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NIVEL PROFESIONALIZACION
Modulo 1 - Contenido 1 - Sesiéon 1

¢COMO SE UTILIZA UNA PAGINA WEB?

¢QUE ES UNA PAGINA WEB?

Una péagina web son documentos electronicos que pueden contener
textos, imagenes, animaciones, sonido, video, etc.

C () www.mecdgobes portada-mecd

O tobédonon] Atenchd Beamingu
i &3 P
il R 0088 i

mgu |,\m~.evwl$emc.osucmmml Prensa lsauucm[ Cutura Ioeome .ehu. Lp-
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Redes soclales
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Sede % )
Electrénica '

Becas, ayudas y _
subvenciones

PAGINA WEB
DEL MINISTERIO DE .
EDUCACION | Portates de Educacien | Actualidad del Ministerio

Homologaciones 7
y Convalidaciones

m educal AB Luto clcial con meovo del fallecimiento del excebotisim
don ASolto Subrer Goazhier, Presidests ool Gobkemo y do
b
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NIVEL PROFESIONALIZACION
Modulo 1 - Contenido 1 - Sesiéon 1

¢COMO SE UTILIZA UNA PAGINA WEB?

= Unavez que hemos abierto la pagina web que nos interesa,
tenemos que revisar toda la informacién que en ella se
encuentra.

m En Internet utilizamos los ENLACES para navegar por las
paginas web y pasar de una pagina a otra.

Firefox Internet Explorer

m Cuando colocamos el cursor encima de un enlace se
convierte en una mano pequeiia.

C [ wwavmecd gob.es/porada-mecd/
Direcciones y teléfonos| Atencibn Jadano Blenvenido] Beavingut | Benvido | Ongl etomi | Welcome
AR Eg e
DA AT CATLOA
S BoE s e

EI“ 4 lScmcnosal { Prensa IF [ Cultura lOcpcm: .!umf l!-
| ) v,

{8 Atencion al

>
Ciudadano l
Redes sociales
del MECD
Sede ° )
Electronica L

Jozé Ignacio Wert recibe a los deportistas Becas, ayudas y
paralimpicos espafioles que han participado en los subvenciones

Juegos Olimpicos de invierno Sochi 2014

Homologaciones @

il e900svcccee it y Convalidaciones
2

| Portales de Educacion | Actualidad del Ministerio
SR ucal AD Lunes. 2¢ de marzo de 2014 . .
Luto oficial con Motive del fallecimiento del excelenlisimo sedor
| * dw’ Adoifo Sudrez Gonzdlez, Presidente del Goblerno y duque de
Suirez » Putbeada s Ley Orgdnica pars ls
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1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 1 - Sesién 1

= Nos podemos encontrar con distintos tipos de enlaces, con
texto o imagenes.

DEWN
x”*v

| .

La Plaza de Callao se ha convertido en el
neuralgico desde el que se ha dado el pis!
de salida a esta fecha® tan especial para

35.000 personas con sindrome de Down que , —_
en Espana.

¢COMO SE UTILIZA UNA PAGINA WEB?

m Para pasar de una pagina a otra tendras que hacer clic con
elratdbn encima de un enlace.

m De este modo, podremos ver la informacion que hay dentro de
ese enlace.

DOWN ESPARA lleva el Dia Mundial del Sindrome de Down a toda la cludad de Madrid

La Plaza de Callao se ha convertido en el punto
neurdlgico desde el que se ha dado el pistoletazo
de salida a esta fecha™ tan especial para las
35.000 personas con sindrome de Down que viven
en Espana.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 3




1 NIVEL PROFESIONALIZACION
Modulo 1 - Contenido 1 - Sesién 1

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -



1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

MANEJO DE LA CUENTA DE CORREO PERSONAL

Envio de correos masivos
Crear grupos de trabajo

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 5



NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

m Gmail es una de las cuentas de correo electrénico mas
famosas del mundo y con mas usuarios registrados.

m Vamos a aprender como enviar correos electronicos
masivos y cOmo crear grupos de trabajo.

Gmail

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 6



1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

ENVIAR CORREOS MASIVOS

¢Qué son los correos masivos?

m Enviar correos masivos, es enviar un correo a varias
personas a la vez. De esta forma, no tenemos necesidad de
repetir la misma informacion muchas veces.

m Ahorramos tiempo y
trabajo, y todos nuestros
contactos se informan a la
vez.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 7



1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

¢COMO ENVIAR CORREOS MASIVOS?
Estos son los pasos que debemos seguir para enviar correos masivos:
1. Entrar a nuestro correo electrénico.

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

‘> Correo electronico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electronico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacién

Crear cuenta

2. En la bandeja de entrada de nuestro correo, pinchamos sobre
la palabra REDACTAR para escribir el nuevo correo.
< C & mail.google.com/mail/u/1/#inbox
= M Gmail Q, Buscar correo
Oo- c
l— Redactar
WeTransfer Tu transferencia h
[J Recibidos 15 _
WeTransfer Se han enviado los
# Destacados
© Pospuestos WeTransfer franmansilla@func
5  Enviados WeTransfer Bienvenido a tu cu
B Borradores 1 WeTransfer iYa casi estas! Ver

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 8
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NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

En el nuevo correo debemos escribir:

m El nombre que queremos ponerle al correo. Lo

escribiremosen la casilla AGREGAR UN ASUNTO.

m El contenido del correo, es decir, la informacion

gquequeremos enviar.

Asunto del correo

\ Contenido del

correo

b
M
=N
w
~
C
w | >
m
il

4. Ahora hay que elegir los CONTACTOS a los que quiero
enviar el correo. Estos contactos deberan aparecer en la

casilla llamada PARA.

Para | Cc CCO

icatut

Contactos a los
que quiero enviar

JOS - Ir
el correo.

:- Para
-loqu

5. - Invil

[
>
L]
1l

NLINE v ~ SansSeiif ~ [~ B T

! o ene

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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NIVEL PROFESIONALIZACION
Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

e Para buscar a nuestros contactos, es suficiente con escribir la
primera letra del correo electronico y apareceran los contactos
gue empiecen por esa letra.

@ seleccionar contactos  Q, Busca contactos ‘\x
O seleccionar todo Gestionar etiquetas Mis contactos Buscar contactos

MIS CONTACTOS (14)

Ana Garcia Sanchez anagarcia@fundown.org

Antonia Buitrago Martinez buitrago@fundown.org

e Ahora solo debemos ir pinchando sobre los contactos a los
que queramos enviar el correo.

@ seleccionar contactos  Q, Busca contactos X

D Seleccionar todo Gestionar etiquetas Mis contactos

MIS CONTACTOS (14)

Alicia Molina alicia@fundown.org

Ana Garcia Sanch
[0 Ana Garcia Sanchez Contactos a los

que quiero enviar

Antonia Buitrago Martinez buitrago@fundown.org el correo.
wes Carmen Galindo carmengalindo@fundown.org
b4 1 seleccionado INSERTAR 10

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 10




NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

5. Por dltimo, hay que pinchar sobre ENVIAR y nuestro
correose enviara de forma masiva a todos los
contactos elegidos.

Reunion de trabajo - @ X
Alicia Molina, Ana Garcia Sanchez, Carmen Galindo 3 mas
!

Reunién de trabajo

Tendremos una reunion el proximo lunes a las 17 horas, a través de
 videoconferencia.

. Unsaludo)

11
4

~ ~~ SansSerif ~ T~ B I U A~ =~
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1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

CREAR GRUPOS DE TRABAJO

¢QUE SON LOS GRUPOS DE TRABAJO?

m Podemos agrupar a nuestros contactos formando grupos de
trabajo.

m Dentro de un grupo de trabajo estaran todos nuestros
contactos que sean
companeros/as de trabajo.

= Si enviamos un correo a ese
grupo lo recibiran todos los
contactos que pertenezcan a esa
etiqueta.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 12



1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

¢COMO CREAR GRUPOS DE TRABAJO?
Estos son los pasos que debemos seguir para crear grupos de trabajo:
1. Entrar a nuestro correo electronico.

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

[ Correo electrénico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacién

Crear cuenta W

2. Pinchar sobre la el icono de puntos para desplegar las
aplicaciones y elegir Contactos.

o ® @ Sb=@

. M & 1. Pinchar para desplegar la

vnla

Cuenta Gmail Drive Ventana
anks
isfel E 1
sien| Document.. Hojasdec.. Presentac..
1 @ O 2. Pinchar sobre el icono de
De

B contactos
Calendar Chat Meet

@fu

-« © " O

Currents Sites Contactos

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 13



1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

3. Apareceran distintas opciones y pincharemos sobre la opcion
“Crear etiqueta”.
e Contactos

I— Crear contacto

Contactos 14

Do

&}

Contactos frecuentes

i

Directorio

&

Combinaciones y solu... 1

>

Etiquetas

+  Crear etiqueta

X, Importar

&S Exportar

4. En la nueva ventana escribiremos el nombre de la
etiqueta que queremos crear, por ejemplo “trabajo”, y
hacemos clic en “Guardar”.

Crear etiqueta

Trabajd

Cancelar Guardar

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 14



1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

5. Elegimos un contacto y al pinchar en los tres puntos se despliega
una menu donde seleccionamos la etiqueta “Trabajo”.

P
Alicia Molina
w7
D sin etiqueta

NUNCIOS IMPresos
& Anuncios impi
Exportar
Detalles de contacto > P
= alicia@fundown.org [f]  Ocultar de Contactos
R, +34626935727 - Trabajo [ Eliminar

Cambiar etiquetas

Perfil del directorio [ Trabajo v

Datos encontrados en alicia@fundown.org ®
[l alicia@fundown.org

T, +34626935727 - Trabajo

6. Con el paso anterior, hemos afadido a un contacto a la etiqueta
de “Trabajo”. Debemos repetir el mismo proceso con el resto de
contacto que queramos incluir en nuestro grupo de trabajo.

Alicia Molina
w /2 i X
Trabajo ‘

Detalles de contacto

|55 ] alicia@fundown.org

R,  +34626935727 - Trabajo

Perfil del directorio

Datos encontrados en alicia@fundown.org ®

alicia@fundown.org

+34626935727 - Trabajo

Se ha etiquetado a Alicia Molina como Trabajo

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 15
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NIVEL PROFESIONALIZACION
Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

/. Ya podemos preparar nuestro correo, pinchamos sobre la
palabra “Redactar” para crearlo.

<« (& @ mail.google.com/mail/u/1/#inbox
= M Gmail Q, Buscar correo
Oo- cC
I— Redactar
WeTransfer Tu transferencia h
[0 Recibidos 15 )
WeTransfer Se han enviado los
¥ Destacados
WeTransfer franmansilla@func
©® Pospuestos C
=  Enviados WeTransfer Bienvenido a tu cu
B Borradores 1 WeTransfer iYa casi estas! Ver

8. En el nuevo correo debemos escribir el asunto y el contenido
gue gueramos.

Mensaje nuevo - @ X

para cocoo ——J‘ Asunto del correo
Asunto =
correo
|
v o~ SansSerif + T~ B I U A~ E = | -

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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NIVEL PROFESIONALIZACION
Modulo 1 - Contenido 2 - Sesién 1

9. Ahora podemos empezar a escribir el nombre de la etiqueta
“trabajo”, y nos aparecera. Debemos hacer clic encima.

Ya tenemos todas las direcciones de correo electrénico a las que
gueremos enviar el mensaje.

Borrador guardado - & X
: Paratrab

AR Cc CCO
| « trabajo

<rubensanchez@fundown.org>, "Alicia Molina" <alicia@fu
Reunl

El proximo lunes tendremos una reunion a las 17 horas a través de
' videoconferencia.

10. Para finalizar, debemos hacer clic en “Enviar” y nuestro
mensaje llegara a todas las personas de nuestro grupo de trabajo.

Borrador guardado - & X
Rubén Sanchez Macanas (fundown.org), Alicia Molina 3 mas
, Reunion de trabajo

El préximo lunes tendremos una reunién a las 17 horas a través de
videoconferencia |

M
1
i
1

Ws&erif - T~ B I U A~
EZm::~cono-
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UNA VEZ QUE HEMOS VISTO COMO ENVIAR CORREQOS
MASIVOS Y CREAR GRUPOS DE TRABAJO, VAMOS A PONER
EN PRACTICA LO QUE HEMOS APRENDIDO.
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LA VIDEOCONFERENCIA
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¢QUE ES UNA VIDEOCONFERENCIA?

m La videoconferencia o videollamada es un sistema que nos
permite comunicarnos, utilizando el sonido y la imagen,
con personas que no estan en el mismo lugar que nosotros.

LA VIDEOCONFERENCIA

m Podemos hacer videoconferencias a través del ordenador, del
portatil, de la tablet o incluso desde el smartphone.
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m Lavideoconferencia es una herramienta de trabajo muy
atil, ya que nos permite realizar reuniones con personas que
no se encuentran en la misma oficina.

m Para hacer una videoconferencia con el ordenador
necesitamos:
Conexion a Internet
Altavoces o auriculares

Microfono

WebCam
Auriculares k WebCam
con
microfono
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m Si se quiere hacer una videoconferencia desde un
smartphone, tablet o portatil solo se necesita la conexion a
Internet ya que los demas accesorios ya estan incluidos en
los dispositivos.

m Existen varios programas con los que se pueden realizar
videoconferencias pero el mas conocido es Skype.

m Skype es un programa gratuito con el que podemos hacer
llamadas, videollamadas y también dispone de servicio de
chat.
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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SKYPE: ¢éCOMO DARSE DE ALTA?
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SKYPE

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

m Podemos utilizar Skype en varios dispositivos: smartphone,
tablet, portatil y ordenador.

SKYPE

m Podemos descargar Skype en el portatil o en el ordenador a
través de la pagina web: www.skype.com

Reunirse ahora en
Skype

Sé el anfitrion de una reunion
de video en un clic. Sin
registros. No se requieren
descargas.

Crear una reunion gratis

o descargar Skype
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DARSE DE ALTA EN SKYPE

m Para darse de alta en Skype necesitamos tener una cuenta de
correo electrénico.

m Por ejemplo:

franmansilla@fundown.orqg

m Primero debemos acceder a

la pagina principal de Skype
y pulsar sobre la pestaia:
INICIAR SESION ]

Hospedar una reunién Iniciar sesién « |

& Micuenta

@ Utiliza Skype online

¢Primera vez en Skype? Registrarse
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m A continuacion, hacemos clic en REGISTRARSE

Hospedar una reunion

& Micuenta

@ Utiliza Skype online

Iniciar sesion «

¢Primera vez en Skype? Registrarse

En el menu que se nos muestra, escogemos Usar una
direccion de correo electronico en su lugar

Introducimos nuestra direccion
de correo electronico y
hacemos clic en siguiente.

(S

B Microsoft

Crear cuenta

+34 ~ Numero de teléfono

Usar una direccion de correo electronico en su lugar
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m Ahora debemos crear una contrasena. Ponemos la que
gueramos y nos aseguramos de recordarla en adelante.

m Hacemos clic en ”siguiente”.

(s

B® Microsoft
& franmansilla@fundown.org

Creacion de una contrasefa

Es necesario escribir la contrasena que se quiera
utilizar con la cuenta.

tlEa una contrasena

[ ] Mostrar contrasena

m Continuamos introduciendo nuestro nombre y apellidos. Esto
nos identificara cuando usemos Skype.

m Hacemos clic en ”siguiente”.

9

B Microsoft
< franmansilla@fundown.org

;Cual es su nombre?

Necesitamos un poco més de informacion para
configurar tu cuenta.

|Nombre

Apellidos
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m Debemos seguir poniendo nuestros datos, ahora
nuestro pais y fecha de nacimiento.

m Hacemos clic en ”siguiente”.
(S

B® Microsoft
< franmansilla@fundown.org

;Cual es su fecha de
nacimiento?

Necesitamos un poco mas de informacion para
configurar tu cuenta.

Pais o region

Espafia v

Fecha de nacimiento

Dia ~ Mes ~ Afo ~

m El siguiente paso nos pide entrar a nuestro
correo electronico y anotar el codigo que nos
han enviado.

Comprobar tu direccion de correo electronico feciidos x & B
Equipo de cuentas Microsoft <account-security-noreply@accountprotection.microsoft.com> 9:00 (hace Sminutos) Yy &
parami v

Cuenta Microsoft
Comprobar tu direccion de correo electronico

Para finalizar la configuracion de la cuenta Microsoft, tan solo necesitamos asegurarnos de que esta direccion de correo electronico es

tuya,
Para comprobar tu direccion de correo electrnico, usa estefodigo de seguridad: 7818

Si no solicitaste este codigo, puedes hacer caso omiso de este mensaje de correo electronico. Otra persona puede haber escrito tu
direccion de correo electronico por error.

