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S]) Como usar este libro electrénico

Puedes leer este material antes, durante o después de la sesion. Cada
seccion presenta un concepto y lo relaciona con una actividad
sencilla. Las actividades estan disefiadas para practicarse en un
ordenador real, preferiblemente con orientacion durante la
formacion.

No intentes memorizarlo todo. Lee, prueba, repite y comprueba. Si
algo no funciona, observa el mensaje que aparece en la pantalla,
vuelve al paso anterior y pide ayuda proporcionando informacion
concreta: qué estabas intentando hacer, qué pulsaste y qué mensaje
aparecio.

Al final encontraras una actividad integrada, un glosario basico y
una reflexion final. El objetivo es que termines el modulo con una
pequena muestra practica de lo aprendido: una carpeta organizada,
un documento creado, una busqueda fiable y un archivo listo para
compartir.

Catedral de Santiago de Compostela,
Esparia
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INFORMACION DEL MODULO

Numero de modulo
01

Tema Formato

Nivel

&

Principiante

|'g I Herramientas digitales basicas ‘@ Aprendizaje hibrido
y competencias informaticas
Duracion Salida principal

I?

Reto de alfabetizacion digital

@ 3 horas

Acerca de este modulo

Este e-book acompafia al médulo DREAM dedicado a las herramientas digitales basicas.
Su objetivo es ayudarte a dar tus primeros pasos en el uso de un ordenador: reconocer sus
componentes, utilizar el teclado y el raton, desenvolverte en el escritorio, organizar
archivos, navegar por internet, proteger tus datos e instalar aplicaciones de forma segura.

Este material esta disefiado para personas adultas que desean adquirir mayor autonomia
digital en contextos personales, educativos, profesionales y comunitarios. No se requieren
conocimientos técnicos previos. El enfoque es practico, paso a paso y centrado en tareas
de la vida real.

En el proyecto DREAM, las herramientas digitales constituyen una base para aprender
otros contenidos, participar en actividades, documentar la memoria cultural local y
colaborar con otras personas. Por ello, este primer modulo pretende reforzar la confianza:
comprender lo suficiente para practicar, formular mejores preguntas y seguir aprendiendo.
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Objetivos de aprendizaje

« Comprender qué son las herramientas digitales y por qué son
importantes para la autonomia.

« Identificar los componentes basicos de un ordenador y su funcion.

« Diferenciar entre hardware, software, sistema operativo, aplicacién y
archivo.

« Encender, apagar, suspender, reiniciar y bloquear correctamente un
ordenador.

« Reconocer el escritorio, las ventanas, los menus, los iconos y la barra
de tareas.

« Utilizar las funciones basicas del teclado, el raton vy el panel tactil.

« Crear, guardar, copiar, mover, renombrar, eliminar y recuperar
archivos y carpetas.

« Utilizar un navegador y realizar bisquedas basicas de informacién
fiable.

« Aplicar habitos basicos de seguridad, privacidad y gestion de
contrasenas.

« Descargar, instalar y desinstalar aplicaciones desde fuentes oficiales.

« Preparar un archivo para enviarlo por correo electrénico o
compartirlo en la nube.

«» Completar una actividad practica integrada relacionada con una

necesidad real.



Indice

1. ;Qué son las herramientas digitales? ..........cceeecuiieiiiieiiieeriee et 3
2. El ordenador en la vida cotidiana, la educacion y el trabajo .........ccccceevveeviieecieeecieeeeeeee, 5
3. Componentes basicos de un ordenador...........ccueieiiieiiiiieeiieeeiee e 6
4. Hardware, software y SiStema OPEIatiVO .........cccvereeirieeriieerieeesieeesiteeeereeeeaeesseeesseeesreeenenes 8
5. Encender, apagar e iniciar SesiOn COITECtaAMENTE ...........eevveeerveeerireeeiieeereeeereeesreeeseveeeenes 10
6. Escritorio, ventanas, MENUS € ICOMNOS ........ccevrvrrieeeeeeeiiirireeeeeeeeesesisreeeeeseesssssssssseessessssssnsines 12
7. Teclado, raton y panel tACtil...........cooiiiiiiiiiiii e 15
8. ATCRIVOS Y CATPELAS ..ccuteeiiieiie ettt ettt ettt et sttt e et e st e et e e sbeeeabeessaeenseesanaens 17
9. Internet, navegadores y motores de busqueda fiables..........ccccoevieiiiiiiniiiiiiiniieeee, 20
10. Seguridad bésica, privacidad y CONtrasefias........c.ccevueeeereerierieneenienieneeieneeseeeee e 23
11. Descargar € instalar apliCACIONES ........c..eeiuieriiiiiieiie ettt ettt 25
12. Correo electronico, mensajeria y archivos adjuntos ...........ccceeevvveeieeriienieenieenieeieesne e 27
13. Herramientas de trabajo: documentos, hojas de calculo, presentaciones y la nube........... 29
14. Actividad final: Reto de alfabetizacion digital ............cccccveeviiiiiieniieiiiinie e, 30
15. Consejo de bienestar digital..........c.ccoociieiiiiieiiiieeiiie et saee e 31
16. GlOSATIO DASICO. ...cutiiiiiiiieeiie ettt ettt et ettt et st e b e et e e saeeeaneas 32
17. Cierre del MOAUIO ....cc..ooiiiiiiiii e 33
BIbIHOGIATIa ...eeeiiieeiiece e e et e e e tae e naeeenabeeenes 34



