR EL USO PROLONGADO DE UN ORDENADOR

			El diseño inadecuado del mobiliario que se utiliza para trabajar con el ordenador o las posturas incorrectas frente al mismo son con frecuencia origen de dolencias, como tendinitis en la muñeca o en el brazo con el que se maneja el ratón, el panel o la pantalla táctil, sobre todo si se dedican muchas horas al uso del ordenador. La consecuencia puede ser dolor de cuello, de hombro o de muñeca.

			Por eso, si usted piensa dedicar largo tiempo a trabajar con el ordenador o el teléfono, considere las siguientes normas:

			•Se recomienda tener en cuenta el tiempo que los ojos permanecen frente a una pantalla electrónica. Para evitar molestias oculares, como ardor, picor o fatiga frente a la pantalla del ordenador, es preciso apartar la vista de la pantalla al menos cada media hora y parpadear con frecuencia, para aportar humedad a los ojos. También se pueden utilizar gafas con un filtro especial para las radiaciones del monitor, que se consiguen en cualquier óptica.

			•Es mejor situar el ordenador perpendicularmente a la ventana. Si lo coloca de espaldas o de frente, se producirán fuertes contrastes de luz que son muy perjudiciales para la vista.

			•Se aconseja una distancia entre el usuario y la pantalla de entre 40 y 70 centímetros.

			•Es conveniente utilizar una silla con brazos o un reposamuñecas ante el teclado y el ratón, que permita apoyar ambas muñecas. Debe hacerse una pausa al menos cada hora para desentumecer el cuerpo y estirar los músculos. Recuerde mantener el teclado y el ratón a la altura del codo como máximo y que sus pies siempre deben de apoyarse en el suelo o en una plataforma adicional.

			•Si utiliza una tableta o un teléfono móvil, recuerde que la postura inadecuada de mantener mucho tiempo la cabeza girada hacia abajo puede dañar sus vértebras cervicales. Es aconsejable descansar con frecuencia y utilizar una almohada cervical que le permita apoyar la cabeza en el respaldo de la silla mientras utiliza el móvil o la tableta. Deje de trabajar cada hora y haga estiramientos de vértebras cervicales. Su médico le indicará la mejor forma de hacerlo para no dañarse.

			•Nunca coloque el portátil sobre sus piernas. Es recomendable colocarlo siempre sobre una mesa, al igual que la tableta electrónica o el teléfono móvil, si los emplea durante un tiempo largo.

			•También puede adquirir un soporte para el ordenador portátil, que lo mantendrá siempre a la altura deseable. Además, eso le obligará a conectarle un teclado y un ratón inalámbricos, como se ha indicado anteriormente.

			•Utilice siempre una mesa que tenga la altura adecuada, nunca una mesa baja, como se ve en la figura 1.2. Si va a dedicar mucho tiempo al ordenador, lo más conveniente sería adquirir una mesa especial de las que permiten poner la pantalla a la altura de los ojos, ya sea con el soporte para ordenador portátil o conectándole una pantalla de televisión o de ordenador de sobremesa. En cuanto al teclado y al ratón, han de ir siempre situados en el tablero inferior de la mesa, de forma que no tenga que elevar el brazo para trabajar.
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			Figura 1.2. Ergonomía frente al ordenador

			EL MEJOR TELÉFONO

			Los teléfonos inteligentes ofrecen prácticamente las mismas prestaciones que los ordenadores, pero tienen varios inconvenientes. Uno de ellos es su complejidad, aunque es posible configurarlos de manera que su utilización sea más sencilla. Otro de los inconvenientes es el tamaño de la pantalla y del teclado, aunque también se pueden configurar para ver las letras más grandes o emplear punteros para teclear, en lugar de hacerlo con los dedos.

			
Teléfonos accesibles

			Existen en el mercado teléfonos móviles con teclas y pantalla grandes y con capacidad para aumentar el tamaño de los iconos y otras características que facilitan su utilización a las personas con alguna dificultad de manipulación o visión.
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			Figura 1.3. Las opciones de accesibilidad permiten mejorar el tamaño de algunos objetos.