Gracias,

El equipo de cuentas Microsoft

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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m Ahora debemos introducir los nimeros y letras que
nos muestran y hacer clic en ”siguiente”.

(S ]

BT Microsoft
< franmansilla@fundown.org

Crear cuenta

Antes de continuar, gueremos asegurarnos de que
€s una persona real quien esta creando esta cuenta.

R ?;\{’j‘""__//z Nuevo
[A\/ia\j %ﬁ Sonido

Escribe los caracteres que veas

m Podemos elegir si queremos mantener nuestra sesion de
Skype iniciada. Si no es nuestro ordenador, deberemos
indicar “NO”.

B® Microsoft

franmansilla@fundown.org

;Quiere mantener la sesién
iniciada?

Mantenga la sesion iniciada para no tener que
volverla a iniciar la proxima vez.

[ ] No volver a mostrar

o '

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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= Para finalizar el registro, debemos escoger una imagen para
nuestro perfil. Hacemos clic en “Cargar foto”.

Elegir tu imagen de perfil

Agrega una imagen que te represente para personalizar la forma en
que te ven los demas. Podras cambiarla mas adelante en
Configuracion > Cuenta y perfil.

Cargar foto

Agregar imagen

También puedes arrastrar y colocar
i )

|
- Escogemos una foto que nos guste, hacemos clic en ella 'y
después hacemos clic en “Abrir”.
& Abrir X
« - « Imége.. » Album de camara v L A Buscar en Album de cdmara
Organizar ~ Nueva carpeta =- m @ I
@ OneDrive

= Este equipo “<
Documentos
o WIN_20200911_

[l Escritorio 10_00_48 _Pro.jpg {
= Imagenes I

JS Musica

_# Objetos 3D
m Videos

. 0S(C)

¥ Red v

TTY

Nombre: \WIN_20200911_10_00_48_Pro.jpg ~ ‘ Archivos de imagen (*.tiff;*.pjp; ~

Abrir Cancelar |
c
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Para finalizar, debemos autorizar a Skype a usar nuestro
micréfono. Hacemos clic en “Permitir” y después en

“Continuar”.

& https://web.skype.com

web.skype.com quiere

L usar el micréfono

Permitir Bloqueo

___bar el audio

Micréfone
Altavoces

[> Probar audio

* I ——

Vamos a asegurarnos de que tu equipo esté encendido y
funcionando correctamente. Puedes cambiarlo mas adelante en
Perfil > Configuracion = Audio y video.

% Haz una llamada de prueba gratis

Omitir

Default

Default

También debemos autorizar a Skype a usar nuestra camara.
Hacemos clic en “Permitir”’ y después en “Continuar”.

4 https://web.skype.com

web.skype.com quiere

[CH Usar su cdmara

— Jbar el video

Perfil > Configuracion > Audio y video.

VIDEO

Cémara

* [

Vamos a asegurarnos de que tu equipo esté encendido y
funcionando correctamente. Puedes cambiarlo mas adelante en

Omitir
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= El dltimo paso consiste en hacer clic “Aceptar”. Con esto,
habremos completado el registro.

e

Buscar contactos facilmente

Para ayudarte a encontrar a tus amigos, te sugeriremos personas
con las que tengas contactos en comun. Puedes cambiar tu
configuracion de privacidad en Perfil > Configuracion > Contactos,
incluida la manera en la que los demas pueden encontrarte.

-

Privacidad y cookies

Hemos completado nuestro registro en Skype.
Mas adelante veremos como podemos acceder a nuestra cuenta.

Bienvenido, Fran

Cuenta a tus amigos lo que estas haciendo f
Iniciar una conversacién
Selecciona alguien con quien quieras empezar a
chatear o ve a Contactos para ver quién esta

disponible

¢No eres ti? Comprobar cuenta
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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¢COMO ENTRAR Y SALIR DE SKYPE?
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¢COMO ENTRAR EN SKYPE?

m Para acceder a nuestra cuenta de Skype debemos pulsar
Desde la pagina web www.skype.com podemos descargar
la aplicacién de Skype. € 5 O B hpsymwskypecomey

. B Microsoft | Skype Descargas  Skypeateléfono  Mumen
m Hacemos clic en “o descargar Skype”

Reunirse ahora en
Skype

Sé el anfitrion de una reunion
de video en un clic. Sin
registros. No se requieren
descargas.

Crear una reunién gratis

m Vamos a descargar la version para ordenador.

m Hacemos clic en “Conseguir Skype para
Windows”.

Skype para escritorio

Disponible para Windows, Mac OS Xy Linux.

Al descargar Skype, aceptas las Condiciones de uso y 12 Privacidad y cookies

Conseguir Skype para Windows v
Consulta los requisitos del sistema.
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m En la parte inferior del navegador se descargara el
instalador de Skype.

m Hacemos clic en “Abrir archivo”.

i . Skype-8.64.0.80.exe

=¥ Abyrir archivo

m Enla ventana que se abre hacemos clic en “Instalar”.

£ Instalar - Skype version 8.64 — pes

Listo para Instalar
Ahora el programa esta listo para iniciar la instalacion de Skype en su sistema.

Haga dic en Instalar para continuar con el proceso.

Instalar Cancelar
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m Una vez acabada la instalacion, se abrira Skype.
m Enlaventana de Skype hacemos clic en en eI boton

“Comencemos”. el

Te damos la bienvenida a
Skype

Llamadas y videollamadas HD gratis en cualquier
parte del mundo.

L Ner=——

m Ahora debemos hacer clic en “Iniciar sesidon o crear”.

O skype ®

Empecemos

b e

Usa tu cuenta de Skype o Microsoft, ;Necesitas ayuda?

B® Microsoft

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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m Escribimos nuestro correo electrénico, que usamos cuando nos
registramos en Skype.

m Hacemos clic en “Siguiente”.

© Siype - X

B® Microsoft

Iniciar sesion

Continuar en Skype

1 franmansilla@fundown.org

;No tiene una cuenta? Cree una.

Iniciar sesion con una llave de seguridad ()
Opciones de inicio de sesion

Atras Siguiente

m [Escribimos ahora nuestra contrasefia, debemos tenerla
apuntada-de cuando nos registramos en Skype.

m Hacemos clic en “Iniciar sesion”.

© skype - x|

g !

B Microsoft
& franmansilla@fundown.org

Escribir contraseina
|

;Olvidé su contrasefa? l
Iniciar sesion
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= Nos mostrara nuestra imagen de perfil, si estamos de
acuerdo, hacemos clic en “Continuar”.

O skype = =

| Omitir

- Actualizar tu imagen de

- perfil

|
Agrega una imagen que te represente para personalizar la
forma en que te ven los demas. Podras cambiarla mas adelante
en Configuracién > Cuenta y perfil.

Cargar foto Quitar foto

Agregar imagen

m En esta ventana podemos hacer pruebas sobre nuestro
sonido.

m Cuando estemos listos, hacemos clic en “Continuar”.

© skype X

<« Omitir

Probar el audio

Vamos a asegurarnos de que tu equipo esté encendido y
funcionando correctamente. Puedes cambiarlo mas adelante en
Perfil > Configuracién > Audio y video.

Micréfono Dispositivo de comunicacionss predeterminado

Ajustar automaticamente la configuracion del

micréfono =

Altavoces Dispositivo de comunicaciones predeterminado

[> Probar audio

Q, Haz una llamada de prueba gratis /
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m En la siguiente ventana, podemos comprobar si nuestra
camara web funciona bien.

m Tras comprobar que funciona correctamente, hacemos clic en
“Continuar”.

@ Skype -
«— Omitir
Probar el video
Vamos a asegurarnos de que tu equipo esté encendido y

funcionando correctamente. Puedes cambiarlo més adelante en
Perfil > Configuracion > Audio y video.

Elegir efecto de fondo

m La ultima ventana nos indica de que Skype nos ayuda a
encontrar contactos.

m Para terminar, hacemos clic en “Aceptar”.

8 skype — x
«—

Buscar contactos
facilmente
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m Ya hemos iniciado sesidon en Skype. Estamos listos para
comenzar a trabajar.

Bfkwe - o
a‘ Fran Mansilla € e J— ) )

a : . iBienvenido!

R . @ » Fran Mansilla

CHR [ Nuevo chat

Buscar amigos Llamar a teléfonos fijos y méviles
rrrrrrrrrrrrrrr

Abrir teclado de marcado

Empieza a chatear en Skype

uscar para encontrar u
ontacto en Skype.

Has iniciado sesién como franmansilla@fundown.org
eba a cambiar de cuenta si no ves los contactos o el historial de las conversaciones

Més informacién

¢COMO SALIR DE SKYPE?

m Para cerrar sesion en Skype, hacemos clic en los tres
puntos para abrir un menu.

= A continuacion hacemos clic en “Cerrar sesion”.

© skype 1
&_ Fran Mansilla €0,00 s
( ]

Q Contactos, grupos y mensajes

Configuracién Ctrl + Coma

Ayuda y comentarios

Habilitar el modo de vista en dos paneles

q % 7 I]zl ) ‘Q‘ Métodos abreviados de teclado Cirl +/

Chats

Cerrar sesion

C]:d Reunion [& Nuevo chat
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m Alahora de cerrar sesion,
tenemos dos opciones:

m “Si”: si trabajamos con un
ordenador de nuestra Cerrar sesion
propiedad.

m “No’: si trabajamos con un ;Recordar la configuracion d.e la a.p.licacic')nyde la cuenta en
ordenador compartido o este disposiivo?
publico.

Cancelar
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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BUSCAR CONTACTOS EN SKYPE

ame oo albglsl
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¢COMO BUSCAR CONTACTOS?

m Para poder hacer una videoconferencia con Skype primero
tenemos que buscar nuestros contactos.

m Los contactos son las personas con las que queremos
comunicarnos (amigos/as,
familiares, compafieros/as de
trabajo...).

m Podemos buscar contactos a
través de:
- Su correo electrénico
- Su nombre
- Su nombre de usuario de Skype

m Para buscar contactos debemos pinchar sobre la pestaia
CONTACTOS, situada en la parte superior de la pantalla.

© Skype

é Fran Mansilla €0,00
(3

O\»JT tos, grupos y mens e’ a

Chats

iBienvenido!
Fran Mansilla

G4 Reunién [4 Nuevo chat ~
Estas son algunas de las acciones rapidas

CHATS RECIENTES traba‘Jar
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m Al pinchar sobre la pestafia CONTACTOS se despliega un
menu.

m Debemos pinchar sobre la primera opcion:
NUEVO CONTACTO.

© skype

@7 Fran Mansilla €0,00
( ]

Q Contactos, grupos y mensajes

= KN [} Q

Llamadas Contactos Notificaciones

"
2 Nuevo contacto I

MIS CONTACTOS -~

Consulta la configuracion de
28": contactos para administrar quién te X
puede encontrar y ver en Skype.

m En la nueva ventana aparece un recuadro blanco donde
podemos escribir el contacto que buscamos.

m Podemos hacerlo a través de su nombre, su nombre de
usuario, su télefono o su correo electronico.

X Agregar un nuevo contacto

Busca personas con su nombre de usuario, nimero de teléfono, correo electrénico o
nombre completo.
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m Cuando Skype haya

enco ntrado IOS X Agregar un nuevo contacto
coincidan, buscamos a e
Ia persona que M 8 liveiirenedlove Agregar
queremos aﬁadir a im gel':,'eo'lr*:l“:?\rc-nL‘ZC(‘L
nuestros contactos. W) Gt
irene molina
’ ] alf(‘”\}!r
m Ahora so6lo hace falta @ -
pulsar sobre el botén anemg
Ag regar” - Al 8 live: cid 2ad81652eda27609
I Irene Molina
@ liveneryms

m Todos los contactos que afiadimos a nuestra cuenta en Skype
apareceran en la parte izquierda de nuestra pagina de inicio,
en la pestaia “contactos”.

 Skype

37 Fran Mansilla €0,00 o e
d . '

Q_ Contactos, grupos y mensajes i "/ —_ i Bienvenido.l
=R % B Q » Fran Mansilla

Contactos

"
& Nuevo contacto

Estas son algunas de las acciones rapidas para

MIS CONTACTOS - trabajar

I
@l irene molina
f'-'\t !
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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HACER VIDEOCONFERENCIAS CON SKYPE
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VIDEOCONFERENCIA

m Hacer una videoconferencia o videollamada en Skype
significa poder hablar y ver a personas que no estan en el
mismo lugar que nosotros.

m Es como hablar con alguien cara a cara pero a través de la
pantalla del ordenador.
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¢COMO HACER VIDEOLLAMADAS?

m Para hacer una videoconferencia o videollamada primero hay

gue elegir el contacto con quien queremos hablar.

m Hay que elegir a uno de nuestros contactos y pinchar sobre

su nombre.
o (‘omm Bl O C

. : (AR iBienvenido!
& « B o » Fran Mansilla

Pinchar sobre el 4

contacto con el |\ & Worve contacto : ?

que queremos | | Estas son algunas de las acciones rapi
I COMTACTOS trabajar

hablar.

4
L]
O O

= Cuando pinchamos sobre un contacto a la derecha de la
pantalla aparece la informacion de ese contacto.

Informacion sobre
el contacto

irene molina / o & &
4" irene molina
i -
A @ murcia, Spain
&8 No hay contactos mutuos

Saluda a irene
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m Si queremos hacer una videollamada con el contacto solo
debemos pulsar sobre el boton verde VIDEOLLAMADA.

T

irene molina = () 62

irene molina

-
‘ © murcia, Spain

8 No hay contactos mutuos

Saluda a irene

m Silo que queremos hacer es so6lo una llamada,
sin video, pulsaremos el boton de LLAMADA

irene molina o & A

irene molina

© murcia, Spain

82 No hay contactos mutuos

Saluda a irene
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m Cuando Skype esté llamando al contacto elegido aparecera tu
imagen de Skype y la del contacto a quien estas llamando.

m Cuando tu contacto acepte la llamada, su imagen aparecera
en la pantalla del ordenador en tamafio grande.

= Tu imagen aparecera, en pequeno, en la zona inferior
derecha de la pantalla.

et Skype™ - kzguoea.demo. c -
Gope Comtactos Comveriacén Usewr Ver Mertamentss Ayuds

Imagen del
contacto

Tu imagen
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m A partir de este momento ya podemos hablar con
nuestro contacto.

QBY;E Maribel Osorio 1

m Cuando queramos terminar la videollamada sélo
hace falta pulsar sobre el botén rojo de colgar.

émg Maribel Osorio 12
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COMO RECIBIR VIDEOLLAMADAS

m Pararecibir lamadas o videollamadas tenemos que tener
abierta nuestra cuenta de Skype.

m Cuando nos llamen apareceréa esta ventana en la pantalla del
ordenador:

m Si queremos contestar a la llamada pero solo con sonido, sin
imagen pulsaremos el boton CONTESTAR.

© skype [1] - O <

Francisco José Mansila Moreno
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m Siqueremos contestar a la llamada con imagen y sonido
(es decir, hacer una videollamada) pulsaremos el botén
CONTESTAR CON VIDEO.

m Por el contrario, si no queremos contestar a la llamada
podemos pulsar el boton rojo RECHAZAR.

Francisco José Mansila Moreno

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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REDES SOCIALES
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m Las redes sociales son comunidades virtuales donde los
usuarios se relacionan con personas de todo el mundo con
guienes tienen gustos o intereses en comun.

m Por lo tanto, las redes sociales favorecen el contacto entre
personas.

m Estas personas pueden conocerse
previamente o haberse conocido
en la red.

m Las redes sociales mas conocidas son las redes sociales
llamadas genéricas.

m En estas redes los usuarios/as se relacionan entre ellos,
comentan, opinan, comparten imagenes, videos ...

m Algunas de las mas conocidas son:
- Facebook

- Twitter

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 59



1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 7 - Sesién 1

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

m Las redes sociales profesionales buscan poner en contacto a
profesionales.

m Es decir, estan orientadas a los negocios o al mundo laboral.

= Un ejemplo de redes sociales profesionales es Linkedin.

m Linkedin es una red social dirigida a personas que quieren
abrir nuevos horizontes profesionales.

Linked [T}}
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m Linkedin estd especializada en poner en contacto a
profesionales de todo el mundo.

m Los usuarios de Linkedin pueden subir sus curriculums con el
fin de encontrar trabajo u oportunidades de negocio.

