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MODULO 1: INICIACION A LA INFORMATICA

Este primer mddulo esta disefiado para introducirte en los conceptos y habilidades bdsicos necesarios para
comenzar a utilizar un ordenador y sus componentes. A medida que nos adentramos en el mundo de la
informdtica, aprenderads a identificar y manejar los elementos fundamentales de un ordenador, asi como a
navegar en el sistema operativo Windows, una de las plataformas mas comunes para el uso de
computadoras.

A lo largo de este mddulo, exploraremos como utilizar el hardware y el software de tu equipo, y te
familiarizaras con la interfaz del sistema operativo. Ademas, abordaremos la gestion de archivos y carpetas,
que es esencial para organizar y mantener tus documentos de manera eficiente.

Con estos conocimientos, estards en una posicién sélida para avanzar hacia habilidades mds avanzadas y
comenzar a utilizar la tecnologia de manera efectiva en tu vida diaria.
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1.- UNIDAD DIDACTICA 1. ELEMENTOS DE UN ORDENADOR

En esta primera unidad, daremos los primeros pasos en el mundo de la informatica. Nos familiarizaremos
con los componentes fundamentales de un ordenador, tanto fisicos (hardware) como ldgicos (software), y
aprenderemos a manejarlos. Este conocimiento basico es esencial para comprender el funcionamiento de
un ordenador y sentar las bases para el uso de otros dispositivos tecnoldgicos. También realizaremos
actividades practicas para aprender a usar el ratdn, una herramienta clave en la interaccidn con la mayoria
de los sistemas operativos actuales.

Este serd el primer paso hacia el desarrollo de competencias digitales.

1.1.- Comprender los elementos basicos y la interfaz.

Concepto de ordenador:

Un ordenador es una maquina electrdonica que permite realizar multiples tareas, como escribir, calcular,
navegar por Internet, entre otras. Su funcidn principal es procesar informacion.

Componentes basicos del ordenador:

e CPU (Unidad Central de Proceso): Es el cerebro del ordenador. Procesa y ejecuta las 6rdenes.

e Monitor: Pantalla donde se visualizan los programas y archivos.

e Teclado: Dispositivo que permite escribir y dar drdenes mediante teclas.

e Ratdn: Dispositivo que controla el puntero en la pantalla y permite interactuar con el sistema
operativo.

e Altavoces: Dispositivos que emiten sonido.

e Impresora (opcional): Maquina que imprime documentos en papel.



Fundacion ‘ l nse rta Competencias Predigitales

ONCE

Sy 3

o Monitor o Parlantes o altavoces o Impresora
e Unidad del Sistema 9 Mouse o raton

o Teclado 0 Modem

Interfaz del ordenador:

La interfaz grafica de usuario (GUI) es lo que vemos en pantalla cuando encendemos el ordenador. Los
elementos basicos son:

e Escritorio: Area principal donde aparecen accesos directos a programas y carpetas.
e Barra de tareas: Zona donde se encuentran programas abiertos y accesos rapidos.
e Iconos: Representaciones graficas de archivos, carpetas o programas que se pueden abrir o mover.

o©
~

S 4

Iconos de inicio
S ; rapido Barra de Tareas s

ENG 900 AM
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1.2.- Manejar el hardware y el software.
Hardware: Son los componentes fisicos del ordenador, es decir, todo aquello que podemos tocar.
Ejemplos: ratdn, teclado, monitor, CPU.

Software: Es el conjunto de programas y aplicaciones que ejecutan tareas en el ordenador. Ejemplos: el
sistema operativo (Windows, Linux, macOS), navegadores de Internet (Chrome, Firefox), procesadores de
texto (Word).

Relacidn entre hardware y software: El hardware necesita del software para funcionar. Por ejemplo, el
teclado (hardware) envia sefales al sistema operativo (software) para escribir en la pantalla.

Hardware Software

1.3.- Conocer el manejo del raton y cursor, funciones de los botones, aplicacion.

Ratdn y cursor:

El raton es un dispositivo que se utiliza para mover el cursor (flecha que aparece en la pantalla). El
movimiento del ratdn sobre una superficie controla el desplazamiento del cursor en el monitor.

Botones del raton:

e Botdn izquierdo: Se utiliza para seleccionar, arrastrar y soltar elementos.
e Botdn derecho: Despliega un menu contextual con opciones adicionales (como copiar, pegar,
propiedades).

e Rueda central (scroll): Sirve para desplazar el contenido de las paginas hacia arriba o abajo.
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desplazamiento

Ejercicio practico:

1. Realiza clic con el botén izquierdo en un icono del escritorio para abrir un programa.
Haz clic con el botdn derecho sobre un archivo para ver las opciones disponibles (copiar, eliminar,
etc.).

3. Utiliza la rueda del ratén para desplazarte por una pagina web.
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2.- UNIDAD DIDACTICA 2. NAVEGACION POR EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

En esta unidad didactica, nos centraremos en el sistema operativo Windows, que es una de las plataformas
mas utilizadas para gestionar y operar equipos informaticos. Comprender como navegar y configurar
Windows es esencial para utilizar eficazmente un ordenador y realizar tareas diarias con comodidad.

Aprenderds a explorar el escritorio de Windows, que es el punto de partida para acceder a todas las
funciones del sistema. Ademas, descubrirds cdmo configurar el equipo para adaptarlo a tus necesidades y
establecer conexiones tanto por Wi-Fi como por red local. También te familiarizards con la gestidén de
programas, aprendiendo a abrir, cerrar, minimizar, maximizar y cambiar entre diferentes ventanas. Estas
habilidades te permitirdn moverte con soltura en el entorno de Windows y gestionar tu equipo de manera
efectiva.

2.1.- Explorar el escritorio.

El escritorio de Windows:

El escritorio es la primera pantalla que aparece cuando encendemos el ordenador. Es el espacio principal
donde encontramos accesos directos a programas y carpetas.