			La mayoría de los teléfonos ofrecen la opción Modo Simple que permite obtener mejoras visuales y sonoras. Para localizarlo, toque Ajustes>Aplicaciones y notificaciones>Ver todas.

			Si su teléfono tiene el Modo Simple instalado, podrá modificar el tamaño de la letra tocando Ajustes y seleccionando las opciones Tamaño de letra o Tamaño de fuente, Tamaño de visualización o Ampliación. Es posible que en su teléfono estos comandos aparezcan con otros nombres similares.

			[image: ]

			Si no tiene el Modo Simple instalado, puede instalar un lanzador (launcher). Los lanzadores son aplicaciones que permiten modificar el escritorio o pantalla inicial del teléfono, colocar las aplicaciones en una caja o ventana, para poder ordenarlas por el criterio deseado y lanzarlas (de ahí su nombre) con mayor facilidad. También se pueden seleccionar contactos para acceder a ellos con un solo toque, así como cambiar los iconos y presentar las aplicaciones como mosaicos.

			
				
					
				
				
					
							
							NOTA:

							No todos los lanzadores son compatibles con todos los modelos de teléfono, pero usted siempre puede encontrar el más adecuado al suyo y descargarlo de Google Play.

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							PRÁCTICA

							Descargue un lanzador para su teléfono:

							1.Toque el icono Play Store. [image: ]

							2.En la tienda Google Play, toque Apps y localice Lanzador Modo Fácil, en la figura 1.4, o Lanzador Modo Simple. Una vez localizado, toque [image: ] para descargarlo e instalarlo en su teléfono.
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			Figura 1.4. El Lanzador Modo Fácil en Google Play.

			En la tienda de Google podrá encontrar otros lanzadores diseñados para personas mayores con alguna dificultad visual o de manipulación, que le permitirán realizar las modificaciones de accesibilidad que hemos mencionado, como se ve en la figura 1.5. Para localizarlos, lo mejor es escribir Grand Launcher o Big Launcher en la casilla de búsquedas que está señalada por una pequeña lupa.

			Una vez localizado, solamente hay que tocar Instalar para descargarlo e instalarlo en el teléfono. Grand Launcher es un lanzador que ofrece muchas prestaciones, pero, por ahora, está en inglés. Big Launcher está en español y se encuentra junto al anterior. Para encontrarlo más fácilmente, escriba Launcher en español en la casilla de búsquedas y toque la lupa.
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			Figura 1.5. Lanzadores para teléfono móvil.

			
Complementos electrónicos portables

			Los relojes inteligentes son dispositivos útiles para obtener información instantánea y continua. Se llevan en la muñeca como un reloj normal, y se pueden conectar a Internet, o bien cargarlos con aplicaciones para escuchar música o recibir mensajes. Las pulseras inteligentes son pequeños dispositivos que se emplean generalmente para obtener datos de una actividad física. Son útiles para medir resultados en la práctica de determinado deporte o comunicarse con otros deportistas para establecer grupos o competiciones.

			A la hora de adquirir uno de estos dispositivos, conviene elegir uno que muestre una interfaz sencilla y fácilmente comprensible, con un tamaño de letra visible, textos explicativos y que funcione con comandos de voz, para que no haya que escribir en él.

			Es importante elegir un tamaño y un peso adecuados para que resulte cómodo llevarlo en la muñeca; que lleve incorporado un contador de pasos y kilómetros para medir la actividad física, así como un GPS para no perderse. El botón SOS puede ser de gran utilidad.

			Si es preciso, hay algunos que disponen de monitor de la frecuencia cardíaca y otra función muy importante que es la detección de caídas, ya que el dispositivo envía una notificación de ayuda si detecta una caída del usuario, como se ve en el ejemplo de la figura 1.6.
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			Figura 1.6. Relojes inteligentes para personas con problemas físicos.