José David Pampién Rivera

Q Cotle Grance 1™ = 274, 22323 La Rvera (E3pa'a)
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m 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.

m Los usuarios de
Linkedin pueden
seguir a diferentes
empresas y recibir una
notificacion acerca de
las ofertas de empleo
disponibles.

Empleos que podrian interesarte
A Recibir alertas por coreo electrénico @) Tu actividad de empleo es privada.

HAYS

Recruting experts
workdwide

Direccidn Comercial Grandes
Superficies y Farmacias

Valencia Area, Spain

D HAPTA

Programme Manager
Valencia y alrededores, Espafa

COORDINADOR MARKETING
Y COMUNICACION

Barcelona y alrededores,...

(-

Technical Director
Valoncia y alrodedoces, Espafia

©

Traffic Manager
Valencia y alrededoces, Espafia

ul
Dologado Comercial - Marketing

Feral
Madrid y alrededores, Espafa

FERMAX

Hardware Electronics Engineer
Valencia y alrededores, Espafia

Hofps

RESPONSABLE DE MEDIOS
SOCIALES Y REPUTACION
ONLINE -..

Valencia y alrededores, Espafa

I cattike

Markeoting Diroctor
Murcia y alrodedores, Espafia
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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NORMAS PARA HACER UN BUEN USO DE INTERNET
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m Recuerda que Internet forma parte ya de nosotros, y es
conveniente que conozcas las normas para hacer un buen
uso de él.

NORMAS PARA HACER UN BUEN USO DE INTERNET

1. Cualquier persona puede escribir informacion en Internet, y
puede ser falsa, asi que, iCuidado!, no creas todo lo que
leas.
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2. Nunca copies programas de sitios desconocidos, ya que
pueden contener VIRUS y estropear tu ordenador.

3. Hay personas que utilizan Internet con malas intenciones, por
eso, NUNCA debes dar tus datos personales.

g\ -Nombre
-Apellidos
-Direccion
ofee _Teléfono. ...

9876514

om 123456 7FA
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4. No debemos dar informacidn sobre nuestras cuentas o
tarjetas bancarias, porque pueden robarnos.

5. No aceptes las solicitudes de amistad de desconocidos que te
envien en las redes sociales.
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m Si seguimos estos consejos podremos utilizar Internet sin
riesgos.
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EL DNIe Y EL DNI 3.0

¢QUE ES EL DNI?

m El Documento Nacional de Identidad (DNI), es un documento
publico en el que aparecen datos de identificacién personal.
Este documento es emitido por un empleado publico.

ESPAROLA
oweat
CARMEN
oo AATORALOAZ

F ESP \
10mh 2 NACENTO ‘\'g\,
01 01 1980 R\

vt amomt aon
BAADDOS589 01 01 2025

/M"p 987654

om 99999999R
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CARACTERISTICAS DEL DNIe

EL DNIe
m Es una tarjeta de un material plastico.

m Incorpora un chip con informacién digital sobre la identidad
de la persona.

m Su tamafo coincide con las dimensiones de las tarjetas de
credito.

ra—
_r
v

- o= Ty
1501 1950
Ll
Yiap23in2

17 04 2018

S84

O Nuw
65004204V
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. - Datos ldentificativos:
Chip electrénico
v - Nombre
A - Apellidos
- Sexo
- : re—— o - Nacionalidad
{— 2t e mne === - Fecha de nacimiento
ESPANA '.Ri‘”“"" .
:
’ I = A
Numero personal i ! !
de DNI s 1 1
H i
» ———fmmm N
4 _! :
Pl | g :
] . N A
Fotografia
Equipo de expedicion
{
WS 1 .
LLIGAE D ANCMENTO 1 N
LOCALDWO N
PRI AN 1 .
PROVACAPAS | N
NOUERE Y NOVERE | N
Bigtoon | ]
LUGAN O DOMCR O \
LOCALIWO ' 2
4 _ PROVNCIAPAB. - - } < St , 1&%4,.“
Datos de procedencia del = P IRFIEIIP2 £ SEREERRR SRR
titular: IDESPAAA1000014<00000023T<<<<<
- Lugar de nacimiento 7212018F1101 23658P<<,:<\<<<<<<<<8
- Provincia ESPANOLA<ESPANOLA<NOMBRE<<<
- Nombre de los padres AR
- Domicilio
- Provincia
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CARACTERISTICAS DEL DNI 3.0

El DNI 3.0
Esta en funcionamiento desde diciembre de 2015.
Documento de alta seguridad.

m Elimina las barreras de accesibilidad.
m Es una tarjeta de un material plastico.
m Incorpora un chip con informacién digital sobre la identidad

de la persona.
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m Facilita las operaciones cotidianas del dia a dia de los
ciudadanos. Por ejemplo, solicitar vida laboral, informacién
sobre notas académicas, etc.

anucos
ESPAROLA
ESPAROLA

wovam

CARMEN

s AATORA CAZ
fF ESP
#6081 3¢ ACamEATO.

01 01 1980 \
BAADDOS589 01 01 2025

™ 99999999R /""'/b:':> 987654

Datos Identificativos:

Fotografia v - Apellidos
- Nombre
S - Sexo

- Nacionalidad
- Fecha de nacimiento

1
1
1
1
1
1
1
1
i
1
1

rnos
ESPAROLA
ESPAROLA

~owem
CARMEN
L AADORALOAS
f ESP I
TEORA 5T MACIENTO. \|”
L 01 01 1980 J
wnt soroRt wase \
BAAO00S89 01 01 2025

F};b-----} 987654

Numero personal
de DNI

e e o e e e (LR
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Chip

----- \
o ///////

I DESPBAAW05895999”999R<<<<<<.!

8001014F2501017ESP<<<<<<<LL<L7 |
esPAuoLA<EspnnOLA<<cnwnEu<<<<<j

N

Caracteres OCR

m Siquieres obtener una informacion mas
amplia y detallada sobre el DNI
electronico, puedes acceder al siguiente
enlace:

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

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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¢COMO OBTENER EL DNI ELECTRONICO?

PRIMERA INSCRIPCION
m Para solicitar el DNI electrénico serd imprescindible:

1. La presencia fisica de la persona a quien se haya de expedir.
2. El abono en efectivo de la tasa.

3. El certificado de Nacimiento.

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

26 mm

32mm

5. Certificado o volante de empadronamiento del Ayuntamiento.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 75



1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 10 - Sesion 1

RENOVACION DEL DNI

m Para solicitar la renovacion del Documento Nacional de
Identidad sera imprescindible:

1. La presencia fisica de la persona que lo va a renovar.
2. El abono en efectivo la tasa correspondiente.

3. Una fotografia reciente en color.

4. EI DNI anterior.
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VALIDEZ

m Dos afios cuando el solicitante no haya cumplido los cinco
afios de edad.

m Cinco afos cuando el titular haya cumplido los cinco afios de
edad y no haya alcanzado los treinta al momento de la
expedicidon o renovacion.

m Diez afos cuando el titular haya cumplido los treinta y no
haya alcanzado los setenta.

m Permanente cuando el titular haya cumplido los setenta
afos, o se trate de una persona mayor de treinta afios que
acredite la condicidon de gran invalido.
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TASAS DE EXPEDICION DEL DNI

m Las tasas se renuevan cada afno. En 2021, se han fijado las
siguientes cuantias:

- Con caracter general:

Renovacion por caducidad, extravio, sustraccion, anticipo o
deterioro: 12,00 euros.

- Renovacion con el DNI en vigor por cambio de datos
familiares (de procedencia y/o domicilio), asi como
acreditar ser beneficiario de la condicion de familia
numerosa: Gratuito.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 78




1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 10 - Sesion 1

CITA PREVIA

m Para solicitar cita previa online tenemos que acceder
mediante el siguiente enlace:

https://www.citapreviadnie.es/citaPreviaDniExp/

Pinchamos en INICIAR SOLICITUD vy rellenamos cada uno de
los apartados que nos aparecen.
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) cueERPO NACIONAL DE POLICIA Ayuda | Contactar

o cita pr V|a*[]:N,|‘

Entrada al Sistema

Para obtener cita para DNI y/o Pasaporte se deben introducir los datos del documento de |a persona | Equipo Expedicion
que va a reservar 1a cita. Todos los campos son obligatorios.

Tipo de Do o
[DNI | NIE |
NUmero de Documento: Letra: (Cambiara

Fecha Validez
Equipo de Expedicion:

Fecha de Validez (dd/mm/aaaa o PERMANENTE):

Introduzca los caracteres que visualiza a continuacion:

Q G 6 K ‘,)) (Cambiar a DNI 3,0)

Si no ve 0 no escucha correctamente los caracteres haga click aqui
3 RECUERDE

/ Rolicia N@@ﬁ@

No olvide cancelar su cita si no
pudiera acudir a ella.

En caso de no disponer de los datos por pérdida o sustraccién del DNI utilice este enlace. Otra persona se beneficiara de
su accion.

MINISTERIO DEL INTERIOR. Diraccién Ganaral de la Policia.

m En caso de NO disponer de los datos debido a pérdida o
robo, pincharéis en el siguiente enlace:

 cusRPO NACONAL DE POLICIA

kel cita previa DNl

3335553355 CuerpoNa onaldaf’ollcro

77

Entrada al Sistema

> Equipe Expedicién

- Tipo do Documenta
QlG [0\1 NIE ‘

Fecha valider

<, i
@
g (2)
=
RECUERDE

No olvide cancelar su cita sino
pudiera acudir a olla.

En caso de no g Otra porsona se beneficiard de

su accibn,

MINMIETERIO DEL INTRRTOR. Dirarcsbn Ganarsl de Ta Paieis
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Y os aparecera la siguiente pantalla, donde tendréis que
introducir los datos solicitados:

RPO NACIONAL D@ FPOLICIA

5 Cuer;mj sional de Policfa

cita previa DM®BSaporte ™ ¢

Una vez que estén todos los datos rellenados tendréis que
pinchar en ENVIAR DATOS.

PO NACIONA! roLCT,

st Cita previa U]

>>>>>>>>>>>>>> 523> Cuerpo)

=
=
S
Z et
(O]
S
S,
QF
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m Ahora vamos a ver un video en el que se explica todo el
proceso de expedicion. (Pinchar para ver video).

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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EL PASAPORTE ESPANOL
¢COmo es?

UNION EUROPEA

ESPANA

PASAPORTE

=7, N
=Oem

EL PASAPORTE ESPANOL ES:
= Un documento individual y personal.

= Se utiliza cuando una persona espafiola viaja fuera de
Espaia.

m Es el documento que acredita tu identidad y nacionalidad
espafola fuera del pais.
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CARACTERISTICAS DEL PASAPORTE:

Libreta de 32 Portada color
paginas burdeos
> UNION EUROPEA .
ESPANA /
PASAPORTE
Dimensiones O Forma
125x88 mm rectangular

TODOS LOS PASAPORTES QUE SE HACEN EN LA ACTUALIDAD
SON ELECTRONICOS
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UNION EUROPEA

El Pasaporte electronico incorpora un
chip con informacion digital
sobre la identidad de la persona.

PASAPORTE

EL PASAPORTE ESPANOL
¢Para qué se utiliza?

UNION EUROPEA

ESPANA

PASAPORTE

wom
O
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m El pasaporte es el documento que autoriza al ciudadano
espafiol para salir y entrar del territorio espanol.

m Hay algunas excepciones donde solo es necesario el DNI.

m La web de la Direccién General de la Policia Nacional indica
los paises 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]
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EL PASAPORTE ESPANOL
éQuién puede obtener el pasaporte?

UNION EUROPEA

ESPANIA
.-
zv'fA 2300 i{“‘

D AN o PASAPORT Lo s PASSFORT i
T

VAR e e
e 2 G 3 ZAB000221
12
5PARSH
e
PRESRESSCa
BSPAROLA 01 01 1980
A99%
R10 (MADRIS)
01 209 R
L TECTIE T SR LIRS
> s i PO TEAPIASPR
PASAPORTE Sl 123456
o
o
- PCESPESPANOLACESPANOLACSCARMENCCCCCCLLLLCCC<

ZABOOD221785P8001014F2501017A9999999900<<<48

¢QUIEN PUEDE OBTENER EL PASAPORTE?

Todos los ciudadanos espanoles tienen derecho a
obtener el pasaporte, siempre que no tengan antecedentes
penales que lo impidan.
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REQUISITOS PARA LA OBTENCION
Mayor de DNI Fotografia Tasa
edad en vigor reciente
Sin DNI
Certificado de
Nacimiento
Documento
Consentimiento de que
Menor de quienes tengan acredite la Fotg Tasa
edad patria potestad relacién con
el Tutor
Con DNI
en vigor

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 88



1 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 1 - Contenido 12 - Sesion 1

VALIDEZ

m Cinco anos si el titular tiene menos de treinta anos en la
fecha de su expedicion.

= Diez anos cuando el titular haya cumplido los treinta afos.

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

TASAS

m Las tasas se renuevan cada aio, para el 2021 se han
fijado las siguientes cuantias:

m Primera obtencién, renovacion, caducidad, extravio,
sustraccion, anticipo o deterioro: 30 Euros.

m Acreditar ser beneficiario de la condicion de familia
numerosa: Gratuito.
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OBTENCION

m El ciudadano que desee obtener el pasaporte debera
solicitar cita previa en la pagina web:

https://www.citapreviadnie.es/citaPreviaDniExp

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

CITA PREVIA
Ejemplo del procedimiento:

m Para pedir cita por la pagina web, rellene los datos de la
solicitud.

sallr do la pagna o on cuslquier momenta pulsando la tecla de ALT y la tocla F4

Iniclar ta sollcitud
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&«

(¢}

& https: / www citapreviadnie es /cibaFrevielnlExp/Ir wtico

D CLUERPO NACONAL DE FOLICIA

cita previaDNIE

3333233333333 5535 >

Tipo de D
[D\l | NIE

dsdp

LIRS
» [Cuerpo Neclonsl da Policlg

Localizacion de Datos

Equipo Expedicién

1/aa88 0 PEAMANENTE)

0% GUO VISUAka 3 CONtNUACION

P ME 8

)

S N0 Ve 0 No 0scucha correctamante 10s caractores haga click aqul

£ncase de no disponer de los dates por pérdida o sustraccion del DNLutilice este enloce,

RECUERDE

No olvide cancelor su cita sl no
pudiora acudir o ella.

Otra porsona so boneficiard do
su acclon.

MINISTERIO OEL INTERIOR, Dirwccoia Ounral du 1s Pulicia
Cuarps Nacieasl de Policha.

Datos
personales

LR

da\ XV I Visjes

Después elegimos la
ciudad y la oficina.

| hitps

Por ejemplo:
hacemos clic en
Murcia

wwwe dnielectronico.es/Pocta Oile FRF L

XY e i s b st X T [ Apassporte; enavi oo %\ VRN

= Jaén
* La Rioja

* Las Palmas
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¢ QUE DEBO HACER SI VIAJO AL EXTRANJERO?

= La mejor manera de viajar seguro es preparar el viaje con
la suficiente antelacion.

= Informarse previamente sobre la documentacion,
seguridad, sanidad, etc., es fundamental para evitar
problemas e, incluso, situaciones de emergencia.
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m Para acceder a las
Recomendaciones de
viaje por paises,
entrar ala pagina de
la DGP y en Chr s T
RECOMENDACIONES et Ll
DE VIAIJE, hacer clic

y

en el pais de interés.
} : :"‘

m Por ejemplo: vamos
acceder a las
recomendaciones de
Canada, América del
Norte.
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RECOMENDACIONES DE VIAJE
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m Sigue los siguientes pasos: accede a Google.

Google

Bomene con Google Vi & lones maae

o o4 Lemtiten o £t

m En el buscador, escribe DGP y accedes a la pagina.

