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Cudl es la El Departamento de Desarrollo Econémico y Competitividad del
finalidad de este Gobierno Vasco a través del Area de Innovacién y Tecnologia de
CatélogO? SPRI, S.A. es el impulsor de la iniciativa A | mp | antda c i

Soluciones TIC en microempresasy a ut - n o ngaeshadado

lugar a este catalogo de soluciones TIC.

Esta iniciativa estd incluida dentro de la Agenda Digital de Euskadi
2015, denominada AD@15, plan interdepartamental del Gobierno
Vasco dirigido a impulsar y potenciar la Sociedad de la Informacién

en Euskadi

Para apoyar la introduccién de las Nuevas Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (TICs) en el tejido microempresarial y
disminuir asi la A br ed h g iexisgtenté en este tejido se ha
elaborado este catadlogo que recoge un conjunto de soluciones
TICs que ofrece a los autbnomos y empresas de menos de 10

empleados la posibilidad de:

AcConocer un conjunto de soluciones TIC, sencillas vy
aplicables a sus necesidades, que proporcionen mejoras en

el dia a dia de los negocios.

ASaber cémo hacer uso de aquellas TIC que supongan una
mejora y una mayor competitividad para el negocio en un

corto periodo de tiempo y sin necesidad de tener un amplio

conocimiento sobre las TIC.

Todo ello, con el objeto de facilitar y aumentar la velocidad de

incorporacion de TICs que incrementan la competitividad y

productividad del tejido microempresarial.
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(Cudles son los

benefi

las TIC para un

cios de

negocio?

Las Nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC)
proporcionan resultados inmediatos y visibles para el negocio que
se manifiestan de diferente forma:

| Ahorro de tiempo y
costes

it A través de la banca
electrénica, los tramites
teleméaticos con la
Administracion y la
comunicacién online 0
espacios en Internet de
comparticién de
documentos, me evitan
desplazamientos innecesarios
y gastos en mensajeria,

ahorrando dinero y tiempo en
las gestiones del diaad 2 .a 0

‘Nuevos clientes y ma!
ventas

i Teni emid olocal en
Internet, a través de redes
sociales, mapas virtuales y
paginas especializadas, y
disponiendo mis productos y
servicios online para su
compra (vendo online), soy
capaz de llegar a nuevos
clientes y aumentar mis
ventas con muy bajo coste e
incluso totalmenteg r at i s

\ J

servicio

fi C o herramientas sencillas
e, incluso, con accesibilidad
desde cualquier lugar,
puedo llevar la gestién del
negocio, ventas, pedidos,
stock, turnos, € , con mayor
eficiencia, disponiendo asi
de mas tiempo para las
gestiones comerciales de
cara al cliente y evitando la
entrada de los mismos datos

| varias veces a

Mayor eficiencia en n

J

~

[ Mejor relacion
con el cliente

fi Aravés de mi aparicién en la
web (escaparate virtual,
canales de interaccién como
redes sociales, é ) conozco
opiniones de mis clientes y
puedo adaptar mis servicios y
productos a sus necesidades
(catédlogo online, reservas
online, é ), y les hago llegar
promociones dirigidas segun
sus gustos (mailling

promocional) 0

Mayor comodidad

fi N tengo que abandonar mi
negocio para realizar tramites
y acciones comerciales que
antes requerian que me
ausentase del mismo, y me
mantengo al dia en
tendencias e innovaciones de
modo online, lo tengo todo al
alcance de un clicko

Utilizar diferentes soluciones TIC en tu negocio
puede proporcionarte mejoras econémicas y

de calidad de vida consiguiendo mas

comp

EKONOMIAREN GARAPEN
ETA LEHIAKORTASUN SAILA

-rd
EUSKO JAURLARITZA -

etitividad y rentabilidad.

J

GOBIERNO VASCO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD

GRUPO «

= Spri




Catalogo deSoluciones TIC

03
JPara qué Cada negocio requiere una solucion TIC diferente en funcién de su
utilizar las

estado actual con relacién a las TIC y el beneficio que espera de su
. uso.

SolucionesTICs

en un negocio?

Este catdlogo agrupa las soluciones TIC en ambitos, segin los
beneficios que logra el negocio con su uso.

d (@) x
N Me O
macenoy posiciono Vendo
_comparto en i
informacion Internet oniine
Ol ET 001 Al OOC/OD TWEAET T T OEEOPIIT CI
- tiempo al facilitar el negocio en un productos y
@) envio y comparticion escaparate virtual

) Trabajo con de informacion sin

2 ordeny

=\

servicios en la web
como es la web
desplazamientos ni
seguridad

para aumentar las
para darme a ventasd
gastos de mensajerié conocerd
R > ¢ O
= O&AAEI EOT Al Me Gestiono Diferencio mi
al conservar y promociono I — atencion al
proteger la en medios nej o cliente
informacién del 2.0 g
negocio coptra & 1 Aci A
malos uso®

i AO ADEADDORAOE
promocionando mis

JT 01 AEAT AT A

gestion de mi clientes con

productos y servicios en negocio de modo servicios avanzados

redes sociales, portales integrado (ventas y adaptados para
AOPAAEATI EUAAT Oh 8 udida&ddiocki OOO aumentar su
demandas para hacer pedidos, finanzas, satisfaccion y
promociones dirigidas y 8 q bDskrOnks diferenciarme de la

adaptar los servicios a sus eficiente y
T AAAOCEAAARO

competenciad
j /EE A A tompettivords T 6

Por cada solucion TIC se especifica a quién va dirigida (Para quién),
distinguiendo aquellas aplicables a cualquier sector (Todos) o
especificando el sector concreto al que proporciona beneficios.

