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Tecnologías  de la Información  y la Comunicación  

 

¿Qué son  las Tecnologías de la Información y la Comunicación? 

 

Las Tecnologías  de la Información  y de la Comunicación  
se definen como ñel conjunto de herramientas con las 
que puedes crear, almacenar, recuperar y transmitir  

información a grandes velocidades y en grandes  
 

 
 

Vamos  a ver  algunas  Tecnologías  de la Información  y la 
Comunicación  



NIVEL INICIACIÓN 

Módulo 1 · Contenido 1 · Sesión 11 1 NIVEL INICIACIÓN 

Módulo 1 · Contenido 1 · Sesión 1  

2 DOWN ESPAÑA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

Teléfono móvil 

Reproductor DVD 

Videoconsola 

Reproductor MP4 

Cámara de fotos digital 

Cajero automático 

Ordenador 



NIVEL INICIACIÓN 

Módulo 1 · Contenido 1 · Sesión 11 1 NIVEL INICIACIÓN 

Módulo 1 · Contenido 1 · Sesión 1  

3 DOWN ESPAÑA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 

 

 

 

 
 

 

 

TELÉFONO MÓVIL  

REPRODUCTOR DVD 
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VIDEOCONSOLA  

REPRODUCTOR MP4 
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CÁMARA DE FOTOS DIGITAL  

CAJERO AUTOMÁTICO  
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ORDENADOR 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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¿QUÉ SON LAS TECNOLOGÍAS  DE LA INFORMACIÓN  Y 

DE LA COMUNICACIÓN?  ¿PARA QUÉ LAS UTILIZAMOS?  

 

ORDENADOR.  

 

TELÉFONO MÓVIL.  
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Con el ORDENADOR podemos: 
 
 

 

 

 

 
¿PARA QUÉ PODEMOS UTILIZAR  ESTAS TECNOLOGÍAS  

DE LA INFORMACIÓN  Y DE LA COMUNICACIÓN?  

Vamos a ver algunas de las cosas que podemos hacer con el 

 

ESCRIBIR 

DIBUJAR 

JUGAR 

CHATEAR 
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ESCRIBIR  
 
 
 

TU DIARIO  
PERSONAL 

 
 

TU HORARIO  
DEL CURSO 

 

 
TU CANCIÓN  
PREFERIDA 

DIBUJAR  
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CHATEAR 
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Con el TELÉFONO MÓVIL  podemos: 
 
 

 

  ENVIAR MENSAJES  
 

  INTRODUCIR NUEVOS CONTACTOS  

Vamos a ver algunas de las cosas que podemos hacer con el 

teléfono  móvil.  

HACER LLAMADAS TELEFÓNICAS 

PARA HABLAR CON OTRAS PERSONAS 
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AMIGOS  

COMPAÑEROS 

FAMILIARES  

Puedes  enviar  mensajes  a:  

 

 
TU PADRE 
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Introducir nuevos contactos : 

 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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Tecnologías  de la Información  y la Comunicación  

 
 
 

Vamos  a ver  algunas  Tecnologías  de la Información  y la 
Comunicación  

 

TELÉFONO MÓVIL.  
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VIDEOCONSOLA.  
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REPRODUCTOR MP4.   

 

CÁMARA DE FOTOS DIGITAL.  
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ORDENADOR.  

 

CAJERO AUTOMÁTICO.  
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TELEVISOR.  

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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LAS TECNOLOGÍAS  MÁS CERCANAS A NOSOTROS 

EL ORDENADOR 

EL TELÉFONO MÓVIL  
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EL CAJERO AUTOMÁTICO  

LA VIDEOCONSOLA  
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LA CÁMARA DE FOTOS 

EL MP3 
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AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  

EL REPRODUCTOR DVD 

EL MP4 
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LAS TECNOLOGÍAS  DE LA INFORMACIÓN  Y DE LA 
COMUNICACIÓN  QUE HEMOS TRABAJADO SON:  

EL ORDENADOR 

EL TELÉFONO MÓVIL  
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EL CAJERO AUTOMÁTICO  

LA VIDEOCONSOLA  
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LA CÁMARA DE FOTOS 

