Benldj‘

.1 s - ' TI&' T

Formacion en nuevas tecnologias e Internet

GUIA DIDACTICA
2022-2023



Indice:

Curso Informatica basica.
Curso Internet basico.
Curso Uso de movil basico.
Curso Tramites electrénicos.
Curso Word.

Curso PowerPoint.

Curso Redes sociales.

. Curso Accesibilidad documental.

© ©® N o o o~ w N P

. Alfabetizacion digital.

10. Iniciacion a la programacion y ofimatica para nifios (Escuela de Verano).



1. Curso Informatica basica
Objetivo:

Los principales objetivos de este curso son el acceso a las nuevas tecnologias y, la adquisicion
de conocimientos y herramientas basicas para el manejo del ordenador, asi como la adquisicion de
competencias digitales que garanticen la inclusion del ciudadano en la sociedad. En este sentido, el
curso estd dirigido a todas aquellas personas sin necesidad de que tengan ningun tipo de
conocimientos previos en informatica, pero, sobre todo, para aquellos colectivos en riesgo de
exclusion social. La duracion del curso de Informatica béasica es de 30 horas. Repartido de 15 sesiones
de 2 horas de duracion cada una.

Temario:
1.1. Conocer el ordenador
1.1.1. ;/Qué es la informatica?
1.1.2. ;/Qué es un ordenador?
1.1.3. El hardware y el software
1.1.4. Los periféricos: entrada, salida y entrada/salida
1.1.5. El funcionamiento del raton
1.1.6. El funcionamiento del teclado
1.1.7. Encendido y apagado del ordenador
1.2. Introduccion a Windows
1.2.1. ;Qué es Windows?
1.2.2. El escritorio
1.2.3. Menu de inicio
1.2.4. Las ventanas: abrir, minimizar, maximizar, restaurar y cerrar
1.2.5. Mover ventanas y cambiar su tamafio
1.2.6. Archivos: programas y documentos
1.2.7. Trabajar con los iconos
1.3. Configurar el ordenador
1.3.1. El panel de control
1.3.2. Lafechay la hora
1.3.3. La pantalla
1.3.4. El raton

1.3.5. El volumen



1.4. Organizar la informacion
1.4.1. El explorador de Windows
1.4.2. Gestion de carpetas y archivos
1.4.3. La papelera de reciclaje
1.5. WordPad y la pantalla principal
1.5.1. Abrir el programa WordPad
1.5.2. La interfaz grafica
1.5.3. La barra de menus
1.5.4. La barra de botones
1.5.5. Escribir en el programa WordPad
1.6. Crear nuestro primer documento
1.6.1. Crear un documento con WordPad
1.6.2. Guardar, guardar como y abrir documentos
1.6.3. Las presentaciones
1.6.4. Imprimir con WordPad
1.7. Dibujar con el ordenador
1.7.1. Funcionamiento basico del programa Paint
1.7.2. Dibujar en el programa Paint
1.7.3. Guardar, guardar como Yy abrir dibujos
1.7.4. Imprimir con Paint
1.8. Otros periféricos y curiosidades
1.8.1. Uso de memorias externas USB

1.8.2. Lista de combinaciones de teclas méas habituales



2. Curso Internet basico.
Objetivo:

Los principales objetivos de este curso son que el alumnado participe adquiera la habilidad
para el uso de internet como herramienta para adquirir conocimientos e informacion que permita,
incrementar la autonomia personal y social y la participacion en la vida comunitaria. Este curso esta
dirigido a todas aquellas personas sin ningun tipo de conocimientos previos en informatica, pero,
sobre todo, para aquellos colectivos en riesgo de exclusién social. No se requieren conocimientos
previos. La duracion del curso de Internet basico es de 30 horas, repartidas en 15 sesiones de 2 horas
de duracion cada una.