Elementos clave del escritorio:

e Iconos: Representaciones graficas de programas, carpetas o archivos. Al hacer doble clic sobre un
icono, se abre el elemento.

e Barra de tareas: Situada en la parte inferior de la pantalla. Muestra programas en uso, accesos
rapidos y el botdn de inicio.

e Botdn de inicio: Es el acceso principal a todos los programas y funciones del sistema. Al hacer clic,
se despliega un menu con las aplicaciones y configuraciones del equipo.

Pe
-

P 4

Iconos de inicio
o , rapido Barra de Tareas PP
Mend inicio Barra de busqueda Notificaciones

o > NG 900 AM
L Type bete to search O B ] . 4 o EU; 9:00 Q:)

/2208
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Ejercicio practico:

e Explora los iconos en el escritorio haciendo clic con el ratén.
e Abre el menu de inicio para ver los programas instalados en el ordenador.

2.2.- Configurar el equipo.

Acceder a la configuracion:

A través del menu de inicio, selecciona el icono de configuracién (o accede desde la barra de tareas). Aqui
encontrards las opciones para personalizar el equipo.

Configuracién — m]
Configuracion de Windows
| Buscar una configuracion pel |
g Sistema LE Dispositivos D Dispositivos moviles @ Red e Internet
Pan sonido, notificaciones Bluetooth, impresoras, mouse Vincular Android o iPhone Wi-Fi, modo avién, VPN
enel
@ Personalizacién EE Aplicaciones R Cuentas (D$ Hora e idioma
Fondo, pantalla de blogueo, g Desinstalar, valores L s, correo electrénico, A Woz, regién, fecha
colores predeterminados izar, trabajo, otras
personas
@ Juegos ('17. Accesibilidad p Buscar EI Privacidad
Game Bar, capturas, Modo = Marrador, lupa, contraste alto Buscar mis archivos, permisos Ubicacién, cdmara, micréfono
Juego
77N Actualizacien y seguridad
L

Windows Update, recuperacién,
copia de seguridad

Configuraciones basicas:

e Cambiar el fondo de pantalla: Desde la opcién de "Personalizacién", selecciona el fondo de
pantalla que prefieras.

e Ajustar el brillo y el volumen: Puedes hacerlo desde los controles rapidos en la barra de tareas.

e Agregar o eliminar dispositivos: A través de la opcién "Dispositivos", puedes conectar impresoras,
ratones o cualquier otro hardware externo.

Ejercicio practico:

Cambia el fondo de pantalla y ajusta el volumen desde la barra de tareas.

11
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2.3.- Establecer conexiones WIFl y locales.

Conexion WIFI:
En la esquina derecha de la barra de tareas, selecciona el icono de red.

Aparecera una lista de redes WIFI disponibles. Elige la que corresponda e introduce la contrasefia, si es

necesario.

Red de telefonia movil
Desactivado

Bron
Segura

Bron-Invitados
Segura

Bron_5GHz
Segura

g Conectar automaticamente

Conectar

JAZZTEL HaHj
Segura

Configuracion de red e Internet

Cambia los a de configuracion, como hacer que una

conexion sea de uso medido.

ﬁ %3 |

Wi-Fi Modo avién Red movil

Conexion local (por cable):

Si tienes un cable de red (Ethernet), conéctalo directamente al puerto del ordenador. El sistema

automaticamente establecerd la conexidn.

12
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Conectado

Opciones de configuracion relacionadas

Carrdilor opciones del adoptodor

Caerbior opciones de uso compartido wvanzasdas
= Acceso telefonico

Centro de redes y recursos compantidos
% VPN y
Firewall de Windows

& Proxy

Ayuda de la web

Solucidn da problomas do conexidn de red

Soluciéon de problemas de conexion:

e Sino puedes conectarte, verifica que el WIFI esté activado y que la contrasefia sea correcta.
e Revisa las conexiones fisicas del cable, en caso de ser una red local.

Ejercicio practico:

Conéctate a una red WIFI disponible y navega por Internet para comprobar la conexion.

2.4.- Abrir y cerrar programas, minimizar, maximizar, cambiar ventanas.

Abrir un programa:

Haz clic en el botén de inicio, selecciona el programa que deseas abrir y haz clic en su icono. O, si el icono
esta en el escritorio, solo debes hacer doble clic en él.

Cerrar un programa:

Haz clic en la "X" que se encuentra en la esquina superior derecha de la ventana del programa.

¥ O P P

13
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Minimizar y maximizar ventanas:

e  Minimizar: Haz clic en el botdn de "minimizar" (guion) para que la ventana se oculte en la barra de
tareas.
e Maximizar: Haz clic en el botdn de "maximizar" (cuadrado) para que la ventana ocupe toda la

pantalla.

Boton
Cerrar ventana

Boion Bofon
Minimizar Maximizar
Ejercicio practico:

Abre dos programas y alterna entre ellos usando Alt + Tab. Minimiza, maximiza y cierra una ventana para

practicar estas acciones.

14
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3.- UNIDAD DIDACTICA 3: GESTION DE ARCHIVOS

En esta unidad didactica, nos centraremos en la gestion de archivos y carpetas, una habilidad fundamental
para organizar y manejar la informacién en tu ordenador. La capacidad para explorar, crear, guardar,
nombrar, renombrar, abrir, mover, copiar y borrar archivos y carpetas es esencial para mantener un
entorno de trabajo ordenado y eficiente.

Aprenderas a utilizar el sistema de archivos de Windows para realizar estas tareas basicas, facilitando asi la
organizacién de tus documentos y datos. Esta unidad te proporcionara las herramientas necesarias para
manejar tus archivos con confianza, permitiéndote realizar tareas como organizar tus documentos en
carpetas, hacer copias de seguridad y eliminar archivos innecesarios. Al dominar estas habilidades, podras
gestionar tu informacidn de manera mas efectiva y mantener un flujo de trabajo ordenado.