& C | 8 hittps://www.google.es/?afe_rd=cr&ei 3 YNpiq3z867100g1#q=DGP

LMD NACONAL O POLCIA

Google oe v o

POLICIA NACIBNA

hitps:/Mww policia esidocumentacior/documentacion htmi +
WEB OFICIAL DE LA DI N GENERAL DE LA POLICIA -ESPANA- SPAIN
NIE - Carta de invtacion - Expedicion tarjeta de residencia - Documentos de viajes

H ‘echa de la Gitima vi

L0012 [SATALA * Dvramenitcion

Documentacion Triewites de Docomentacila
Pagina oficial de la DGP-Procesos Selectivos de la Policia Nacional
hitps:/www policia esioposiciones/oposiciones_cnp htmi +

WEB OFICIAL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA -ESPANA- SPAIN-

Procesos Policia Nacional - Escala Bisica - Procesos Sequridad Privada

Pagina oficial de la DGP-Oposiciones-Policia Nacional
hitps:/www policia esfoposiciones/e_basica htmi v

La prevision e 3 del desanollo de los procesos de ingreso

n la Policia Nacional es la siguiente:

Comienzo de enla segunda or pormaneste

1 Conmcates 0 reguvs tomh resdenty
D Genético Preimp (DGP) - Instituto Bernabeu
hitps /ww o co-genetico-del or ~

El Diagnéstico Genético Preimplantacional (DGP) o Screening G
consiste en el estudio de una enfermedad gen

éico Preimplantacional (PGS) s e ot
aenel

DGP: Diagnéstico Genéti i -V

hitps://vi esAratamientos-reproduccion-asistidaiage/ «

£1 Diagnéstico Genético Preimplantacional (DGP) detecta y previene Ia transrision 3 la
descendencia de enfermedades graves causada

por alteraciones

Nan en fabrera - VI Fara de Infertilidad v Ranraduceion Asistida
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m Pincha en el apartado de PASAPORTE.

- W eEme ]

& > C B wewes

wia e €

it do

& vokoted

07/06/2017 IQUIERE OBTENER LA PRIMERA CITA DISPONI

i . Padri convegur 2ta, v SR ol b TUnte 3y bUsadd
Mpacd frede pabicsoged.es

ey

Partichpecit
Comiza Virtual < &
izaria Victu onbeenos civdadfina www dtaprevisdnie s @
Pasaporte ’ vpmzadn Cenir Tanes de Segon
; Avisor
e e—— PAGINA OFICTAL CITA PREVIA

www ritanraviadnis sc

m A continuacion, pincha en VIAJES AL EXTRANJERO.

L LLEEErea—,e, - - |

« C 8 reps [/ www dnislectyonico.es ot =

CUSRFO NACIONAL D& FPOLICIA

eves 29 de Junio de 2017 Ja tasa del DNI pasard a ser de 11 euros y la
porte de 26 curos.

2 #feCtACO 5L DAGO A TAVES de 1a DAArela telemAtica antes del 29 de Junio de 2017,
e mantendra la tasa que ho abonado No sendo Necesano que reakce gestion alguna.

Whie
\ do DNT y .

modalidad de PAGO POR VIA TELEMATICA de
aporta

) www.cltapreviadnie.es. &

argar el manual explicativo ac

Avisos

s PAGINA OFIGIAL pora tar GLTA PREVIA 4 fit e renovar tante su DN comy

www.citapreviadnie.es. -

comoletamants GRATUITA ¥ SEGUIRA. an AlGUncs navac BUBdAn ADACACAT MACEAINE >
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m Pincha en RECOMENDACIONES DE VIAJE.

N

++ Cusrpo Naciony « da Poiciy

Vinjes o Extranjero

m Pincha el continente donde quieres viajar y obtener la
informacion.

| L ST

C L www.ererires 9ob.e
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m Por ejemplo: América del Norte / Estados Unidos.

] P < e S —
€40 emeroeste € O wenmwrm gt
- -
L] a -
® ®
. » P
2 o v
L .
L] L]
= ==
=g
% Y
Y g, » Ao

o e = =

o I = =
g o

<k T - -

SR Yol v - T
S o 5 [—
!"‘Y o e v R Covumentacn y wasses
e X y —
- ) X Saratet
I .' ) - Ot
= At e’ e e

e e ——— Sencono y e d s

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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¢COMO UTILIZAR EL DNI ELECTRONICO?

¢PARA QUE SE PUEDE UTILIZAR?
m Como medio de Autenticacion de la Identidad.

El titular podr& acreditar su identidad frente a cualquiera.
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m Como medio de firma electréonica de documentos.

= 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 paises que permiten el viaje con DNI.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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m Se puede consultar la documentacion necesaria para viajar a
cualquier pais en las Recomendaciones de Viaje del Ministerio
de Asuntos Exteriores y Cooperacion.
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EJEMPLO DE USO

m A continuacién, vamos a ver un ejemplo de uso de nuestro
DNI 3.0.(Pinchar para ver video):

999999998 ﬁ‘i{p "

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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VIAJAR AL EXTRANIJERO

m Sivas a viajar fuera de Espafia, y necesitas saber qué
documentacion debes llevar y qué tramites debes hacer antes,
durante y después del viaje, deberias consultar previamente
las Recomendaciones de Viaje del Ministerio de Asuntos
Exteriores y Cooperacion.
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SEGURIDAD

m EIDNI 3.0 es un documento muy seguro Yy fiable.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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EL SMARTPHONE Y SUS APLICACIONES BASICAS
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EL SMARTPHONE...
m Es un aparato con el que podemos comunicarnos con otras
personas desde cualquier lugar.
= Se llama también teléfono inteligente, porque con él
podemos hacer muchas cosas: hacer fotos, escuchar masica,
chatear, leer el correo electronico...

m En el smartphone hay diferentes aplicaciones, llamadas
también APPS, con las que podemos hacer una gran
variedad de cosas.

A

S5

Camara

Teléfono

Mensajes
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m Las aplicaciones pueden estar en la pantalla de inicio
del Smartphone o dentro del menu de aplicaciones

pepAIEJIé:s@CIIE(I)\INEAS APLICACIONES
PANTALLA DE | i
(TALLA CAJON DE
| APLICACIONES
ACCESO AL
CAJON DE
APLICACIONES

m Para empezar a utilizar el Smartphone primero debemos
encenderlo.

m Elbotén de encendido y apagado suele encontrarse en un
lateral o en la parte superior del Smartphone.

Botdn de encedido y apagado

e
SuantlLtL/(\ I
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Vamos a ver las aplicaciones basicas del smartphone

LLAMAR POR TELEFONO
Si queremos llamar...

m Para llamar tienes que pulsar sobre la aplicacion (app) de
llamada, marcar el nimero y pulsar el botdn verde de

[lamada.
Marcar nimero
APP PARA r
LLAMAR de teléfono al

que queremos
llamar.

\

Pulsar botén |
verde de
llamada.
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LLAMAR POR TELEFONO
Si queremos colgar...
m Para colgar tienes que pulsar el botdn rojo.

BOTON
PARA —>

COLGAR

AGENDA O GUIA TELEFONICA

m Enla app agenda o guia
telefénica anotamos el nimero
de teléfono de todos nuestros
contactos.

APP PARA
LLAMAR N\,
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PARA ANADIR NUEVOS CONTACTOS...

= Hay que introducir el e tNP'TerO gel
’ eletono ae
numero del nuevo Vo pontact
contacto y pulsar
GUARDAR EN

CO NTACTO S . + Guardar en Contactos
65523 58 96 I«

Guardar en Contactos

6552358 96

= A continuacion, hay que
pulsar sobre CREAR e o coniat
NUEVO CONTACTO. i o o et

PARA ANADIR NUEVOS CONTACTOS...

m Por dltimo, hay que Afadir el nombre
afadir el nombre que del nuevo
contacto
gueremos ponerle al —
e +
nuevo contacto y pulsar 7
sobre el boton e +
GUARDAR. Pulsar
GUARDAR
QWi BB (YUl ERs 0 R

ASDFGHUJIKLHN

12X C VB NM ¢

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 110



2 NIVEL PROFESIONALIZACION
Modulo 2 - Contenido 1 - Sesién 1

CALCULADORA

m La app de la calculadora nos permite realizar diferentes
operaciones: sumas, restas, multiplicaciones y divisiones.

a4 S
¢ @ o . T
Gl A 2,500%30
@ <> ¥ =75,000
Google Latitude Busqueda Navigation
Talk por voz
APP F i Pew @
CALCULADORA — |
Sitios Noticlas y Mis ThinkFree

tiempo  archivos Office

---s (7
L] 5
Boe "’ =

Calculadora Samsung Grabadora Admin. de
Apps de voz tareas

NOTAS DE AVISO

m 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 Bseo
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Para crear una nota...

m Debemos pulsar sobre CREAR NOTA vy escribir lo que

queramos lepmeia sola con Ico & Shadow Of The

mi soledad, olvida... Colossus HD (PS3)
Antonio Cantero: e

. Shakira, Mecano,

BOTON CREAR Ciega, sordomuda, ...

Begona: Pastora

NOTA g()l?é’ Lla Tormgnta, evaluaciones 28 abril

istals conmiao evaluacion Santi
Juan Francisco: los
3 s Tornel
chunguitos, Gavilan, . .
Ay qué dolor. programacion
Adela: Luis Fi envejecimiento
ela: Luis Fonsi, mayo-junio

Despacito, Cadena

Dial, Camela, TABLAS G8 ABRIL

Més de 1 elemento

http:/
educacionemocionalsjo pedido Ig tv l-

M 2 ¢ &

[ ] @ 4

GALERIA DE IMAGENES

m Con esta aplicacion podemos
guardar todas nuestras imagenes o
fotografias.

APP GALERIA DE
IMAGENES
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MUSICA

m Con esta aplicacion podemos
guardar musica para luego escuchar
las canciones que mas nos gusten.

APP MUSICA e v

Gallery

Settings

(N

Phone

CAMARA DE FOTOS

m Con esta aplicacion podemos hacer
fotos con nuestro Smartphone.

APP CAMARA DE FOTOS
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CORREO ELECTRONICO

Con esta aplicacion podemos acceder a nuestro correo
electronico y, de este modo, escribir o leer nuestros e-mails.

APP CORREO ELECTRONICO

RECUERDA QUE...
Las imagenes de las aplicaciones pueden variar de un
smartphone a otro.

El funcionamiento también puede ser diferente, pero sirven
para lo mismo.

Por ejemplo:

APP.
CALCULADORA
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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MANEJO DEL SMARTPHONE
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MANEJO DEL SMARTPHONE

m Con el smartphone se pueden hacer muchas cosas: chatear,
jugar, leer el correo electrénico...

m Podemos descargarnos de Internet diferentes aplicaciones a
nuestro smartphone, dependiendo de nuestros gustos o
necesidades.

m Hay multitud de aplicaciones, algunas son gratuitas y otras
son de pago.
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¢COMO DESCARGAR APLICACIONES?
(Play Store)

R -

S

Play Store

DESCARGA APLICACIONES

m Para descargar aplicaciones debemos acceder al PLAY STORE,
gue es el lugar donde estan todas las aplicaciones disponibles
en el mercado, es como una tienda virtual.

PLAY STORE

Play Store
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m Dentro de Play Store las aplicaciones estan distribuidas en
diferentes pestafias, algunas de ellas son:

- Top Ventas: las aplicaciones de pago.
- Top Gratis: las aplicaciones gratuitas.
- Populares: las aplicaciones mas descargadas.

m Segun el tipo de aplicacidén que queramos descargarnos,
accederemos a una pestafia u otra.

Para ti Top populares Premium Catego

Mostrar aplicaciones instaladas

en ingresos Populares Mas vendidos

m También podemos buscar

Ias aplicaCiones en Ia' ares Premium Categorias Familia Selec.

pestafia de CATEGORIAS

donde las diferentes “F Accion

aplicaciones estan B roe

clasificadas: juegos,

compras, comunicacion,

deportes....

p 5% Carreras

!m Cartas
‘? Casino
@ Casual
e
:)\. Deportes
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m Las aplicaciones de pago indican su precio. Para que una
app sea gratuita, no debe llevar precio.

Among Us .
1 i 9 N o Minecraft
ccion - uitijugaaor r
lug 1 Bl Arcade - Simulacion «+ Un solo jugador

nik 46% 699€ @
I/
No indica
el precio Indice! el
\ precio
APP APP de /
gratis pago

Vamos a ver como descargar aplicaciones gratuitas:

m Una vez elegida la aplicacion gratuita que queremos
descargarnos debemos pulsar encima de su icono.

m A continuacioén, aparecera la ventana donde se explica el tipo
de aplicacion elegida.

m Debemos pulsar el boton verde INSTALAR que se encuentra
en la zona superior derecha de la pantalla.

Among Us
1 ‘ Accion + Multijugador Among Us
45% ‘ Inners| loth LLC
Contiene anuncios + Compras en la aplicacion
Wobble Man 45% S0M 16}
2 Casual + Sin conexién + Un solo jugador 1M resefias Descarge
41 %
A “
3 ‘ Arcade + Sin conexién * Un solo jugador
S 3o /
PULSAR:
N
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m Aparecera m En ese momento se
entonces, una descargard la aplicacion en
ventana el smartphone.
‘Permisos de
aplicaciones’ y Mmmmendy DESCARGANDO
debemos i e e
pulsar el botén el
verde Memoria
ACEPTARque camara
se encuentra e ?) oDy L
en laparte e e
inferior. g Canclor

Pulsar ACEPTAR | 1ot

|

Vamos a ver como descargar aplicaciones de pago:

m Una vez elegida la aplicaciéon de pago que queremos
descargarnos, debemos pulsar encima de su icono.

m A continuacion, aparecera la ventana donde se explica el tipo de
aplicacion elegida.
m Debemos pulsar el boton verde que indica el precio (por ejemplo,

6,99€) de la aplicacién que se encuentra en la zona superior
derecha de la pantalla.

.
SB® Minecraft
. MINECRRFY :
Minecraft i Mojang
Arcade + Simulacion + Un solo jugador Compras en la aplicacién

46% 699€¢ @

4,6 % +10M @
Assassin's Creed Identity 3 M resefias Descargas Seleccion de nuestros e!

6,99 €
Geometry Dash
3 Arcade + Sin conexién + Un solo jugador . Pr—

46% 199 €

Accién + Un solo jugador
37 % 0,59 €

J
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m Aparecera m A continuacion, aparece otra

una ventana s ventana que nos indica el precio
gue nos pide Herramientas gl sistema y que pulsemos el botdn verde
permiso para CONTINUAR para afiadir el
deS_Cf:Irgfif la e meétodo de pago y completar de
?pllcalc:lon cmaa éste modo
Pe.rmls.os de’ Mersoro la compra.
aplicaciones’ y ool

pulsar el botén e @ Vinecran s99¢

verde s

ACEPTAune Contutar tu propis tarjeta 5 GPay PayPal: soymansilla@hotmail.com >

se encuentra i s PR ot i,oﬂ (>

en laparte z;‘:;z,,sr;p = Mjmw

i ferior.

Comprar con 1toque

AHORA VAMOS A PRACTICAR LOS CONTENIDOS QUE

HEMOS VISTO CON NUESTRO SMARTPHONE
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WHATSAPP
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WHATSAPP

m Es una aplicacion de mensajeria que nos permite enviar y
recibir mensajes mediante Internet.

Su funcionamiento es parecido al de un chat.

Podemos utilizar WhatsApp
con cualquier persona gue
también tenga la
aplicacion: amigos/as,
familia, companeros/as de
trabajo...

APP WHATSAPP
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m Aliniciar la aplicacion Whatsapp aparecen todos los contactos
que tenemos en nuestro smartphone que tienen Whatsapp.

m Si queremos iniciar una conversacion con alguien solo
debemos buscarlo en la lista y pulsarlo.

[ o X, al @ 9 18:03

Contactos de Whats... Q

g Los3 famastl:os' )
x)

Bego Alemania

. Va:aclones samlllana

Vanesa Uni

Smile!!'@

PubliMovistar

) Triotralara

) L3 S5

(C)

m Una vez que hayamos mantenido conversaciones con distintas
personas se iran afladiendo a la lista de chats.
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m Para empezar a chatear con alguien pulsaremos sobre su
contacto y ya podremos escribir.

m Hay que escribir en la barra blanca que aparece en la parte
inferior de la pantalla.

m Si pulsamos en la barra blanca se desplegara el teclado.

Cristina Ramirez
? @

,\. . vez 16/07/2012,17:36

21 de agosto de 2012

TECLADO s o Heladenuero

Como est Enviar
est “ estaba  esta >
qlwlelr|t|ylulilo|p

BARRA PARA als|d|flglh|jlk|I|n
ESCRIBIR

il z | x|c|v|b|n|mBKx

- I [N B D)

m Una vez escrito el mensaje pulsaremos el boton ENVIAR.

Cristina Ramirez
’,"‘}, ult. vez 16/07/2012,17:36 P ©

21 de agosto de 2012
112¢  Hola de nuevo
| P

Como est I Enviar

est w estaba esta | 2

BOTON ENVIAR
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m También podemos afiadir emoticonos a nuestro mensaje.