Temario:
2.1. ;Qué es internet?
2.1.1. Introduccion
2.2. Navegadores
2.2.1. ; Qué es un navegador?
2.2.2. ;Para qué sirve?
2.2.3. Tipos de navegadores
2.3. Primer contacto con internet
2.3.1. Como entrar en internet
2.3.2. Interfaz de Google Chrome y Microsoft Edge
2.3.2.1. Barra de direcciones
2.3.2.2. Boton actualizar
2.3.2.3. Boton de inicio
2.4. Buscadores
2.4.1. ;Qué es un buscador?
2.4.2. Diferencia entre navegador y buscador
2.4.3. Busquedas a través de Google
2.5. Herramientas de busqueda de Google
2.5.1. Busqueda de imagenes
2.5.2. Busqueda de videos (Youtube)
2.5.3. Busqueda de noticias
2.5.4. Mapas
2.5.4.1. Interfaz



2.5.4.2. Localizacion
2.5.4.3. Creacion de rutas

2.5.4.4. Street View

2.6. Correo electrénico

2.6.1. Proveedores de correo electrénico

2.6.2. Gmail

2.6.2.1. Creacion de cuenta de correo electrénico en Gmail
2.6.2.2. Inicio de sesion y cierre de sesion
2.6.2.3. Interfaz de usuario de Gmail

e Apertura y lectura de un correo electrénico
e Diferencia visual entre correo leido y no leido
e Eliminacion de correos electronicos

2.6.2.4. Envio de correo electronico

2.6.2.5. Respuesta y reenvio

2.6.2.6. Envio de correo electronico a mas de un destinatario
2.6.2.7. Diferencias y uso de Para, CC y CCO

2.6.2.8. Contactos en Gmail

e Como acceder a los contactos
¢ Afadir un contacto nuevo

e Maodificar un contacto

e Eliminar un contacto

2.6.2.9. Apertura de archivos adjuntos
2.6.2.10. Envio de archivos adjuntos
2.6.2.11. Envio de enlaces

2.6.2.12. Opciones de formato

e Tipo, tamafio y color de fuente
e Negrita, subrayado y cursiva

e Alineacion

e Listas

e Sangria

2.7. Optimizacion de la navegacion por internet

2.7.1. Uso de pestarias
2.7.2. Marcadores

2.7.2.1. Agregar marcadores



2.7.2.2. Uso de marcadores
2.7.2.3. Organizacion de marcadores

2.7.2.4. Eliminacion de marcadores

3. Curso Uso de movil basico.
Objetivo:

El objetivo principal de este curso es dar a conocer, desde las funcionalidades mas basicas de
un teléfono mavil (llamadas, mensajes SMS, agenda, etc.) hasta las caracteristicas mas avanzadas de
los smartphones (como la conexidn a Internet por wifi o datos), pasando por recomendaciones de uso,
consejos, explicacion de tipos de tarifas, etc. Este curso esta dirigido a todas las personas que quieran
iniciarse en el uso de teléfonos moviles y también para las que deseen sacarles mas partido a sus
dispositivos. Aunque no se requieren conocimientos previos, el alumnado debera de llevar su propio
Smartphone al curso. En cuanto a la duracion del curso Uso del movil basico es de 30 horas, repartidas
en 15 sesiones de 2 horas de duracion cada una.

Temario:

3.1. Conceptos Baésicos
3.1.1. Introduccion
3.1.2. Componentes fundamentales del mévil
3.1.3. Componentes externos y mantenimiento
3.1.4. Realizacion de llamadas
3.1.5. Recepcion de llamadas
3.1.6. Agenda y gestion de contactos (App Contactos)
3.1.7. Mensajes a través del movil (SMS)
3.1.8. Multimedia: fotos y video
3.1.9. Conectividad inalambrica

3.2. Teléfonos inteligentes: smartphones
3.2.1. Definicidn y caracteristicas principales
3.2.2. Tipos de conexion a internet
3.2.3. Sistemas operativos para méviles