EL MP3 
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EL MP4 

EL REPRODUCTOR DVD 
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AHORA VAMOS A VER PARA QUÉ SIRVE CADA UNA 
DE ESTAS TECNOLOGÍAS  

El ORDENADOR sirve para: 

Escribir y elaborar documentos 

 

 

Escuchar música 

 

El MÓVIL  sirve para: 

Hacer llamadas 

Recibir llamadas 

Mandar mensajes 

Hacer fotos 
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El CAJERO AUTOMÁTICO  sirve para: 

Sacar dinero 

 

 

Realizar pagos 

 

La VIDEOCONSOLA  sirve para: 

Jugar 

Escuchar música 

Ver películas 
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La CÁMARA DE FOTOS sirve para: 

Hacer fotos 

Grabar videos 

El MP3 sirve para: 

Descargar música 
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El MP4 sirve para: 

Descargar música 

 

 

Reproducir vídeos 

El REPRODUCTOR DVD sirve para: 

Ver películas 

Escuchar música 

Ver fotos 
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1.  ¿Qué son  las  Tecnologías  de la Información  y de la 
Comunicación?  

Conjunto de herramientas con las que puedes crear, almacenar, 

recuperar y transmitir información a grandes velocidades y en 

grandes cantidades. 

 

2.  ¿Es una  Tecnología  de la Información  y de la Comunicación  
la videoconsola?  ¿Para qué  se utiliza?  

Sí. La videoconsola se utiliza para jugar, escuchar música y ver 

películas. 

 
3.  ¿Es una  Tecnología  de la Información  y de la Comunicación  

el móvil? ¿Para qué se  utiliza?  

Sí. El móvil se utiliza para hacer y recibir llamadas, para enviar 

mensajes y para hacer fotos. 

 

4.  ¿Se pueden  hacer  fotos  con  el  ordenador?  

No. 

 

5.  Expón dos tecnologías que se utilicen para  escuchar música.  

MP3 y MP4. Ordenador y videoconsola. 

 

6.  ¿Para qué  podemos  utilizar  el  ordenador?  

Escribir y elaborar documentos, dibujar, buscar información a través 

de Internet, escuchar música y chatear. 

MATERIAL  PARA EL EDUCADOR 
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7.  ¿A través  de qué  tecnología  podemos  chatear  con  nuestros  
amigos?  

El ordenador y móvil. 

 

8.  ¿A través  de qué  tecnología  podemos  ver  películas?  

Reproductor DVD y videoconsola. 

 

9.  Nombre  tres  Tecnologías  de la Información  y de la 
Comunicación.  

El ordenador, el cajero automático y el teléfono móvil. 
 

10.  ¿Qué tecnología  utilizamos  para  sacar  dinero?  

El cajero automático. 

 

11.  ¿Para qué  podemos  utilizar  el  MP3? 

Para descargar música, oír música y guardar archivos. 

 

12.  ¿Para qué  podemos  utilizar  el cajero  automático?  

Para sacar e ingresar dinero, actualizar la cartilla, realizar pagos y 

recargar el teléfono móvil. 
 

 

  

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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HÁBITOS  SALUDABLES FRENTE AL ORDENADOR 
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La SILLA  debe tener: 

 

Asiento muy flexible 

Ruedas 

Apoya brazos 

 

SILLA:  
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Los pies deben descansar en un reposapiés, para que la 

espalda esté en una correcta posición. 

El reposapiés debe ser graduable a tres alturas distintas. 

La PANTALLA: 

 

Debe ser móvil en las tres direcciones. 

Su ubicación debe ser perpendicular a las ventanas. 
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La distancia entre los ojos y la 

pantalla tiene que ser entre 50 

y 60 cm., nunca menos de 40 

cm. 

El TECLADO: 

 

El teclado debe estar colocado a una 

altura menor que la altura del codo 

sentado. 
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El RATÓN: 

Las manos se colocan de manera que no creen tensiones, ni 

en las muñecas ni en los antebrazos. 

 

El ratón debe colocarse a la altura del teclado y próximo a él. 

La MESA: 

La superficie de la mesa no ha de 

producir reflejos ni destellos, debe 

ser mate y de colores neutros. 