1. ;Qué son las herramientas digitales?

Las herramientas digitales son dispositivos, programas, aplicaciones y servicios que
nos permiten crear, guardar, buscar, organizar, comunicar o compartir informacion. Un
ordenador, un teléfono moévil, un navegador web, el correo electronico, una aplicacion de
videollamadas, una hoja de calculo o un servicio de almacenamiento en la nube son ejemplos
de herramientas digitales. En este moddulo trabajaremos principalmente con el ordenador, ya
que te permite aprender de forma clara muchas habilidades basicas: utilizar el teclado y el raton,
abrir ventanas, organizar archivos, redactar documentos, buscar informacidon e instalar

aplicaciones de forma segura.

Figura 1

Estudiantes utilizando un ordenador portatil

Nota. De Students-using-laptop.jpg, por Dvitalo12, 2009, Wikimedia Commons
(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Students-using-laptop.jpg). CC BY-SA 3.0.



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Students-using-laptop.jpg

Conceptos clave

Herramienta digital: recurso tecnologico que ayuda a realizar una tarea.

Competencia digital: capacidad para utilizar la tecnologia de forma segura,
critica y eficaz.

Autonomia digital: capacidad para resolver tareas basicas sin depender
siempre de otra persona.

Aplicacion: programa o servicio que permite realizar una funcion especifica.

Aprender a utilizar las herramientas digitales no consiste en memorizar todos los
botones, sino en comprender una logica comun: abrir una herramienta, saber qué tarea
queremos realizar, crear o buscar informacion, guardar el resultado y compartirlo con cuidado
cuando sea necesario. En el marco del proyecto DREAM, estas habilidades ayudan a mejorar
la autonomia personal, la participacion en la formacion, el acceso a los servicios, la
comunicacion con los demads y la empleabilidad. También sirven para documentar y compartir

la historia local, fotografias, relatos, oficios, rutas, objetos e iniciativas comunitarias.

Tarea practica

Piensa en tres tareas digitales que haces o que te gustaria hacer:

« enviar un documento

« pedir una cita

« preparar un curriculum

« guardar fotos

« participar en una videollamada
Para cada tarea, escribe qué herramienta utilizarias y qué parte te resulta
mas dificil.

Pequeiio consejo: cuando una nueva herramienta te parezca dificil, busca primero acciones
que te resulten familiares: abrir, cerrar, guardar, volver atrés, buscar, compartir y configurar.
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2. El ordenador en la vida cotidiana, la educacion y el trabajo

Aunque muchas tareas se pueden realizar desde un teléfono movil, el ordenador sigue
siendo una herramienta esencial. Su pantalla grande, su teclado fisico y su capacidad para
trabajar con varios archivos a la vez lo hacen muy qtil para estudiar, preparar documentos,
organizar informacion, buscar empleo, tramitar papeleo o participar en cursos en linea.

En la vida cotidiana, un ordenador puede utilizarse para almacenar documentos
importantes, buscar informacion, imprimir formularios, organizar fotos, escribir correos
electronicos o comunicarse con una organizacion. En el ambito educativo, permite a los
usuarios seguir los materiales, entregar trabajos, descargar recursos y redactar trabajos
académicos. En el dmbito laboral, se utiliza para registrar datos, redactar informes, acceder a
plataformas, participar en reuniones o compartir archivos.

El objetivo de este mddulo no es convertir a nadie en un experto en informatica. El
objetivo es que cada participante adquiera confianza a la hora de realizar tareas basicas y sea
capaz de seguir aprendiendo después. Ejemplos de uso:

e Preparar y enviar un curriculum.

e Crear una carpeta para un curso.

¢ Guardar fotos de una actividad local.

e Buscar informacion fiable sobre ayudas, formacion o un servicio.

e Instalar una aplicacion necesaria desde una fuente oficial.

Tarea practica

Elige una situacién de la vida cotidiana o del trabajo en la que un
ordenador pueda ayudarte. Describe la tarea, el resultado que necesitas y
qué herramientas digitales podrian intervenir.

