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¿QUÉ ES UNA PÁGINA  WEB? 

Una página web son documentos electrónicos que pueden contener 

textos, imágenes, animaciones, sonido, video, etc. 

 
 
 
 
 
 
 
 

PÁGINA WEB  
DEL MINISTERIO  DE 

EDUCACIÓN  

ón 
 
 

 

 
 
 

 

 
¿CÓMO SE UTILIZA  UNA PÁGINA WEB? 
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ƴ Cuando colocamos el cursor encima de un enlace se 

convierte en una mano  pequeña. 

 
 

 
 

 

¿CÓMO SE UTILIZA  UNA PÁGINA  WEB? 

 
ƴ Una vez que hemos abierto la página web que nos interesa, 

tenemos que revisar toda la información que en ella se 

encuentra. 

 

ƴ En Internet utilizamos los ENLACES para navegar por las 

páginas web y pasar de una página a otra. 
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¿CÓMO SE UTILIZA  UNA PÁGINA  WEB? 

ƴ Para pasar de una página a otra tendrás que hacer clic con 
el ratón encima de un enlace. 

ƴ De este modo, podremos ver la información que hay dentro de 

ese enlace. 

Información  que  hay  dentro  del  enlace  

 

 

 
 

ƴ Nos podemos encontrar con distintos tipos de enlaces , con 

texto o imágenes. 

enlace  con  texto  

enlace  con  imagen  
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AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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Envío  de correos  masivos  
Crear  grupos  de trabajo  

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

MANEJO DE LA CUENTA DE CORREO PERSONAL 
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ƴ Gmail es una de las cuentas de correo electrónico más 

famosas del mundo y con más usuarios registrados.  

ƴ Vamos a aprender como enviar correos electrónicos 

masivos y cómo crear grupos de trabajo. 
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¿Qué son  los  correos  masivos?  
 

ƴ Enviar correos  masiv os,  es enviar un correo a varias  

personas  a la vez.  De esta forma, no tenemos necesidad de 
repetir la misma información muchas veces. 

 
ƴ Ahorramos tiempo y 

trabajo, y todos nuestros 

contactos se informan a la 

vez. 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

ENVIAR  CORREOS MASIVOS  
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¿CÓMO ENVIAR  CORREOS MASIVOS?  

Estos son los pasos que debemos seguir para enviar correos masivos: 

1.  Entrar a nuestro correo electrónico. 

2.  En la bandeja de entrada de nuestro correo, pinchamos sobre 

la palabra REDACTAR para escribir el nuevo correo. 
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4.  Ahora hay que elegir los CONTACTOS a los que quiero 
enviar el correo. Estos contactos deberán aparecer en la 

casilla llamada PARA. 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

3.  En el nuevo correo debemos escribir: 

ƴ El nombre que queremos ponerle al correo. Lo 

escribiremos en la casilla AGREGAR UN ASUNTO. 

ƴ El contenido  del correo, es decir, la información 

que queremos enviar. 
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Å Para buscar a nuestros contactos, es suficiente con escribir la 

primera letra del correo electrónico y aparecerán los contactos 

que empiecen por esa letra.  

 
 

Å Ahora solo debemos ir pinchando sobre los contactos a los 
que queramos enviar el correo.  
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5.  Por último, hay que pinchar sobre ENVIAR y nuestro 

correo se enviará de forma masiva a todos los 

contactos elegidos. 
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¿QUÉ SON LOS GRUPOS DE TRABAJO? 

ƴ Podemos agrupar a nuestros contactos formando grupos de 

trabajo. 

ƴ Dentro de un grupo de trabajo estarán todos nuestros 

contactos que sean 

compañeros/as  de trabajo.  

ƴ Si enviamos un correo a ese 

grupo lo recibirán todos los 

contactos que pertenezcan a esa 

etiqueta.  

 
 

CREAR GRUPOS DE TRABAJO 
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2.  Pinchar sobre la el icono de puntos para desplegar las 

aplicaciones y elegir Contactos. 

 

 

 

 

 
 
 

¿CÓMO CREAR GRUPOS DE TRABAJO? 

Estos son los pasos que debemos seguir para crear grupos de trabajo: 

1.  Entrar a nuestro correo electrónico. 
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3.  Aparecerán distintas opciones y pincharemos sobre la opción 

ñCrear etiqueta ò. 

4.  En la nueva ventana escribiremos el nombre de la 
etiqueta que queremos crear, por ejemplo ñtrabajoò, y 
hacemos clic en ñGuardarò. 
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5.  Elegimos un contacto y al pinchar en los tres puntos se despliega 
una men¼ donde seleccionamos la etiqueta ñTrabajoò. 