			Muchos relojes inteligentes para personas con problemas físicos llevan una tarjeta electrónica que permite realizar llamadas telefónicas con cobertura 4G.

			LOS COMPONENTES DEL ORDENADOR

			Todo ordenador (PC, tableta, teléfono inteligente u otros dispositivos inteligentes) se compone de las siguientes partes:

			•El hardware, que es todo lo que se ve y se toca en un ordenador: la caja o carcasa, las tarjetas, los cables, la pantalla, la impresora, etc.

			•El software es la parte no física del ordenador, la que lo anima y le hace funcionar. También se llama “lógica”. Es el conjunto de aplicaciones que convierten la materia inanimada del ordenador en una máquina operativa. El software se almacena de forma electrónica en diferentes soportes físicos como discos, tarjetas o lápices de memoria. En los teléfonos, por ejemplo, el software se almacena en tarjetas inteligentes desmontables.

			•El software básico que hace funcionar el ordenador y todas las aplicaciones instaladas se llama sistema operativo. Los sistemas operativos más populares son Windows para los ordenadores y Android o IOS para las tabletas y teléfonos móviles. Muchos de los programas o aplicaciones instalados pueden funcionar con cualquiera de esos sistemas operativos, por ejemplo, se puede tener Google Chrome o Hotmail tanto con Windows como con Android.

			El ordenador está formado por una unidad central y diversos dispositivos y elementos.

			La unidad central lleva a cabo las funciones de proceso y de cálculo, ejecutando las instrucciones contenidas en las aplicaciones. El verdadero cerebro es el microprocesador, un circuito que responde y procesa las operaciones lógicas y aritméticas que hacen funcionar al ordenador.

			Los demás elementos, dispositivos y aparatos pueden ir instalados dentro del equipo, como el disco duro del ordenador o la tarjeta del móvil, o conectados mediante cables o vía inalámbrica, como la impresora o el escáner. Se dividen en:

			•Elementos de entrada: Son los dispositivos que permiten al usuario introducir información en el ordenador, como el teclado, el ratón, el micrófono, la cámara o la pantalla táctil.

			•Elementos de salida y almacenamiento: Son los dispositivos que el ordenador utiliza para almacenar o presentar al usuario los resultados de los procesos realizados, como la pantalla, la impresora o el disco duro.

			
La memoria

			La memoria es la capacidad de almacenamiento de datos del ordenador. Este almacenamiento puede ser permanente, cuando los datos se guardan en un disco duro, en una tarjeta o en un lápiz de memoria.

			Además, el ordenador cuenta con una o varias tarjetas de memoria llamada memoria RAM, que guardan los datos solamente mientras el equipo está funcionando. La memoria RAM sirve, por tanto, para trabajar, pero es necesario guardar el trabajo en un disco ya sea interno o externo, o bien en una tarjeta o lápiz de memoria, puesto que la información desaparece cuando se apaga el equipo o cuando se cierra la aplicación con la que se realiza el trabajo.

			
Las conexiones

			Si usted dispone de un ordenador de sobremesa, podrá conectarle una pantalla, un ratón, un teclado, un router, uno o varios discos externos, varios lápices de memoria, una impresora, un escáner, un micrófono, una cámara, un reproductor de sonido o vídeo, un televisor, un teléfono inteligente, una tableta, un reloj inteligente y otros dispositivos que su ordenador reconocerá si están correctamente conectados y son compatibles con el sistema operativo de su equipo.

			Los conectores externos del equipo que lo enlazan con distintos dispositivos, equipos o líneas se llaman puertos, porque dan entrada o salida a la información. Es importante insertar correctamente los conectores de forma que las clavijas hagan contacto. De lo contrario, el equipo no detectará la existencia del dispositivo. Si usted encuentra dificultad en insertar un conector, no lo fuerce. Compruebe que lo está colocando de forma correcta y que no está girado o torcido. Si no es posible insertarlo, es que ese no es su sitio.