Pequeiio consejo: Piensa en tu ordenador como una mesa de trabajo digital: cuanto mas

organizado esté, mas facil te resultard encontrar lo que necesitas.



3. Componentes basicos de un ordenador

Un ordenador se compone de piezas fisicas y programas. Las piezas fisicas se
denominan «hardware». Los programas y sistemas que vemos en la pantalla se denominan
«software». Ambos funcionan conjuntamente para que podamos realizar tareas. Los
componentes pueden variar en funcion del tipo de ordenador. Un ordenador de sobremesa
suele incluir una torre, un monitor, un teclado y un ratéon. Un portatil integra un monitor, un
teclado, un panel tactil, una bateria, una camara y altavoces en un tnico dispositivo. En ambos
casos, resulta util conocer las partes principales.

Conocer los componentes te ayuda a utilizar mejor el equipo y también te permite
explicar mejor un problema cuando pides ayuda: no es lo mismo que falle la pantalla, el

cargador, el teclado, la conexion a Internet o una aplicacion.

Figura 2

Sistema basico de ordenador de sobremesa

Nota. Extraido de «Sistema basico de ordenador de sobremesa», por Vanessaezekowitz, 2008, Wikimedia Commons

(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Basic_desktop computer_system.svg). CC BY 3.0.



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Basic_desktop_computer_system.svg

Lista de verificacion para el reconocimiento
v Pantalla: muestra informacion visual.
v Teclado: permite escribir texto, nimeros y comandos.
v" Ratén o panel tactil: permite sefialar, seleccionar y mover elementos.
v" Botén de encendido: enciende el dispositivo.
v' Puertos USB: sirven para conectar memorias USB, ratones, teclados u otros
dispositivos.
v" Camara y micréfono: permiten realizar videollamadas, grabaciones o reuniones en
linea.

v Altavoces o auriculares: te permiten escuchar el sonido.

v Cargador o fuente de alimentacion: suministra energia al equipo.

Tarea practica

Observa tu equipo y localiza cada componente de la lista. Si estas en un
grupo, explica a otra persona para qué sirve una de las partes.

Mini consejo: antes de dar por hecho que un ordenador esta estropeado, comprueba lo basico:

alimentacion, cables, bateria, volumen, Wi-Fi y mensajes en pantalla.



4. Hardware, software y sistema operativo

El hardware es todo lo que se puede tocar: pantalla, teclado, raton, unidad USB,
impresora, cable, unidad de almacenamiento o bateria. El software es la parte ldgica:

programas, aplicaciones, archivos, sistemas y servicios que utilizamos en pantalla.

Figura 3

Hardware del ordenador

.

Nota. De  «Personal  computer, exploded  4.svg», por  Gustavb, 2006, Wikimedia  Commons
(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Personal _computer,_exploded 4.svg). CC BY-SA 3.0.



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Personal_computer,_exploded_4.svg

El sistema operativo es el programa principal de tu ordenador. Te permite iniciar
sesion, mostrar el escritorio, abrir aplicaciones, guardar archivos, conectar dispositivos,
cambiar la configuracion y apagar el ordenador. Windows, macOS y Linux son ejemplos de
sistemas operativos. Las aplicaciones se instalan sobre el sistema operativo. Un navegador se
utiliza para acceder a Internet. Un procesador de textos se utiliza para redactar documentos. Un
reproductor multimedia se utiliza para reproducir archivos de audio o video. Una aplicacion de

videollamadas se utiliza para reunirse a distancia.

Conceptos clave

Hardware: parte fisica del equipo.
Software: programas y sistemas que se ejecutan en pantalla.

Sistema operativo: software principal que coordina el funcionamiento del
ordenador.

Aplicacion: software especifico para realizar una tarea.

Archivo: elemento digital creado, descargado o guardado.

Tarea practica

Clasifica estos elementos como hardware o software: pantalla, navegador,
teclado, sistema operativo, raton, documento PDF, impresora, aplicacion
de correo electronico.

Un pequeiio consejo: si puedes tocarlo, probablemente sea hardware. Si lo abres en la pantalla,

probablemente sea software.



5. Encender, apagar e iniciar sesion correctamente

El funcionamiento bésico de un ordenador comienza con acciones sencillas pero
importantes. Para encender un ordenador, pulsa el boton de encendido y espera a que se cargue
el sistema. Muchos ordenadores te pediran que introduzcas una contrasefia, un PIN u otro
método de inicio de sesion. Apagar correctamente el ordenador evita la pérdida de datos y los
errores. No es recomendable desenchufar el cable de alimentacion ni mantener pulsado el botén
de encendido, a menos que el ordenador se haya bloqueado y no responda. Lo habitual es
utilizar la opcidn de apagado del sistema operativo.