ANo t

i enes

gue aplicar

s ol
los &mbitos sino elegir aquellos que pueden

uc
beneficiar

a tu

negoci 00
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Soluciones TIC

por ambito
Solucion TIC Qué es Para quien
Engloba el sistema operativo que se instala en el
Plataforma : S e
L ordenador, asi como el paquete ofimatico basico con
Ofimética o . - : Todos
aplicaciones que permiten editar textos, realizar
. céalculos, crear bases de datos, etc.
Permite mantener segura la informacién dentro de un
Seguridad sistema informatico.
Légica Se puede componer de: Todos
\ A Antivirus
. A Copiade Seguridad (Backup)
@oajo con
ordeny Facilitan el uso y manipulacion de determinados
: - documentos, bien comprimiendo su tamafio o
Segu”dam mejorando su calidad y perfeccionando su resolucion;
ayudan a traducir textos, a buscar definiciones o
Utilidades realizar calculos on-line. Todos

Compresores

Gestion de imagenes
Traductores de idiomas on-line
Diccionario, calculadora,é

Permite guardar en una ubicacién en la nube

Almacenamiento  (Internet) de forma segura y ordenada la

. en la nube informacion utilizada en el negocio, accesible desde
cualquier lugar y por quién se especifique.

o T I To

Todos

Facilita la comunicacién con proveedores, clientes o
colaboradores y el trabajo conjunto sobre los mismos
\ documentos sin necesidad de estar ubicados en un
mismo lugar fisico, y sin costes de telefonia o
@aeeno Yy mensajeria.
comparto Comunicacién A Envio elect_rpnlco._Emall N
. R . A Conversaciéon onliney multiple: Todos
informaciono online A Chat
A Videoconferencias
A Coordinacion:
A Calendarios compartidos
A Gestion de reuniones
A Acceso multiple e inalambrico: Wifi

Permite el acceso directo a sitios web habituales
desde cualquier equipo a través de una pagina de Todos
inicio personalizada.

Escritorio
On-line

me GRUPO o
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Soluciones TIC

por ambito Solucion TIC Qué es Para quié

Permite ubicar el negocio en mapas interactivos y

dar informacion de modo online y a través de

virtual dispogitivos mévilgs a cualquier cliente para Ioca’Iizgr el Todos
. negocio y promociones o hechos relevantes (c6digos

QR).

Es un escaparate virtual de la empresa que da a
conocer los datos del negocio, los productos y

Posicionamiento

Escaparate virtual servicios, ofertas y promociones. Permite al futuro Todos
\ cliente conocer de un solo vistazo las caracteristicas
@ del negocio, su imagen de marca, su estilo, etc.
pOSiCiOI’]O Dispone de canales para comunicarse con el cliente y
AT ) i O A OT F% g - . captar asi sus q§mandas, sugerencias y disponer de
rtal fhteractivo | toda la presencia integrada a través de un solo punto Todos

de contacto (sitio web, perfil en red social, encuestas,
cat8l ogo, pedidos, ¢é)

Permite recibir avisos sobre lo que se comenta en

foros, blogs, redes sociall es, &

concreto, sobre el negocio, productos, servicios o

Alertas en lared : . Todos
competencia, 0 para conocer tendencias, nuevas
necesidades o comentarios respecto al sector. Permite
gestionar laimagen del negocio en la web.

Solucion TIC Qué es Para quién

Posibilita la venta de productos y servicios mediante
portales de venta especializada, gestionadas por

terceros, incluyendo el conjunto de servicios requeridos | Todos
Portales e-

commerce ; L ) c ) )
interaccion con el cliente (reservas online, venta online, ' Comercio

situacion del pedidos, etc.) esté establecida por defecto,
. sin posibilidad de adaptacion propia.

Permite la venta de productos y/o servicios en una

Venta en tiendas plataforma de venta en la que crear una tienda virtual

. propia haciendo uso de los recursos de dicha Todos
virtuales . . -, .
plataforma. Suele incluir la gestion de la venta y permite
X cierta adaptacion de la imagen del negocio.
@'do Consiste en disponer de un portal de venta propio

I T1TET A6 realizado a medida, que permite interaccion on line con
clientes y proveedores, desde la promocion, la gestion

. ) . Todos
del pedido, reservas online, la venta online, el pago,

Mi tienda online

para la transaccion (pago-cobro, envio y transporte). La | Hosteleria

situacion del pedidos, etcé Requi ere el desarroll

toda la cadena de venta.

Proporcionan medios para facilitar al cliente la compra
online de los productos y servicios dispuestos en la Todos
tienda online

Facilitadores de
ecommerce

EUSKO JAURLARITZA ns-" GOBIERNO VASCO §b'['-| >
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Soluciones TIC

por ambito
Solucion TIC Qué es Para quié
. o Permite dar a conocer los productos y servicios de un negocio
Dinamizacion A L .
del negocio en de modo dindmico y dirigido, creando una comunidad de Todos
lared usuarios en torno al negocio que es informada de modo online
de las novedades.
. Permite transmitir mensajes del negocio para informar,
Publicidad en | promovery vender los productos y servicios, alli donde se Todos
. Internet busque ese tipo de negocios y clasificado adecuadamente
@ para que lo encuentren antes que a otros negocios.
. Consiste en enviar publicidad e informacién a los clientes
promociono E-mailing sobre campafias, promociones, nuevos productos o servicios, Todos
en medios marketing con el fin de aumentar las ventas y crear una imagen de marca,
= haciendo uso de canales inmediatos.
T8PO
Marketin Permite realizar acciones de informacion, promocién y venta Talleres
ng del negocio en comunidades sectoriales y otros portales Comercio
Sectorial hae ’
especializados. Hosteleria
Incentiva que clientes actuales o futuros transmitan
Marketing rapidamente un mensaje comercial a otros, de manera que se
Viral crea un crecimiento multiplicador en la exposicion de dicho Todos

mensaje. Es publicidad que se propaga asi misma. Es el boca
a bocallevado a Internet.