3.1.- Explorar archivos, crear, guardar, nombrar/renombrar, abrir, mover, copiar, borrar
archivos y carpetas.
3.1.1.- Explorar archivos y carpetas:

El Explorador de Archivos es la herramienta que nos permite acceder y organizar todos los archivos y
carpetas en el ordenador.

| Explorador de archivos - O X
“ Compartir Vista ﬂ

oy Cortar e e 3 Eliminar = is HE seleccionar todo
i | W= Copiar ruta de acces 1= Mo seleccionar ninguno
esordpide | [F] Pegar acceso directo opia:a SELLLAE e o e 52 inwertir seleccién
9 T # » Accesoripido » 0 » 0 Buscar en Acceso ripide e 2
- ~
# Acceso ripido ~ Carpetas frecuentes (6)
iton ar .
I Escritorio Escritorio Descargas _ Documentos
* Descargas o+ Este equipo ' Este equipo L£ Este equipc
% o #* =l =
= Documentos a+

0 Musica Videos

- Im&gen&@ + Imégenes
.. [r=m Este equipo m Este equipo n Este equipo
J'l Musica -

B videes
T : i
@ OneDrive ~ Archivos recientes (8) e Clic
I Este equipo by paisajes-naturales-para-fonde-en-hd-gratis-27 Este equipohImagenes'Saved Pictures
o Red B  paisajes-naturales-para-fondo-en-hd-gratis-25 Este equipoiimégenes' Saved Pictures
]

i aulaclic D:

14 elementos
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Barra de herramientas de acceso rapido
Cinta de opciones

Botones de navegacion

Barra de direcciones

Caja de busqueda

Panel de navegacidn

Ventana de archivos

O NV A WNPR

Barra de estado

Como abrir el Explorador de Archivos:

Haz clic en el icono de la carpeta en la barra de tareas o presiona Tecla Windows + E.

A la izquierda verds el menu de navegacién con accesos rapidos a "Este equipo”, "Documentos”,

"Descargas", entre otros.

Estructura de carpetas:

Las carpetas son espacios donde se agrupan archivos. Se pueden anidar unas dentro de otras para una

mejor organizacion.

3.1.2.- Crear archivos y carpetas:

Crear una carpeta nueva:

Dentro del Explorador de Archivos, haz clic derecho en un espacio vacio y selecciona Nuevo > Carpeta.
Escribe un nombre para la nueva carpeta y presiona Enter.

Ver >

Ordenar por

S

Agrupar por b
Actualizar

Personalizar esta carpeta...

Pegar
Pegar acceso directo

Deshacer Eliminar Ctrl+Z£

Conceder acceso a )

Muevo

Propiedades

Carpeta
# Acceso directo

@ Microsoft Access Database

16
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Crear un archivo nuevo (ejemplo, archivo de texto):

Haz clic derecho en un espacio vacio, selecciona Nuevo > Documento de texto y nombra el archivo.

3.1.3.- Guardar archivos:

Cuando creas un documento o archivo, es importante guardarlo para no perder los cambios.
Guardar un archivo por primera vez:

Cuando termines de trabajar en un archivo, selecciona Archivo > Guardar como. Elige la ubicacién (por
ejemplo, Documentos) y da un nombre al archivo.

Guardar cambios:

Si ya guardaste un archivo previamente, puedes hacer clic en Guardar para guardar los cambios actuales.

3.1.4.- Nombrar/Renombrar archivos y carpetas:

Nombrar archivos:

Al crear un archivo o carpeta, se te pedird que escribas un nombre. Es recomendable usar nombres
descriptivos para saber qué contiene cada archivo.

Renombrar archivos:

Haz clic derecho sobre el archivo o carpeta que quieras renombrar y selecciona Renombrar. Escribe el
nuevo nombre y presiona Enter.

Cambiar nomhbre

Mueva carpeta

3.1.5.- Abrir archivos:

Para abrir un archivo, haz doble clic en él. Se abrird con el programa correspondiente. Por ejemplo, un
archivo de texto se abrird con el bloc de notas o un procesador de textos.

17
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3.1.6.- Mover y copiar archivos:

Mover archivos:

Para mover un archivo, selecciona el archivo o carpeta, haz clic derecho y selecciona Cortar. Luego ve a la
carpeta de destino, haz clic derecho y selecciona Pegar.

Copiar archivos:

El proceso es similar, pero en lugar de cortar, selecciona Copiar. Esto duplicarad el archivo en la nueva
ubicacidn, sin eliminar el original.

Inicio Compartir

-

et :{, Cortar

Ll

(%] Copiar ruta de acc
Copiar Pegar :
[2] Pegar acceso dire¢

Portapapeles

3.1.7.- Borrar archivos y carpetas:

Borrar archivos:

Selecciona el archivo o carpeta que quieras eliminar, haz clic derecho y selecciona Eliminar. El archivo ird a
la papelera de reciclaje, desde donde puedes recuperarlo si lo eliminaste por error.

Vaciar la papelera de reciclaje:

Una vez estés seguro de que no necesitas los archivos eliminados, puedes vaciar la papelera de reciclaje
haciendo clic derecho sobre su icono en el escritorio y seleccionando Vaciar Papelera de Reciclaje.

Abrir

Vaciar Papelera de reciclaje

Anclar a Inicio It\

!
Crear acceso directo \

Cambiar nombre

Propiedades

18
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Ejercicios practicos:

10.

1. Crea una nueva carpeta en "Documentos" y guardala con un nombre.
Guarda un archivo de texto dentro de esa carpeta.

Copia el archivo a otra carpeta y luego muévelo a una tercera carpeta.
Renombra el archivo y luego eliminalo.

vk wN

Recupera el archivo desde la papelera de reciclaje.

RESUMEN DE LO QUE HEMOS APRENDIDO EN ESTE MODULO

Introduccién a la informatica: En este modulo hemos visto los conceptos basicos para utilizar un
ordenador y sus componentes, incluyendo el sistema operativo Windows.

Elementos del ordenador: Hemos identificado los componentes fisicos (hardware) como la CPU,
monitor, teclado, ratén, altavoces e impresora, y su relacién con el software.

Interfaz grafica de usuario (GUI): Hemos aprendido a reconocer los elementos del escritorio de
Windows, como los iconos, la barra de tareas y el botén de inicio.