La opcion «Suspender» te permite poner el ordenador en pausa y reanudar su
funcionamiento mas tarde. La opcidon «Reiniciar» apaga el sistema y lo vuelve a iniciar; esto
puede resultar util cuando una aplicacion se bloquea, hay actualizaciones pendientes o el

ordenador funciona con lentitud.

Figura 4

Ment de apagado

B Lock

(:!:]I Shut down

O Restart

" Power
[~

Nota. Captura de pantalla propia creada por el equipo DREAM.

10



Acciones basicas
e Enciéndelo y espera a que termine de cargarse.
¢ Inicia sesion con el usuario correcto.
e Bloquea el dispositivo cuando te alejes.
e Ponerlo en suspension si vamos a seguir utilizandolo en poco tiempo.
e Reinicia el dispositivo si es necesario actualizar el sistema o resolver un error.

e Apéagalo desde el menu del sistema cuando hayas terminado.

Tarea practica

Localiza en tu ordenador las opciones para apagar, reiniciar, suspender y
bloquear. Explica con tus propias palabras en qué situacion utilizarias
cada una.

Pequeiio consejo: Guardar el trabajo antes de apagar el ordenador es un pequefio habito que

evita muchos problemas.
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6. Escritorio, ventanas, menus e iconos

El escritorio es la pantalla de trabajo principal tras iniciar sesion. En él pueden aparecer
iconos, accesos directos, una barra de tareas, un menu principal, la papelera de reciclaje y
ventanas abiertas.

Una ventana es el espacio en el que se abre una aplicacion, una carpeta o un archivo.
Normalmente se puede minimizar, maximizar, mover, cambiar de tamafio y cerrar.
Comprender el funcionamiento de las ventanas te permite trabajar con varias tareas a la vez,

como un documento y un navegador web.

Los menis agrupan opciones. Aunque cada programa es diferente, muchos comparten

acciones comunes: nuevo, abrir, guardar, imprimir, copiar, pegar, deshacer, buscar, compartir

y configurar.
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Conceptos clave

Icono: pequeiio dibujo que representa un archivo, una carpeta, una
aplicacion o una accion.

Acceso directo; enlace que permite abrir algo rapidamente.

Barra de tareas: area desde la que se abren o recuperan aplicaciones.
Menii: lista de opciones disponibles.

Ventana activa: ventana que esta seleccionada en ese momento.

Figura 5
Ejemplo de multitarea en un ordenador utilizando varias ventanas

«

= 3 WikIPEDIA
= Y e Free tncyviopedia

= Computer multitasking

Articie
From Wikipedia, the free encydlopedia

ing, multitasking ts the

conte: a¢ e of another program and t

control to it. This “contex ted at fixed time inte

or the running program may be ¢ December
supervisory software when it can be interrupted

Nota. De «Fedora Linux multitasking.pngy, por Paowee, 2025, Wikimedia
(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Fedora Linux_multitasking.png). GPL 2.0 o posterior.
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Tarea practica

Abre una aplicacion, minimizala, vuelve a abrirla desde la barra de tareas,
maximiza la ventana, cambia su tamafo y ciérrala.

Mini consejo: Cerrar una ventana no siempre significa eliminar el archivo. Aun asi, si has

escrito o modificado algo, guarda primero.
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7. Teclado, raton y panel tactil

El teclado te permite escribir texto, nimeros y simbolos. También incluye teclas
especiales que te ayudan a trabajar. La tecla «Intro» confirma una accidon o crea una nueva
linea. La tecla «Retroceso» borra la linea anterior. La tecla «Mayus» te permite escribir letras
mayusculas. La barra espaciadora separa las palabras. La tecla «Taby» cambia de campo o
mueve el cursor.

El ratéon te permite senalar, seleccionar, abrir y mover elementos. Las acciones
principales son hacer clic, hacer doble clic, hacer clic con el botoén derecho, arrastrar y soltar,
y utilizar la rueda de desplazamiento. En los portatiles, el panel tactil realiza una funcion
similar. Al principio, hacer doble clic y arrastrar puede resultarte incomodo. La precision

mejora con la practica. No hay que precipitarse: es mejor moverse despacio y con control.

Figura 6

Teclado y raton inalambricos para ordenador

speedlink

Nota. De «Teclado inalambrico con raton y receptor USB.jpg», por A. Schwarzkopf, 2019, Wikimedia Commons
(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Wireless_computer keyboard with mouse an USB receiver.jpg). CC BY-SA
4.0.
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Acciones basicas
e Clic: para seleccionar un elemento.
e Hacer doble clic: para abrir un archivo o una carpeta.
e Clic con el botén derecho: ver las opciones disponibles.
e Arrastrar y soltar: para mover un elemento.
e Desplazamiento o rueda: avanzar por una pagina o un documento.

e Atajos basicos: copiar, pegar, deshacer y guardar.