 

6.  Con el paso anterior, hemos añadido a un contacto a la etiqueta 
de ñTrabajoò. Debemos repetir el mismo proceso con el resto de 
contacto que queramos incluir en nuestro grupo de trabajo. 
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7.  Ya podemos preparar nuestro correo, pinchamos sobre la 
palabra ñRedactarò para crearlo. 

 

· 8. En el nuevo correo debemos escribir el asunto y el contenido 

que queramos.  
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9.   Ahora podemos empezar a escribir el nombre de la etiqueta 
ñtrabajoò, y nos aparecer§. Debemos hacer clic encima.  

Ya tenemos todas las direcciones de correo electrónico a las que 
queremos enviar el mensaje.  

 

10. Para finalizar, debemos hacer clic en ñEnviarò y nuestro 
mensaje llegará a todas las personas de nuestro grupo de trabajo. 
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UNA VEZ QUE HEMOS VISTO CÓMO ENVIAR CORREOS  

MASIVOS  Y CREAR GRUPOS DE TRABAJO, VAMOS A PONER 
EN PRÁCTICA LO QUE HEMOS APRENDIDO.  
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LA VIDEOCONFERENCIA  
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LA VIDEOCONFERENCIA  

ƴ Podemos hacer videoconferencias a través del ordenador, del 

portátil, de la tablet o incluso desde el smartphone. 

 

 

 

 
 

¿QUÉ ES UNA VIDEOCONFERENCIA?  

ƴ La videoconferencia o videollamada es un sistema que nos 

permite comunicarno s, utilizando el sonido y la imagen,  
con personas que no están en el mismo lugar que nosotros. 
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ƴ Para hacer una videoconferencia con el ordenador 

necesitamos: 

· Conexión a Internet 

· Altavoces o auriculares 

· Micrófono 

· WebCam 

Aur iculares  
con  
micrófono  

WebCam  

 

 

 
 
 

ƴ La videoconferencia es una herramienta de trabajo muy 

útil, ya que nos permite realizar reuniones  con personas que 
no se encuentran en la misma oficina. 
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ƴ Existen varios programas con los que se pueden realizar 

videoconferencias pero el más conocido es Skype . 

ƴ Skype es un programa  gratuito  con el que podemos hacer 

llamadas, videollamadas y también dispone de servicio de 

chat. 

 

 

 
 
 

ƴ Si se quiere hacer una videoconferencia desde un 

smartphone, tablet o portátil solo se necesita la conexión  a 
Internet  ya que los demás accesorios ya están incluidos en 
los dispositivos. 
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AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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SKYPE: ¿CÓMO DARSE DE ALTA? 
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SKYPE 

ƴ Skype es un software que permite comunicaciones  de texto,  
voz  y video  a través de Internet. 

ƴ Podemos utilizar Skype en varios dispositivos: smartphone, 

tablet, portátil y ordenador. 

SKYPE 

ƴ Podemos descargar Skype en el portátil o en el ordenador a 

través de la página web: www.skype.com  

http://www.skype.com/
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DARSE DE ALTA EN SKYPE 

ƴ Para darse de alta en Skype necesitamos tener una cuenta de 

correo electrónico. 

ƴ Por ejemplo: 

 
 

fran mansilla@fundown.org  

ƴ Primero debemos acceder a 

la página principal de Skype 

y pulsar sobre la pestaña: 

INICIAR SESIÓN 

 

mailto:franmansilla@fundown.org
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ƴ A continuación, hacemos clic en REGISTRARSE 

ƴ En el menú que se nos muestra, escogemos Usar una 

dirección de correo electrónico en su lugar 

ƴ Introducimos nuestra dirección  

de correo electrónico y  

hacemos clic en siguiente. 
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ƴ Ahora debemos crear una contraseña. Ponemos la que 

queramos y nos aseguramos de recordarla en adelante. 

ƴ Hacemos clic en òsiguienteò. 

 

ƴ Continuamos introduciendo nuestro nombre y apellidos. Esto 
nos identificará cuando usemos Skype. 

ƴ Hacemos clic en òsiguienteò. 
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ƴ Debemos seguir poniendo nuestros datos, ahora 

nuestro país y fecha de nacimiento.  

ƴ Hacemos clic en òsiguienteò. 