Pantallas de Engloba diferentes tipos de contenidos multimedia de
Publicidad en | publicidad adaptados a los clientes de cada establecimiento y
el Lugar de que se ofrece en pantallas en escaparates, mostradores, etc.
Venta (PLV) del negocio.

Todos

EUSKO JAURLARITZA - GOBIERNO VASCO g“““ﬁ
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Soluciones TIC

por ambito
Solucion TIC Qué es Para quién
Tramites Posibilita realizar gestiones administrativas y bancarias a
Telematicosy = través de Internet, ya sean a través de las sedes Todos
Certificado electrénicas de la Administracion o en las web de las
Digital entidades financieras.

. Facilitan y garantizan el envio de dinero de forma
Cobro v pago | S€duraa través de Internet desde varias fuentes
se uroy pag (tarjeta de crédito o cuenta bancaria) a diferentes Todos
S 9 destinatarios sin tener que compartir informacion
&tiono mejor financiera con los mismos

i E TACIT A

Permite recibir formacion a través de Internet, es decir,

Formacion sin moverse de casa o de la propia empresa, por medio
. - . L Todos
online de una plataforma e-learning, ofreciendo flexibilidad de
horarios ya que estan siempre disponibles en Internet.
- Dispositivo (TPV - Terminal Punto de Venta) con
Gestion o . : Todos
Gestidn integrada que proporciona la capacidad de .
Integral del . ) . Comercio
- automatizar desde la venta hasta la gestién de pedidos, .
negocio i . Hosteleria
llevando la contabilidad resultante de esas operaciones.
Gestion de Permite generar y modificar los turnos de trabajo, los
turnos / permisos, las bajas, las vacaciones, etc. de los distintos Todos
trabajos empleados de un negocio.
Gestién de Facilita la gestion inmediata de compras de
compras suministros generales al hacer uso de portales que Todos

centralizadas | centralizan ese tipo de compras.

GRUPO «
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Soluciones TIC
por ambito

Todos
Permite al cliente solicitar via online una cita o una Talleres
L. reserva al negocio, e incluso modificar o cancelar la cita Hosteleria
Gestion de . : . - . o
4 cémodamente, sin necesidad de llamar por teléfono. Evita Clinicas
citas/reservas . . i - .
pérdidas de tiempo en atencidn telefénica a clientes y Centros de
agenda las citas comodamente sin generar errores. salud y
belleza
Proporciona valor afiadido al servicio ofrecido al poder
. contactar con los clientes, conocidos, para recordar
Avisos a - . ; " .
clientes citas, informar de cambios de horario o para avisar de Todos
adelanto de turnos, de modo que se le proporciona un
plus en el servicio habitual.
Dispositivos que eviten interrupciones en el servicio del
Dispositivos negocio:
para evitar Avideo vigilancia Todos
interrupciones | Apertura automatica de puertas
Manos libres
Gestién del Reduce e incluso elimina los tiempos de espera o los
; convierte en amenos para el cliente y productivos para
flujo de . Todas
clientes el negoci o, ya que puede aprovecha
muertoso para promocionar sus prod
. . - . . Todos
Permite la gestion especifica de clientes de alojamientos, Hosteleria
Gestion de al integral todas las actuaciones y servicios .
- ; . o Clinicas
clientes prestados a un mismo cliente (reservas, visitas,
. . . . dentalaas
consumiciones, ofertas wutiliZadas,
. Permite la gestién de flotas de transportes de modo Comercio
Gestion de . : S ; T
flotas online, garantizando el seguimiento del pedido en todo Distribucion
momento.
Terminal de Permite recoger las comandas de los clientes y
enviarlas directamente a la cocina de forma online, sin Hosteleria
Camarero .
desplazamientos.
Permiten a través de pantallas tactiles y con un solo
Comandas - . : .
digitales toque sobre su superficie, realizar los pedidos desde la| Hosteleria
mesay enviar la orden directamente a la cocina.
Permiten avisar al camarero, al personal de cocinao a
Avisadores los clientes del restaurante del estado de un pedido Hosteleria
solicitado o de una entrega del pedido.
Permite al cliente conocer de un vistazo y a las puertas
del local informacién util del mismo (servicios, carta,
Atril Digital reserva de mesa, precios, horarios, imagenes del Hosteleria

|l ocal é), a dispmsiti sligithldo cuahmejora
la imagen del negocio.

spri -
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3]

HORIZONTAL

)
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mi negocio

.

-
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-
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¢,Quée es?

Esta solucién engloba el sistema operativo* que se instala en el ordenador, el
paquete ofimatico basico para hacer uso del mismo, y la disponibilidad de una
conexion a Internet mediante algun dispositivo.

U El Sistema Operativo es necesario para el manejo del ordenador y
sobre él se instalan otros programas y aplicaciones* informaticas.

U El paquete ofiméatico es un conjunto de aplicaciones* y herramientas
informéticas basicas incluidas en un solo paquete y que, por lo general,
comparten un aspecto similar y se complementan entre si.

PLATAFOR

0 Conexion a Internet para el acceso y comparticion de la informacion
via correo electrénico* y para la explotacién de los diversos recursos
existentes en la red para la mejora de la competitividad de tu negocio.

¢, Qué hace?
Mediante las aplicaciones* y distintos programas que engloba facilita la

automatizacién de actividades requeridas en el dia a dia de tu negocio como
pueden ser:

U Generar textos o preparar material grafico o disefio, realizar célculos y
graficos.