Tarea practica

Escribe una frase breve en un documento.
Selecciona una palabra, copiala, pégala debajo y deshaz la ultima accion.

Abre una carpeta con un doble clic y muestra el menu contextual con un
clic derecho.

Pequeiio consejo: los atajos son utiles, pero primero debes entender la accion. Después podras

aprender combinaciones como copiar, pegar, guardar y deshacer.
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8. Archivos y carpetas

Un archivo es un elemento digital. Puede ser un documento, una imagen, una hoja de
calculo, una presentacion, un video, un archivo de audio o un archivo comprimido. Una
carpeta se utiliza para organizar archivos y otras carpetas.

La gestion de archivos es una habilidad fundamental. Si no sabemos donde estd guardado un
documento, no podemos enviarlo, revisarlo ni recuperarlo. Por eso es importante crear carpetas,

utilizar nombres claros y comprobar la ubicacion antes de guardar.

Figura 7

Icono de carpeta de archivos

Nota. De «lcono de carpeta de archivos.svg», por Dodgoranio662, 2025, Wikimedia Commons
(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:File_folder icon.svg). CCO 1.0.
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Las acciones mas comunes son crear, guardar, abrir, mover, copiar, renombrar, eliminar

y recuperar. Al copiar se crea una segunda version; al mover se cambia la ubicacion. Al
eliminar, el archivo suele enviarse a la Papelera de reciclaje, pero la Papelera de reciclaje no es

una copia de seguridad.

Buenas practicas
e Utiliza carpetas por proyecto, asignatura, fecha o tipo de documento.
e Evita guardar todo en el escritorio.
e Utiliza nombres claros: por ejemplo, Practica. NOMBRE DREAM 2026.docx.
e Comprueba la ubicacion al guardar.

e Haz una copia de seguridad de los documentos importantes.

18



Tarea practica

Crea una carpeta llamada DREAM_Digital_Tools.

Dentro, crea tres subcarpetas: Documentos, Imagenes y Practicas.

Crea un documento, guardalo en Documentos, copialo a Practicas,
cambiale el nombre y elimina una copia.

Restaura la copia desde la papelera de reciclaje si el sistema lo permite.

Mini consejo: La pregunta mas importante al guardar es: ;donde estd mi archivo y como se

llama?
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9. Internet, navegadores y motores de busqueda fiables

Internet permite acceder a informacion, servicios, comunicacion y herramientas de
trabajo. Para navegar, utilizamos un navegador web, como Chrome, Firefox, Edge o Safari. El
navegador es la aplicacion. El motor de busqueda, como Google, Bing o DuckDuckGo, nos
ayuda a encontrar paginas e informacion.

Para realizar buisquedas eficaces se necesitan palabras clave claras. En lugar de escribir
preguntas muy largas, puedes utilizar términos especificos: curso de empleo digital en La Rioja,
cita con la administracion, seguridad de contrasefias o formacion en competencias digitales

para adultos.

Figura 8

Ejemplo de bisqueda en Wikipedia

| Q ug Search  Moxy ©0 a () S S

== united states

= Country in North America

Xp 23 languages
i USS Nimitz

US Navy Nimitz-class aircraft carrier Read Edit Viewhistory ¥ Tools v TW v

USS Enterprise (CVN-65)
Decommissioned United States Navy aircraft carrier

- i - Philosophy - Religion - Society - Technolog
Yl Usain Bolt
[ .=maican sprinter (born 1986) Shortcut
( ! E UsB
Standard for computer data connections | |

Contributing

USA Today
American national daily newspaper

- s B .
= 54 rin ISR connectar sustam world's -

Nota. De «Wiki search screenshot.pngy, por Moxy, 2025, Wikimedia Commons
(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Wiki_search screenshot.png). CCO 1.0.
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No todo lo que se encuentra en Internet es preciso, actualizado o fiable. Antes de confiar
en un sitio web, es recomendable comprobar quién lo publica, si la direccion web parece

legitima, si la informacion esta actualizada y si otras fuentes la corroboran.

Lista de verificacion de fuentes fiables
e La pagina pertenece a una institucion, organizacion o empresa reconocida.
e La direccion web coincide con el servicio esperado.
e Lainformacion estd fechada o parece estar actualizada.
e No solicita datos innecesarios.

e El contenido esta redactado con claridad y sin mensajes excesivamente urgentes.

Instalacion segura de aplicaciones

Antes de instalar, comprueba origen, permisos y utilidad real.