3.3. Toma de contacto
3.3.1. Encendido, apagado, suspender y bloquear smartphone
3.3.2. Ajustes

e Configurar Sonido



Configurar Almacenamiento
Bateria

Cuentas y sincronizacién
Servicios de ubicacién
Seguridad

Idioma y entrada

Copia de seguridad

Fecha y hora

3.3.3. Buscador de informacién en Internet

3.3.4. Aplicaciones (Play Store/AppStore)

3.3.4.0. Instalar y desinstalar aplicaciones

3.3.4.1. Whatsapp

3.3.4.2. Correo electrénico

3.3.4.3. Youtube

3.3.4.4. Redes sociales

3.3.3.5. Paquete de aplicaciones de Google

Fotos
Gmail
Calendario
Mapas
Traductor

3.3.3.6. Cddigos QR

3.3.3.7. Aplicacion “Pedir cita” (diversos tramites)

3.3.3.8. Juegos

3.4. Tarifas y tipos de contrato

3.4.1. Tarjetas de prepago

3.4.2. Contratos

3.5. Lista Robinson



4. Curso Tramites electronicos
Objetivo:

El principal objetivo de este curso es el de dar a conocer la obtencidn, utilizacion y aplicacion
de todas las utilidades del DNI electronico (DNIe) y del certificado digital. Ademas de querer
aprender sus ventajas précticas en la administracion electronica. El curso esté dirigido a todas las
personas y colectivos que quieran aprender a realizar tramites y gestiones desde su domicilio usando
el DNI Electronico o un Certificado Digital y conocer mas a fondo la Administracion Electronica. En
especial este curso esta pensado para asociaciones y colectivos en riesgo de exclusion social. Sin
embargo, se requieren ciertos conocimientos previos de informética y correo electrénico. Por ello, es
recomendable haber realizado como minimo el curso de Internet Bésico. La duracion del curso es de
30 horas aprox. repartidas en 15 sesiones de 2 horas de duracién cada una.

Temario:

4.1. Certificado Digital
4.1.1. ;Qué es un certificado digital?
4.1.2. Para qué sirve un certificado digital
4.1.3. Obtencion Clave PIN / Permanente
4.1.4. Obtencidn del certificado ACCV
4.1.5. Procedimiento obtencién Certificado Digital (FNMT-CRM)
4.1.6. Qué hacer cuando tenemos el certificado en el navegador (pref.Chrome)
4.1.7. Cémo hacer una copia de seguridad de mi certificado

4.2. Qué es el DNI electrdnico
4.2.1. Ventajas del DNI electrénico
4.2.2. Proceso de expedicién
4.2.3. Qué necesitamos para usar el DNI electrénico
4.2.4. ; Cébmo comprobar que funciona mi DNI electrénico?

4.3. Administracion electronica
4.3.1. Punto de acceso general de la Administracion
4.3.2. Agencia Tributaria
4.3.3. Ministerio de Justicia: Sede Electronica
4.3.4. Ministerio Hacienda y Administraciones Publicas: Direccion General Catastro
4.3.5. Ministerio de Sanidad; Servicios Sociales e Igualdad: IMSERSO
4.3.6. Direccion General de Trafico (DGT)
4.3.7. Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE)



4.4. Administracion local
4.4.1. Sede electronica del Ayuntamiento de Benidorm
4.4.1.1. Servicios
4.4.1.2. Area personal
4.4.1.3. Verificacion de documentos
4.4.1.4. Tablon de anuncios
4.4.1.5. Perfil del contratante

4.4.1.6. Registro electronico

5. Curso de Word.
Objetivo:

El objetivo principal es que el alumnado tenga una primera toma de contacto con este
procesador de texto, y pueda crear de forma autonoma, diferentes tipos de documentos, asi como
conocer todas las funcionalidades de dicho procesador de textos. El curso esta dirigido a personas sin
conocimientos previos en informética y especialmente, para aquellos colectivos de personas mayores
y grupos en riesgo de exclusion. No se requieren conocimientos previos. La duracion del curso de
Word es de 30 horas, repartidas en 15 sesiones de 2 horas de duracién cada una.

Temario:
5.1. Introduccion
5.2. Elementos basicos de Word
5.2.1. Barras de herramientas
5.2.1.1. Estandar
5.2.1.2. Formato
5.2.1.3. Tablas y bordes
5.2.1.4. Dibujo
5.2.2. Barras de desplazamiento
5.2.3. Barra de estado
5.2.4. Reglas
5.3. Creacion y apertura de documentos
5.3.1. Introduccion de texto
5.3.1.1. Movimientos del punto de insercion
5.3.2. Guardar documento