Manejo del hardware y software: Hemos comprendido la diferencia entre hardware y software y como
trabajan juntos para el funcionamiento del ordenador.

Uso del ratén y el cursor: Hemos manejado el ratdn para controlar el cursor y utilizado las funciones de
los botones izquierdo, derecho y la rueda central.

Navegacion en Windows: Hemos explorado el escritorio de Windows, configurado el equipo y
establecido conexiones por WIFI y cable.

Gestion de ventanas: Hemos practicado la apertura, cierre, minimizacién y maximizacion de ventanas,
asi como el cambio entre diferentes programas.

Exploracion de archivos: Hemos utilizado el Explorador de Archivos para navegar, crear, guardar,
nombrar, renombrar, abrir, mover, copiar y eliminar archivos y carpetas.

Creacion y organizacion de archivos: Hemos creado y organizado archivos y carpetas para mantener un
entorno de trabajo ordenado.

Manejo de la papelera de reciclaje: Hemos eliminado archivos, vaciado la papelera de reciclaje y
recuperado archivos eliminados si fue necesario.
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MODULO 2: INICIACION A INTERNET

En este mddulo, te introducirds en el mundo de Internet, una herramienta fundamental en la era digital
gue abre la puerta a una amplia gama de recursos y oportunidades. Aprenderas a navegar por la web de
manera efectiva y a utilizar las herramientas esenciales para acceder a la informacién y comunicarte en
linea.

Comenzaremos por explorar qué es Internet y como funciona, proporcionandote una comprension basica
de su estructura y funcionamiento. Luego, aprenderas a utilizar navegadores web, que son los programas
esenciales para acceder a sitios y servicios en linea.

También nos centraremos en el uso de motores de busqueda para realizar busquedas en Internet,
ensefidndote como encontrar informacidon de manera eficiente y efectiva. Finalmente, abordaremos el
correo electrénico, una herramienta clave para la comunicacién digital, donde aprenderas a crear una
cuenta, enviar y recibir mensajes, adjuntar archivos y gestionar tus bandejas de entrada.

Este mddulo te proporcionara las habilidades necesarias para moverte con confianza en el entorno digital y
aprovechar al maximo las oportunidades que ofrece Internet.
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1.- UNIDAD DIDACTICA 1: INTERNET Y BUSCADORES DE INTERNET

En esta unidad didactica, te introducirds en el vasto mundo de Internet y aprenderds a utilizar sus
herramientas esenciales para navegar y encontrar informacidn. Internet es una red global de comunicacién
gue conecta millones de computadoras, permitiendo el intercambio de informacién y acceso a una gran
variedad de recursos.

Comenzaremos explorando qué es Internet y como funciona, consiguiendo una comprensién basica de la
infraestructura y los conceptos clave que hacen posible esta red global. Luego, aprenderds a utilizar
navegadores web, que son las herramientas fundamentales para acceder a los sitios y servicios en linea.

La unidad también se enfocara en la realizacién de busquedas en Internet, ensefidndote a utilizar motores
de busqueda para encontrar informacion de manera eficaz. Te proporcionaremos técnicas para mejorar tus
habilidades de busqueda y obtener resultados mas precisos y relevantes, facilitando asi tu navegaciéon y
exploracién en la red.

1.1.- Saber qué es y como funciona.

éQué es Internet?

Internet es una red global que conecta millones de ordenadores y dispositivos en todo el mundo,
permitiendo la comunicacidn y el intercambio de informacién. Gracias a Internet, podemos acceder a sitios
web, enviar correos electronicos, realizar videollamadas, entre otras actividades.
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Como funciona Internet:

Internet funciona mediante una red de servidores que almacenan informacidn. Cuando accedemos a una
pagina web, nuestro ordenador o dispositivo envia una solicitud a un servidor, que responde enviando la
informacién solicitada (textos, imdgenes, videos).

Conceptos clave:

e Redes: Son conexiones entre ordenadores que permiten la transmisién de datos.

e Protocolo TCP/IP: Es el conjunto de reglas que permite que los dispositivos se comuniquen entre si
en Internet.

e Direcciones IP y URLs: Cada pagina web tiene una direccién unica (URL), que se traduce en una
direccion IP para que los servidores puedan identificarla.

1.2.- Usar navegadores.

¢Qué es un navegador?

Un navegador es una aplicacion que permite acceder y visualizar sitios web en Internet. Ejemplos de
navegadores comunes son Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge y Safari.

o

Opera Google Firefox Internet Safari

Chrome Explorer

-

Funciones basicas del navegador:

e Barra de direcciones: Aqui puedes escribir la direccién (URL) de la pagina web que deseas visitar.

e Botones de navegacion: Los botones de "Atras" y "Adelante" te permiten moverte entre paginas
visitadas recientemente.

e Marcadores: Puedes guardar paginas web importantes en "Favoritos" o "Marcadores" para acceder
a ellas rapidamente en el futuro.

Ejercicio practico:

1. Abre el navegador de tu eleccién y accede a una pagina web escribiendo la URL en la barra de
direcciones.
2. Guarda la pagina en los marcadores.
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1.3.- Realizar busquedas en internet.

1.3.1.- Motores de busqueda.

¢Qué es un motor de busqueda?

Un motor de busqueda es una herramienta en Internet que permite encontrar pdginas web, imagenes,
videos y otros contenidos relacionados con palabras clave que introducimos. Los mas populares son
Google, Bing y Yahoo.

Cémo funciona un motor de busqueda:

Cuando escribimos una palabra o frase en el motor de busqueda, este rastrea miles de millones de paginas
web para mostrar los resultados mds relevantes en funcidén de lo que hemos introducido.

1.3.2.- Encontrar informacion de forma efectiva.

Realizar busquedas eficaces:

Para encontrar informacidn de manera efectiva, es importante utilizar las palabras clave correctas y, en
algunos casos, operadores de busqueda avanzados. A continuacidn, algunas estrategias utiles:

Palabras clave especificas:

En lugar de buscar "comida", puedes buscar "recetas saludables de comida rapida" para obtener resultados
mas precisos.

