Médulo 1

Interaccion y
comparticion de
informacion y
contenidos digitales
con funcionalidades
avanzadas




Configuraciéon avanzada y uso de las herramientas
de comunicacién sincrona y asincrona

Uso y comparticidon de la informacioén
Integracién y uso de comunidades digitales

Difusion de informacién y contenidos

OBJETIVOS:

Aplicar las herramientas de comunicacion digital y
estrategias eficientes para interaccionar y compartir
informacion, utilizando funcionalidades avanzadas.
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1. CONFIGURACION AVANZADA Y USO DE
LAS HERRAMIENTAS DE COMUNICACION
SINCRONA Y ASINCRONA

1.1 Caracteristicas y formatos de cada
herramienta

A. Herramientas de comunicacion sincrona

Las herramientas de comunicacién sincrona permiten la interaccion
en tiempo real entre dos 0 mas personas, como las videollama-
das, chats en vivo y reuniones virtuales. Estas herramientas suelen
requerir una conexion a internet estable y ofrecen funciones como
compartir pantalla, chat en vivo y grabacién de sesiones.

Algunas de las caracteristicas comunes de estas herramientas son:

- Interactividad en tiempo real: como hemos indicado, esta es
la caracteristica principal de las herramientas de comunicacion
sincrona. Esta interaccién puede incluir chat de texto, voz o
video.
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Compartir pantalla: muchas herramientas de comunicacién
sincrona permiten a los usuarios compartir su pantalla durante
una llamada o reunién, lo que puede ser para presentaciones,
demostraciones o colaboracién en tiempo real en un documento
O proyecto.

Herramientas de colaboracién: algunas herramientas de comu-
nicacion sincrona también incluyen funciones de colaboracion,
como la capacidad de trabajar juntos en un documento en
tiempo real.

Herramientas de comunicacioén asincrona

Las herramientas de comunicacién asincrona permiten la comuni-
cacién que no requiere que todas las partes estén disponibles al
mismo tiempo. Estas herramientas permiten a los usuarios respon-
der a su propio ritmo y suelen ofrecer funciones como seguimiento
de conversaciones, programacion de mensajes y almacenamiento de
comunicaciones.

Dentro de las caracteristicas de estas herramientas podemos desta-
car:

Flexibilidad de tiempo: las herramientas de comunicacion
asincrona permiten a los usuarios responder a su propio ritmo.
Esto puede ser especialmente Gtil en situaciones donde los
participantes estan en diferentes zonas horarias.

Historial de mensajes: a diferencia de las herramientas de
comunicacién sincrona, las herramientas de comunicacién
asincrona a menudo guardan un historial de mensajes, lo que
permite a los usuarios revisar la conversacién en un momento
posterior.

Adjuntar archivos: las herramientas de comunicacién asincrona
a menudo permiten a los usuarios adjuntar archivos a sus
mensajes, lo que puede ser Gtil para compartir documentos o
imagenes.
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Recuerda )

Actualmente, hay diversas herramientas de comunicacion. Si
bien muchas de ellas respondian a un tipo de comunicacion
sincrona o asincrona, la evoluciéon tecnoldgica y la demanda
de los usuarios han hecho que varias de ellas sirvan para ambos
tipos de comunicacion.

En el siguiente
enlace encontraras
ejemplos de las
herramientas mas
comunes en la ac-

Herramientas de
comunicacion

tualidad:

1.2 Comunicacion sincrona/asincrona

A. Comunicacion sincrona

a. Concepto

La comunicacién sincrona es aquella que ocurre en tiempo real, per-
mitiendo una interaccion inmediata y directa. Esto puede fomentar
una colaboracién mas fluida y una toma de decisiones mas rapida.
Sin embargo, puede ser menos flexible para aquellos en diferentes
zonas horarias o con horarios de trabajo variados.

b. Ventajas de la comunicacion sincrona

- Interaccién en tiempo real: permite una comunicacion fluida y
rapida.

- Mejora la colaboracién: facilita la discusion y el intercambio de
ideas.

- Toma de decisiones rapida: permite una respuesta inmediata a
problemas o preguntas.
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c. Desventajas de la comunicacion sincrona

- Requiere coordinacién: todos los participantes deben estar
disponibles al mismo tiempo.

- Puede interrumpirse: las distracciones y las interrupciones
pueden ser mas frecuentes.

- Puede ser estresante: la necesidad de responder inmediatamente
puede generar presion.

L\‘
/-

B. Comunicacion asincrona

a. Concepto

La comunicacién asincrona no requiere que todas las partes estén
presentes al mismo tiempo. Esto ofrece mayor flexibilidad, ya que
los usuarios pueden responder cuando les sea conveniente. Sin em-
bargo, puede llevar mas tiempo obtener respuestas y puede ser mas
dificil mantener un flujo de conversacién.

b. Ventajas de la comunicacién asincrona

- Flexibilidad: los usuarios pueden responder a su propio ritmo.