Necesidad Fuente oficial Descargar Revisar permisgs Instalar

¢ Qué tarea Web del programa Elige la version Lee avisos antes Completa el proceso

quieres resolver? o tienda del sistema correcta de aceptar y prueba la app
Desinstalar

si no se usa
Regla sencilla: instala solo lo necesario, desde origen fiable, y elimina lo que ya no aporte valor.
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Tarea practica

Busca un sitio web oficial relacionado con el empleo, la formacion o los
servicios publicos.

Copia la direccion web en tu documento de practica.

Escribe una frase explicando por qué consideras que la fuente es fiable.

Pequeiio consejo: el primer resultado no siempre es el mejor. Comparar dos o tres fuentes

suele evitarte cometer errores.
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10. Seguridad basica, privacidad y contrasenas

La seguridad digital implica proteger dispositivos, cuentas e informacion. No hace

falta ser un experto para adoptar habitos basicos: utiliza contrasefas seguras, actualiza tu

sistema, desconfia de los enlaces sospechosos y comprueba bien antes de compartir archivos.

Una contrasefia segura debe ser larga, dificil de adivinar y diferente para cada cuenta

importante. Evita utilizar fechas de nacimiento, apellidos, palabras sencillas o la misma

contrasefia para todo. Siempre que sea posible, activa la verificacion en dos pasos.

La privacidad también es importante. Antes de introducir datos personales,

documentos, informacion bancaria o contrasefias, debes comprobar que estds en la pagina

correcta y que entiendes por qué se te solicita esa informacion.

Figura 9

Ejemplo de una carpeta de correo no deseado

r
De ~ || Indifférente ~ || Contientune picejointe || A = || Nonlu | Recherche avancée
o- c 1-15 sur 15
Les messages stockes dans le spam pendant plus de 30 jours sont automatiquement supprimés. Supprimer tous les messages de spam

Brico Dépot Vous avez été Sélectionné pour le Chariot a outils FRCOM ! - Vous avez été sélectionné.. &
S_erviceClient® Confirmation de commande 2602656044 - Boite mystére Shein - Expédition en attente .. &
chrono.pose.express votre coli est prét a étre livré - Notification de suivi de la livraison de votre colie ID#34797... &
info Suivez votre livraison @
Direct Santé La méthode la plus simple et directe pour arréter de fumer - La méthode la plus simple .. &
Message de Brico Dé. Vous avez été sélectionné pour le Chariot a outils Facom! - Nous recherchons de nouve.. &
Opensea-offer New offer of 7.8354 WETH for your item - New offer of 7.8354 WETH for your item #39847...

Message de SHEN C'est I'ocasion de recvoir une recompse - Nous avons une surprise pour les clients de 5.. &
Message de Nespreso Vous avez ete selectione par Nespreso pour recevoir une Nespreso Pixie - Nous avons... &
support@cepay-invest... Un crédit vous engage et doit étre remboursé - Découvrez comment le repérer Bonjour ,...

Attention Avez-vous mis a jour votre adresse ? - Nous avons essayé de livrer votre colis. se désabo... &
Cherclien. Nous voulons avoir de vos nouvelles ! - Nous voulons avoir de vos nouvelles ! L'annonceu... @
Rewards for Complet. Action Required - Surveys and Promotions Online. se désabonner L'annonceur ne gére pa.. &
chronopose.. votre coli est prét a étre livré - Votre colis ID#34632900-3714 est en attente de confirmat... &
SHEIN vous avez été sélect!onné par DARTY pour recevoirune MY stery Box - Boite mys.. &

Nota. De «Spammed-mail-folder-2024-french.pngy, por Dadu, 2024, Wikimedia

(https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Spammed-mail-folder-2024-french.png). CCO 1.0.
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Sefales de alerta habituales
e Mensajes que instan a actuar con gran urgencia.
e Enlaces extraiios o direcciones web que no se corresponden con el servicio.
e Archivos inesperados de personas desconocidas.
e Paginas que solicitan contrasefias o datos que no deberian necesitar.

e Ofertas que son demasiado buenas para ser verdad.

Tarea practica

Observa una pagina web y localiza la barra de direcciones.

Comprueba el nombre del sitio y si aparece algun indicador de conexion
segura.

Comenta qué elementos inspiran confianza y cuales podrian generar
dudas.

Un pequeiio consejo: la seguridad digital no tiene que ver con el miedo, sino con tomarse un

respiro. Antes de hacer clic, fijate donde estas y qué te estan pidiendo que hagas.
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11. Descargar e instalar aplicaciones

Instalar aplicaciones te permite afiadir nuevas funciones a tu ordenador: navegadores,
lectores de PDF, herramientas de videollamadas, programas ofimaticos, editores de imagenes
o utilidades de seguridad. Sin embargo, también es una de las acciones que requiere mas
precaucion.