"recetas saludables de comida rapida” x 4 & Q
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Operadores de busqueda:

nn

e Comillas ("") para buscar una frase exacta (por ejemplo, "cdmo hacer una pagina web").
e Signo menos (-) para excluir palabras de la busqueda (por ejemplo, "Apple -fruta" si quieres
informacién sobre la empresa Apple, pero no sobre la fruta).

e Filtrar resultados: Muchos buscadores permiten filtrar los resultados por fecha, tipo de archivo o
idioma.

Go gle "recetas saludables de comida rapida” X & @& Q

Todo Imagenes Videos Moticias Libros Finanzas Web Herramientas

Cualquier idioma v  Cualquier fecha v  Todoslosresultados v Busqueda avanzada

Ejercicio practico:

1. Realiza una busqueda en Google sobre un tema de interés usando palabras clave especificas.
Prueba a usar comillas para encontrar una frase exacta.
2. Filtra los resultados para encontrar solo articulos recientes del dltimo afio.
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2.- UNIDAD DIDACTICA 2: CORREO ELECTRONICO

En esta unidad didactica, aprenderds a utilizar el correo electréonico, una de las herramientas mas
importantes para la comunicacidn digital en la actualidad. El correo electrénico te permite intercambiar
mensajes y archivos de manera rdpida y eficiente, y es esencial tanto para la vida personal como
profesional.

Comenzaremos con el proceso de crear una cuenta de correo electronico, paso fundamental para
comenzar a utilizar esta herramienta. Luego, te ensefiaremos cdmo enviar y recibir correos, una habilidad
basica para gestionar tus comunicaciones diarias. También aprenderas a adjuntar archivos a tus correos,
facilitando el intercambio de documentos y otros materiales importantes. Finalmente, exploraremos las
diferentes bandejas del correo, como la bandeja de entrada y la bandeja de enviados, para ayudarte a
organizar y gestionar tus mensajes de manera efectiva.

Con estos conocimientos, estards preparado para usar el correo electrénico de manera competente y
eficiente, optimizando tu capacidad para comunicarte y organizarte en el entorno digital.

2.1.- Crear una cuenta.

¢Qué es un correo electronico?

El correo electrénico es una herramienta que permite enviar y recibir mensajes a través de Internet. Es
esencial para la comunicaciéon en linea y es necesario para acceder a muchos otros servicios en la web.

M Gmail Para trabajar Inicia sesion Crea una cuenta >

Correo ,M S "02
electronico : :
seguro, inteligente : : s
y facil de usar “ :

Mejora tu productividad con Gmail. Ahora esta integrado
con Google Chat, Google Meet y otros servicios, por lo que
tienes todo en un Unico lugar.

Creaunacuenta ~ Para trabajar Now

ﬁ Missing you! W u
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Crear una cuenta de correo electronico:
Plataformas populares: Gmail (Google), Outlook (Microsoft), Yahoo Mail.
Pasos para crear una cuenta (ejemplo con Gmail):

Accede a Gmail.com.

Haz clic en "Crear cuenta".

Completa el formulario con tu nombre, apellidos, nombre de usuario y contrasefia.
Sigue los pasos de verificacidn para crear la cuenta.

vk wNe

iListo! Ahora tienes una cuenta de correo electrdnico.

G

Crea una cuenta de [|
Google

Apelliidos (opcional)

Introduce tu nombre

Ejercicio practico:

Crearemos nuestra propia cuenta de correo electrénico usando Gmail o Outlook.

2.2.- Enviar y recibir correos.

Enviar un correo electronico:

Abre tu correo electrdnico.

Haz clic en "Redactar" o "Nuevo correo".

Escribe la direccion del destinatario en el campo "Para".
Afade un Asunto que resuma el contenido del correo.
Escribe el mensaje en el cuerpo del correo.

ok wWwnN PR

Haz clic en "Enviar".
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OVYvEPFMUO 3 O W_172% 10:37

& Redactar =

Para |
CC
CCO

Asunto

Escribe un correo

Recibir un correo electrénico:

e Los correos recibidos apareceran en la Bandeja de entrada.
e Hazclic en el correo para leerlo.

M Gmail Q, Buscar correa = (O] it e

D' c i 1-1de £ »

4

|- Redactar

D Principal - Social ‘ Promociones
Recibidos

Destacados Correo Corporativo . Info@cocorp.co  Bienwenido a tu correo profesional - 11 feb
Pospuestos

Importantes

Enviados

Borradores

Spam 6,15 GB (41%) ocupados de 15 GB Condiciones - Privacidad - Politica del Ultirna actividad de la cuenta: hace 22
Gestionar wagrama minutos
Categorias o

Detalles

info@eocorp.ca

MercadoLibre

P PRSP VY EOeXO

prueba@aventura.digital

£

Mias
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Ejercicio practico:

Enviar un correo a un compaifiero y luego revisaremos nuestra bandeja de entrada para escribir una
respuesta.

2.3.- Adjuntar un archivo.

Adjuntar un archivo en un correo:

Al redactar un nuevo correo, haz clic en el icono de "Adjuntar archivo" (normalmente es un clip).
Selecciona el archivo que deseas adjuntar desde tu ordenador.
Veras el archivo adjunto en el correo antes de enviarlo.

P wnN e

Haz clic en "Enviar".

Tipos de archivos comunes que se pueden adjuntar:

e Imagenes (.jpg, .png)

e Documentos (.docx, .pdf)

e Hojas de calculo (.xls)
Ejercicio practico:

Entren en el correo electrénico y redacten un correo adjuntando una imagen o documento antes de
enviarlo.

2.4.- Bandejas del correo.

Bandejas comunes del correo electrénico:

e Bandeja de entrada: Aqui se almacenan todos los correos que has recibido.

e Enviados: Muestra todos los correos que has enviado.

e Borradores: Guarda los correos que has escrito pero que aun no has enviado.

e Spam: Aqui se almacenan los correos no deseados o potencialmente peligrosos.

e Papelera: Almacena los correos eliminados antes de ser borrados definitivamente.