Cristina Ramirez @ 9
¢ ‘1,, aht. vez 16/07/2012,17:36

> Antonio Rafael Garcl...
\- dlt. ver hoy s lss 21:48 & ©

0066

21 de agosto de 2012

1128  Hola de nuevo

o000 %

Como est I Enviar

est “ estaba  esta >

@s@@eeg

Wifi. 214

Que tal estas? 2141

Yo he hecho hoy el uitimo
examen!! 2143

s Conk Con kif. Ja]a]a]a

aue tal se han dado los

m O enviar una fotografia, imagen, video...

¥y 13

= Lu
\- ult. vez 30/09/2012, 19:51 9 O

31 de octubre de 2012

El error de muchas personas,
para evitar que le lastimen el
corazon, es actuar como si no

1642 o lo tuviesen.
No quiero ser espgqipl entu BOTON PARA
Yld?.qU|e:ser edicion ADJ U NTAR
1643 . limitada. ARCHIVOS
1644 v A (FOTOS,
Wloque importa no es lo VIDEOS’)
que tienes en la vida,sino a

1645 . quien tienes.

16:45 m

‘ | l Enviar
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m Todos los mensajes enviados Yy recibidos se iran guardando en
el Whatsapp.

m A la derecha, los mensajes enviados por ti.
m A laizquierda, los mensajes recibidos.

Mensajes 13:05 « Holaaaaa Mensajes

recibidos \:ey tuuu 1305 — erviados
13:06 v Qué haces? (&

Leer un poco 13.07

13:07 v AN SI7 &
13:07 v Qué lees?

Dice que es cuidadoso con
todo tipo depieles y respeta

el ph natural de toda la
farmilia

m Cuando se envia un mensaje aparece al lado de nuestro
mensaje esta imagen:

= Cuando el mensaje ha . ecibido por nuestro contacto
aparece esta imagen:

v/

" Tumensaje ha sido enviado.

2> Malavida
\ online

[J4ghxévnandysha® )
AM w19

s fost seen loday at 10:46PM

1 w
- ~// Tu mensaje ha sido recibido.
Mira lo que haras, pero no
ahora mismo, te aviso por
Glalk: enviame 5 mensajes y
en cada uno escribe: Prueba
1,2, 3... Etc. Toma 5 5
screenshot de todos y al o bt Le ape}ece lom,a,,r L cEIveTa
finalizar toma un screenshot
2s0m w POT Supuesto!!

de la ultima vez que estuve “
online en la aplicacién. 10:48PM / :
P l l ] Send

st o Prueba 1

1o sopu o Prueba 2
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m Cuando tenemos
pendiente de leer algun
mensaje aparecera al
lado del contacto el
numero de mensajes
pendientes.

m También aparece el
logotipo de Whatsapp en

la parte superior de la gy
s

Nicolas Rivera
pantalla del smarthpone. Cobeto Méndes
Stfy - Estefania Castano

.":. Santiago Mozos

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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BANCA ONLINE
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BANCA ONLINE

m Nos permite acceder a nuestro banco o caja de ahorros (La
Caixa, SabadellCAM, Banesto...)

m Desde nuestro smartphone R 1000
podemos acceder a nuestras ’] O - 03 _‘é)
cuentas bancarias, hacer a
trasferencias, pago de recibos y
muchas otras cosas. W in

"la Caixa" AirDroid Linkedin

APP ‘LA CAIXA’ % ] 0

Messenger iMediaShare  SabadellCAM

APP ‘SABADELLCAM B ©

Invenio WhatsApp Conexion
Carmen [E N

m Para poder acceder a nuestro banco debemos descargarnos
la aplicacién de nuestra entidad bancaria.

APP de ‘LA CAIXA’ APP ‘SABADELLCAM’
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Acceso APP de ‘LA CAIXA’

$ 0013 % .l @810
I "laCaixa’

Al |Linea Abierta

La banca movil de "la Caixa"

Bolsa Abierta

/J\, Consulta indices y valores

8\’ Oficinas
4( Oficinas y cajeros a tu alrededor

LKXA

Programa para jovenes

Catélogo de regalos

-’( CaixaBank

[y Portal movil de Cai

m Cada aplicacion bancaria tiene su forma de acceder y de
ofrecer sus servicios. Por ejemplo:

Acceso APP de ‘Sabadell CAM’

3100 2.0 @ 10:04

Bienvenido
Acceso a BS Online

Particular v
Usuario (DNI)

Clave de acceso

Recuérdame 0

m En la aplicacion
de ‘La Caixa’

n lnne‘xA IL,T»I’]

prlmero hay que l\élljZ?]ttraaSS /Ji Bols aAblerta
elegir que servicios = &
queremos utilizar. Buscador G e

) ., oficinas = ,LW i
m Enlaaplicacion gmﬁ..
de ‘Sabadell CAM’ meaﬂank
hay que introducir — _—
dlreCtamente IOS _ Acceso a BS Online

Introducir :
datos personales. DNI — -
Contrasefia /ﬂdw orF
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m En la aplicacion
de ‘La Caixa’
después de ) )
introducir nuestros Linea Abierta
datos pulsaremos el T
boton ENTRAR.

En la aplicacion de\\ [ = =
Entrar v

‘SabadellCAM’

Rellenar datos

dentificacion:

Bienvenido

después de Acceso a BS Online
introducir nuestros paricua v
datos pulsaremos oo oM 5
también el botén
ENTRAR. — Lor
-~ TN

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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EL TIEMPO

éd
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EL TIEMPO OB,
m La aplicacion ‘El Tiempo’
nos permite conocer el r? PE- FQ
prondstico APP del ' T sequndadhe
meteoroldgico o el Tiempo -
tiempo que hace en un =4

Correo Descargas Dropbox

lugar determinado.

w < F

el Panel para El Tiempo Facebook

B o

Flash Player Fotos Gmail
Settings

CE " ®nO

El Tiempo

m Esta aplicacion es muy util ya que, por ejemplo, nos puede
ayudar a decidir qué ropa o0 accesorios debemos ponernos
para ir a trabajar.
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m Al pulsar sobre la T
aplicacion ‘El Lugar en el que |___ ISREVIERS
Tiempo, ésta nos nos encontramos
mostrara el tlem.po El tiempo para el < ':"Z'EC:ZCOLES 197 /77
gue hace ese mismo mismo dia | /
dia y el prondstico de B JUEVES 22¢ /117
los proximos dias en . VIERNES
: -@- 22¢/11°
la ciudad o pueblo en 1402
el que nos Sk, SABADO e
encontremos. El pronostico para || '
4Xi i 3 DOMINGO /e
los préximos dias ‘/.GD g 18¢/6
LUNES . —
& 17/02 18 /8
&’ MARTES o/ e
s NN 18/02 172/ 4

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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USO RESPONSABLE DEL SMARTPHONE
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CONSEJQOS

No des tu numero de teléfono o datos personales a
desconocidos.

No chatees con desconocidos.

No utilices el smartphone para
grabar o hacer fotos a personas
sin su permiso.

No visites paginas web de contenido inadecuado.

Cuidado con las fotos o videos que subes a las redes sociales,
pueden comprometerte.

Ten cuidado cuando uses el
smartphone en la calle,

puedes tener un accidente

porque estas pendiente de él. B
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m En sitios publicos baja el sonido de tu Smartphone o apéagalo,
puedes molestar a los demas.

m Controla el gasto de tu
Smartphone.

m No lleves el
Smartphone a la vista,
evitaras que te lo
roben.

m No estés siempre pendiente
de tu smartphone, relaciénate
conlos demas.

m Utiliza el smartphone
solocuando lo necesites

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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LA TABLET
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UNA TABLET ES...
m La tablet o tableta es un ordenador portatil.

m La tablet es mayor que un smartphone. Existen diferentes
tamanos.

m Con latablet podemos
leer el correo electronico,
conectarnos a las redes
sociales (Facebook...),
escuchar musica y
muchas otras cosas.

m Para empezar a utilizar la tablet primero debemos
encenderla.

m El botén de encendido y apagado suele encontrarse en un
lateral o en la parte superior de la tablet.

Botdn de encendido y
apagado
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m Para encender o apagar la tablet tenemos que pulsar este
botén durante unos segundos.

Para encender o apagar
la tablet mantener el

boton apretado durante \
unos segundos. " i '

&

m Para subir y bajar el volumen de la tablet hay que presionar
el boton VOLUMEN que suele encontrarse en un lateral o
en la parte superior de la tablet.

El simbolo + significa que sube el volumen.
El simbolo - significa que baja el volumen.

Boton volumen
Volumen - Volumen +

o050

26°C
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m La tablet tiene una pantalla tactil gue manejamos con los

dedos.

= No necesitamos teclado ni ratén.

= Enlapantalla de
INICIO de la tablet

Buscador
Google

podemos encontrar
diferentes iconos.

m En la zona superior
encontramos:

- El icono de acceso
al buscador Google.

- Elacceso al menu
de las aplicaciones
que tenemos en la
tablet.

Acceso
aplicaciones

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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m En la zona inferior
encontramos:

- La flecha para volver
hacia atras.

- El icono para volver a la
pantalla de inicio (icono que
representa una casa).

- El icono para acceder

rapidamente a las Gltimas Ve
aplicaciones utilizadas. ' B

La flecha para Volver a Ultimas
volver ,haC|a pantalla de aplicaciones
atras inicio

m En la zona inferior tambien
encontramos:

- Lahora

- Sefal de conexion Wi-fi

- El nivel de bateria

Hora

Sefal wi-fi

Nivel bateria
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m Por dltimo, en la
pestafia AJUSTES
podremos realizar
cambios en los
dispositivos de la
tablet: sonido,
pantalla, conexiones
inalambricas (Wi-fi y
Bluethooth),
aplicaciones...

Ajustes

AHORA VAMOS A PRACTICAR EN UNA TABLET LOS

CONTENIDOS QUE HEMOS APRENDIDO
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PROGRAMAS BASICOS DE LA TABLET (APPS)
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APLICACIONES DE LA TABLET

m Con la tablet se pueden hacer muchas cosas: jugar, leer el
correo electronico, ver peliculas, hacer fotos, acceder a las
redes sociales, etc.

= Podemos descargarnos de
Internet diferentes
aplicaciones a nuestra tablet,
dependiendo de nuestros
gustos o necesidades.

m Hay multitud de aplicaciones,
algunas son gratuitas y otras
son de pago.

DESCARGA APLICACIONES

m Para descargar aplicaciones a nuestra tablet debemos acceder
a PLAY STORE.

m Play Store es el lugar donde estan todas las aplicaciones
disponibles en el mercado.

PLAY STORE
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APLICACIONES DE LA TABLET

m Vamos a ver algunos de los programas basicos o apps que ya
estan incorporadas en nuestra tablet:

- La calculadora

- La camara de fotos

- La galeria de imagenes '

- El correo electronico

- El navegador (Internet)

CALCULADORA

m La calculadora nos permite realizar diferentes operaciones:
sumas, restas, multiplicaciones y divisiones.

APP CALCULADORA
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CAMARA DE FOTOS
m Con esta aplicacién podemos hacer fotos con nuestra tablet.

APP CAMARA DE
FOTOS

m El objetivo de la camara se encuentra en la parte posterior
de la tablet.

OBJETIVO CAMARA
DE FOTOS
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GALERIA DE IMAGENES

m Con esta aplicacion podemos guardar todas nuestras
imagenes o fotografias.

APP GALERIA DE
IMAGENES

CORREO ELECTRONICO

m Con esta aplicacion podemos acceder a nuestro correo
electrénico y escribir o leer nuestros e-mails.

APP CORREO
ELECTRONICO
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NAVEGADOR

m Con esta aplicacion podemos acceder a Internet para
realizar una busqueda o entrar a una pagina web.

APP NAVEGADOR

L RECH 2H: R

AHORA VAMOS A PRACTICAR EN UNA TABLET LOS
CONTENIDOS QUE HEMOS APRENDIDO
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LECTURA Y ENVIO DE E-MAILS
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E-MAIL
m Un e-mail es un correo electronico.

m El correo electronico nos permite enviar y recibir mensajes
entre distintos usuarios a través de Internet.

m Por lo tanto, un e-mail es un
correo o carta que se envia a
través de Internet.

m Podemos enviar o recibir e-mails a través de cualquier
dispositivo con conexion a Internet:

- Smartphone
- Ordenador
- Tablet

= Nosotros nos vamos a centrar en
el envio y lectura de correos en la
tablet.
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¢COMO ENVIAR E-MAILS CON LA TABLET?

¢COMO ENVIAR E-MAIL?
m Para enviar un correo electronico debemos:

1. Acceder a nuestro correo electrénico,
pulsando sobre laaplicacion
CORREO ELECTRONICO.
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2. Debemos escribir nuestra direccion de correo electrénico y la

Google
Iniciar sesion ol
Utiliza tu cuenta de Google. Mas informacién Direccion correo ocgle
- electronico Francisco Mansilla Mareno
Imc teo electrénica o teléfono | O——
iHas olvidada tu correo electrénico?

\ Introduce tu contrasena
~ ¢ Has olvidada tu contrasena?
Contrasefia e

m Para escribir con la tablet, al pulsar sobre la direccion de
correo electrénico o la contrasefia, aparecera el teclado y
con él podremos escribir.

Teclado de la
tablet
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3. Una vez dentro de nuestro correo electronico pulsaremos sobre
el icono “redactar”.

4. En la casilla PARA anotaremos la direccion de la persona a la
que queremos enviar el e-mail.

5. En la casilla ASUNTO anotaremos el hombre que le queremos
poner al e-mail.

6. En el cuadro blanco escribiremos el contenido del e-mail.

< Redactar e B

De franmansilla@fundown.org v

Para e

Asunto

ml

[Escribe un correo
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EJEMPLO

e

Redactar

De franmansilla@fundown.org v

DESTINATARI Para  alicia@fundown.org

| NOMBRE CORREQ | Reunién urgente

CONTENIDO
DEL CORREO

La semana que viene debemos organizar una reunion para

ver los temas pendientes.

7. Por ultimo, pulsaremos sobre el boton ENVIAR. De este modo,
enviaremos nuestro correo electroénico.

< Redactar

De franmansilla@fundown.org

Para  alicia@fundown.org

Reunién urgente

La semana que viene debemos organizar una reunién para
ver los temas pendientes.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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¢COMO LEER E-MAILS?

m Paraleer un correo electronico debemos:
1. Acceder a nuestro correo electronico,
pulsando sobre laaplicacion
CORREOQ ELECTRONICO.
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2. Como ya hemos introducido nuestros datos, accederemos
directamente a la bandeja de entrada de nuestro correo.

3. Podremos ver la lista de correos que hemos recibido en la bandeja
de entrada.

s co 47 % ® 1 10:50
= Buscar en el correo °
RECIBIDOS
Marta Otdlora Vivancos (via Google Drive) 17 sept.
yo me prep: 2021 - itacion para

marta@fundown.org te ha invitado a colaborar en la siguiente... e

Alicia Molina © 16 sept.
Fwd: LISTADOS RECONOCIMIENTOS MEDICOS
Forwarded message De: Elena Albaladejo Ortiz <el... {l’

Alicia Molina @ 16 sept.
Fwd: ACCIONES DE COMUNICACION PROGRAMA " YO ME PRE...
haz tu esto Forwarded message De: Beatriz Prieto...

Oculus 12 sept.
Updates to our Terms of Service and Privacy Policy

Oculus Hi Fran, We're reaching out to let you know about upco... e

Academia BJ 11 sept.
jHemos actualizado la forma de acceder a los Webinar! ;-)
Hola Francisco José Recientemente hemos vinculado Zoom c... 37

Equipo de cuentas Microsoft 11 sept.
Comprobar tu direccién de correo electronico

Cuenta Microsoft Comprobar tu direccién de correo electrénic... {l’
Oculus 11 sept.
New Requirements and Updated Policies and Terms

Oculus Hello, Today, we're announcing several updates as part... pie

WeTransfer 7 sept.
Tu transferencia ha sido descargada
Your files have been downloaded. Click 'Download images' to v... h e

WeTransfer I.

Se han enviado los archivos a franmansilla@fundown.org
Thanba far inina WaTranafarl Vanie filas uinra nant ainsanedilin 09
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m Los correos que no hemos leido apareceran en la bandeja de
entrada en negrita.