Debe tener suficiente espacio para 

colocar las piernas. 
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La ILUMINACIÓN : 

Hay que tener en cuenta dos aspectos: 

 
Iluminación y contraste entre pantalla y entorno adecuados. 

La lectura de documentos y el trabajo con el teclado requieren 

mayor iluminación que el trabajo con pantalla. 

 

Cuando trabajamos con el ordenador el nivel sonoro no debe 

ser elevado, ya que puede provocar estrés y falta de 

concentración. 
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POSTURA IDEAL : 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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HÁBITOS  SALUDABLES CON OTRAS TECNOLOGÍAS  

 

 
El Teléfono Móvil 

 
 
 

La Videoconsola 

 
 
 

El MP4 
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El TELÉFONO MÓVIL : 

El TELÉFONO MÓVIL : 
 

Consejos:  

ƴ Cuando hables con tu teléfono móvil intenta no hablar 

sujetando el móvil entre el cuello y el hombro, ya que nos 

puede producir tensión muscular. 

ƴ Ajusta el volumen de sonido del teléfono móvil para no dañar 

tus oídos, sobre todo si utilizas auriculares. 

ƴ Mantén una distancia adecuada con la pantalla de tu teléfono 

móvil para así evitar posibles problemas visuales. 
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La VIDEOCONSOLA : 

La VIDEOCONSOLA : 
 

Consejos:  

ƴ Ajusta el volumen de sonido de la videoconsola para no dañar 

tus oídos, sobre todo si utilizas auriculares. 

ƴ Mantén una distancia adecuada con la pantalla de tu 

videoconsola para así evitar posibles problemas visuales. 

ƴ Cuando utilices tu videoconsola, hazlo en una posición 

adecuada y así no sufrirás dolores de espalda. 
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El MP4:  

El MP4: 
 

Consejos:  

ƴ Ajusta el volumen de sonido de tu MP4 para no dañar tus 

oídos, sobre todo si utilizas auriculares. 

ƴ Mantén una distancia adecuada con la pantalla de tu MP4 

para así evitar posibles problemas visuales. 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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CONSECUENCIAS  NEGATIVAS  DE NO ADOPTAR HÁBITOS  
SALUDABLES CON LAS TICôS 
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VISIÓN : 

 

Sequedad ocular 

Escozor 

 

Visión borrosa 

Dolor de cabeza 

 
¿Cómo  evitarlo?  Descansar 5 minutos cada 1 hora delante del 

ordenador y parpadear mucho. 

CUELLO Y ESPALDA: 

Tensión en nuca, hombros y zona 

 

 

Rigidez en el cuello 
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BRAZOS,  MANOS Y DEDOS : 

 

Fatiga 

 

 

Falta de fuerza 

 

 
¿Cómo  evitarlo?  Hacer descansos y apoyar los brazos en la mesa. 

PIERNAS: 

Piernas hinchadas 

Pesadez 

 

Falta de fuerza 
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OÍDOS : 

 

Zumbidos 

Pérdida de audición 

 

 

Estrés 

 
¿Cómo  evitarlo?  No escuchar música más de 1 hora sin descansar y 

el volumen no debe ser elevado. 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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EL MÓVIL  Y SUS APLICACIONES  
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El MÓVIL...  

Es un aparato con el que podemos 

comunicarnos con otras personas 

desde cualquier lugar. 

Además con el móvil podemos hacer 

fotos. 

También podemos conectarnos a 

Internet, escuchar m¼sicaé 

En el móvil hay distintas aplicaciones con los que podemos 

hacer diferentes cosas, por ejemplo: 

BOTÓN DE ENCENDIDO  Y APAGADO 
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Para encender o apagar el móvil tenemos que pulsar  este 

botón durante unos segundos. 

Después debemos 

pulsar el icono de 

apagar 

 

Botón 

colgar  
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Para llamar tienes que pulsar el icono  de teléfono.  

En el siguiente menú, tienes que 
marcar el número de teléfono y 

pulsar el botón verde  

 

 

 

Botón 

colgar 
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Para rechazar una llamada que te están 

haciendo tienes que pulsar el botón  

rojo.  
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APLICACIONES  DEL TELÉFONO MÓVIL  

ALARMA:  

 
Para entrar en la alarma, pulsamos 

en el reloj o en el icono de ñrelojò. 