Ejercicio practico:

Explora cada una de las bandejas en la cuenta de correo y explica cbmo mover correos entre ellas.
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3.- UNIDAD DIDACTICA 3: GESTION DE TRAMITES OFICIALES

En esta unidad aprenderds a gestionar tramites oficiales en linea utilizando los diferentes sistemas de
identificacion electrdonica ofrecidos por el gobierno espafiol a través de la plataforma Cl@ve. Esta
plataforma facilita el acceso seguro a los servicios publicos digitales sin necesidad de desplazamientos, algo
esencial en la vida diaria para realizar tramites como el pago de impuestos, la solicitud de documentos
oficiales, y otros servicios administrativos.

3.1.- Conocer los siguientes tipos de registro:

3.1.1.- Sistema Cl@ve

Cl@ve es un sistema orientado a unificar y simplificar el acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos. Su objetivo principal es que el ciudadano pueda identificarse ante la Administracion mediante
claves concertadas (usuario mas contraseiia), sin tener que recordar claves diferentes para acceder a los
distintos servicios.

Cl@ve complementa los actuales sistemas de acceso mediante DNI-e y certificado electrénico, y ofrece la
posibilidad de realizar firma en la nube con certificados personales custodiados en servidores remotos.

Se trata de una plataforma comun para la identificacion, autenticacién y firma electrdnica, un sistema
interoperable y horizontal que evita a las Administraciones Publicas tener que implementar y gestionar sus
propios sistemas de identificacidn y firma, y a los ciudadanos tener que utilizar métodos de identificacion
diferentes para relacionarse electrénicamente con la Administracion.

Ademads de posibilitar el acceso a tramites electrdonicos a quien no dispone de certificado electrénico, el
sistema Cl@ve aporta un uso sencillo, ya sea a través de una contrasefa permanente o de un cddigo
temporal, y seguro. Es un sistema ademds que permite la tramitacion electrdnica en dispositivos moviles
gue no admitan la firma electrénica con certificados electrénicos.

[&=c1@ve

Seleczicne ¢l MEloso d kestificadion de Cive
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¢Qué necesito para empezar?

Para usar el sistema, Unicamente necesitas haber obtenido previamente tu credencial electrénica de
identificacion mediante alguno de los procedimientos previstos.

Para ello deberas registrarte en el sistema bien de forma presencial, en alguna de las oficinas de registro
adheridas al sistema, o bien por Internet, utilizando un certificado electrdnico reconocido o, si no dispones
de él, a través de videollamada o por carta de invitacidon. Dependiendo del método elegido tendras un nivel
de registro bdsico o avanzado.

Una vez que te hayas registrado en Cl@ve, hay dos posibilidades de uso:

e Cl@ve PIN: sistema de contrasefia de validez muy limitada en el tiempo, orientado a usuarios que
acceden con poca frecuencia a los servicios.

e (Cl@ve permanente: sistema de contrasefia de validez duradera en el tiempo (aunque no ilimitada),
orientado a usuarios habituales.

e Cl@ve Movil: sistema de autenticacion a través de notificacidon recibida en el mévil, sin necesidad
de recordar ninguna contrasefa.

3.1.2.- Registro en Cl@ve Mdvil.

éQué es Cl@ve Movil?

Cl@ve Mdvil es un sistema de autenticacién que permite a los ciudadanos identificarse en los servicios
publicos en linea utilizando su teléfono mavil. Es un sistema agil y facil de usar que no requiere recordar
contrasefias, ya que el acceso se realiza mediante un cédigo temporal enviado al movil.

Como registrarse en Cl@ve Movil:

Accede a la pagina de registro en Cl@ve.
Introduce tu nimero de DNI/NIE y una direccion de correo electrénico.
Sigue las instrucciones para vincular tu nimero de teléfono mévil.

P wnNPR

Completa el proceso de verificacion para comenzar a usar Cl@ve Movil.

Ventajas de Cl@ve Movil:

e Simplicidad: No es necesario recordar contrasefias, ya que el cddigo se envia al movil.
e Acceso inmediato a servicios como la Agencia Tributaria, Seguridad Social, entre otros.

3.1.3.- Cl@ve PIN.

éQué es Cl@ve PIN?

Cl@ve PIN es un sistema de identificacion para acceder temporalmente a los servicios electrénicos. Esta
disefiado para personas que necesitan acceder ocasionalmente a servicios en linea y genera un PIN
temporal para su uso.

Cémo funciona Ci@ve PIN:
1. Accede ala pagina de la administracidn publica donde necesites realizar el tramite.

2. Selecciona la opcién de identificacién con Cl@ve PIN.
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3. Introduce tu DNI/NIE y recibiras un PIN temporal en tu movil.
4. Usa ese PIN junto con tu DNI/NIE para completar la identificacion.

Ventajas de Cl@ve PIN:

e Esideal para quienes no necesitan un acceso frecuente a los servicios publicos.
e EIPIN tiene una validez limitada, lo que lo hace seguro para transacciones puntuales.

Tiempo de caducidad del PIN

PIN

RXB

COPIAR

MOSTRAR ULTIMO PIN SOLICITADO

3.1.4.- Cl@ve permanente.

é¢Qué es Cl@ve Permanente?

Cl@ve Permanente es un sistema de identificacién que permite acceder de manera continua a los servicios
publicos electrdnicos con una contrasefia Unica, pensada para quienes requieren un acceso frecuente.
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Como registrarse en Cl@ve Permanente:

1. Inicia el registro en la plataforma Cl@ve siguiendo los pasos de identificacién con DNI electrénico o
certificado digital.

2. Durante el proceso de registro, selecciona la opcién de Cl@ve Permanente.

3. Configura una contrasefia segura y sigue los pasos de validacion.

Como usar Cl@ve Permanente:
Al realizar un tramite, selecciona Cl@ve Permanente e introduce tu DNI/NIE y la contrasefia establecida.
Ventajas de Cl@ve Permanente:

e Ideal para profesionales o personas que realizan tramites online con frecuencia.
e Seguridad reforzada al usar una Unica contraseia, que debe ser cambiada periédicamente..