5.3.3. Abrir documento



5.4. Imprimir un documento
5.4.1. Configuracion de la pagina
5.4.2. Presentacion preliminar
5.4.3. Impresion

5.5. Edicion de documentos
5.5.1. Seleccionar texto
5.5.2. Mover, copiar y pegar texto
5.5.3. Borrar blogues de texto
5.5.4. Deshacer y rehacer acciones
5.5.5. Vistas de un documento

e Normal
e Disefio de impresion
e Presentacion

5.5.6. Formato de fuente
5.5.6.1. Cambiar tipo, tamafio y color del texto
5.5.6.2. Negrita, cursiva y subrayado

5.5.7. Formato de parrafo

e Alineacion

e Interlineado

e Espacio entre parrafos
e Sangrado del texto

e Positiva
e Negativa
e Francesa

e Americana o sin sangria
e Tabulaciones
e Numeracion y vifietas

5.5.8. Imagenes en documentos

e Galeria de Word
e Imagen desde archivo
e Trabajar con dibujos

5.5.9. Tablas

e Crear tabla

e Formato de tabla

e Modificar tabla

e Bordes y sombreado



5.5.10. Letra capital y cambiar mayuscula y mindsculas
5.6. Encabezados y pies de pagina

5.6.1. Numeracion de paginas

5.6.2. Insertar hora y fecha

5.6.3. Insertar autotexto
5.7. WordArt
5.8. Herramientas de Word

5.8.1. Ortografia y gramatica

5.8.2. Revisién del documento

6. Curso PowerPoint.
Objetivo:

El objetivo principal es que el alumnado sea capaz de crear presentaciones de diapositivas, ya
sea para su uso ludico como, por ejemplo, un album de fotografias o bien para su uso laboral. El curso
esta pensado para todos los colectivos en general. No se requieren conocimientos previos. Aungue se
recomienda haber realizado previamente el curso de Informética Bésica. La duracion del curso de
PowerPoint Bésico es de 30 horas, repartidas en 15 sesiones de 2 horas de duracion cada una.

Temario:
6.1. PowerPoint y la pantalla principal
6.1.1. Abrir el programa
6.1.2. La interfaz grafica
6.1.3. Barra de menus
6.1.4. Barra de botones
6.1.5. El panel de tareas
6.1.6. Las reglas y las guias
6.2. Las presentaciones
6.2.1. Crear una presentacion desde una plantilla
6.2.2. Crear una presentacion con asistente
6.2.3. Crear una presentacién en blanco
6.3. El texto
6.3.1. Insertar cuadro de texto
6.3.2. Formato de texto

6.3.3. Formato del area del cuadro: colores y lineas



6.4. Guardar las presentaciones
6.4.1. Guardado automatico
6.4.2. Formatos para guardar
6.4.3. Abrir las presentaciones
6.5. Trabajar con diapositivas
6.5.1. Insertar una nueva diapositiva
6.5.2. Copiar una diapositiva
6.5.3. Duplicar una diapositiva
6.5.4. Mover y eliminar diapositivas
6.6. La barra de dibujo
6.6.1. Dibujar lineas rectas, rectangulos, elipses, circulos y autoformas
6.6.2. Alinear y distribuir
6.6.3. Ordenar y eliminar
6.7. Insertar imagenes, sonidos y peliculas
6.8. Animaciones y transiciones
6.8.1. Animar texto y objetos
6.8.2. Transiciones de diapositivas
6.8.3. Intervalos
6.9. Ver las diapositivas
6.9.1. Vista normal
6.9.2. Vista clasificador
6.9.3. Vista presentacion
6.9.4. Zoom
6.10. Impresion

6.10.1. Configurar paginas, vista previa e impresion

7. Curso Redes Sociales.
Objetivo:



El objetivo principal de este curso es dar a conocer a la ciudadania las nuevas formas de
relacion social que se estan dando en la Red, incidiendo de manera especial en Facebook y Twitter.
El curso tratard todos los aspectos relacionados con las redes sociales mas empleadas en todo el
mundo. Este curso esta dirigido a todas aquellas personas y colectivos que quieran descubrir el
potencial que ofrecen las redes sociales. En principio, no se requieren conocimientos previos, aunque
es recomendable haber realizado como minimo el curso de Internet Basico. La duracion del curso
Redes Sociales es de 30 horas, repartidas en 15 sesiones de 2 horas de duracién cada una.