 
 
 
 

 
A través de la alarma, podemos 

activar el despertador a la hora 

que necesitemos. 

FECHA /  HORA:  
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MENSAJERÍA:  

A través de esta aplicación, escribimos y 

mandamos mensajes de texto o multimedia 

a otras personas. 

 
 
 
 
 
 
 
 

También nos permite recibir y 

guardar los mensajes que nos 

mandan otras personas. 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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MANEJO DEL TELÉFONO MÓVIL  
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ENCENDIDO  Y APAGADO:  

Botón de 

encendido y 

apagado 

PARA LLAMAR...  
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PARA COLGAR...  

 

Botón 

para 

colgar 
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FECHA / HORA  

MENSAJES 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  



2 NIVEL INICIACIÓN 

Módulo 2 · Contenido 3 · Sesión 1  

59 DOWN ESPAÑA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

USO RESPONSABLE DEL TELÉFONO MÓVIL  

Consejos:  

No des tu número de teléfono o datos 

personales a desconocidos. 

No chatees con desconocidos. 

 

Consejos:  

ƴ No visites páginas web de contenido inadecuado. 

ƴ No hagas llamadas falsas y menos aún a números de 

emergencia. 

ƴ Ten cuidado cuando uses el teléfono en la calle, puedes 

tener un accidente por estar pendiente del teléfono. 
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Consejos:  

ƴ En sitios públicos baja el sonido de tu móvil o apágalo, 

puedes molestar a los demás. 

ƴ Controla el gasto de tu teléfono móvil. 

ƴ No lleves el móvil a la vista, evitarás que te lo roben. 

ƴ Utiliza el móvil sólo cuando lo necesites. 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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EL CAJERO AUTOMÁTICO  
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UTILIDAD DEL CAJERO AUTOMÁTICO  
 

ƴ El cajero automático sirve para: 

- Sacar dinero 

- Ingresar dinero 

- Consultar saldo 

- Consultar movimientos 

- Recargar el teléfono móvil 

- Comprar entradas (cine, conciertos, teatro...) 

- Etc. 
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COMPROBANTES 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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PASOS A SEGUIR PARA UTILIZAR  
EL CAJERO AUTOMÁTICO  

 

 
 

 

 

 

 

 

Selecciona la opción sacar dinero (o retirada de efectivo). 

Selecciona la cantidad de dinero que quieres. 

 

 

 
 

SALDO es el dinero que tenemos en nuestra cuenta bancaria. 

 
 

 

 

 

 

Recoge tu tarjeta y el comprobante si lo has solicitado. 
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Selecciona tu compañía telefónica (movistar, vodafone, 

 

 

 

 
 

ACTUALIZAR  CARTILLA es reflejar en la cartilla todas las 

operaciones que se han realizado hasta ese momento. 

 
 

 

 
Espera que la actualización termine. 
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Sacar  dinero  

1. Introduce la tarjeta  o cartilla  en la ranura. 

  

2. Introduce el pin  o número  personal  de la tarjeta o cartilla. 



2 NIVEL INICIACIÓN 

Módulo 2 · Contenido 5 · Sesión 1  

68 DOWN ESPAÑA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 

 

 

 
 

 

 

 

3. Selecciona la opción retirar  dinero.  

4. Selecciona la cantidad  de dinero  que quieres sacar. 
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5. Selecciona si quieres imprimir  comprobante  o no. 

6. Retira  la tarjeta  o cartilla , el dinero  y el comprobante.  
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Consultar saldo  

1. Introduce la tarjeta  o cartilla  en la ranura. 

  

2. Introduce el pin  o número  personal  de la tarjeta o cartilla. 
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3. Selecciona la opción saldo.  

4. Recoge  la tarjeta  o cartilla  y el comprobante.  
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Teléfono  móvil  

1. Introduce la tarjeta  o cartilla  en la ranura. 

  

2. Selecciona la opción recarga  de teléfono  móvil.  
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3. Selecciona tu compañía  telefónica.  