La regla principal es descargar desde fuentes oficiales. En Windows, puedes utilizar la
Tienda de Microsoft o la pagina web oficial del programa. En macOS, la App Store o la pagina
web oficial. En Linux, lo habitual es utilizar el gestor de software o los repositorios de la
distribucion. Evita las paginas web que ofrezcan instaladores desconocidos, botones de
descarga confusos o versiones modificadas.

Durante la instalacion, lee atentamente los pasos. Algunas aplicaciones solicitan
permisos, proponen instalar componentes adicionales o cambian la configuracion. No aceptes
todo automaticamente sin revisarlo. Si ya no utilizas una aplicacion, desinstalala desde la

configuracion del sistema, no te limites a eliminar el icono.

Proceso de instalacion seguro
1. Determina qué aplicacion necesitas y para qué la vas a utilizar.
Busca la fuente oficial o la tienda del sistema.
Descarga la version adecuada para tu dispositivo.
Lee los permisos y las opciones durante la instalacion.
Abre la aplicacién y comprueba que funciona.

Elimina el instalador si ya no lo necesitas.

A R e B

Desinstala las aplicaciones que no utilices.
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Tarea practica

Sin instalar nada todavia, busca el sitio web oficial de una aplicacion

conocida.

Identifica el botén de descarga correcto, el sistema operativo compatible y
cualquier aviso sobre permisos.

Explica qué¢ sefiales indican que la pagina parece ser oficial.

Pequeiio consejo: si hay muchos botones de descarga en una pagina y no queda claro cual es

el auténtico, sal de alli y busca la pagina web oficial.
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12. Correo electronico, mensajeria y archivos adjuntos

El correo electronico es una herramienta de comunicacion formal. Se utiliza para
enviar mensajes, documentos, solicitudes, informacidén laboral o comunicaciones con
organizaciones. Un correo electroénico basico incluye un destinatario, un asunto, el cuerpo del
mensaje y, si es necesario, archivos adjuntos.

La mensajeria instantanea es util para la comunicacion rapida, pero conviene tener
cuidado con lo que se comparte. En contextos profesionales, es importante escribir con

claridad, comprobar los destinatarios y evitar enviar informaciéon confidencial

innecesariamente.
New Message - X
To Cc Bee
Subject
I
SansSerif ~ T~ B I U A~ E~ i i E ~ =
CID v '-c6c06 7 :
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Para adjuntar archivos es necesario saber donde estd guardado el documento. Antes de
enviarlo, es recomendable abrir el archivo, comprobar que es la version correcta, revisar el

nombre y confirmar que no incluye ninguna informacion que no deba compartirse.

Lista de comprobacion antes de enviar
v" Destinatario correcto.

Asunto claro.

Mensaje breve y facil de entender.

Archivo adjunto correcto.

Nombre de archivo claro.

DN N N N

Permisos adecuados si se comparte un enlace.

Tarea practica

Prepara el documento de la actividad anterior como si fueras a enviarlo.

Escribe un asunto adecuado y un mensaje breve.

Comprueba en qué carpeta se encuentra el archivo que adjuntarias.

Un pequeiio consejo: antes de enviar un archivo adjunto, abrelo una vez. Es la forma mas facil

de evitar enviar la version equivocada.
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13. Herramientas de trabajo: documentos, hojas de calculo,

presentaciones y la nube

Muchas aplicaciones digitales se organizan por tipo de tarea. Los procesadores de texto
se utilizan para crear cartas, informes, curriculos o notas. Las hojas de célculo se utilizan para
organizar datos, listas, presupuestos o tablas. Las presentaciones se utilizan para explicar ideas
de forma visual.

El almacenamiento en la nube te permite guardar archivos en servidores a los que se
puede acceder desde diferentes dispositivos. También te permite compartir documentos y
colaborar con otras personas. Google Drive, OneDrive, Dropbox y otros servicios ofrecen
funciones de almacenamiento y colaboracion. Estas herramientas comparten acciones
comunes: crear, abrir, guardar, editar, comentar, compartir, exportar e imprimir. Aprender estas

acciones facilita la adaptacion a diferentes programas.

Qué herramienta elegir

Documento: redactar textos, informes, cartas o curriculos.

Hoja de calculo: organizar datos, nimeros, listas o presupuestos.
Presentacion: comunicar ideas mediante diapositivas.

Nube: guardar, sincronizar y compartir archivos.

Videollamada: para reunirte o asistir a cursos de formacion a distancia.

Tarea practica

Indica qué herramienta utilizarias para cada tarea: redactar un curriculum,
registrar gastos, preparar una presentacion, compartir fotos de una
actividad y participar en una reunion en linea.