Cl@ve permanente

3.2.- Realizar diferentes gestiones:

3.2.1.- Carpeta ciudadana

Qué es la Carpeta Ciudadana:

Es un espacio personalizado en Internet donde los ciudadanos pueden consultar el estado de sus tramites,
recibir notificaciones y acceder a servicios como certificados o inscripciones.

Como acceder:

1. Visita el portal Carpeta Ciudadana. https://carpetaciudadana.gob.es/carpeta/clave.htm
Identificate con Cl@ve, certificado digital o DNI electrénico.
Navega por tus tramites en curso, notificaciones pendientes y consulta tu informacién personal en
los registros publicos.
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_ E carpeta . . . .
Eﬁim Ciudadana Bienvenido Benvingut Benvido Ongietorri Welcome

¢ Qué es Mi Carpeta Ciudadana?

Carpeta Ciudadana es un espacio personal on-line que

te facilita la relacidn con las Administraciones Publicas.

Puedes enviar aportaciones y propuestas y asi

contribuir en su evolucion futura descrita en la hoja de ‘

F
ruta.
‘34 - v
-)] Acceder a la Carpeta 4

- &

D M Ll n el
® GooglePlay | @ App Store

. Como puedo acceder a Mi Carpeta Ciudadana?

El acceso a Mi Carpeta Ciudadana requiere gue te identifiques mediante Cl@ve, el
sistema seguro de identificacién con las administraciones publicas. Puedes
utilizar el DNI-electrénico, cualquier certificado electrénico reconocido y también
los sistemas de claves concertadas clave PIN y clave Permanente.

Si adn no dispones de tu credencial electrénica de identificacién con las
Administraciones Publicas, puedes solicitar el alta en cl@ve. Tienes todala
informacién sobre el proceso de registro en la web de Cl@ve [, Entre las opciones
posibles, podras obtener de forma rapida una credencial de nivel de seguridad mas
bésico utilizando la opcidn de registro por videollamada.

Thiticce,

3.2.2.- Cita previa DNI

Cdémo solicitar una cita previa:

Accede a Cita Previa DNI. https://www.citapreviadnie.es/citaPreviaDni/

Introduce tus datos personales (DNI/NIE y fecha de nacimiento).
Selecciona la oficina mas cercana y elige una fecha disponible.

P wnNPR

Confirma la cita y recibe la confirmacidn por correo electrénico.
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i} CusERPO NACIONAL DE POLICIA

DRECOONGEERA.

skl Cita previa DN

Para la obtencidn o renovacién de su DNIe o Pasaporte, es
imprescindible reservar cita previa.

Los certificados reconocidos incorporados al DNI podrdn renovarse, en
la misma tarjeta soporte del DNI cuya validez se prorroga, acudiendo a
una oficina de expedicién y haciendo uso de los Puntos de
Actualizacién del DNIe.

Se recuerda a todos los ciudadanos que deben acudir a su cita
puntualmente.

Recuerden también consultar, en www.dnielectronico.es en el menu
“obtencion el DNI” o en "PASAPORTE", los requisitos necesarios para el
tipo de tramitacion solicitada (foto actualizada, documentacién,
autorizaciones, etc...)

CONTINUAR

MINISTERIO DEL INTERICOR. Direccion General de la Policia.
Cuerpo Nacional de Policia.
v.20240819

3.2.3.- ITV

CAémo solicitar la cita para la ITV:

1. Accede a la pagina web de tu comunidad o estacién de ITV correspondiente. Por ejemplo esta del
Mayorazgo, Santa Cruz de Tenerife: https://www.applusiteuve.com/es-es/estaciones-itv/itv-

canarias/itv-tenerife/itv-mayorazgo/
2. Introduce la matricula de tu vehiculo y selecciona la estacion mas cercana.

Elige una fecha y hora disponibles.
4, Recibe la confirmacion de la cita en tu correo electrénico.

A l ® Pedir Area o]
Fp us COMPROMISO ITV LAITV ESTACIONES ITV SERVICIOS ITV CONTACTO ES v Cita ITV Il’
Iteuve

ﬁ;%'t"a?d"""s"— Cita Previa ITV

Reserva cita previa de manera agil y

réapida
Pedir cita ahora kW

ITV Mayorazgo

'a ITV es mas facil y barata con Applus+.
Puedes pedir hora en un click con nuestra cita online.
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3.2.4.-

Vida laboral

Coémo solicitar la vida laboral:

1. Accede a la Sede Electrénica de la  Seguridad  Social. https://portal.seg-
social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobr
e+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral

2. ldentificate con Cl@ve PIN, Cl@ve Permanente, o certificado digital.

Solicita el informe de vida laboral, que te sera enviado por correo electrénico o descargado en el
momento.

E ;i' O EsPAria ?zﬁﬁ?m:ﬁsewmmwcuL ;ﬂfww ( ..Buscar QH Area Personal

Tesoreriade laSeg, Social > Vidalaboraleinformes > Informe de tu vidalaboral

Informe de tu vida laboral

Consulta todas tus situaciones de alta vy baja en los distintos regimenes de la Seguridad Social y el
numero de dias que has estado en alta.

Consultar vida laboral Consultar como apoderado

3.2.5.- Seguridad Social

Como acceder a los servicios de la Seguridad Social:

1.

Ingresa en la Sede Electrénica de la  Seguridad Social.  https://www.seg-

social.es/wps/portal/wss/internet/Inicio

Identificate con Cl@ve, certificado digital o DNI electrénico.
Explora los diferentes tramites disponibles, como la consulta de datos de cotizacién, solicitud de
prestaciones, o modificaciones de datos personales.
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3.2.6.- Demanda de empleo

Como renovar la demanda de empleo:

1. Accede al portal de empleo de tu comunidad auténoma o al SEPE (Servicio Publico de Empleo
Estatal). https://sede.gobiernodecanarias.org/empleo/sce/cita previa
2. Identificate con Cl@ve o certificado digital.