 

 

ƴ El siguiente paso nos pide entrar a nuestro 

correo electrónico y anotar el código que nos 

han enviado.  
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ƴ Ahora debemos introducir los números y letras que 

nos muestran y hacer clic en òsiguienteò. 

 

ƴ Podemos elegir si queremos mantener nuestra sesión de 
Skype iniciada. Si no es nuestro ordenador, deberemos 
indicar ñNOò.  
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ƴ Para finalizar el registro, debemos escoger una imagen para 
nuestro perfil. Hacemos clic en ñCargar fotoò.  

ƴ  

ƴ Escogemos una foto que nos guste, hacemos clic en ella y 
después hacemos clic en ñAbrirò.  
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ƴ Para finalizar, debemos autorizar a Skype a usar nuestro 
micrófono. Hacemos clic en ñPermitirò y después en 
ñContinuarò.  

 

ƴ También debemos autorizar a Skype a usar nuestra cámara. 
Hacemos clic en ñPermitirò y después en ñContinuarò.  
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ƴ El último paso consiste en hacer clic ñAceptarò. Con esto, 
habremos completado el registro. 

 

Hemos completado nuestro registro en Skype. 

Más adelante veremos cómo podemos acceder a nuestra cuenta. 
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AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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¿CÓMO ENTRAR Y SALIR  DE SKYPE? 
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¿CÓMO ENTRAR EN SKYPE? 

ƴ Para acceder a nuestra cuenta de Skype debemos pulsar 
Desde la página web www.skype.com podemos descargar 
la aplicación de Skype. 

ƴ Hacemos clic en ño descargar Skypeò 

 

ƴ Vamos a descargar la versión para ordenador. 

ƴ Hacemos clic en ñConseguir Skype para 

Windowsò. 

 

http://www.skype.com/
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ƴ En la ventana que se abre hacemos clic en  ñInstalarò. 

 

ƴ En la parte inferior del navegador se descargará el 

instalador de Skype. 

ƴ Hacemos clic en ñAbrir archivoò. 
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ƴ Una vez acabada la instalación, se abrirá Skype. 

ƴ En la ventana de Skype hacemos clic en en el botón  

ñComencemosò. 

 

ƴ Ahora debemos hacer clic en ñIniciar sesi·n o crearò. 
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ƴ Escribimos nuestro correo electrónico, que usamos cuando nos 
registramos en Skype. 

ƴ Hacemos clic en ñSiguienteò. 

 
ƴ Escribimos ahora nuestra contraseña, debemos tenerla 

apuntada de cuando nos registramos en Skype. 

ƴ Hacemos clic en ñIniciar sesi·nò. 
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ƴ En esta ventana podemos hacer pruebas sobre nuestro 
sonido.  

ƴ Cuando estemos listos, hacemos clic en ñContinuarò. 

 

ƴ Nos mostrará nuestra imagen de perfil, si estamos de 
acuerdo, hacemos clic en ñContinuarò. 
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ƴ En la siguiente ventana, podemos comprobar si nuestra  
cámara web funciona bien.  

ƴ Tras comprobar que funciona correctamente, hacemos clic en 

ñContinuarò. 

 

ƴ La última ventana nos indica de que Skype nos ayuda a 
encontrar contactos. 

ƴ Para terminar, hacemos clic en ñAceptarò. 

 



NIVEL PROFESIONALIZACIÓN 

Módulo 1 · Contenido 5 · Sesión 1  1 

42 DOWN ESPAÑA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 

 

 

 

 

 

ƴ Ya hemos iniciado sesión en Skype. Estamos listos para 
comenzar a trabajar.  

 

¿CÓMO SALIR  DE SKYPE? 

ƴ Para cerrar sesión en Skype, hacemos clic en los tres 

puntos para abrir un menú. 

ƴ A continuación hacemos clic en ñCerrar sesi·nò. 
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ƴ A la hora de cerrar sesión, 
tenemos dos opciones: 

ƴ ñS²ò: si trabajamos con un 
ordenador de nuestra 
propiedad. 

ƴ ñNoò: si trabajamos con un 
ordenador compartido o 
público. 
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AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  



NIVEL PROFESIONALIZACIÓN 

Módulo 1 · Contenido 6 · Sesión 1  1 

45 DOWN ESPAÑA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

BUSCAR CONTACTOS EN SKYPE 
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ƴ Para buscar contactos debemos pinchar sobre la pestaña 

CONTACTOS,  situada en la parte superior de la pantalla. 

 

 
 

 
 
 

¿CÓMO BUSCAR CONTACTOS? 