U Guardar y analizar datos de clientes, ventas, é

U Acceder y analizar a informacion sobre el sector, sobre
comportamientos del consumo, o sobre tendencias o evolucion de tus
productos o servicios, para adelantarte a los competidores.

U Disponer de utilidades que te agilizan tareas administrativas, como
diccionarios, calculadoras, editores de imagenes, comprensores de
ficheros para reducir su tamafio y facilitar su almacenamiento o envio
posterior.

U Visualizar archivos y documentos enviados por tus clientes y
proveedores al ser compatibles con tu paquete ofimético.

U Crear, editar, visualizar y compartir todo tipo de documentos: Word,
tablas de Excel o presentaciones en Power Point.

¢, Qué te aporta?
U Agiliza el trabajo en el negocio (escribir textos, cartas, realizar calculos numéricos, organizar la informacion
para explotarla en base de datos*, etc.), ahorrando tiempos.

U Mejora la imagen que los clientes o socios tiene de tu negocio al disponer de aplicaciones* y sistemas que
agilizan y hacen mas eficientes tus tareas diarias.

U Reduce el papel manejado, se reduce el espacio fisicoy permite un mayor orden.

TIC Consejos

U Ten en cuenta que la utlizacion de unas aplicaciones* ofiméaticas u otras debe ser meditada. Por ello, es
recomendable acudir al asesoramiento profesional.

U Si no eres usuario experto instala la version predeterminada en tu ordenador en lugar de la version
avanzada o personalizada.

U Si no estas familiarizado con este tipo de programas acude a los cursos de formacion organizados en tu
KZgunea mas cercano.

U Mantén actualizadas las versiones de tus aplicaciones* ofimaticas para sacar el mayor provecho de la
plataforma.

EUSKO JAURLARITZA : GOBIERNO VASCO gﬁ%i
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¢,Como funciona?

U El Sistema operativo* (SO) es necesario para que el ordenador pueda
funcionar y admita la instalacién de diferentes programas. Para saber mas
de un SO en software libre accede a la wiki de ekontsulta
(http://Iwww.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki)

U El paquete ofimético, una vez instalado en el ordenador, proporciona
diversas funcionalidades, entre ellas:

PLATAFOR A Procesador de textos y generacion de material promocional:

4 Permite la creacion o modificacion de documentos escritos por
OFI MATIC medio de un ordenador. Permite mostrar informacion, normalmente
mediante una serie de paginas que pueden incluir texto, imagenes,
graficos....

A Hoja de célculo: Posibilita realizar calculos complejos con formulas
y funciones y dibujar distintos tipos de gréficas.

A Gestion de Bases de Datos*: Mediante este tipo de aplicaciones*
es posible almacenar y posteriormente acceder a datos de forma
rapida y estructurada para su explotacion y obtencion de informacion
(volumen de ventas por mes, volumen de compras por proveedor,
datos de clientes para acciones promocionales,é ).

U Dado que la gestion de la empresa puede basarse en estas aplicaciones*
debes tener identificado en todo momento que aplicaciones se utilizan en

. cada ordenador o dispositivo, y donde se encuentran los instaladores de

Para poder instalar tu dichos programas. Es importante estar al dia de las actualizaciones de
propia Plataforma esos programas e ir incorporando al sistema las nuevas facilidades

Of'm‘r’.‘t'c"_i puedes utiliza U Para una optima explotacion de los recursos disponibles en la web es
los siguientes canales: importante disponer de los conocimientos basicos para navegar y acceder
a la informacién.

U Dispén de contrasefias de acceso por usuario y bloqueo de los equipos en
periodos de ausencia para evitar accesos no autorizados o pérdidas de

D informacion. Consulta la Solucion TIC#A S e g u H6gich@ d

[ —|

U No olvides disponer de ciertas pautas para hacer segura la conexién de tu
sistema con otros, ya sea través de una red local o a través de Internet. La
mayoria de los proveedores de conexion a Internet incluyen en sus
servicios la instalacion de un cortafuegos que evite accesos no deseados a

\@ “ tus sistemas, informate que es asi. Consulta la Solucion TICfiSegur i

g | - gicabo

U En caso de disponer de varios equipos configura una red local, mediante
cable o con conexién inalambrica (wifi) con un equipo compartido donde

C an al es d e alma_tc_enar la informaciép corpor_e}tiva de acceso gengral, para evitar

|m plantacién duplicidades de la misma informacion y errores en su manipulacion.

Requisitos y Dispositivos Asociados
U Ordenador
U Conexion a Internet a través de un proveedor de telefonia

U Smartphone / tablet

Formacion e informacion de apoyo

U Tutoriales de apoyo disponibles en los sitios web de cada producto

Consulta en la web la agenda Euskadi + Innova: www.euskadinnova.net
y disponibilidad de cursos Red de Kzgunea: www.kzgunea.net




PRODUCTOS

NOMBRE Y WEB PROVEEDOR IDIOMA PRECIO
SISTEMA OPERATIVO*

MS Windows
http://windows.microsoft.com/es  -es/windows/home

Linux
http://www.linux.com
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PLATAFOR

PAQUETE OFIMATICO

MS Office
http://office.microsoft.com/es  -es

OpenOffice
http:// es.openoffice.org

iy

' Kingsoft Office
http://www.kingsoftstore.com/

Office 365
http://office.microsoft.com/es  -es/

HE N A

B0 A6
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El listado ofrecido en este
catélogo es una referencia
prescrita por los
colaboradores en su
elaboracion.