= Buscarenelcomeo °

E-mails sin leer
Marta Otdlora Vivancos (via Google Drive) ”

¥o me praparo 2021 - Invitackén para colaborar

marta@fundown.crg te ha invitado a calaborar on la siguiente

Mlicia Moling 16 sapt
Fwd: LISTADOS RECONOCIMIENTOS MEDICOS

- Forwarded message - De- Eléna Abaladeys Ortiz <él
Alicia Molina 16 sept
Fud: ACC COMUNICACION PROGRAMA * YO ME PRE.,

orwarded message —— De: Beatriz Prieto. """"-—-.______

Oculus 12 st |
Updates 1o our Terms of Service and Privacy Palicy
Oeulus Hi Fran, We're reacheng out 1o et you know about upeo.

haz tu esto —

E-mails leidos

© © © 6

Acadermia BJ 11 sept.
Hemos actualizade ia forma de acceder a los Webinar 1)

Hola Francisco José Reclentemente hemos vinculado Zoom ¢

4. Por ultimo, debemos pulsar sobre el e-mail que queramos leer,
éste se abrira y podremos ver su contenido.

< B0 2 =

jHemos actualizado la forma de acceder a los
Webinar ! ;-) sscisigen

Academia BJ race 7 dias “« e
parami v

& BJ

Hola Francisco José

Recientemente hemos vinculado Zoom con Academia
BJ para que la experiencia del alumnado sea mucho mas
cémoda

Si has venido a alguno de nuestros semiarios web y
tienes pendiente acceder a uno préximamente, te
recomendamos leer este breve documento para saber
como acceder a partir de ahora.

"Cémo acceder y participar en un webinar”

Veras que es mucho mas directo y seguro, ya que
siempre tendras el acceso desde tu cuenta y no tendrds
que estar pendiente de ningun enlace adicional

Si tienes cualquier duda, puedes contactar con nosotros
en info@bjadaptaciones.com, T. +34 932 850 437

Un saludo y nos vemos pronto,
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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¢COMO ENVIAR DATOS ADJUNTOS?
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CORREQOS CON DATOS ADJUNTOS

m Con el correo electréonico podemos enviar, como datos
adjuntos, documentos realizados con Microsoft Word, Power
Point o Excel.

m También se pueden enviar junto al
correo electrénico fotos y videos.
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COMO ENVIAR DATOS ADJUNTOS
m Para enviar un correo con datos adjuntos debemos:
1. Acceder a nuestro correo electrénico. -
2. Pulsar sobre el icono REDACTAR.

Sunmiion
= Buscar en el cormeo [ (]
c

m A continuacién, debemos escribir:

- El correo de la persona a quien queremos enviar el correo
adjunto (destinatario).

- El nombre que quieras poner al correo.

- Escribir contenido del correo electronico

4 Redactar ® B i

De  franmansilla@fundown.org v

DESTINATARI Para  alicia@fundown.org v
O
NOMBRE CORREO Reunién urgente

La semana que viene debemos organizar una reunién para
CONTENIDO ver los temas pendientes.
DEL CORREO
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m Ahora debemos adjuntar el archivo que queramos
pulsando el icono

“‘Adjuntar” y después “Adjuntar archivo”

soo TA7 %) 10:52 oo AT %1052
& Redactar B i & Redactar ‘Adjuntar archivo
Insertar desde Drive
De franmansilla@fundown.org v De franmansilla@fundown.org
Para alicia@fundown.org ~ Para alicia@fundown.org v
Presentacion Presentacion
Te envio |a presentacion para la proxima charla. | Te envio la presentacién para la préxima charla. |

m A continuacion, se abrira una nueva ventana en la que hay
que buscar el archivo que queremos adjuntar al correo
electronico.

m Para buscar el archivo debemos saber donde esta
guardado, por ejemplo, en “descargas”.

s¥co 247 % ™1 10:53

Abrir desde | @ =

iii
o

@ Reciente
Imégenes

Videos

a2 0 8

Audio

N

¢

Descargas

Tarjeta SD
6,50 GB de espacio libre

0o
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m Una vez encontrado el archivo que queremos
adjuntar pulsaremos encima de él.

m Nos aparecera adjuntado a nuestro correo.

€  Redactar ® B i
De franmansilla@fundown.org v
Para alicia@fundown.org v

Presentacion

Te envio la presentacion para la proxima charla.|

W ii:niﬂn de delegados.pdf X

m Siqueremos, podemos adjuntar otro archivo, siguiendo

el mismo procedimiento.

m De este modo podremos adjuntar varios archivos al

mismo correo

< Redactar @ B
De franmansilla@fundown.org o
Para alicia@fundown.org v

Presentacion

\e envio la presentacion para la préxima charla.
Reunion de delegados.pdf
@

X

/ (W] !SIRICADORES MO...EREZ JUSTE.docx X
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Por ultimo, pulsaremos sobre el boton «Enviar». De este
modo, enviaremos nuestro correo con datos adjuntos al
destinatario.

¢  Redactar ® P
De franmansilla@fundown.org V.
Para alicia@fundown.org v

Presentacion

Te envio la presentacion para la proxima charla.

[ror] 3?,‘,“'“ de delegados.pdf X

INDICADORES MO..EREZ JUSTE.docx
o e X
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¢COMO ABRIR DATOS ADJUNTOS?
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COMO ABRIR DATOS ADJUNTOS

m Cuando recibimos un correo que tiene datos adjuntos
nos aparece la imagen de un clip al lado del mensaje.

= Buscarenelcorreo °
Q RECIBIDOS

Marta Otélora Vivancos (via Google Drive) 17 sept.
D yo me preparo 2021 - Invitacién para colaborar
marta@fundown.org te ha invitado a colaborar en la siguient

Alicia Molina 16 sep
S Fwd: LISTADOS RECONOCIMIENTOS MEDICOS
Forwarded message —— De: Elena Albaladejo Ortiz<el.. 3.

Alicia Molina 16 sep!
4 Fwd: ACCIONES DE COMUNICACION PROGRAMA * YO ME PRE .
haz tu esto Forwarded message —— De: Beatriz Prieto.

o Oculus 12 sept
¢ Updates to our Terms of Service and Privacy Policy

Oculus Hi Fran, We're reaching out o let you know about upco...

m Al abrir el mensaje veremos los datos adjuntos del mensaje.

m Siqueremos abrir los datos adjuntos hay que pinchar con el raton
encima de ellos.

m También podemos descargar el archivo haciendo clic encima de
la flecha.

............

) RECON..EN.doc #* 4N
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m Nos aparecera una ventana indicando con qué programa
gqueremos abrir el archivo. Debemos elegir el que prefiramos.

B

Completar la accién mediante

Word Documentos

SIEMPRE SOLO UNA VEZ

SUUUZ VIUKGIA
TIf. 968.22.52.79 Fax. 968 22.53.66

www.fundown.org

RECON..EN.doc ¥ 4N

m Por dltimo, el documento adjunto se abrird y podremos
visualizarlo.

Srta. Marta LopezGarca
Madrid, 23 de Enerode 2014

0 primar lugae agradecarie ol emvio de s carta de presantacdn y 1 curriubim vitse, £
Yo 0 - 308 por usted &

DATOS
ADJUNTOS
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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USO RESPONSABLE DE LA TABLET

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 172



2 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 2 - Contenido 7 - Sesién 1

CONSEJOS

m Cuando utilices tu tablet, hazlo en una posicién adecuada y
asi no sufriras dolores de espalda.

= No chatees con desconocidos.

No utilices la tablet para grabar o hacer fotos a personas sin
Su permiso.

flefy |

= No visites paginas web de contenido inadecuado.

Vigila lo que descargas en tu tablet, puede tener virus.

m Cuidado con las fotos o videos que subes a las redes sociales,
pueden comprometerte.
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Controla el gasto de tu tablet.
No descargues aplicaciones que no necesites.

m En sitios publicos baja el sonido de tu tablet o ponte
auriculares, porque puedes molestar a los demas.

m No pases mucho tiempo con tu tablet o tu vista se cansara.
m Utiliza la tablet solo cuando la necesites.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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EL CAJERO AUTOMATICO

Como ya sabemos, podemos utilizar el cajero automatico
para realizar muchas consultas y gestiones.

m A continuacidén, vamos a centrarnos en aprender a:
-Pagar Recibos

-Realizar Traspasos /Transferencias
-Realizar Ingresos
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PAGO DE RECIBOS

*& Santander Central Hispano

E55 OFICINA: - MALAGA, MARQUES DE LARIOS, 9
== FeCHA: 29-10-2006

ADEUDO POR DOMICILIACION

TODIGO CUENTA CLIENTE (CCC)

7 Y - 1 ADEUDAMOS EN SU CUENTA EL APUNTE QUE SE DETALLA
" ENTIDAD ORDENANTE
17 |cATI BISUTERIA N.I.F. B87888348-000 REFERENCIA 814
3
S TITULAR NUMERD DE RECIBO
i' a | BISUMAR, S.A. 872804107868
ita
i FRA.CATI BISUTERIA 2821,41
P
i
3
VALOR IMPORTE e ]
PARA CUALQUIER ACLARACION DIRLANSE CON ENT /SUC TOMADORA 2051 2212 29-10-06 2.821,41
ESTA NOTA DE ADEUOC A LA ENTIDAD ORDENANTE HAD
LA CUAL HA FACRITADO €$TA EQUIVALENCIA EN PTAS 469.443,00

PAGO DE RECIBOS

1. Introducimos la tarjeta en la ranura del cajero automatico.
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2. Tecleamos nuestro numero PIN.

3. Apareceran en la pantalla las diferentes operaciones que
podemos realizar en el cajero y seleccionaremos la opcion
PAGOS.

Otras operaciones

I Nimero secreto, id
vio de dinero Iimite contactless

o y
Extractos detallados y
comunicados fagos

e transporte y
de autobls

Productos y servicios \
de "la Caixa"

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -



2 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 2 - Contenido 8 - Sesién 1

4. Al pulsar el botén PAGQOS, apareceran distintos tipos de pago
que se pueden realizar en el cajero:

Recibos Hacienda-AEAT
z, agua, teléfono..) Agencia Tributaria

Seguridad Social Comunidades Auténomas |

Impuestos, multas Por transferenci
y tasas (nlimero de cuent:

Ejemplo: si queremos pagar
un recibo de teléfono,
pulsaremos el boton RECIBOS
(LUZ, AGUA, TELEFONO).

A continuacion, tendremos que
rellenar los datos que nos
solicitan:

Por transfere

(ndmero de cue

-importe (cantidad de dinero)
-emisor (quien paga ese recibo)
-referencia...
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5. Una vez realizado el pago podéis ver un resumen de la
operacion. Este resumen se puede imprimir.

Comprobante del
recibo pagado

Si no lo queréis imprimir, pulsad en CONTINUAR vy retirad
vuestra tarjeta para finalizar la operacion bancaria.
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TRASPASOS /TRANSFERENCIAS

KaCaixa’

ORDEN DE PAGO DE NO RESIDENTES
ABONO

Fecha. [Codigo Cuenta Cliente (CCC) Cficina Reforencia .' het
27-01-09 |G| E— v
yor efcacia en

FOAMONIN  SOCIETE GENERALE, S.E. OFICINA : 0030

ORDENANTE: CIAO SURVEYS GMBH DE-80807 MUNCH
PAIS ORIG: ALEMANIA

ssusr!clmxo http://coreos20-di i blogspot.com
o no

M12ia0 GoM REMUNERACION ——
TRF. TRANSFRONTERIZA ORIGEN U.E.(1)  BIC ENIS. NENSAJE; SOGEESMI

TIPO GASTOS OUI'I GASTOS xurbmunos POR LAEEEL%DAD DRDENAN{’E

Director Gral Adit Ejecutivo

Tmporie
_ m— 18,00
Teléfono oficina: 956378020 1890 €=3.145 P
Caja de Anorros y Pensiones e Barcelona - Av.Disgonai, 621:629 08028 Barcelona - NIF G.58 §9999!8 - Inserita R M de Barceions, lomo 20397, folo 1, hoja B:561, n* 3003
0010061102200901270874501590470060130001 Mod 20 91040-15 090201 15,58

TRASPASOS /TRANSFERENCIAS

m Traspaso: Es una operacion bancaria donde se traslada
dinero de una cuenta a otra que pertenece al mismo banco.
Esta operacion es gratuita.

lOt

-

"laCaixa’
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m Transferencia: Es una operacion bancaria donde se traslada
dinero de una cuenta a otra que NO pertenece al mismo

banco. Generalmente, para realizar esta operacion hay que
pagar una comision.

g L

70:91.ﬁ
50 iR

DU
\ oy

o Bke
NaCaixg  =emmmmp SabadelCAM ©S

PASOS PARA REALIZAR TRASPASOS Y TRANSFERENCIAS

1. Introducimos la tarjeta en la ranura del cajero automatico.
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2. En la pantalla que aparecera seleccionamos la opcion:
TRASPASOS, TRANSFERENCIAS Y ENVIO DE DINERO.

Otras operaciones
" Indique la operacion que desea hace|
’ ;1 Wi ol R
, transferencias Numero secreto, idioma y
o de dinero limite contactless

Extractos detallados y
comunicados

de transporte y
s de autobls

3. Ahora nos solicitan que tecleemos nuestro namero PIN.
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4. En la siguiente pantalla debemos elegir la operacion que
queremos realizar:

- Traspasos a mis cuentas o a otras cuentas del mismo banco.
- Transferencias a otras entidades bancarias.

Traspasos, transferencias y envio de dinero

Indique la operacion que desea haceI:.

Traspaso a mis cuentas

Transferencias a otras
de "la Caixa"

cuentas de "la Caixa"

Transferencia a

. Transferencia internacional
otra entidad Enviar dinero - CaixaGiros

VAMOS A VER UN EJEMPLO

Para hacer un traspaso de dinero a otra cuenta del mismo banco,
tenemos que seguir estos pasos:

1. Pulsaremos sobre el boton TRASPASO A MIS CUENTAS.

Traspasos, transferencias y envio de dinero
Indique la operacion que desea hacer ¥

Traspaso a mis cuentas Transferencias a otras
de "la Caixa" cuentas de "la Caixa"

Transferencia a

Transferencia internacional
otra entidad Enviar dinero - CaixaGiros
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2. En la siguiente pantalla debemos indicar que operacion
gueremos hacer. Para hacer el traspaso, pulsaremos sobre el
boton NUEVO TRASPASO.

Traspaso a mis cuentas de "la Cé
2T RITALY | PO M PR ey R =
n que desea hacer

Copiar datos de un

PHEYOIBASPAZsO traspaso anterior

3. Elegimos la cuenta a la que queremos trasladar el dinero y la
seleccionamos.

Transferencias a mis cuentas de "la Caixa

_ Indique la cuenta a la que qu

" 0001-0000000001

4. Tecleamos la

; : Importe: ,00 € : g
cantidad de dinero s { s 000
que gueremos T
traspasar.

Cantidad de

dinero que vamos
a traspasar
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5. Unavezrealizado el traspaso, podemos solicitar el
comprobante de la operacion.

Comprobante del
traspaso

6. Y por ultimo, debemos recoger nuestra tarjeta.
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INGRESOS

INGRESOS

m Ingresar significa meter dinero en una cuenta bancaria.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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¢COMO REALIZAR INGRESOS?

1. Introducimos la tarjeta
bancaria en su ranura.

2. Enla pantalla del cajero z
pulsaremos sobre el boton a i

INGRESO DE DINERO.
otras tarjetas :

Ingreso de dinero
(billetes o cheques)

Retirar dinero

40 € de su cuenta
comprobante)

Operativa de tarjetas

3. Debemos elegir el tipo de ingreso: podemos ingresar dinero
(billetes de euro) dentro de un sobre o a través de un
cheque.

Indique el tipo de |ng_resg

Ingreso de bllletes

= En este caso, vahos a ingresar coh sobre, asi que
pulsaremos sobre el boton: INGRESO DE BILLETES (CON
SOBRE).
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4. Ahora debemos elegir la cuenta donde queremos ingresar el
dinero.

Ingreso de dinero

B En otra de mis cuentas
|

5. A continuacion, debemos marcar la cantidad de dinero que
vamos a ingresar. Para ello, utilizamos el teclado.

Teclado

Importe: [ [ [4]0] 00 ¢

(maximo 40 billetes)

Cantidad de
dinero que vamos
a ingresar
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6. Podemos ponerle un breve nombre al ingreso en la casilla
CONCEPTO DE INGRESO.

Luego pulsamos el boton CONTINUAR.

| G desea, puede escribir un concepto o un mensa’jgv.ﬁl;é'\;(; S

concpto et mreso: F[OOIOR] 1 [ 11 [T TTTTIT]

Nombre que
ponemos al
ingreso de dinero

7. Se abrird la ranura de los sobres. Cogeremos uno
pondremos el dinero dentro y después de cerrarlo lo
introducimos dentro de la ranura de ingresos.

Meter el dinero en el
sobre y cerrarlo bien

Coger un sobre
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8. Unavez realizado el ingreso, podemos solicitar el
comprobante de la operacion.