ƴ Para poder hacer una videoconferencia con Skype primero 

tenemos que buscar  nuestros contactos.  

ƴ Los contactos son las personas con las que queremos 

comunicarnos (amigos/as, 

familiares, compañeros/as de 

trabajoé). 

ƴ Podemos buscar contactos a 

través de: 

- Su correo electrónico 

- Su nombre 

- Su nombre de usuario de Skype 
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ƴ Al pinchar sobre la pestaña CONTACTOS se despliega un 

menú. 

ƴ Debemos pinchar sobre la primera opción: 

NUEVO CONTACTO. 

ƴ En la nueva ventana aparece un recuadro blanco donde 

podemos escribir  el  contacto  que buscamos. 

ƴ Podemos hacerlo a través de su nombre, su nombre de 

usuario, su télefono o su correo electrónico. 
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ƴ Cuando Skype haya 

encontrado los 

contactos que 

coincidan, buscamos a 

la persona que 

queremos añadir a 

nuestros contactos. 

 

ƴ Ahora sólo hace falta 

pulsar sobre el botón 

ñAgregarò. 

 

ƴ Todos los contactos que añadimos a nuestra cuenta en Skype 

aparecerán en la parte izquierda de nuestra página de inicio, 

en la pesta¶a ñcontactosò. 
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AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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HACER VIDEOCONFERENCIAS  CON SKYPE 
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VIDEOCONFERENCIA  

ƴ Hacer una videoconferencia o videollamada en Skype 

significa poder hablar  y ver  a personas  que no están en el 
mismo lugar que nosotros. 

ƴ Es como hablar con alguien cara a cara pero a través de la 

pantalla del ordenador. 
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¿CÓMO HACER VIDEOLLAMADAS?  

ƴ Para hacer una videoconferencia o videollamada primero hay 

que elegir  el  contacto  con quien queremos hablar. 

ƴ Hay que elegir a uno de nuestros contactos y pinchar  sobre  
su nombre.  

ƴ Cuando pinchamos sobre un contacto a la derecha  de la 
pantalla  aparece la información de ese contacto. 
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ƴ Si queremos hacer una videollamada con el contacto solo 

debemos pulsar sobre el botón verde VIDEOLLAMADA.  

 

ƴ Si  lo  que queremos hacer  es  só lo una l lamada,  
s in  v ideo,  pu lsaremos e l  bo tón de LLAM ADA  
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ƴ Cuando tu contacto acepte la llamada, su imagen  aparecerá 

en la pantalla del ordenador en tamaño grande.  

ƴ Tu imagen  aparecerá, en pequeño,  en la zona inferior 

derecha de la pantalla. 

Tu imagen 

Imagen del 

contacto 

 

 
 

 
 
 

ƴ Cuando Skype esté llamando al contacto elegido aparecerá tu 

imagen de Skype y la del contacto a quien estás llamando. 
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ƴ A partir de este momento ya podemos hablar con 

nuestro contacto. 

ƴ Cuando queramos terminar la videollamada sólo 

hace falta pulsar sobre el botón rojo de colgar. 
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ƴ Si queremos contestar a la llamada pero solo con sonido, sin  
imagen  pulsaremos el botón CONTESTAR. 

 

 
 

 

 
 

CÓMO RECIBIR  VIDEOLLAMADAS  

ƴ Para recibir llamadas o videollamadas tenemos que tener 

abierta nuestra cuenta de Skype. 

ƴ Cuando nos llamen aparecerá esta ventana en la pantalla del 

ordenador: 



NIVEL PROFESIONALIZACIÓN 

Módulo 1 · Contenido 6 · Sesión 1A 1 

57 DOWN ESPAÑA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 

 

 

 

 

 
 
 

 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  

ƴ Si queremos contestar a la llamada con imagen y sonido 
(es decir, hacer una videollamada) pulsaremos el botón 

CONTESTAR CON VIDEO.   

ƴ Por el contrario, si no queremos contestar a la llamada 

podemos pulsar el botón rojo RECHAZAR.  
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REDES SOCIALES  
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ƴ Las redes sociales más conocidas son las redes sociales 

llamadas genéricas. 

ƴ En estas redes los usuarios/as se relacionan entre ellos, 

comentan, opinan, comparten imágenes, videos é 

ƴ Algunas de las más conocidas son: 

- Facebook 

- Twitter 

 

 
 

 
 
 

ƴ Las redes  sociales  son comunidades virtuales donde los 

usuarios se relacionan con personas de todo el mundo con 

quienes tienen gustos o intereses en común. 