. i Mas productos relacionados: http://www.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki
Dado gue existen multiples

productos que ofrecen
esta solucion, se le SIGNIFICADO DE LOS ICONOS
recomienda que acuda a

su proveedor tecnoldgico E::

habitual GLOBAL LOCAL EUSKERAESPANOL INGLES 5 COSTE GRATUIT
PROVEEDOR IDIOMA PRECIO

Asistencia y Soporte "*@=kontsultas
teléfono: 902 702 142

e-mail: ekontsulta@spri.es
o através de laweb: www.ekontsulta.net
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¢, Qué es?

La seguridad l6gica permite mantener segura la informacion dentro de un
sistema informatico, independientemente de si se trata de un conjunto de
equipos conectados o aislados.

Se debe componer, al menos, de un sistema de copias de seguridad*, de
un programa de antivirus* y control de acceso a los equipos
informaticos.

SEGU'RID y ,Qué hace?
LOGIC 2 '

La seguridad l6gica permite proteger a tus equipos informaticos, ya sea un
equipo aislado o una red de equipos interconectados, de los nuevos riesgos
gue surgen al estar interconectados y evitar pérdidas de la informacién que
dispongas.

U Sistema de copias de seguridad*: Asegura no perder informacion
importante para tu negocio de tal forma que dispones de dichos
documentos duplicados en un segundo medio de almacenamiento, en
prevision de que el primero falle.

U Programa antivirus*: Evita que tu equipo informatico sea atacado por un
virus informatico provocando un funcionamiento incorrectamente o
incluso un fallo total del mismo que impida su uso.

U Control de acceso: Permite configurar usuarios asignados a cada
persona que utilice los sistemas o equipos para el control de acceso a
cada uno de ellos o partes de los mismos, evitando asi accesos no
deseados o maliciosos para manipular o corromper la informacion.

¢, Qué te aporta?

U Ante pérdidas de informacion (por ataques de virus o por borrado de ficheros accidental) te evita el tiempo
de recopilar y registrar de nuevo los datos sobre clientes, facturas, contabilidad de la empresa, ya que
.dispones de ellos en copias de seguridad*.

U Protege de los 6 at a e e isr & bsbque estas expuesto en el momento que accedes a Internet o
compartes ficheros con otros, que pueden dafiar la informacién que dispones sobre tu negocio.

U Registro y control de acceso a la informacién por parte de cada usuario configurado en el equipo o red de
equipos.

TIC Consejos

U Todos sabemos de la importancia que es hacer una buena copia de seguridad* de nuestros datos, para
no perder el trabajo realizado si sucede algin problema con los equipos informéticos. Esta copia de
seguridad* debe estar actualizada y accesible.

U Programa un aviso electronico para recordarte hacer copias de seguridad* periédicamente
(semanalmente).

U Recuerda que es imprescindible etiquetar correctamente las copias de seguridad* realizadas. Pon
etiquetas claras que te permitan identificar las copias que tienes que recuperar ante la perdida de
informacion.

U No olvides que aunque se instalen estas herramientas nos debemos mantener alerta de posibles
problemas que puedan surgir.

U Mantén actualizados las versiones de tus antivirus*, cada dia se crean nuevos virus maliciosos de los
cuales debes defender tus equipos e informacion electrénica.

EUSKO JAURLARITZA : GOBIERNO VASCO gsz([li
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¢, Coémo funciona?

El acceso a la nube*, ya sea para compartir informacion (Consulta la solucion
TIC i Al ma c e n &mla ewrbédo)como para actualizar la presencia de
negocio en Internet (Consulta la Solucién TIC fi Es ¢ a p drtuad exige
disponer tanto de copias de seguridad* como de antivirus* que protejan los
equipos informéticos y los datos de accesos mal intencionados.

SEGU RI D A Para la instalaciéon y configuracion tanto de antivirus* como de copias de
seguridad* deberemos seguir los siguientes pasos: instalar el producto,

- configurarlo adecuadamente segln las caracteristicas de tu equipo o red de

LOG I C equipos, usarlo y actualizarlo periddicamente para asegurar que dispone de

todas las funcionalidades requeridas para la seguridad légica de tu sistema
informético.

Antivirus*:

U la configuracién pasa por definir la periodicidad de actualizacién del
mismo. Para ello se debera tener acceso a Internet. De esta manera se
consigue que nuestro antivirus* esta actualizado conlas ¢ v a ¢ upara s ¢

virus de reciente creacién. Por otro lado, este tipo de herramientas, se
encarga de reparar los archivos infectados.

U Los antivirus* trabajan de forma transparente, informando diariamente
de la actividad realizada, n° de virus detectados, n°® de archivos
06desinféctados6

Para poder instalar tu Copias de seguridad* (Backup):

propio sistema de U El programa realizara copias de seguridad* periddicas de forma

Seguridad Logica puedes automatica y transparente, para ello se deberd configurar la

utilizar los siguientes periodicidad de la copia, la carpeta* sobre la que queremos hacer el
canales ° backup y por dltimo los documentos que queremos salvaguardar.

Ui Esas copias periédicas deben ser resguardadas en otros dispositivos,
periféricos como CD o discos externos de memoria, u otro sistema
informatico, para garantizar la disponibilidad de dichos datos si el
equipo actual se corrompiese y no permitiese el acceso a los datos
almacenados en él.

2 i

Control de acceso:

U Configura usuarios con diferentes permisos para el acceso al equipo o
a la red local de equipos, o para la conexion a Internet, mediante las
facilidades dispuesta para ello por del Sistema Operativo*.

"

U Segun las funciones o necesidades de cada usuario se establecen los
accesos posibles, identificando el tipo de acceso (lectura, escritura) y
los sitios (carpetas* de ficheros, aplicaciones* o0 acceso a Internet).