3. Consulta el estado de tu demanda de empleo, renueva tu inscripcidn o solicita prestaciones.

Accesibilidad | Mapa Web | Contacto | Ayuda

Gobierno Area personal | Procedimientos y servicios | La sede | BOC Testode bisquedz | Buscar
deCanarias

Inicio / Cita previa SCE

= Fecha y hora oficial

= Calendario oficial

SEDE ELECTRONICA & 3 cl(@ve
%

Le informames que, debido a labores de mantenimiento técnico diario, parte de los servicios electrénicos de
esta sede no se encuentran operativos entre las 0:00h y las 3:00h

Disculpen las melestias

1. Eleccionde 2. Eleccion de 4. Diay hora 5. Datos
tramite canal y oficina 3. Validacién de la cita personales 6. Cita previa

Siusted ya concertd una cita previa con anterioridad, puede
Comprobar, modificar o cancelar la reserva.

Teclee o seleccione los datos que se solicitan

Su Codigo Postal * --- Seleccionar --- [V]

3.2.7.- Portales de empleo

Portales de empleo populares:

e Infojobs: Plataforma lider en Espafia para la busqueda de empleo. https://www.infojobs.net/

e LlinkedIn: Red profesional donde puedes buscar empleo vy hacer networking.
https://es.linkedin.com/

e Indeed: Buscador global de empleo. https://es.indeed.com/

Cémo registrarse en un portal de empleo:

1. Crea una cuenta introduciendo tu correo electrénico y contrasefia.
2. Completa tu perfil profesional con informacidn relevante (experiencia, habilidades).
3. Busca ofertas de trabajo por palabra clave y ubicacion.
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3.2.8.- Sanitarias

Como pedir cita médica online:

1. Accede a la web del Servicio de Salud de tu comunidad auténoma.
https://www3.gobiernodecanarias.org/citasalud/#/
2. Identificate con tu nimero de tarjeta sanitaria.

3. Elige la fechay hora para la consulta, y confirma la cita.

Consulta del historial clinico:

1. A través del portal de salud de tu comunidad, puedes acceder a tu historial clinico si tienes los
permisos adecuados.

2. Elige el tipo de consulta (resultados de pruebas, citas anteriores, etc.).

3.2.9.- Agencia Tributaria

Como acceder a la Agencia Tributaria:

1. Accede ala Sede Electrdnica de la Agencia Tributaria. https://sede.agenciatributaria.gob.es/
2. Identificate con Cl@ve, certificado digital o DNI electrdénico.
3. Explora los tramites disponibles: presentar declaraciones, pagar impuestos, obtener certificados.
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* R O6 Cowenno g i 4 A
* i SR s Agcncla Tributaria 18/09/2024 18:08:23 2 AREA PERSONAL ESiV
« et '\ Sede electrénica

Sobre la Agencia Tributaria v Informacion y gestiones v Todas las gestiones Buscar por impuestos, gestiones, modelos o en Informacion y gestiones

Informate y realiza tus gestiones con la

Agencia Tributaria
Facilmente, con seguridad y sin desplazarte Campana de Renta 2023

Informacién y gestiones disponibles

¢ Conoces nuestra APP-AEAT? Descargala
Accede a la campaiia

Premios a la
Calidad e Innovacién en
— la Gestién Publica

Premio ciudadania

Presentacion de declaraciones, calendario del Eq Registro electrénico F Asistencia y Cita
r_l contribuyente ®

Accede a todas las declaraciones, modelos y formularios, y a sus Presenta documentacion, realiza alegaciones y contesta a los Conoce los servicios de asistencia que presta la Agencia Tributaria por
plazos de presentacion requerimientos si has recibido una comunicacién de la Agencia los distintos canales y solicita cita
Tributaria

3.2.10.- Otras gestiones

Solicitar el certificado de antecedentes penales.

https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-antecedentes

Realizar tramites con el Catastro.

https://www.sedecatastro.gob.es/

4.- RESUMEN DE LO QUE HEMOS APRENDIDO EN ESTE MODULO

1. Uso de Navegadores Web: Los navegadores, como Google Chrome y Mozilla Firefox, son
aplicaciones que facilitan el acceso y visualizacién de sitios web. Incluyen funciones clave como
la barra de direcciones, los botones de navegacion y los marcadores para guardar paginas
importantes.

2. Realizaciéon de Busquedas en Internet: Los motores de busqueda, como Google, permiten
encontrar informacién especifica mediante el uso de palabras clave y operadores de busqueda
avanzados como comillas para frases exactas y signos menos para excluir términos.

3. Estrategias de Busqueda: Para obtener resultados precisos, se deben utilizar palabras clave
especificas y aplicar filtros disponibles en los motores de busqueda para afinar los resultados.

4. Introduccidon al Correo Electrénico: El correo electrénico permite enviar y recibir mensajes y
archivos. Incluye la creacién de una cuenta, el envio y recepcién de correos, y la gestion de
bandejas de entrada, enviados y otros folders.
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5. Gestion de Bandejas de Correo: Las bandejas incluyen la bandeja de entrada, enviados,
borradores, spam y papelera, cada una con funciones especificas para organizar y gestionar
correos electrdnicos.

6. Sistema Cl@ve: Cl@ve simplifica el acceso a servicios publicos digitales mediante
identificaciones electrénicas como Cl@ve PIN, Cl@ve Permanente y Cl@ve Movil.

7. Registro en Cl@ve: El registro en Cl@ve se puede realizar de forma presencial o en linea con
certificado digital o mediante videollamada.
8. Tipos de Cl@ve: Cl@ve PIN se usa para accesos puntuales, Cl@ve Permanente para accesos

frecuentes, y Cl@ve Movil para autenticacidon con un cédigo enviado al movil.

9. Carpeta Ciudadana: Es un portal para consultar el estado de tramites, recibir notificaciones y
acceder a servicios publicos.

10. Gestion de Tramites: Incluye la realizacién de gestiones como solicitar citas para el DNI e ITV,
obtener informes de vida laboral y gestionar demandas de empleo.
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