ƴ Por lo tanto, las redes sociales favorecen el contacto entre 

personas. 

ƴ Estas personas pueden conocerse 

previamente o haberse conocido 

en la red. 
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ƴ Un ejemplo de redes sociales profesionales es Linkedin.  

ƴ Linkedin es una red social dirigida a personas que quieren 

abrir nuevos horizontes profesionales. 

 

 
 

 
 
 

ƴ Otro tipo de redes sociales son las llamadas redes  sociales  
profesionales.  

ƴ Las redes sociales profesionales buscan poner en contacto a 

profesionales. 

ƴ Es decir, están orientadas a los negocios o al mundo laboral. 
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ƴ Los usuarios de Linkedin pueden subir sus currículums con el 

fin de encontrar trabajo u oportunidades de negocio. 

 

 

 
 

 

ƴ Linkedin está especializada en poner en contacto a 

profesionales de todo el mundo. 
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ƴ Los usuarios de 

Linkedin   pueden 

seguir a diferentes 

empresas y recibir una 

notificación acerca de 

las ofertas de empleo 

disponibles. 

 

 

 
 

 

ƴ Los usuarios de esta red 

pueden crear su perfil  

profesional en la red 
Linkedin para que otros 
profesionales puedan verlo 
y, de este modo, recibir 

ofertas de empleo. 
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AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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NORMAS PARA HACER UN BUEN USO DE INTERNET 
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NORMAS PARA HACER UN BUEN USO DE INTERNET 

1.  Cualquier persona puede escribir información en Internet, y 

puede ser falsa, así que, ¡Cuidado! , no creas todo lo que 
leas. 

 

 

 
 
 

ƴ Recuerda que Internet forma parte ya de nosotros, y es 

conveniente que conozcas las normas  para  hacer  un  buen  
uso  de él.  



NIVEL PROFESIONALIZACIÓN 

Módulo 1 · Contenido 8 · Sesión 1  1 

66 DOWN ESPAÑA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 

 

 

3.  Hay personas que utilizan Internet con malas intenciones, por 

eso, NUNCA debes  dar  tus  datos  personales.  

-Nombre 

-Apellidos 

-Dirección 

-Tel®fonoé. 

 

 

 
 

 

2.  Nunca copies programas de sitios desconocidos, ya que 

pueden contener VIRUS y estropear tu ordenador. 
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5.  No aceptes las solicitudes de amistad de desconocidos que te 

envíen en las redes sociales. 

 

 
 

 
 
 

4.  No debemos dar información sobre nuestras cuentas o 

tarjetas bancarias, porque pueden robarnos.  
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ƴ Si seguimos estos consejos podremos utilizar Internet sin 

riesgos. 
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¿QUÉ ES EL DNI?  

ƴ El Documento Nacional de Identidad (DNI), es un documento 

público en el que aparecen datos de identificación personal. 

Este documento es emitido por un empleado público. 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

EL DNIe  Y EL DNI  3.0  
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EL DNIe  

ƴ Es una tarjeta de un material plástico. 

ƴ Incorpora un chip con información digital sobre la identidad 

de la persona. 

ƴ Su tamaño coincide con las dimensiones de las tarjetas de 

crédito. 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

CARACTERÍSTICAS  DEL DNIe  
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Fotografía Firma 

Número personal 

de DNI 

Chip electrónico 
Datos Identificativos: 

- Nombre 

- Apellidos 

- Sexo 

- Nacionalidad 

- Fecha de nacimiento 

Datos de procedencia del 

titular: 

- Lugar de nacimiento 

- Provincia 

- Nombre de los padres 

- Domicilio 

- Provincia 

Equipo de expedición 
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El DNI  3.0  

ƴ Está en funcionamiento desde diciembre de 2015. 

ƴ Documento de alta seguridad. 

ƴ Elimina las barreras de accesibilidad. 

ƴ Es una tarjeta de un material plástico. 

ƴ Incorpora un chip con información digital sobre la identidad 

de la persona. 