Temario:

7.1. Redes Sociales ¢qué son y para qué sirven?
7.1.1. Introduccion
7.1.2. Tipos de redes sociales
7.1.3. Redes Sociales mas utilizadas

7.2. Registro y primeros pasos en Facebook
7.2.1. COmo registrarse
7.2.2. Datos personales
7.2.3. Construccion de tu red social
7.2.4. Privacidad de tu perfil

7.3. Opciones basicas de Facebook
7.3.1. Compartir informacion a través de tu Biografia
7.3.2. Audiencia de las publicaciones y etiquetado
7.3.3. Boton “Me gusta” y comentarios
7.3.4. Biografia
7.3.5. Novedades y actualizaciones
7.3.6. Mensajes
7.3.7. Busquedas
7.3.8. Eventos
7.3.9. Chat (Messenger)

7.4. Opciones avanzadas de Facebook
7.4.1. Aplicaciones
7.4.2. Grupos
7.4.3. Listas de amigos
7.4.4. Configuracion general de la cuenta
7.4.5. Desactivacion de tu cuenta

7.5. Uso de Facebook en dispositivos moviles



7.5.1. Instalacion y configuracion de la App en tu movil
7.5.2. {Como funciona?
7.6. Qué es Twitter
7.6.1. Definicion
7.6.2. Quien puede tener una cuenta en Twitter
7.6.3. Qué puedo hacer en Twitter
7.6.4. La cronologia (o linea de tiempo)
7.6.5. Las tendencias (trending topics)
7.6.6. Mantener conversaciones en Twitter
7.6.7. Diferencias y peculiaridades con respecto a otras redes sociales
7.6.8. Glosario
7.7. Registro en Twitter
7.7.1. Proceso de registro
7.7.2. Secciones de la web de Twitter
7.7.3. Configuracion de la apariencia de mi perfil de usuario
7.8. Primeros pasos en Twitter
7.8.1. Mi primer tweet
7.8.2. Mi primera mencion
7.8.3. Responder a una mencion
7.8.4. Realizar busquedas
7.8.5. Sequir a otro usuario
7.8.6. Consultar mis seguidores y seguidos
7.8.7. Marcar “Me gusta” un tweet
7.8.8. Eliminar un tweet publicado
7.8.9. Retuitear (hacer RT)
7.9. Opciones avanzadas de Twitter
7.9.1. Incluir una imagen y nuestra ubicacion en un tweet
7.9.2. Mensajes directos (DM)
7.9.3. Bloquear a un usuario
7.9.4. Configuracion avanzada y privacidad de mi cuenta

7.9.5. Uso de Twitter en dispositivos méviles



8. Curso Accesibilidad documental.
Objetivo:

El objetivo de este curso es que las personas participantes de dicho curso obtengan unos
conocimientos basicos con los que poder crear documentos accesibles. Es decir, poder crear un PDF
accesible a partir de un documento base (generado en Word). En principio este curso esta pensado
para dirigirse a personas empleadas en la administracion publica y que deben tener al menos un
conocimiento bésico tanto del entorno como del procesador de textos.

Temario:
8.1. Consideraciones previas
8.2. Idioma del documento
8.3. Tipo de fuentes
8.4. Lineas y parrafos
8.5. Imagenes. Texto alternativo en Word.
8.6. Estructura del contenido
8.6.1. Los estilos
8.6.2. Listas
8.6.3. Columnas
8.6.4. Tablas
8.7. Vinculos
8.8. Seguridad accesible
8.9. Evaluacion de Accesibilidad

8.10. Guardar documento como PDF accesible



9. Alfabetizacion digital.
Objetivo:

El objetivo principal de este curso es conseguir que el alumnado adquiera los conocimientos
necesarios para desarrollarse dentro del marco de una sociedad digitalizada y sacar el maximo partido
de las nuevas tecnologias. El curso esta pensado para cualquier persona, sin necesidad de unos
conocimientos béasicos previos, que desee aprender sobre las nuevas tecnologias y desarrollarse en un
entorno digital. La duracion de dicho curso sera de 30 horas, repartidas en 15 sesiones de 2 horas cada
una de ellas.