4. Anota el número  de teléfono.  
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5. Marca la cantidad  de dinero deseada para recargar tu móvil. 

6. Introduce el pin  o número  personal  de la tarjeta o cartilla. 
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7. Recoge  la tarjeta  o cartilla.  

8. Recoge  la tarjeta  o cartilla  y el comprobante.  
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Cartilla  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
CARTILLA 

 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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USO RESPONSABLE DEL CAJERO AUTOMÁTICO  

Consejos:  

ƴ Conserva tu tarjeta o cartilla en un lugar seguro para evitar 

que se dañe. 

ƴ Memoriza tu pin, no lo anotes y no lo compartas con nadie. 

ƴ En caso de pérdida de tu tarjeta o cartilla, informa 

inmediatamente a tu banco. 

ƴ Observa a tu alrededor antes de usar el cajero automático. 

Consejos:  

ƴ Siempre que puedas ve acompañado de un adulto al cajero. 

ƴ Cubre la pantalla y el teclado con la mano si hay alguna 

persona esperando para que no pueda ver tus operaciones. 

ƴ Guarda el dinero, la tarjeta y el comprobante inmediatamente. 

Cuenta el dinero más tarde y siempre conserva el comprobante. 

ƴ Si ves algo o alguien sospechoso, cancela la operación e 

inténtalo más tarde. 
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Consejos:  

ƴ No dejes entrar contigo al cajero a ninguna persona 

desconocida. 

ƴ Cuando el banco permanezca cerrado y utilices el cajero, pon el 

pestillo a la puerta. 

ƴ Espera tu turno si el cajero está ocupado, respetando las 

distancias. 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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EL ORDENADOR 



NIVEL INICIACIÓN 

Módulo 3 · Contenido 1 · Sesión 1  3 

80 DOWN ESPAÑA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 

 

 

 
 

 

 

 

¿QUÉ ES UN ORDENADOR? 

ƴ Es una máquina  en la que se pueden introducir datos. 

ƴ Siguiendo una serie de instrucciones, el ordenador es capaz 

de procesar datos y facilitar información. 

ƴ Al igual que tu cerebro, un ordenador procesa una inmensa 

cantidad de datos en muy poco tiempo. 

 

PORTÁTIL  

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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COMPONENTES DEL HARDWARE 
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UNIDAD  CENTRAL O CPU (TORRE)  
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TECLADO 

RATÓN 
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IMPRESORA 

ALTAVOCES 
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ESCÁNER 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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¿CÓMO USAR LOS COMPONENTES DEL HARDWARE? 

 

 

UNIDAD  CENTRAL O CPU (TORRE)  
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TECLADO 
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PARTES DE UN TECLADO:  

ƴ Teclado  alfanumérico:  
Contiene las letras y una fila de números en la parte superior. 

ƴ Teclado  numérico:  

Está en la parte derecha del teclado. Se parece a una 

calculadora. Sirve para escribir números en el ordenador o 

para realizar operaciones matemáticas como sumar, restar, 

multiplicar o dividir. 

ƴ Teclas  de desplazamiento:  
Las flechas sirven para mover el cursor según la dirección que 

indica la flecha. 

RATÓN 
 

 

 

de color blanco. Esta flecha se llama puntero  del  ratón . 

La función de este puntero es señalar aquello que deseas de 

 

 

PUNTERO del ratón 
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RATÓN 

 

 

 

 
 

Pinchar o hacer clic 

Hacer doble clic 

 

IMPRESORA 

 

 
Para que nuestra impresora funcione adecuadamente es 

necesario que: 

Esté encendida. 

Esté conectada a nuestro ordenador. 
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ALTAVOCES 
Los altavoces sirven para que el ordenador emita sonidos: 

voces, música, etc. 

ALTAVOCES 
El funcionamiento de los altavoces es muy sencillo. Los 

 

Para activar los altavoces hay que pulsar el botón (power)  y 

se enciende una luz en el frontal del altavoz. 

 

 

Rueda 

 

Botón 
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ESCÁNER 
El escáner es un aparato que se 

utiliza para convertir imágenes, 

documentos, etc, en formato digital. 