 
 
 

 
 

 

 

 

CARACTERÍSTICAS  DEL DNI  3.0  
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Firma 

Número personal 
de DNI 

Fotografía 

Datos Identificativos: 

- Apellidos 

- Nombre 

- Sexo 

- Nacionalidad 

- Fecha de nacimiento 

 
 
 

 
 
 

ƴ Facilita las operaciones cotidianas del día a día de los 

ciudadanos. Por ejemplo, solicitar vida laboral, información 

sobre notas académicas, etc. 
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ƴ Si quieres obtener una información más 

amplia y detallada sobre el DNI 

electrónico, puedes acceder al siguiente 

enlace: 
 

https://ww w.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.acti  
on?pag=REF_103&id_menu=[1]  

 

 

 
 
 

Caracteres OCR 

Chip 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  

http://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.acti
http://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.acti
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PRIMERA INSCRIPCIÓN  

ƴ Para solicitar el DNI electrónico será imprescindible: 

 
1. La presencia física de la persona a quien se haya de expedir. 

2. El abono  en efectivo  de la tasa.  

3. El certificado de Nacimiento. 

4. Una fotografía reciente en color del rostro del solicitante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Certificado o volante de empadronamiento del Ayuntamiento. 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
¿CÓMO OBTENER EL DNI  ELECTRÓNICO? 
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ƴ Para solicitar la renovación  del Documento Nacional de 

Identidad será imprescindible: 

 

1. La presencia física de la persona que lo va a renovar. 

2. El abono en efectivo la tasa correspondiente. 

3. Una fotografía reciente en color. 

4. El DNI anterior. 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

RENOVACIÓN  DEL DNI  
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ƴ Dos años cuando el solicitante no haya cumplido los cinco 

años de edad. 
 

ƴ Cinco años cuando el titular haya cumplido los cinco años de 

edad y no haya alcanzado los treinta al momento de la 

expedición o renovación. 
 

ƴ Diez años cuando el titular haya cumplido los treinta y no 

haya alcanzado los setenta. 
 

ƴ Permanente cuando el titular haya cumplido los setenta 

años, o se trate de una persona mayor de treinta años que 

acredite la condición de gran inválido. 

 

 

VALIDEZ  
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ƴ Las tasas se renuevan cada año. En 2021, se han fijado las 

siguientes cuantías: 
 

- Con carácter general: 

Renovación por caducidad, extravío, sustracción, anticipo o 

deterioro: 12,00  euros.  
 

- Renovación con el DNI en vigor por cambio de datos  
familiares (de procedencia y/o domicilio) , así como 

acreditar ser beneficiario  de la condición  de familia  
numerosa:  Gratuito.  

 
 
 

 
 
 
 

 

 

TASAS DE EXPEDICIÓN DEL DNI  
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ƴ Para solicitar cita previa online tenemos que acceder 

mediante el siguiente enlace: 
 

https://ww w.citapreviadnie.es/citaPreviaDniExp/  
 

Pinchamos en INICIAR  SOLICITUD  y rellenamos cada uno de 

los apartados que nos aparecen. 

 

 

 
 
 
 

 

 

CITA  PREVIA 

http://www.citapreviadnie.es/citaPreviaDniExp/
http://www.citapreviadnie.es/citaPreviaDniExp/
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ƴ En caso de NO disponer de los datos debido a pérdida o 

robo, pincharéis en el siguiente enlace: 
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Una vez que estén todos los datos rellenados tendréis que 

pinchar en ENVIAR  DATOS.  

 
 
 

 
 
 

Y os aparecerá la siguiente pantalla, donde tendréis que 

introducir los datos solicitados: 
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ƴ Ahora vamos a ver un video en el que se explica todo el 

proceso de expedición. (Pinchar para ver vídeo). 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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EL PASAPORTE ESPAÑOL ES:  

ƴ Un documento  individual y personal. 

ƴ Se utiliza  cuando una persona española viaja  fuera  de 
España.  

ƴ Es el documento que acredita  tu  identidad  y nacionalidad  
española  fuera del país. 

 

 
 

 

 
EL PASAPORTE ESPAÑOL 

¿Cómo  es? 
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TODOS LOS PASAPORTES QUE SE HACEN EN LA ACTUALIDAD  

SON ELECTRÓNICOS 

 
 
 

 
 
 

CARACTERÍSTICAS  DEL PASAPORTE: 

Forma 

rectangular  
Dimensiones  
12 5x88  mm  

Portada color  
burdeos  

Libreta de 32  
páginas  
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EL PASAPORTE ESPAÑOL 

¿Para  qué  se utiliza?  

 
 
 

 

 

 

 

El Pasaporte electrónico incorpora un 

chip con información digital 

sobre la identidad de la persona. 
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ƴ La web de la Dirección General de la Policía Nacional indica 

los  países  en los  que  no  es necesario  el pasaporte,  ya  
que  con  el  DNI  es suficiente.  

 

www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=R  
EF_1094&id_menu=[70]  

 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
ƴ El pasaporte es el documento que autoriza al ciudadano 

español para  salir  y entrar  del  territorio  español.  