- Menos interrupciones: los usuarios pueden elegir cuando respon-
der.

- Permite la reflexion: los usuarios tienen mas tiempo para pensar
antes de responder.
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c. Desventajas de la comunicacion asincrona

- Retraso en las respuestas: puede llevar més tiempo obtener una

respuesta.

- Menos interaccion personal: puede ser més dificil establecer una
conexién personal.

- Puede ser menos eficaz para la toma de decisiones répidas: no
es ideal para situaciones que requieren una respuesta inmediata.

Comunicacién sincrona

Comunicacién asincrona

Caracteristicas | Interaccion en tiempo No requiere que todas las

bésicas real; requiere que todas partes estén presentes al mismo
las partes estén presentes | tiempo; los usuarios pueden
al mismo tiempo. responder a su propio ritmo.

Ventajas Interaccién inmediata; Flexibilidad; menos
mejora la colaboracién; interrupciones; permite la
tfoma de decisiones reflexion.
rdpida.

Desventajas Requiere coordinacion; Retraso en las respuestas; menos
puede interrumpirse; interaccién personal; puede ser
puede ser estresante. menos eficaz para la toma de

decisiones rapidas.

1.3 Grupos de usuarios /contactos

Un grupo de usuarios o contactos es una coleccién de individuos
que se agrupan en una plataforma de comunicacién o colaboracién
digital. Este grupo puede ser creado por un usuario para facilitar la
comunicacion y colaboracion entre un conjunto especifico de per-
sonas. Asi, los grupos de usuarios o contactos son una forma eficaz
de organizar y gestionar la comunicacion con mltiples personas.
Por ejemplo, si estas trabajando en un proyecto con un equipo de
cinco personas, puedes crear un grupo de usuarios con los nombres
de esas cinco personas. De esta manera, cuando necesites enviar un
mensaje o compartir un archivo con el equipo, puedes seleccionarlo
de la lista de grupos en lugar de tener que seleccionar a cada perso-
na individualmente.
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En este tipo de grupos, la comunicacion suele ser bidireccional, lo
que significa que todos los miembros del grupo pueden interactuar
entre si. Por ejemplo, si envias un mensaje a un grupo de usuarios
en una plataforma de chat como Slack o Microsoft Teams, todos los
miembros del grupo pueden ver y responder a ese mensaje.

Toma nota

Puedes crear grupos segun el proyecto, el departamento, la
ubicacion geogrdfica, etc. Esto facilita el envio de mensajes a
todo el grupo a la vez, en lugar de tener que seleccionar a
cada individuo por separado.

Muchas herramientas de comunicacién permiten la creacién de
grupos de usuarios o contactos. Asi, por ejemplo:

- Correo electronico (Gmail, Outlook, etc.): puedes crear listas de
distribucion o grupos de contactos para enviar correos electréni-
cos a varias personas a la vez.

- Slack: permite la creacion de canales que pueden utilizarse como
grupos de usuarios. Los miembros del canal pueden comunicarse
y colaborar en un espacio compartido.

- Microsoft Teams: al igual que Slack, Teams permite la creacion
de equipos y canales para facilitar la comunicacién y colabora-
cion en grupo.

1.4 Grupos de difusion

Los grupos de difusién son una caracteristica de algunas platafor-
mas de comunicacién que permiten enviar un mensaje a un gran
nimero de personas a la vez.

A diferencia de los grupos de usuarios o contactos, donde la co-
municacion puede ser bidireccional (todos los miembros del grupo
pueden responder al grupo), los grupos de difusion suelen ser uni-
direccionales. El creador del grupo envia un mensaje y todos los
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miembros del grupo lo reciben, pero no pueden responder al grupo
completo, solo al creador.

Sabias que)

La principal diferencia enfre un grupo de usuarios/contactos y )

un grupo de difusidon radica en la direccion de la comunica-

cion. En los grupos de usuarios/contactos, la comunicacion es

bidireccional y todos los miembros pueden interactuar entre si.

En los grupos de difusion, la comunicacién es unidireccional y

solo el creador del grupo puede enviar mensajes a fodos los
| miembros ala vez.

Ejemplos de lo explicado son:

- WhatsApp: puedes crear un grupo de difusiéon que te permite
enviar el mismo mensaje a varios contactos a la vez. Cuando los
destinatarios reciben el mensaje, aparece como si se les hubiera
enviado individualmente. Cualquier respuesta a un mensaje de
difusiéon se enviara solo al remitente del mensaje, no a todo el
grupo de difusion.

- Correo electronico (Gmail, Outlook, etc.): puedes crear una
lista de distribuciéon o un grupo de contactos para enviar correos
electrénicos a varias personas a la vez. A diferencia de un correo
electronico grupal normal, los destinatarios no pueden ver a
quién mds se le ha enviado el correo electrénico y solo pueden
responder al remitente.
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- Slack: puedes enviar un mensaje a un canal sin notificar a todos
los miembros del canal. Esto es Gtil cuando necesitas enviar un
mensaje general a un grupo grande sin interrumpir a todos con
una notificacion.