Canales de, U Las plataformas disponen de su propios servicios de configuracion de
|mp|antaC|On accesos de usuarios. Consulta la Soluciéon TICA P |1 a t aofintaticaca

Requisitos y Dispositivos Asociados

U Ordenador
U Conexion a Internet de banda ancha
U Smartphone/tablet

Formacion e informacion de apoyo

U Tutoriales de apoyo disponibles en los sitios web de cada producto

Consulta en laweb la agenda Euskadi + Innova: www.euskadinnova.net
y disponibilidad de cursos Red de Kzgunea: www.kzgunea.net




PRODUCTOS

NOMBRE Y WEB PROVEEDOR IDIOMA PRECIO

COPIAS DE SEGURIDAD

Fbackup
http://iwww.fbackup.com/es

2
>
=]
?
by

3]

Toucan
http://portableapps.com/apps/utilities/toucan#do

S EG LJ,R I D A wnload_details
LOGIC

Sbackup
http://sourceforge.net/projects/sbackup

2
>
=
7]
2

3]
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Slight Backup: copias de seguridad para méviles
https://play.google.com/store/apps/details?id=de
.shandschuh.slightbackup&hl=en

B
El
3

ANTIVIRUS*

AVG
http://free.avg.com/es  -es/inicio

E - RATIS<

AVAST
http://www.avast.com
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El listado ofrecido en este
catélogo es una referencia
prescrita por los
colaboradores en su
elaboracion.

Dado que existen multiples
productos que ofrecen
esta solucién, se le
recomienda que se
mantenga al dia mediante
la consulta al servicie e

Mas productos relacionados: http://www.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki

kontsulta o a través de SIGNIFICADO DE LOS ICONOS
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Asistencia y Soporte "*@=kontsultas

teléfono: 902 702 142
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UTILIDADE

¢, Qué te aporta?

¢, Qué es?

Las utilidades son programas que te ayudan y facilitan el uso y
manipulacién de determinados documentos, bien comprimiendo su tamafio
0 mejorando su calidad y perfeccionando su resolucién*, en el caso de
fotos 0 imagenes, afiadiendo capturas de pantalla, o creando videos
gue te ayuden a entender el uso de un producto o servicio.

Asimismo, se engloban en esta solucion todas aquellas facilidades que
instaladas en tu propio equipo o disponibles en la nube* hacen mas agil y
eficiente tareas diarias en tu negocio, traducir textos, realizar céalculos
financieros, archivar notas, organizar un proyecto, &

¢, Qué hace?

U Permite mejorar las fotografias, corrigiendo la calidad de resolucion* de las
mismas y eliminando imperfecciones, asi como realizar montajes
fotograficos o afadir marcas de agua a tus fotos.

U Puedes crear logotipos para utilizar en tu propio portal web.

U Puedes capturar imagenes del ordenador para incluir en la web o en un
catélogo.

U Facilita la generacion y formateo de textos, ya sean comerciales o de
gestion.

U Al poder comprimir* cada fichero, reducir su tamafio, te permite mayor
espacio para almacenar la informacion electronica como facturas,
documentos, datos de clientes, etc.

U Puedes conectarte remotamente al PC desde cualquier parte o controlar
diferentes dispositivos en remoto.

U Puedes generar un video de uso de una herramienta o producto.

U Puedes guardar articulos que estas viendo en internet o ideas para su uso
posterior.

U Puedes introducir la firma manuscrita en PDFs, realizar copias de
seguridad cifrada del contenido de nuestros terminales méviles, convertir el
movil en un potente escaner o llevar tus aplicaciones en un a memoria
USB para usar en un PC sin necesidad de instalacion.

U Permite hacer méas atractivos tus productos con imagenes de éstos de alta calidad, para lograr una marca
de tu negocio mas profesional.

U Optimiza el espacio en disco, ya sea en tu propio equipo 0 en un espacio externo.

U Comodidad en el manejo de la informacién, ya que los ficheros electrénicos ocupan menos espacio en el
ordenador y, por tanto, es mas facil su envio por correo electrénico* o su impresion.

U Actualiza la imagen de tu negocio al hacer uso de aplicaciones* o utilidades propias o disponibles en la

nube*.

U Te permite tener un control de tus tareas pendientes e ideas almacenadas para gestionar el negocio

TIC Consejos

U Recuerda que algunos archivos suelen ser muy grandes, lo que significa que son complicados para
almacenarse, manipularse y/o ser enviados por Internet. Para hacer un uso eficiente del espacio y
acelerar la obtencion de esos archivos, tu puedes hacer que su tamafio se reduzca notablemente si los

comprimes.

U Sacale partido a tus productos o servicios con el retoque digital. Es interesante que muestres los
servicios o productos de la empresa de forma atractiva en tu catalogo.

GRUPO .
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¢,Como funciona?

U Si la gestién o eficiencia del trabajo se basa en este tipo de utilidades es
necesario disponer identificados en cada momento las utilidades que se
utilizan en cada equipo, y donde se encuentran los programas
instaladores de dichas utilidades, en que CD, DVD u otro periférico, para
futuras reinstalaciones.

U Debes estar al dia de las actualizaciones de dichos programas e

incorporar a la plataforma ofimatica aquellas que consideres mas utiles en
UTILIDAD = el dia a dia del negocio. Periddicamente, los productores de estas
utilidades generan nuevas versiones accesibles a través de Internet o
mediante un proveedor tecnolégico.

U La instalacién de programas relacionados con el retoque fotografico o
compresores de datos, que te permitan disponer de imagenes
profesionales y ficheros accesibles desde tu sitio web (Consulta la
Solucion TIC A E s ¢ a pwair rajtagmiy &encilla y guiada.

A En el caso del retoque fotogréfico, existen funciones como cambio
del tamafio y resolucion* de fotografias, modificacion de colores y
texturas y correccion de imperfecciones que permiten aumentar
considerablemente la calidad de la imagen con muy poco esfuerzo.