 

ƴ Hay algunas excepciones donde solo  es necesario  el DNI.  

http://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=R
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¿QUIÉN PUEDE OBTENER EL PASAPORTE? 
 

Todos los ciudadanos españoles tienen derecho a 

obtener el pasaporte, siempre que no tengan antecedentes 

penales que lo impidan. 

 

 

 
 

 

 

 
EL PASAPORTE ESPAÑOL 

¿Quién  puede  obtener  el pasaporte?  
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Foto   

 
Con DNI  

en vigor  

Tasa  
Consentimiento de  

quienes tengan  
patria  potestad  

Menor  de 
edad  

Documento  
que  

acredite la  
relación  con  

el  Tutor  

Sin  DNI  

Certificado  de 

Nacimiento  

 
 
 

 
 
 

REQUISITOS  PARA LA OBTENCIÓN  

 

Tasa 

 

Fotografía  
reciente  

 

DNI  
en  vigor  

 

Mayor  de 
edad  
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TASAS 

ƴ Las tasas se renuevan  cada  año , para el 2021  se han 

fijado las siguientes cuantías: 

 

ƴ Primera obtención, renovación, caducidad, extravío, 

sustracción, anticipo o deterioro: 30  Euros.  

 

ƴ Acreditar ser beneficiario de la condición de familia 

numerosa: Gratuito.  

 
 
 

 

 

VALIDEZ  

ƴ Cinco  años  si el titular tiene menos  de treinta  años  en la 

fecha de su expedición. 

ƴ Diez  años  cuando el titular haya cumplido los treinta  años . 

 
Cuando los pasaportes se expidan a menores  o 
incapacitados,  la validez podrá ser limitada a petición  de 
las  personas  o instituciones  que  tuvieran  asignada  su 
patria  potestad  o tutela.  
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CITA PREVIA  

Ejemplo del procedimiento: 

ƴ Para pedir cita por la página web, rellene los datos de la 

solicitud. 

 
 
 

 

 

OBTENCIÓN  

ƴ El ciudadano que desee obtener el pasaporte deberá 

solicitar cita  previa en la página web: 

https://ww w.citapreviadnie.es/citaPreviaDniExp  
 

ƴ Para solicitar cita mediante este sistema debe ser titular  
de un  DNI  o NIE.  

http://www.citapreviadnie.es/citaPreviaDniExp
http://www.citapreviadnie.es/citaPreviaDniExp
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Después elegimos la 

ciudad y la oficina. 

Por ejemplo: 
hacemos clic en 
Murcia 

 

 

 

Datos  

personales  



NIVEL PROFESIONALIZACIÓN 

Módulo 1 · Contenido 12 · Sesión 1 1 

92 DOWN ESPAÑA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 

 

 

ƴ La mejor manera de viajar seguro es preparar  el  viaje  con  
la suficiente  antelación.  

 

ƴ Informarse previamente sobre la documentació n,  

seguridad, sanidad, etc., es fundamental para evitar 
problemas e, incluso, situaciones de emergencia. 

 

 
¿QUÉ DEBO HACER SI  VIAJO  AL EXTRANJERO? 
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ƴ Para acceder a las 

Recomendaciones de  
viaje  por países, 

entrar a la página de  
la DGP  y en 

RECOMENDACIONES 
DE VIAJE , hacer clic 
en el país de interés. 

ƴ Por ejemplo: vamos 

acceder a las 

recomendaciones de 

Canadá, América del 

Norte. 
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RECOMENDACIONES  DE VIAJE 
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ƴ En el buscador, escribe DGP y accedes a la página. 

 
 
 

 
 
 

ƴ Sigue los siguientes pasos: accede a Google. 
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ƴ A continuación, pincha en VIAJES AL EXTRANJERO. 

 
 
 

 
 
 

ƴ Pincha en el apartado de PASAPORTE. 
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ƴ Pincha el continente donde quieres viajar y obtener la 

información. 

 

 

 
 
 

ƴ Pincha en RECOMENDACIONES DE VIAJE . 
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AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  

ƴ Por ejemplo: América del Norte / Estados Unidos. 
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¿PARA QUÉ SE PUEDE UTILIZAR?  

ƴ Como  medio  de Autenticación  de la Identidad.  

 
El titular podrá acreditar su identidad frente a cualquiera. 

 
 

 
 

 

 

 
¿CÓMO UTILIZAR  EL DNI  ELECTRÓNICO? 
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ƴ Como  Documento  de Viaje.  