1.5 Listas de distribucién

Las listas de distribuciéon son una herramienta muy Gtil en la co-
municacién digital, especialmente en el correo electrénico. Una
lista de distribucién es basicamente un grupo de direcciones de
correo electrénico a las que se puede enviar un correo electrénico
de manera conjunta y simultanea.

Cuando envias un correo electrénico a una lista de distribucion, estas
enviando ese correo electrénico a todas las direcciones de correo
electrénico que estan en esa lista. Esto puede ser especialmente (til
cuando necesitas enviar la misma informacién a un gran nmero de
personas, como, por ejemplo, para remitir actualizaciones o boleti-
nes informativos.

Ejemplos de lo explicado son:

- Gmail: puedes crear un grupo en tus contactos y anadir varias
direcciones de correo electrénico a ese grupo. Cuando quieras
enviar un correo electrénico a todas esas personas, simplemente
tienes que escribir el nombre del grupo en el campo “Para” de
tu correo electrénico.
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- Outlook: puedes crear una lista de distribucion (también cono-
cida como “Grupo de contactos”) de una manera similar. Una
vez que has anadido todas las direcciones de correo electrénico
que deseas a tu lista de distribucion, puedes enviar un correo
electrénico a todas esas personas simplemente escribiendo el
nombre de la lista de distribucién en el campo “Para” de tu
correo electrénico.

Sabias que)

MailChimp es un servicio de marketing por correo electronico )

que permite crear listas de distribucién muy grandes.

Puedes anadir direcciones de correo electrénico a

tu lista de distribucién y luego usar MailChimp para

enviar correos electronicos de marketing, boletines
| informativos, etc., a todas las personas de tu lista.

Por Gltimo, es importante tener clara la diferencia respecto a los
grupos de difusion. Aunque pueden parecer similares en que
ambos permiten enviar mensajes a un conjunto de personas a la
vez, hay algunas diferencias clave entre ellos:

- Un grupo de difusion es generalmente unidireccional. Esto signi-
fica que cuando envias un mensaje a un grupo de difusién, todos
los miembros del grupo reciben el mensaje, pero las respuestas
a ese mensaje solo las recibe el remitente original. Los miembros
del grupo no pueden ver las respuestas de los demas. Un ejemplo
de esto seria un grupo de difusién en WhatsApp.

- Una lista de distribucién es un grupo de direcciones de correo
electrénico a las que puedes enviar un correo electrénico de
manera conjunta y simultdnea. Al igual que con los grupos de
difusion, cuando envias un correo electrénico a una lista de dis-
tribucién, estds enviando ese correo electronico a todas las direc-
ciones de correo electrénico que estan en esa lista. Sin embargo,
dependiendo de la configuracién de la lista de distribucion, es
posible que los miembros de la lista puedan responder a todos
los demds miembros de la lista, o que la hace mas bidireccional
en comparacion con un grupo de difusion.
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Grupo de Grupo de Lista de distribucion
contactos/usuarios difusién
Definicion Colecciéon de Un fipo especial | Un grupo de
individuos en una de grupo que direcciones de
plataforma de se utiliza para correo electrénico
comunicaciéon enviar mensajes | alas que se puede
o colaboracion aun gran enviar un correo
digital. numero de electronico de
personas a la manera conjunta y
vez. simultdnea.
Direccién Bidireccional: todos | Unidireccional: Depende de la
de la comu- | los miembros del el creador del configuracién:
nicacion grupo pueden grupo puede puede ser
interactuar entre si. | enviar mensajes | unidireccional (solo
a todos los el remitente puede
miembros del enviar correos
grupo, pero electrénicos ala
los miembros lista) o bidireccional
del grupo (todos los miembros
no pueden de la lista pueden
responder enviar correos
al grupo electrénicos ala
completo, solo lista).
al creador.
Ejemplos de | Proyectos Anuncios, Envio de la misma
uUso de equipo, actudlizaciones, | informaciéon a
departamentos, informacion un gran nimero
ubicaciones importante. de personas,
geogrdficas, etc. como boletines
informativos,
actualizaciones de
proyectos, etfc.

1.6 Reuniones en linea

Las reuniones en linea son una forma de comunicacién sincrona
que permite a varios usuarios interactuar en tiempo real, indepen-
dientemente de su ubicacion. Las herramientas de reuniones en
linea suelen ofrecer funciones como video y audio en vivo, chat,
compartir pantalla y grabacién de reuniones. Estas reuniones pueden
ser programadas y los usuarios pueden unirse a través de un enlace
de invitacion.

Ejemplos de herramientas para realizar reuniones en linea son:
Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Webex, GoToMeeting...
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