A En el caso del compresor de datos, s6lo hay que elegir la carpeta* o

informaciéon que queremos comprimir*, el programa que se quiere usar

i para realizar la compresion y el sitio en donde queremos que nos deje

Para poder instalar tus la informacién. La comprensién de ficheros permitira reducir el espacio

propias Utilidades puede; que ocupan los ficheros en el equipo informatico, y ademas evitar

emplear los siguientes problemas de colapso de la red de comunicacién en el caso de envio
canales: por correo electronico*.

U Existen otras utilidades disponibles en la misma nube*, en Internet,
accesibles sin necesidad de instalacion, tales como:

A Traductores online para la traduccion de textos comerciales a Euskera,
0 la interpretacion de manuales de usuario o catalogos de productos
en ingles u otros idiomas.

A Diccionarios para la interpretacion de conceptos técnicos o financieros.
A Calculadores de diversa indole, financieros, fiscales de acceso online.

“ U Como utilidades pueden ser considerados todos aquellos periféricos que

faciliten la gestion del negocio o la prestacion del servicio a los clientes,
tales como camaras digitales, scanner, fax o teléfonos maviles de tercera
generacion.

U La instalacion de estas utilidades en la Plataforma ofimatica (Consulta la
Canales de Solucién TIC A Pl at ad foir m& tdépenadedd de los requisitos de

- 7z dichas utilidades. Para resolver dudas tecnoldgicas consulta al servicio e-
I m plantaC|0 n Kontsulta (www.ekontsulta.net)

Requisitos y Dispositivos Asociados

U Ordenador
U Smartphone/tablet

Formacion e informacién de apoyo

U Tutoriales de apoyo disponibles en los sitios web de cada producto

Consulta en la web la agenda Euskadi + Innova: www.euskadinnova.net
y disponibilidad de cursos Red de Kzgunea: www.kzgunea.net




PRODUCTOS

NOMBRE Y WEB PROVEEDOR IDIOMA  PRECIO
EDITORES DE IMAGENES
Corel
http://www.corel.com &
Gimp
http://www.gimp.org.es . E 1
Openoffice @ E N
http://www.openoffice.org/product/draw.html & ATt
U TI LI D D u Documents to go AN
A 5 http://www.dataviz.com/products/documentstogo i
Instagram AN
http://instagram.com
) £ . E - RATISY
King Kong Capture AN
http://kingkongcapture.com/ . ES ]
Hardopy @ AN
http://www.hardcopy.de . E ]
Screeenr @ E NS
http://www.screenr.com/ m
COMPRESORES
Winzip
http://www.winzip.com m
El listado ofrecido en este 7Zip
7 - . i Q RATIS«
catalogo es una referencia http:/iwww.7  -ip.org.es E W
prescrita por los Winrar _ E @
colaboradores en su http://www.winrar.es
., TRADUCTORES
elaboracion.
. L Altavista
Dado que existen multlples http://www.altavista.es & ERAT.S!.-
productos que ofrecen Xanadu Y
esta solucion. se le http://www.foreignword.biz/es/softwar e
. ’ e/xanadu/default.aspx ﬁ.ﬂ
recomienda que se
mantenga al dia mediante FACILIDADES
la consulta al servicio e Calculadoras
kontsult t 55 d http://www.online  -calculator.com
ontsulta o a_ rgves e http://www.calculadora.org/ R’:‘s
cursos especializados a Diccionarios
través de la red de http://www.rae.es/rae.html RATISS
KZgun ea http://www.wordreference.com/es/ A
) Plantillas

www.muypymes.com/2010/07/01/plantillas -
power-point -gratis-para-profesionales

Gestor de tareas
http://www.rememberthemilk.com
http://evernote.com
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Mas productos relacionados: http://www.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki
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El listado ofrecido en este
catélogo es una referencia
prescrita por los
colaboradores en su
elaboracion.

Dado que existen multiples
productos que ofrecen
esta solucién, se le
recomienda que se
mantenga al dia mediante

la consulta al servicie e
kontsulta o a través de
cursos especializados a
través de la red de
KZgunea.

PRODUCTOS

NOMBRE Y WEB PROVEEDOR IDIOMA PRECIO
FACILIDADES
Portableapps

http://portableapps.com/ oS
SIGNply

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.edatalia.signply&hl=es
TRUBACKUP
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.tfl.tbp&hl=es

- /CamScaner

UTILIDADES

https://play.google.com/store/apps/details?hl=es&id=com.intsig.camscanner
Photo Grid
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.roidapp.photogrid&hl=es
Add Watermark free
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.androidvilla.addwatermar
k.free&hl=es
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Log Me In
https://secure.logmein.com/ES/

TeamViewer
http://www.teamviewer.com/es/index.aspx

GENERADOR DE LOGOS

efe|Nelelelelole
B K
3

Cooltext
http://cooltext.com/

CONVERTIR VOZ EN TEXTO

B
]
/)

3

Dragon NaturallySpeaking
http://www.nuance.es/

CONVERTIDOR DE ARCHIVOS DE AUDIO

B
Z
8]

http://www.nchsoftware.com/es/index.html AN
APP WORLD

Android RATIS:
http://market.android.com A
Blackberry

http://appworld.blackberry.com/webstore/ Rf:‘:,
iTunes

http://itunes.apple.com/us/app/apple  -store/id375380948?mt=8

ENCRIPTACION* DE MENSAJES Y DOCUMENTOS

8/
2
3

Cryptext
http://ciberconta.unizar.es/Leccion/web/encriptar.htm

LOCALIZADOR DE MOVIL ANTIRROBO

i

Prey Anti -Theft
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.prey&hl=en