Comprobante del
ingreso

9. Y por ultimo, debemos recoger nuestra tarjeta.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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USO RESPONSABLE DEL CAJERO AUTOMATICO

CONSEJOS
m Conserva tu tarjeta o cartilla en un lugar seguro para evitar
gue se dafie.

m En caso de pérdida de tu tarjeta o cartilla, informa
inmediatamente a tu banco.
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m Memoriza tu pin, no lo anotes y no lo compartas con nadie.

m Observa a tu alrededor antes de usar el cajero automatico.

Espera tu turno si el cajero estad ocupado, respetando las
distancias.
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m Cuando el banco permanezca cerrado y utilices el cajero, pon
el pestillo a la puerta.

m No dejes entrar contigo al cajero a ninguna persona
desconocida.

m Cubre la pantalla y el teclado con la mano si hay alguna
persona esperando, asi no podra ver tus operaciones.
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m Guarda el dinero, la tarjeta y el comprobante
inmediatamente. Cuenta el dinero mas tarde y siempre
conserva el comprobante.

m Cuando ingreses dinero en el banco mediante un sobre,
imprime el comprobante y al dia siguiente comprueba que tu
ingreso se ha realizado correctamente.
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m Evita hacer traspasos o transferencias de dinero desde
ordenadores publicos.

m Cuando pagues un recibo, no dejes el recibo ni el
comprobante en el cajero, ya que contiene tu numero de
cuenta.

A ao
Comrta 19118422684
TNSTITUCION EOUEATIVA MRISCAL A

i1 |eacemss. AsoCiACion ensiFRom
Lim
sy

i
Ao e

i Ecmm. N i e T'“fmn.,
=i i O e e S

e e wew sarcoremwnsom

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -



3 NIVEL PROFESIONALIZACION
Modulo 3 - Contenido 1 - Sesién 1

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
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m Lo primero que se debe hacer antes de comenzar a utilizar
las técnicas de busqueda de empleo es conocerse a uno
mismo a través del andlisis de las caracteristicas personales.

m Las caracteristicas personales son un conjunto de rasgos
que definen a una persona tal y como es, la forma de verse a
uno mismo y de como le ven los demas.
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m Conocer nuestras caracteristicas personales (intereses,
habilidades, capacidades,...) tiene como objetivo que la
blusqueda de empleo sea lo mas eficaz posible y
obtengamos los resultados deseados.

Buseas
Em eo?

= Es importante conocer tus caracteristicas, porque puedes
encontrarte con personas que no te conozcan pero que
quieran saber cOmo eres y si encajarias en el puesto de
trabajo que ofertan.
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m Cada persona tiene unas habilidades o destrezas que
facilitan la realizacion de unas tareas o de otras.

m Pero de igual modo también debemos conocer cuales son
nuestros puntos débiles.

CREATIVO
AMABILE

DESORDENADO

LAS CARACTERISTICAS MAS VALORADAS SON:

= Mostrar motivacién por el trabajo

Ser flexible para adaptarse a distintas tareas
Tener iniciativa

Tener capacidad para trabajar en equipo
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LAS CARACTERISTICAS MAS VALORADAS SON:

Ser honesto y honrado

Ser responsable y organizado
Ser eficaz y eficiente

Tener una buena presencia

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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CAPACIDADES FORMATIVAS Y PROFESIONALES

Objetivo Profesional
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m Para que una busqueda de empleo dé sus frutos, es necesario
que antes dediques un tiempo a pensar qué quieres hacer y
qué puedes hacer. Debe haber una relaciéon entre ambos.

éQué quiero hacer?
éQué puedo hacer?

¢QUE QUIERO HACER?: OBJETIVO PROFESIONAL

m Es la eleccién de ocupacion que quiero llegar a realizar en
un periodo de tiempo determinado, a corto, medio o largo
plazo teniendo en cuenta mis intereses, necesidades,
motivaciones, gustos,...
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m La definicion del objetivo profesional tiene que estar

realizada por ti que eres quien inicias la busqueda de
empleo.

m Una vez que sabes lo que quieres hacer, tienes que tomar

conciencia de lo que eres y puedes aportar al mercado
laboral.

¢QUE PUEDO HACER?: PERFIL PROFESIONAL

2

m Se trata de realizar una lista Q 2
personal que te permita ? ’
reflexionar sobre tus Q :‘ o ? D~
posibilidades respecto a los o _
puestos que mas te interesan. Q

m Es necesario analizar las habilidades, competencias,
formacion y experiencia laboral que posees.
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m Porejemplo, en este cuadro aparecen algunos de los aspectos a
tener en cuenta a la hora de buscar nuestro perfil profesional:

Conocimientos Cursos, titulos, aficiones,...

Habilidades y capacidades Manipulativas, mecanicas, organizativas,...
Comportamientos Sociable, autonomia, autocontrol,...
Experiencia laboral Empresa, puesto, funciones,...

Limitaciones actuales Conocimientos, comportamientos, destrezas,...

Tipo de actividad que busco | Trabajo por cuenta ajena o propia, empresas
publicas o privadas,...

Condiciones de trabajo Salario, tipo de jornada laboral, movilidad
geogréfica,...

m Una vez que conozcas tu perfil profesional es importante que
veas Si se ajusta a los posibles puestos de trabajo que ofrece
el mercado laboral.

pAMY
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m Por ejemplo, si has dirigido los estudios hacia la cocina y ese
es tu perfil profesional, en el mercado laboral podemos
encontrar puestos de trabajo como:

- Cocinero en restaurantes/bares

- Cocinero en hoteles

- Cocinero en comedores escolares

- Cocinero en residencias de mayores

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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AUTOCANDIDATURA
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m Seguro que alguna vez habéis pensado que os gustaria
trabajar en una empresa determinada y sofiais con formar
parte de su plantilla.

m Pues tenéis que pasar a la accién y planificar como
presentaros a ella y mostrar el interés por formar parte de su
equipo de trabajo.

m Esta es la llamada AUTOCANDIDATURA que es uno de los
canales de busqueda activa de empleo.

m La autocandidatura consiste en presentarse uno mismo a
una empresa para conseguir informacién o un empleo.
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m La autocandidatura puede realizarse de tres formas
distintas:

1. Ir ala empresa
2. Por teléfono
3. Por correo

m Vamos a ver cada una de ellas.

IR A LA EMPRESA

m Consiste en ir a una empresa a presentarse y entregar de
forma personal el curriculum.

m Pero una autocandidatura no es entregar el curriculum por
todas las empresas que conozcamos.

= La autocandidatura es hacer llegar tu curriculum a las
empresas en las que quieres trabajar de forma activa,
personal y directa.
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IR A LA EMPRESA

= Es importante conocer la empresa en la que quieres
trabajar.

m Conocer cuales son sus actividades y saber a quién debes
dirigirte o presentarte.

m Puedes buscar informacién sobre las empresas en Internet.

POR TELEFONO
Antes de llamar es importante:

m Saber a quién se llama y el motivo (por ejemplo, para
conseguir una entrevista).

Saber qué informacion vas a dar (ten cerca tu curriculum).
Pensar con qué frases vas a comenzar y terminar.

m Intentar anticiparse a las
contestaciones que te van a dar.
Puedes buscar informacion sobre
las empresas en Internet.
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POR CORREO

m Consiste en enviar el curriculum acompafado de una carta
de presentacidon a una empresa de la que se tiene
informacion y de la que nos interesa formar parte.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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LOS ANUNCIOS DE PRENSA
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m Uno de canales para la busqueda activa de empleo es la

prensa escrita (periodicos, revistas,...).

m Es uno de los canales mas utilizados por las empresas para

buscar candidatos a puestos de trabajo.

BOM) —~—
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= En los periddicos hay una secciéon de ANUNCIOS en la que
podemos encontrar diferentes ofertas de empleo.
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m También existen una gran variedad de revistas que anuncian
ofertas de empleo.

m Estas revistas pueden tener formato de papel o digital.
Algunos ejemplos son:
- Laboris
- Expansion y Empleo
- La Gaceta de los Negocios
- Segundamano
- Murciorama

a1 628 75 8 — N — N -— N
L maee e = —

m Tanto en las revistas como en los periddicos debemos buscar
solo aquellas ofertas de empleo que se ajusten a nuestro
perfil profesional.
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m Una vez que hemos encontrado aquellas ofertas que nos
interesen debemos ponernos en contacto con la empresa
gue ofrece el puesto de trabajo, ya sea telefébnicamente o a
través del correo electronico o tradicional.

= De este modo, la empresa sabra que estamos interesados
en su oferta de empleo y podremos concertar una entrevista o

enviar el curriculum.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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RADIO Y TELEVISION
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= Uno de los canales de busqueda activa de empleo es la radio
y la televisidn.

m Existen emisoras de
radio y canales de
television, locales y
regionales, que
emiten programas
especializados en
temas de empleo.

OFERTA DE TRABAJO
La empresa Ocupa2 ofrece 71 puestos de
trabajo, 61 en Malaga y 10 en Cadiz

LA RADIO

m Las emisiones radiofénicas sobre temas de empleo suelen
ser de escasa duracidén o a intervalos del dia.

m Para poder escuchar estas ofertas de empleo, se deben
conocer los horarios de estas cufias de radio y de su
existencia.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 216



3 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 3 - Contenido 5 - Sesion 1

LA TELEVISION

m En la televisidn existen programas dedicados especificamente
al empleo, como por ejemplo ‘Aqui hay trabajo’ en La2.

m También hay programas que tienen una seccion dedicada al
empleo, como por ejemplo ‘Hay Trabajo’ del programa Espejo
Publico de Antena3.

CONSULTAS

91 346 92 05
(RABAR www.rtve.es/aquihaytrabajo

m Los contenidos de estos anuncios nos ofrecen informacion
sobre:
- El puesto ofrecido
- Los requisitos para ese puesto
- La referencia (direccion, teléfono de contacto,...)

PEHFIL mayores de 18 afos, minimo
¢ | graduado escolar, experiencia en gran distri- |
bucion, comercio o atencion al cliente.
CONTACTO:
http//empleo.toysrus.es/es/

Alntelefo

‘Im "R" Us ofrece 1500 wutu m su umnm\a de Navidad |

= No obstante, este tipo de anuncios son vistos por un gran
namero de personas por lo que suele haber una fuerte
competencia por la plaza ofertada.
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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BUSCAR TRABAJO A TRAVES DE INTERNET
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m La busqueda de empleo ha ido evolucionando a través del
tiempo: hace afos, buscdbamos trabajo a través de la prensa,
anuncios en tablones, etc.

m Eramos espectadores frente al mercado laboral.

Mércdks, 18202022 CLASIFICADOS

URGENTE, NECESITO 2+ | $E SOUCITA ponomal ad-
muens, pars Toscr Lan == e

m En la actualidad, las empresas han encontrado un modo
eficaz de buscar y seleccionar a sus candidatos a través de
Internet, gracias a las paginas web especializadas en la
busqueda de empleo.

m Ahora somos nosotros los protagonistas en la busqueda de
empleo.
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VENTAJAS DE UTILIZAR INTERNET EN LA BUSQUEDA DE
EMPLEO

1. Con Internet disponemos del canal de busqueda de empleo
mas potente ya que es el que mas informacion ofrece.

2. Podemos recibir
informacion actualizada e
sobre las ofertas de ¢Buscas empleo?
empleo que mas se
ajustan a nuestro perfil.

* 60.000 buscan un perfil p como el tuyo

Fuente infoJobs.net

3. En Internet podemos conocer las actuales necesidades del
mercado laboral.

4. Con Internet tenemos acceso a las ofertas laborales de
otras comunidades o incluso de otros paises.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 221



3

NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 3 - Contenido 6 - Sesion 1

5. Podemos gestionar nuestro curriculum de la forma que
mas nos interese (actualizarlo, enviarlo a cualquier
empresa,...).

secscnserccras Josh Davvd Panpkin Rivera

6. Ahorramos tiempo en la busqueda de empleo y las
empresas ahorran tiempo en la seleccion del personal que se
ajusta al puesto de trabajo.

En resumen, Internet ofrece nuevas oportunidades
para la busqueda de empleo.
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Cuando utilizamos INTERNET para la busqueda de empleo,
debemos tener en cuenta:

1. Utilizar sélo paginas web fiables en la bisqueda de
empleo, como por ejemplo:

§P seguNCaman0es

laborisnet

infoempleo InfoJobs

2. No dar datos bancarios ni numeros de tarjetas de crédito.

3. No pagar por participar en un proceso de seleccion de
personal para un trabajo.
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4. En una oferta de empleo fiable siempre debe haber una
entrevista personal antes de la contratacion.

5. Si el salario ofrecido es superior a la media, es mejor
desconfiar.

6. No enviar e-mail con curriculum de forma insistente, ni
dejarlos en ordenadores publicos.

: S Curriculuy
., Vitae

7. Debemos asegurarnos que detras de las ofertas de empleo
hay empresas serias.
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m Ahora que conocemos las ventajas de utilizar Internet en la
busqueda de empleo, vamos a ver como hacerlo.

= Las principales paginas web que pueden ayudarnos en
nuestra busqueda son:

- Los portales de empleo
- Las redes sociales

InfoJobs. ! 'i
ntress
Laboris.net
@ monster
1 Sl

PORTALES DE EMPLEO

4

. Lo ‘extremadurairabaja 07 J
m Son sitios web especializados \ ,}\ i

que agrupan ofertas y demandas | ' =
laborales. | /

trabaiosmg%w‘ profaca
m Su objetivo es ofrecer a sus - N\ J
usuarios un servicio de ( m W
busqueda de empleo en linea | ————

de manera rapida y simple. 4
Laboris.net
\ )
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Los portales de empleo disponen de dos apartados:

- Para empresas que ofertan empleo.
- Para personas que buscan empleo.

Los portales de empleo nos permiten
subir a la red nuestro curriculum
para que pueda ser visto por las
empresas que ofertan un puesto de
trabajo.

Existen muchos portales de empleo, algunos de los mas
conocidos son:

- www.infojobs.net
- WWW.monster.es
- www.laboris.net

Infojobs Laboris.net

@ monster
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REDES SOCIALES

m Son comunidades virtuales donde los usuarios se pueden
relacionar entre ellos y compartir informacion, videos,...

= Existen un tipo de redes sociales llamadas redes sociales
profesionales.

m La mas conocida es Linkedin.

Linked [T}

REDES SOCIALES

m Las redes sociales profesionales permiten poner en contacto

a personas que buscan empleo con empresas que necesitan
ocupar puestos de trabajo.

Linked [f}]

‘w‘?:;%‘n

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 227




3 NIVEL PROFESIONALIZACION
Modulo 3 - Contenido 6 - Sesién 1

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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InfoJobs

RECORDAMOS QUE:

m Infojobs es uno de los portales de empleo lideres en Espania.

m Los portales de empleo son sitios web que hacen de

intermediarios entre las personas que buscan un empleo y
las empresas en proceso de seleccion.

InfoJobs

EMPLEO

AHORA VAMOS A VER

COMO REGISTRARNOS EN INFOJOBS
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REGISTRARSE EN INFOJOBS

m En primer lugar, es indispensable tener una cuenta de
correo o e-mail.

Ejemplo: pedro@hotmail.com

= Debemos ir a la pagina de inicio de Infojobs.
m La direccion de Infojobs es:

www.infojobs.net
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= Esta es la PAGINA DE INICIO de Infojobs:

«2C wvw infoybs ret

Sélo en fotocasa serd como si lo hubieras visto antes

InfoJobs  crpinc  Fieeimnce  Exsan
Loty nont/

tive  Formacién Pubbcnr e forts  Acce m
e 7

Miles de empresas buscan cada dia
en InfoJobs. ;Estas? | o

Registrate ahora

Buscar

= Para registrarse en Infojobs hay que pulsar el boton
REGISTRATE.

'nfO_’ObS Empleo Freelance Executive Formacion Publicar una ofertaf{ Accede
Leth work!

Miles de empresas buscan cada dia
en InfoJobs. ;Estas? I

Ll

Registrate ahora
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De este modo podras crear tu propia cuenta en Infojobs.

Crea tu cuenta de InfoJobs

Empieza diciéndonos quién eres

scoge los datos de acceso a by cuenta. Ya podras recibir ofertas por email!

¢Yatienes unacuenta? Acceds con tu e-mail y contrasefia -

Datos de acceso

Nombre: | |

Primer Apellido: [ \

Fecha de nacimiento: | |/|  |/]

od mm aaaa

Género: O Hombre O Muijer

E-mail: | |

Comprueba que es correcto, porgue recibiras un e-mail para verificarlo

Crea tu contrasefia: [ ‘

Repite la contrasefia: [ ‘

Teléfono mavil: | |
(opcional)

;.Como has lleqado a InfoJobs? (S innan =

Debes rellenar las casillas en blanco con tu informacién
personal.