			Los puertos principales del ordenador son los siguientes:

			•Ranuras en las que se puede introducir una tarjeta inteligente. Por ejemplo, la tarjeta de una cámara de fotos con imágenes o la tarjeta de un teléfono o tableta.

			•Puertos USB para conectar numerosos elementos, como el ratón o la impresora, u otros aparatos electrónicos como la tableta, el teléfono móvil o el reloj inteligente.

			•Puertos HDMI para conectar pantallas, televisores o dispositivos electrónicos como reproductores de vídeo, tabletas o teléfonos.

			•Puerto VGA para conectar la pantalla al ordenador de sobremesa. Las pantallas modernas se suelen conectar a un puerto HDMI del ordenador, pero algunas lo hacen vía VGA. Sea cual sea la conexión que su ordenador utiliza, vendrá equipado con un cable con el conector adecuado.
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			Figura 1.7. Un puerto USB, un puerto HDMI, un puerto VGA para conectar elementos al ordenador.

			En los ordenadores de sobremesa, el teclado o el ratón se suelen conectar a un puerto USB o bien de forma inalámbrica, como veremos a continuación. Si su equipo dispone de altavoces y micrófono, podrá comprobar que también se pueden conectar a un conector especial del ordenador. En este último caso, la entrada del micrófono suele estar indicada por un icono que representa un micrófono, como se muestra en la figura 1.8. La entrada de los auriculares suele estar representada por unos cascos y los altavoces suele llevar un icono que muestra un pequeño altavoz.
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			Figura 1.8. Cada conector corresponde exactamente a un puerto del ordenador que muestra un icono para identificar su función.

			Los puertos más utilizados para conectar periféricos y aparatos al ordenador son USB y HDMI, que pueden verse en la figura 1.7. Los dispositivos digitales que se conectan al ordenador, como el teléfono móvil, la cámara de fotos, la cámara de vídeo, el disco externo o los reproductores de música, vienen preparados para conectarlos a uno de esos puertos.

			La mayoría de los dispositivos digitales se enlazan a un puerto USB del ordenador. Pero el puerto del teléfono, el reloj o la tableta suele ser más pequeño que el puerto del ordenador, por eso se llama microUSB o su sucesor, los nuevos Tipo C.

			Los conectores que se utilizan generalmente para conectar estos dispositivos cumplen una doble función. Conectados a un puerto USB del ordenador, pueden alimentar su batería como si estuvieran conectados a la red eléctrica. Al mismo tiempo, pueden transmitir e intercambiar datos con el PC.
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			Figura 1.9. Conectores USB, Tipo C y miniUSB.

			
Las conexiones inalámbricas

			Las tecnologías inalámbricas, como Wi-Fi o Bluetooth, permiten conectar numerosos dispositivos al ordenador, como teclados, ratones, impresoras y teléfonos móviles, sin necesidad de cables.

			Los ordenadores portátiles, las tabletas, los teléfonos y otros dispositivos inteligentes vienen equipados con una tarjeta para conectarse a Internet ya sea vía Wi-Fi a través de un router, o bien a través de las redes de telefonía móvil 4G, 5G, etc. Para conectarse a Internet, los ordenadores de sobremesa precisan generalmente un cable que se enlaza al router. Pero también se puede adquirir una tarjeta que permita conectarlos de forma inalámbrica.

			El teclado y el ratón inalámbricos tienen la ventaja de su movilidad y evitan tener cables tendidos entre el ordenador y estos dispositivos. Además, si usted trabaja con un ordenador portátil, podrá añadirle un teclado y un ratón inalámbricos para mayor comodidad. Estos teclados y ratones inalámbricos se pueden adquirir como un conjunto y ambos funcionan con un mismo receptor de radiofrecuencia que se conecta a un puerto USB. Si se adquieren por separado, es preciso utilizar dos receptores que ocuparán dos puertos USB. Para instalarlos, solamente hay que colocar las pilas en cada dispositivo e insertar el receptor en un puerto USB del ordenador.
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