Temario:
9.1. Presentacion
9.2. Teclado y raton (qué son y para qué sirven)
9.3. El ordenador
9.4. Organizacién de la informacion
9.5. Guardado de la informacion
9.6. Internet
9.7. Busqueda de informacion
9.8. Correo electrdnico
9.9. Procesador de textos (Word)

9.10. Tramites electrénicos



10. Curso Iniciacion a la programacion y la ofimatica.
Objetivo:

El objetivo principal de este curso es iniciar a los nifios/as, de una forma divertida y préctica,
en el mundo de la programacién y la ofimatica, y despertar sus inquietudes por el uso de las nuevas
tecnologias y de la informatica. Para ello, se utilizara la plataforma de aprendizaje de programacion
code.org. Y el paquete ofiméatico Microsoft Office. El curso esta pensado para dirigirse a nifios de
entre 7 y 12 afios. No se requieren conocimientos previos. La duracion del curso es de 20 horas,
repartidas en 20 sesiones de 1 hora de duracion cada una, durante los meses de verano.

Temario:
1. Conceptos Basicos Programacion

1.1. Introduccion

1.2. Acceder a la plataforma code.org

1.3. Inicio de sesion

2. Ejercicios

2.1. Laberinto
2.1.1. Combinaciones secuenciales
2.1.2. Bucles

2.2. Artista
2.2.1. Célculo de angulos para la resolucion de problemas
2.2.2. Célculos de lados
2.2.3. Bucles

2.3. Funciones
2.3.1. Modificacion de una funcion existente
2.3.2. Diferencia entre bucle y funcion

2.4. Abeja. Funciones
2.4.1. Crear funciones desde cero

2.5. Abeja. Condicionales
2.5.1. Comparar propiedades y valores usando los simbolos >, =, <.
2.5.2. Anidar condicionales

2.6. Laberinto. Condicionales
2.6.1. Comparar propiedades y valores usando los simbolos >, =, <.
2.6.2. Anidar condicionales

2.7. Artista. Bucles anidados



2.7.1. Contar el numero de veces que una accion se debe repetir

2.7.2. Dividir el numero de grados de un circulo en segmentos
2.8. Granjera. Bucles.

2.8.1. Bucles que se repiten un namero fijo de tiempos

2.8.2. Bucles gue se repiten hasta que se cumple la condicién
2.9. Abeja. Bucles anidados

2.9.1. Descomponer secuencia de pasos en una serie de secuencias anidadas

2.9.2. Anidar bucles y condicionales
2.10. Abeja. Depuracion

2.10.1. Predecir donde fallara el programa

2.10.2. Modificar el programa para resolver errores
2.11. Rebotar

2.11.1. Emparejar blogues con el evento adecuado

2.11.2. Crear un juego usando controles de eventos
2.12. Laberinto de juegos. Crea una historia

- Crear historia interactiva usando secuencias, bucles y eventos manipuladores
2.13. Laberinto de juegos. Crea un juego
- Crear juego interactivo usando secuencias, bucles y eventos manipuladores

2.14. Artista. Patrones

2.14.1. Dividir tareas complejas en secciones mas pequefias y repetibles

2.14.2. Combinar formas simples para formar disefios complejos

3. Microsoft Office

3.1. Paint (dibujo)
3.1.1. Preparacion pagina
3.1.2. Formas baésicas, texto y conectores
3.1.3. Lineas y rellenos
3.1.4. Poligonos y efectos
3.1.5. Composiciones con texto
3.1.6. Posicion, sombras y transparencias
3.2. Word (procesador de texto)
3.2.1. Crear, guardar documentos y manejo del teclado

3.2.2. Formato texto, copiar y pegar



3.2.3. Alinear texto. Vifietas y numeracion
3.2.4. Ortografia
3.2.5. Dibujos

3.3. PowerPoint (presentacion de diapositivas)
3.3.1. Crear y guardar presentaciones
3.3.2. Manejo de texto y dibujos
3.3.3. Manejo de imagenes
3.3.4. Manejo de la presentacion
3.3.5. Afadir audio y video
3.3.6. Animaciones y transiciones

3.4. Excel (hoja de célculo)
3.4.1. Operaciones basicas (suma, resta, multiplicacion y division)
3.4.2. Filas y columnas
3.4.3. Formatos
3.4.4. Formato y orientacion del texto
3.4.5. Funciones

3.4.6. Generar gréaficos