Mas productos relacionados: http://www.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS

GLOBAL LOCAL

PROVEEDOR IDIOMA

EUSKERAESPAROL INGLES

5 COSTE GRATUITG
PRECIO

Asistencia y Soporte "*@=kontsultas

902 702 142
ekontsulta@spri.es
www.ekontsulta.net

teléfono:
e-mail:
0 através de la web:


http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
http://www.google.es/imgres?imgurl=http://www.intecmar.org/images/links/Icono movil.jpg&imgrefurl=http://www.todocoleccion.net/lote-entradas-cine-antiguas~x15037795&usg=__Hp_3n3om8IIWCNzEwXtX6kc2LiU=&h=80&w=80&sz=3&hl=es&start=8&sig2=40scJKVygwepexQ0eYVc5w&zoom=1&tbnid=F4M1tSKsZOFleM:&tbnh=74&tbnw=74&ei=L0EWUMjDF4r80QXVp4HoAQ&prev=/search?q=icono+movil&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1

Catalogo
Soluciones TIC

El almacenamiento en la nube* permite guardar de forma segura y
ordenada toda la informacion que utilizas en tu negocio en un
espacio de Internet, con acceso rapido y desde cualquier sitio, pero
controlado segun la configuracion de usuarios que definas.

Ofrece un servicio de almacenamiento en Internet, proporcionando un
buzdén en Internet donde guardar todos los documentos, videos etc. que
actualmente guardariamos en nuestro ordenador de trabajo, pendrive,
disco externo, ...

Permite el acceso con seguridad (Unicamente accederéis ti y/o las
personas que tu quieras) desde cualquier lugar y con cualquier aparato
gue tenga acceso a Internet; ordenador, teléfono, tableté a los ficheros,
documentos, fotos y videos que se encuentran guardados en este buzén
de Internet sin necesidad de tener que utilizar tu propio ordenador,
accediendo a tus cosas utilizando un nombre de usuario y contrasefa.

Dando acceso a tu espacio a clientes, proveedores o colaboradores
puedes compartir la informacién, o trabajar a la vez, en los mismos
proyectos y documentos, es decir, no hace falta que cada uno se baje los
documentos etc. a su ordenador, si no que todos trabajareis sobre el
documento que se encuentra almacenado en el buzoén.

Nos permite guardar presentaciones comerciales de modo online para
poder visualizarlas o modificarlas desde cualquier sitio asi como manejar
aplicaciones de gestiéon predisefiadas desde cualquier sitio.

Comparte tus conocimientos y gustos a través de presentaciones,
infografias, documentos, y crea videos y presentaciones.

Comodidad al poder acceder a la informacion y aplicaciones* desde cualquier lugar y en cualquier
momento, pudiendo utilizar cualquier dispositivo que disponga de acceso a Internet, no necesariamente el
tuyo.

Ahorro de costes y tiempo si permites el acceso a la informacién por parte tus proveedores o clientes,
evitando traslados o el envio de documentos a través de servicios de mensajeria..

¢Y si le pasa algo a tu ordenador, discoé donde almacenas toda la informacion de tu negocio? El
almacenamiento en la nube* te de esta preocupacién; actua como

automatica, tus archivos estan almacenados en un sitio en Internet y no dependen del ordenador con el
que trabajes, evitdndote perder informacion si el ordenador se rompe.

El orden y el nombre del archivo es importante: crea una que te
ayude a encontrar rapidamente la informacion que necesitas en cada momento.

. Utiliza nombres y claves que recuerdes con facilidad.

EUSKO JAURLARITZA -~ GOBIERNO VASCO §I3h
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Catalogo
Soluciones TIC

¢ Qué tipo de informacion quiero almacenar? Dependiendo del tipo de
informacion se elegira utilizar una aplicacién* u otra.

Una vez elegida la aplicacion* mas adecuada, instalar la aplicacion* que te
permita el almacenamiento y acceso con seguridad. En algunos casos, para
realizar esta instalacidon es necesario que te registres antes de comenzar a
utilizar la herramienta.

Crea una estructura de carpetas* y archivos clara e intuitiva. Debes decidir
si hay alguna carpeta* o carpetas que quieras compartir. En algunas
aplicaciones* la actualizacion de las carpetas presentes en tu espacio de la
nube* se realiza automéaticamente con tus carpetas* que estan en tu
ordenador en el momento que existe conexion a Internet.

Es importante tener presente que la informacién almacenada en tu equipo
(ordenador) debe estar unida a alguna herramienta de seguridad légica
(antivirus* y backups) para poder recuperar la informaciéon en caso de que
por alguna razon la informacion se pierda, por ejemplo, que el disco duro
falle o se rompa el ordenador. Consultala Solucion TICfi Segu il - da a a

Ahora sélo tienes que almacenar en la nube* los archivos y ficheros que
quieras guardar o compartir.

Debes tener en cuenta la Ley Organica de Proteccion de Datos (LOPD) de
) obligado cumplimiento para todas las empresas que manejen datos de
Para poder instalar tus caréacter personal, tanto en soporte fisico como digital. Para estar al dia de
propias herramientas de estas obligaciones dispones de formacién especifica a través de la Red de
almacenamiento puedes KZgunea dirigida especificamente a las microempresas.

utilizar los siguientes Puedes guardar presentaciones o material comercial para presentar o
canales: actualizar online y también disefiar aplicaciones de gestion para almacenar
tus clientes en una base de datos en la nube.

‘ ‘ Ordenador.
Conexion a Internet de banda ancha.

Can aIeS de Tutoriales de apoyo disponibles en los sitios web de cada producto

Implantacion

Consulta en la web la agenda y
disponibilidad de estos cursos
































































































































































































































































