ESCÁNER 
El escáner tiene en la parte frontal una serie de botones, cada 

uno de ellos tiene una función. 

Los botones del escáner son los siguientes: 

 

E-MAIL 
 

PDF 
 

PHOTO 
 

COPY 
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ESCÁNER 

El botón COPY sirve copiar documentos. 

 

ESCÁNER 

El botón PHOTO sirve para escanear fotos. 

 

Botón escanear fotos 
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ESCÁNER 

El botón PDF sirve para convertir los documentos en formato 

PDF. 

 

Botón PDF 

ESCÁNER 

El botón E-MAIL  sirve para escanear fotos o documentos y 

enviarlos por correo electrónico. 

 

Botón E-MAIL 
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TECLADO ALFANUMÉRICO 

 

LETRAS 

 

NÚMEROS 

TECLADO NUMÉRICO 
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RATÓN 

 

 

 
 
 
 
 

Sirve para seleccionar cualquier icono. 
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RATÓN 

 

Coloca de nuevo la mano sobre el ratón y pulsa dos veces 

muy seguidas el botón izquierdo del ratón. En esta ocasión 

escucharás dos clic. 

 
 
 
 
 
 

 

RATÓN 
 
 
 
 
 

 

Tienes que pulsar el botón izquierdo del ratón, SIN SOLTAR EL 

BOTÓN. 

 

 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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EL SOFTWARE 

EL SOFTWARE:  

ƴ Es la parte del ordenador que no puedes ver ni tocar. 

ƴ El software es el conjunto de programas que sirven para que 

el ordenador haga lo que nosotros deseemos. 

ƴ Un ejemplo de Software sería el programa Microsoft Word, 

a través del cual podemos escribir cartas, diarios, etc. 

 
Los programas  que  vamos  a utilizar  son:  

Procesador de textos: MICROSOFT WORD 
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Programa de diseño de Presentaciones: POWER POINT 

 

 

 

 

 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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EL PROCESADOR DE TEXTOS 

EL PROCESADOR DE TEXTOS ES: 

ƴ Un programa del ordenador que SIRVE para crear, modificar 

y dar forma a los documentos con los que trabajamos. 

ƴ Viene a ser la ónueva máquina de escribirô. 

ƴ El procesador de textos más usado del mundo es Microsoft  
Word . 

 

Un programa con el cual puedes elaborar documentos como 

cartas, informes, plantillas, etc., de forma rápida y sencilla; 

además puedes incluir tablas, gráficos e imágenes ilustrativas 

junto a los textos. 

Su ICONO  es el siguiente: 
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¿Cómo  se abre  Microsoft  Word?  
Se puede abrir de diferentes formas. 

- La PRIMERA forma  es la siguiente: 

 
1. Pulsa el botón 

INICIO , se 
encuentra en la 
parte inferior de la 
pantalla del 
Escritorio. 
Siguiendo la 

flecha  roja  verás 

el botón INICIO . 

Una vez hayas pulsado 

INICIO . Verás que se 
despliega un listado. 

 

ICONO  de Microsoft Word 

 

Aquí está el ICONO  de 

Microsoft Word 
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4. Una vez hayas 

encontrado  el  ICONO , 

tienes que pulsar encima 

de éste, tal y como 

aparece en la figura. 

 
5. Verás que al 

seleccionar el ICONO  
se abre un documento 
como éste: 
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- La SEGUNDA forma  de abrir  Microsoft  Word  es la siguiente: 
 
 

 

 

 

 

2. Al pinchar 

sobre ESTE 

EQUIPO verás 
que se abre 
esta ventana: 
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DOCUMENTOS: 

4. Una vez abierta esta ventana, tienes que hacer lo siguiente: 

Selecciona 

DOCUMENTO DE 
 

Selecciona NUEVO 
ELEMENTO 

Selecciona ARCHIVO  
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Para ello sigue los 

siguientes pasos: 

 
Pulsa la tecla 

SUPRIMIR . 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Finalmente pulsa dos veces seguidas sobre el documento que 
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- La TERCERA forma  de abrir Microsoft  Word  es la siguiente: 

1. Busca en el escritorio el ICONO  de Microsoft Word y haz 

doble clic sobre él. 