 
El DNI 3.0 tiene una estructura de datos equivalente al 

pasaporte, puede realizar funciones como Documento de 

Viaje en los países que permiten el viaje con DNI. 

 
 
 

 
 
 

ƴ Como medio  de firma  electrónica de documentos.  
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ƴ Se puede consultar la documentación necesaria para viajar a 

cualquier país en las Recomendaciones de Viaje del Ministerio 

de Asuntos Exteriores y Cooperación. 
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ƴ A continuación, vamos a ver un ejemplo de uso de nuestro 

DNI 3.0.(Pinchar para ver video): 

 
 
 

 
 

 

 

 

EJEMPLO DE USO 
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ƴ Si vas a viajar fuera de España, y necesitas saber qué 
documentación debes llevar y qué trámites debes hacer antes, 
durante y después del viaje, deberías consultar previamente 
las Recomendaciones de Viaje del Ministerio de Asuntos 
Exteriores y Cooperación. 

 

 

 
 
 

 

 

VIAJAR AL EXTRANJERO 
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ƴ El DNI  3.0  es un  docum ento  muy  seguro  y fiable.  

 

 

 
 
 

 
 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  

 

 

SEGURIDAD  
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EL SMARTPHONE Y SUS APLICACIONES  BÁSICAS  
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ƴ En el smartphone hay diferentes aplicaciones, llamadas 
también APPS, con las que podemos hacer una gran 
variedad de cosas. 

 

 
 
 

 
 
 

EL SMARTPHONE...  

ƴ Es un aparato con el que podemos comunicarnos  con otras 

personas desde cualquier lugar. 

ƴ Se llama también teléfono intelige nte , porque con él 

podemos hacer muchas cosas: hacer fotos, escuchar música, 

chatear, leer el correo electr·nicoé 
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ƴ Para empezar a utilizar el Smartphone primero debemos 
encenderlo. 

ƴ El botón de encendido y apagado suele encontrarse en un 
lateral o en la parte superior del Smartphone. 

 

Botón de encedido y apagado 

 
 
 

 
 
 

ƴ Las aplicaciones pueden estar en la pantalla de inicio 

del Smartphone o dentro del menú de aplicaciones 
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LLAMAR POR TELÉFONO 

Si queremos llamar... 

ƴ Para llamar tienes que pulsar sobre la aplicación (app) de 

llamada, marcar el número y pulsar el botón verde de  
llamada.  

 

 

 
 

 
 

 

 

Vamos  a ver  las  aplicaciones  básicas  del  smartphone  
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LLAMAR POR TELÉFONO 

Si queremos colgar... 

ƴ Para colgar tienes que pulsar el botón  rojo.  

 

AGENDA O GUÍA  TELEFÓNICA 

ƴ En la app agenda o guía 

telefónica anotamos el número 

de teléfono de todos nuestros 

contactos. 
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PARA AÑADIR  NUEVOS CONTACTOSé 
 

ƴ Por último, hay que 

añadir el nombre que 

queremos ponerle al 

nuevo contacto y pulsar 

sobre el botón 

GUARDAR. Pulsar 

GUARDAR 

Añadir el nombre 

del nuevo 

contacto 

 
 
 

 
 
 

PARA AÑADIR  NUEVOS CONTACTOSé 
 

ƴ Hay que introducir el 
número del nuevo 
contacto y pulsar 

GUARDAR EN 

CONTACTOS.  

 
 
 

 
ƴ A continuación, hay que 

pulsar sobre CREAR 
NUEVO CONTACTO. 

Número de 

teléfono del 

nuevo contacto 
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NOTAS DE AVISO  
 

ƴ Las notas de aviso nos sirven de recordatorio. Si queremos 

hacer algo en un determinado momento y no queremos 
olvidarlo utilizamos la app Nota de 

Aviso para recordarlo. 

APP NOTAS 

GOOGLE KEEP 

 
 
 

 
 

 

CALCULADORA 
 

ƴ La app de la calculadora nos permite realizar diferentes 

operaciones: sumas, restas, multiplicaciones y divisiones. 

APP 

CALCULADORA 
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GALERÍA DE IMÁGENES 
 

ƴ Con esta aplicación podemos 

guardar todas nuestras imágenes o 

fotografías. 

APP GALERIA DE 

IMÁGENES 

 
 
 

 
 
 

Para  crear  una  notaé 

ƴ Debemos pulsar sobre CREAR NOTA y escribir lo que 

queramos. 

BOTÓN CREAR 

NOTA 