Un pequeiio consejo: no hace falta que domines todas las herramientas a la vez. Empieza por

aprender para qué sirve cada una y practica las acciones mas habituales.
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14. Actividad final: Reto de alfabetizacion digital

La actividad final te permite practicar una tarea digital completa. El objetivo es

comprobar que eres capaz de crear una estructura de carpetas, redactar un documento, buscar

informacion fiable, guardar el archivo correctamente y prepararlo para compartirlo.

L b=

6
7.
8
9

Hoja de actividades

Crea una carpeta llamada DREAM Digital Tools.

Dentro, crea tres subcarpetas: Documentos, Imdgenes y Practicas.

Abre un procesador de textos.

Escribe una breve presentacion personal: tu nombre, una competencia digital que
quieras mejorar y una tarea que te gustaria realizar de forma auténoma.

Busca una pagina web oficial relacionada con el empleo, la formacion, la cultura local
o los servicios publicos.

Copia el enlace en el documento y explica por qué te parece fiable.

Guarda el documento en la carpeta «Documentosy.

Cambia el nombre del archivo por uno que sea claro.

Copia el archivo en la carpeta «Practicas».

10. Prepara el archivo para adjuntarlo a un correo electrénico o compartirlo en la nube.

Evidencia de aprendizaje

v

v
v
v
v

Carpeta creada y organizada.

Documento guardado en la ubicacion correcta.
Nombre de archivo claro.

Se ha incluido un enlace fiable.

Capacidad para explicar donde se encuentra el archivo y como se compartiria.

Pequeiio consejo: las buenas practicas digitales no terminan al crear el archivo, sino cuando

eres capaz de encontrarlo, abrirlo y compartirlo correctamente.
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15. Consejo de bienestar digital

é} Consejo de bienestar digital

Dale un descanso a tu mente y a tus ojos

Trabajar con un ordenador durante mucho tiempo puede dificultar la
concentracion y hacer que tus ojos y tu mente se sientan cansados. Las
pausas breves pueden ayudarte a retomar el trabajo con mayor
concentracion.

Prueba esto: Haz pausas breves durante sesiones largas frente al
ordenador. Aparta la mirada de la pantalla, estirate o levantate durante
un momento. Antes de terminar, organiza y guarda tus archivos para que
puedas retomar facilmente tu trabajo la proxima vez.

Reflexion: ;Que pequenio habito podria ayudarte a mantener una mayor
concentracion y comodidad al trabajar con tecnologia?
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16. Glosario basico

Aplicacion: un programa o servicio que te permite realizar una tarea especifica.

Archivo: un elemento digital guardado, como un documento, una imagen, un video o un PDF.
Carpeta: espacio para organizar archivos y otras carpetas.

Contraseiia: clave que protege una cuenta o un dispositivo.

Descarga: accion de obtener un archivo de Internet.

Escritorio: la pantalla de trabajo principal del sistema.

Hardware: parte fisica del ordenador.

Instalador: un archivo o asistente que permite instalar una aplicacion.

Navegador: aplicacion para visitar paginas web.

Nube: servicio para guardar y compartir archivos en Internet.

Periférico: dispositivo conectado al ordenador, como una impresora, un ratébn o una memoria
USB.

Sistema operativo: software principal que coordina el funcionamiento del ordenador.
Software: programas y sistemas que se ejecutan en el ordenador.

Ventana: area en la que se abre una aplicacion, una carpeta o un archivo.

Verificacion en dos pasos: proteccion adicional para una cuenta.
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17. Cierre del modulo

Las competencias digitales basicas se adquieren con la practica. Al finalizar este
modulo, deberias sentirte mejor preparado para reconocer las partes de un ordenador, abrir
aplicaciones, gestionar ventanas, escribir con el teclado y el raton, organizar archivos, buscar
informacion, proteger tu seguridad e instalar aplicaciones de forma responsable.

Lo mas importante no es hacerlo todo rapidamente. Lo importante es comprender el
proceso y repetir tareas reales hasta que adquieras confianza. Cada accion aprendida abre la
puerta a otras: guardar un archivo te ayuda a enviarlo, buscar informacién te ayuda a aprender,
instalar una aplicacion te permite acceder a nuevas herramientas y organizar carpetas facilita
trabajar de forma mas eficiente. En DREAM, estas habilidades son la base para participar en
otros modulos, crear materiales digitales, documentar la memoria local y colaborar con otras

personas.

Mini consejo: La autonomia digital empieza con una frase sencilla: «Voy a intentarlo paso a

paso y a comprobar dénde guardo lo que hago.

Reflexion

. Que tarea digital puedes realizar ahora con mayor autonomia?
;Que acc10n necesitas practicar mas?

. Que habito de seguridad aplicaras a partir de ahora?
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