 
Acceso directo a 
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UTILIDAD DEL PROCESADOR DE TEXTOS:  
MICROSOFT WORD 
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El PROCESADOR DE TEXTOS lo podemos utilizar para REDACTAR:  

 
ƴ Una carta 

ƴ Un fax 

ƴ Un currículum 

ƴ Un libro 

ƴ Una agenda 

ƴ Etc. 

El PROCESADOR DE TEXTOS lo podemos utilizar para: 

 
ƴ Realizar gráficos 

ƴ Crear páginas web 

ƴ Introducir imágenes 

ƴ Crear un calendario 

ƴ Etc. 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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VENTANA 
DEL PROCESADOR DE TEXTOS 

¿QUÉ ES LA VENTANA DEL PROCESADOR DE TEXTOS? 

Antes de pasar a trabajar los elementos de la ventana del 

procesador de textos, vamos a ver qué es la ventana del Procesador 

de Textos. 

Cuando abrimos el 

procesador de textos, nos 

aparece un hoja en blanco 

como ésta: 

Esta hoja en blanco está rodeada por un marco. Ese marco y todos los 

elementos que lo componen es la VENTANA DEL PROCESADOR DE 
TEXTOS:  Microsoft  Word . 

 
Todo lo que se encuentra 

dentro de las líneas rojas que 
hemos dibujado en la 

siguiente imagen sería lo que 

conocemos como VENTANA 

DEL PROCESADOR DE 

TEXTOS.  
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Los ELEMENTOS que forman la ventana del procesador de textos son 

los siguientes: 

 

ƴ BARRA DE TÍTULO:  Aquí vamos a trabajar lo siguiente: 

- Nombre del documento y programa. 

- Funciones de minimizar, restaurar, maximizar y cerrar. 

ƴ BARRA DE MENÚ:  Aquí vamos a trabajar lo siguiente: 

- Menú Archivo (Guardar como, Imprimir). 

- Menú Inicio (Fuente, Párrafo, Edición, Portapapeles). 

- Menú Insertar (Número de página e Imagen). 

- Menú Diseño de Página (orientación de página, bordes de 

página). 

- Menú Revisar (Ortografía y Gramática). 

ƴ BARRA DE DESPLAZAMIENTO.  
 

 

 

BARRAS DE 
DESPLAZAMIENTO  

BARRA DE MENÚS 

BARRA DE TÍTULO  
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ELEMENTOS DE LA VENTANA 

DEL PROCESADOR DE TEXTOS:  MICROSOFT WORD 

 
 

BARRA DE TÍTULO  
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En la BARRA DE TÍTULO  vamos a trabajar lo siguiente: 

 

Nombre del Documento  

En la BARRA DE TÍTULO  vamos a trabajar lo siguiente: 
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En la BARRA DE TÍTULO  vamos a trabajar lo siguiente: 

Los botones de MINIMIZAR,  MAXIMIZAR,  RESTAURAR y 

CERRAR. 

Botones  de la 
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BARRA DE MENÚS 

 

En esta  barra  vamos  a trabajar  los  siguientes  menús:  

MENÚ ARCHIVO  



NIVEL INICIACIÓN 

Módulo 3 · Contenido 5 · Sesión 1  3 

114 DOWN ESPAÑA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 

 

 

 

 
 

 

 

MENÚ INICIO  

 

MENÚ INICIO  

 

 

MENÚ INSERTAR 
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MENÚ DISEÑO  DE PÁGINA 

MENÚ DISEÑO  DE 
PÁGINA  
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BARRAS DE DESPLAZAMIENTO  

 
 

Las BARRAS DE DESPLAZAMIENTO  sirven para moverse a lo 

largo y a lo ancho del documento. 

Hay dos tipos de barras de desplazamiento: 

Barra de desplazamiento vertical. 

 

 

 

 

 

AHORA VAMOS A PONER EN PRÁCTICA LO APRENDIDO  
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BARRA DE TÍTULO  

 

En la BARRA DE TÍTULO  vamos a trabajar lo siguiente: 

 

Nombre del Documento  