Crea tu cuenta de InfoJob

B g es y escoge los datos de acceso a & cuenta

¢Yaltienes unacuenta? A n 1] nt -

Datos de acceso .

Nombre.

Primer Apellido:

Fecha de nacimiento: ! I i
Casillas en blanco que
Género: O Hombre O Mujer — debes rellenar con tu
Emal informacion personal

Crea tu contrasefia

Repite la contrasefia

Teléfono mévil
(opcionsi)

..£0mo has llegado a InfoJobs?
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m Una vez que has rellenado todas las casillas, debes leer y
aceptar las condiciones de uso, marcando la casilla.

m Por ultimo, pulsaremos sobre el boton CREAR MI CUENTA.

Promociones de empleo y formacion

Suscripciones: ] No guiero recibir descuentos exclusivos, promociones de nuevos
servicios e informacidn corporativa de interés para los usuarios de

InfoJobs.
Aceptar las condiciones () No guiero recibir promociones relacionadas con empleo, formacidn
de uso v otros por parte de empresas con las gue Infodobs mantiene
acuerdos.

En ningiin caso cederemos tus datos a estas empresas.

[) He leido y acepto las Condiciones de uso

POLSAR wSEREic

m Y ya tendremos nuestra propia cuenta en Infojobs.

m Cada vez que queramos entrar a nuestro perfil solo
debemos pulsar sobre el enlace ACCEDE de la pantalla de
inicio.

'nfO]ObS Empleo Freelance Executive Formacion Publicar una ofer Reglstrate
Lot work/

Miles de empresas buscan cada dia
en InfoJobs. ;Estas? . &

Registrate ahora
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m E introducir nuestro correo electréni,co 0 e-mail, nuestra
contrasefia y pulsar INICIAR SESION.

Acceso candidatos

E-mail

pedro@hotmail com

(Eres nuevo en InfoJobs?
Regiirate 8n 8010 3 minubs

m En nuestro perfil de Infojobs, podemos adjuntar nuestro
curriculum profesional.

= También podemos buscar empleo a través del buscador de
ofertas.

’nfojobs 59.736 puestos vacautes ' Ays
# lnicio  Ofertas de trabajp  Excoslive Froelance Empleo pibico  Orientacion laboral  Servicios
Busco ofertas e en  (cualquier lugar) + 08 (lodas lac oategorias)  ~ jEncuentra ofertas!

Ej comercail, vt D Otz ok © Opciones @8 blsqueca

Infojobs rresiarce

Infojobs Exccutive
o A DN ESTAS A UN FREELANCE D&

Buscador de
ofertas de trabajo

Ver otertas ahora 60 olets.

bankinter [ scweste 'gn O-l“'“i“ CGI Deloitte.
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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Linked [}

RECORDAMOS QUE:

m Linkedin es una red social dirigida a profesionales que
quieren abrir nuevos horizontes. Esta orientada a los
negocios.

AHORA, VAMOS A APRENDER A CREAR

NUESTRO PERFIL EN LINKEDIN
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CREAR CUENTA EN LINKEDIN

= En primer lugar, es indispensable tener una cuenta de
correo o e-mail.

Ejemplo: pedro@hotmail.com

= Debemos ir a la pagina de inicio de Linkedin.
m La direccidon de Linkedin es:

es.linkedin.com
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m Esta es la PAGINA DE INICIO de Linkedin:

s //es linkedin.com

Linked [{i}.

Diroccién do corteo electrdnico  Comtrasefia _Mas ohadaso by cortrare’a
Unete a la red de profesionales mas grande del mundo
Ponte en marcha. Es gratis.

Tardaras menos de 2 minutos en abnr una cuenta

Unete ahora

= En la pagina de inicio aparecen una serie de casillas en
blanco que hay que rellenar para poder registrarse en
Linkedin.

m Estas casillas son:
1. Nombre
2. Apellidos = ot
3. Correo electronico
4. Contrasefa

Unete a la red de profesionales mas grande del mundo

2%

Ponte en marcha. Es gratis.

=
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Nombre: hay que escribir nuestro nombre.
Apellidos: debemos escribir 1° y 2° apellido.

Direccion correo electronico: escribiremos nuestro correo
electréonico o e-mail.

= Contrasefia: hay que inventarse una contrasefa.

€ & C 0t /s Irkedn com =

LinkedfJ.

Dot Goad s dkmast o S e
Unete a la red de profesionales mas grande del mundo.
Ponte en marcha. Es gratis.

Padro Andres Moreno Pétez

m A continuacion, hay que presionar el boton amatrillo UNETE
AHORA:

Linked [f}.
Unete a la red de profesionales mas grande del mundo.

Ponte en marcha. Es gratis.
Tardaras menos 08 2 Mnkgos 6n abar una cuenta
Pedro Andres Moreno Pérez

Pedro@hotmad.com

Unete ahora

L)
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Aparecera un CONTROL DE SEGURIDAD.

El control de seguridad consiste en una serie de palabras que
aparecen escritas dentro de un recuadro blanco y que
tenemos que copiar.

Verificacion de seguridad

Tenemos que comprobar que no eres un robot. Rellena esta verificacion de seguridad:
-

Escribe las dos palabras separadas por un espacio (no es sensible a maydsculas y mindsculas).

Continuar

Linkedﬂ@ 2014 | Condiciones de uso | Politica de privacidad | Directrices comunitarias | Politica sobre las cookies

= Debemos leer las palabras o niumeros y copiarlos en el
recuadro blanco que aparece debajo.

Cddigo de seguridad de
letras y nimeros

Linked in

Verificacion de seguridad

Tenemos que comprobar gue no eres un robot. Rellena esth verificacion de seguridad:

r
Copiar el cadigo de - 35255594
seguridad \
J

[35255594

Escribe las dos palabras separadas por un espacio (no es sensible a maylsculas y mindsculas).

Continuar
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m A continuacion, hay que pulsar sobre el boton azul:
CONTINUAR.

Linked in

Verificacion de seguridad

Tenemos que comprobar gque no eres un robot. Rellena esta verificacidn de seguridad:

B

[35255594

Escribe las dos palabras separadas por un espacio (no es sensible a maytsculas y minisculas).

Continuar

L)

m Entonces aparece una ventana que indica que hay que
realizar 4 pasos opcionales que nos ayudaran a crear
nuestra cuenta en Linkedin.

| Si no queremos realizar los 4
pasos opcionales debemos
1 pulsar el boton SALTAR

m Pero es recomendable realizar estos 4 pasos.
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PASO 1: sirve para buscar y anadir a nuestra cuenta de
Linkedin los amigos que ya tenemos en nuestra lista de
contactos del correo electronico.

Conecta con gente que conoces en 10 contacts sefected | Sahiar [NTCIRTTIITICIN)
Linkedin

Seleccionar lodos

F‘!‘lrl‘\:f\‘do Morales Calman rﬂ‘Loyt‘m‘z‘o‘ R
C»omuololHemandez‘ —— M* DOLORES garcia
Ells‘aRuhlo onum; o Alicia Molina Jover

Attista Plistica y Artorapeuta

EII (Clln) Colegio de Logopedas Colegio

antonio chacon restaurante pepe tomas
Profysional de Logistica y cadena d Proviotano, restaurane pepo 10ma

PASO 2: sirve para unirte a grupos de trabajo de Linkedin,
relacionados con tu perfil laboral.

¢A qué 3 grupos te gustaria unirte? m

+ + + +
Edwcacion, formacion y PRODLEMAS DE E ducanet The Grawk Workd 4
aptondliaje convalor,,  APRENOZAJE EN NINOS w80

L) o g &

Toboale Prolessevads  Cubowt Acabamion Proveedaces do Fermackin Dhaia Midice
Evpatol L Bunssaw Geowp lean

+ + + +

oo . GROTILES Maine Coan Cat Fanchers

o Hulanda wad ilonds ALUMNL NE TWORS
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PASO 3: sirve para unirte a personas influyentes de
Linkedin, relacionados con tu perfil laboral y sobre los que
quieres saber mas.

£Quiénes son los 3 miembros hl!uyemos
sobre los que quieres saber mas?

PASO 4: sirve para seguir a diferentes empresas influyentes de
Linkedin, relacionadas con tu perfil laboral y sobre las que
quieres mantenerte al dia.

¢A queé 3 grupos te gustaria unirte? m
+ + + E +
- PROBLIMAS D€ [ The Grak World (479
sptandizage cva velet APRENDUAJE EX WROS »
. - - _ ¢
L)
& Za® “
oote Pistessessde  Cubvor Acodemios eveedoisde  Formachin Dlale Madice
spaded Longes Boniaom Gavop ring
+ + + +
ewanaies Maine Cove Cm Fancion

ST. GROTTLESEX
n Hedanda and Filendy ALUMM WETWORK
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= Ahora ya podemos entrar en nuestro perfil de Linkedin.

Master Degree in 1 Year - Online Master in Leading Innovation and Change from York St John University

Anuncios que podrian interesarte
Master Marketing Digital

Carolina Navarro Morales

¢ own

toc

Universidaa de Murcia
Con Logiealis
[= %)

m\ Editenl ~ 4 WHU Negotiations Program
} F B ona
e ale BTN e

BIpRS——
Trayectoria profesional y académica
5 Extracto

Logopeda en Aprendo Murcia

Expéfiencia

tecnico de apoyo y formacion Eficacia del pernil
Fundown

m Dentro de nuestro perfil, podemos ver ofertas de trabajo
que pueden interesarnos. Por ejemplo:

NACEL ESPANA S.L. ha anunciado un empleo que podria interesarte

nacele departamento de ventas
Granada y alrededores, Espana - Ventas y comercializacién de los programas y cursos
de idiomas ofertados por Nacel en Cataluiia, con oficina ubicada en Barcelona

Michael Page ha anunciado un empleo que podria interesarte

ADJUNTO AL JEFE DE COMPRAS, LOGISTICA Y PRODUCCION

Murcia - Dependiendo del Responsable de Compras, Produccién y Logistica buscamos un
Adjunto al mismo entre cuyas funciones estéan las de : - Conocer y realcionarse con los
proveedores ya existentes, busqueda de nuevos

1S emt § T 1018
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Empleos que podrian interesarte

b5 BRAND MANAGER JUNIOR
~¥ Global Premium Brands - M...

Product Manager
Internacional
Grupo Cortefiel - Madrid v al

1 Profesional con Caracter -
Madrid

CEDEC S.A. Centro Europe.
- Tamblén pOdemOS unlrnos a Comentarios | Ver mas »
diferentes grupos para estar Consigus qus o coniaten s con

informados de todas las
HOVEdad es: # Grupos que te podrian gustar

'*ﬂ @ Profesores de Secundaria
“— © Unete - Grupo profesional

@ Emprendedores

© Unete - Grupo de antiguos
alumnos

josasia B |

- INNOVACION DOCENTE
© Unete - Grupo profesional

Comentarios | Ver mas »

= Una vez que finalices, debes cerrar bien tu sesion.

Hay que pulsar el botdn derecho superior donde aparece
nuestro perfil:

Avanzado

Cuenta y configuracion »

d 2 Pedro Andrés Moreno  Cerrar sesion

£
Cuenta: Basica Abonarse Cuando se
Anuncios de empleo Gestionar desp”egue la
Idioma Cambiar Ventana,

pincharemos sobre
CERRAR SESION.

Privacidad y configuracidn Revisar

Centro de ayuda Obtener ayuda
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UNA VEZ QUE SABEMOS CREAR NUESTRO PERFIL EN
LINKEDIN, VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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SERVICIOS PUBLICOS DE EMPLEO
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m Uno de los canales de busqueda activa de empleo son los
Servicios Publicos de Empleo.

m Los Servicios Publicos de Empleo son unos organismos o

entidades que hacen de intermediarios entre la oferta 'y la
demanda de empleo.

m Es decir, ponen en contacto a
las ofertas de empleo con las
personas que buscan trabajo y lo
hacen de una forma sencilla,
rapida y efectiva.

CE BENG P A
D& GALICIA uirs
1)
Comanties de Mot

‘l Derernint On Cassvrys
Depersarme de Trezal

mn.-.- = carm.es Gmp!eo
whe b s Bdenrs. —— -

atp servicio
7l navarro
% de empleo

'— emple ) cantabria
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SEPE

m El Servicio Publico de Empleo (SEPE) tiene como principal
objetivo facilitar la insercidén laboral de las personas que
buscan empleo.

m Es decir, ayuda a encontrar un empleo a las personas que
lo solicitan.

m ElI SEPE es un organismo a nivel nacional, es decir, actia en
todo el pais y delega alguna de sus funciones a las
Comunidades Autébnomas.

m Por este motivo cada comunidad autbnoma tiene su propio
servicio publico de empleo regional.

m Los servicios regionales de empleo

tienen un nombre diferente en cada
Comunidad, por ejemplo:

- Comunidad Valenciana: SERVEF - oo Qenses B

- Region de Murcia: SEF .. 2 ame Brmpleo

- Catalunya: SOC mm E?IYEI
i gut e s _
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m Para darse de alta en los servicios regionales de empleo y
gue de este modo nos ayuden a buscar empleo, debemos
acudir a nuestra oficina.

m Segun donde esté nuestra vivienda nos correspondera una
oficina, para saber cual es debemos acceder a la pagina web

del SEPE www.sepe.es

[&

= R
ALLe D828 D=
&2 R@ﬂ‘f""h‘i’ Py

= - e

e . :

i ®s ,
i TR g = s
. ~ - P

e = B |

e A AR

= En la web del SEPE hay una pestafa llamada OFICINAS que
debemos pulsar.

1 WWw Spe 5

Bescw o SEPE_ N J

[B=mm — o=
~ - A8 s .2 5
s PR NIE s f2¢
SR RO Wt p R
S S S S Ty
Seavicio Pusuico de Empeo Estatan Ll

3 s E __’3' = )
A . S S
oo Quciincs W@ ez A Toan P

o cmieil THED Mo chiph C00 (o chipal CHO Cmifys
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m En el localizador de oficinas, anotaremos nuestro cédigo
postal y pulsaremos sobre el boton BUSCAR.

Busqueda de oficinas

Servicios Corrates dol Servichs Publics de Emglen Estatal

Q oo T et

Cadigo Postal S s h

= En la nueva ventana aparecera la direccion de la oficina del
SEPE que corresponde con nuestra vivienda.

@ SEPC Prestaciones Empleo y formacion Cstadisticas Colectivos Tramites en linga Contacta Oficinas
BEERVATORIO EOE BLECTRONICA

Busqueda de oficinas

Oficina de Empleo

£ Diocclin 3 relétone: M rac
AVDA RONDA NORTE, 10 966275172 960291037
g 30009 NURCA
&/ Atencion telefonica

Direccion de
nuestra oficina
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m Ahora que ya sabemos cual es nuestra Oficina debemos pedir

cita previa para que nos atiendan y asi poder darnos de alta
en la demanda de empleo.

m Podemos hacerlo de dos formas:

- Llamando por teléfono.
- A través de la pagina web del SEPE.

[I=-_.
PR o T
Gra ety Vad e i,

Vlm-
- |

¢

- .
-

.
‘4
,ava

= Si lo hacemos por teléfono llamaremos al nimero de CITA
PREVIA.

Cita previa

L+ 901 010 210
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m Silo hacemos a través
de la pagina web del
SEPE debemos pasar el
raton sobre la pestafna
TRAMITES EN LINEA.

Estadisticas
OBSERVATORIO

1es Empleo y formacion Colectivos Tramites en linea

| SEDE ELECTRONICA ||

eer N - "’ f :1,'7(?'“:  |[Enlace externa
E Consultas Comunicacion periodos de actividad

a

Z Cita previa Comunicacidn de Certificados

Consulta de Certificados

i Reconoc acion
l‘ Yer mis

-

o

[§== - _
8 AE - 2
,6:»1;- ) ?ﬁ 2% 08 g5 o
PUNCRVEE S v < gLy
T T —— #Ctunm or e cipunny WAL
Sernco Pusuco de Emmeo EsTaTaL o

m Se desplegara una
ventana, en la columna
CIUDADANIA
pulsaremos VER MAS.

= En la nueva ventana, en el apartado Empleo, pulsaremos
sobre TRAMITES DE DEMANDA.

CiupADANIA
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m En la ventana de
Tramite de Demanda Trvsares o€ ponon
pulsaremos sobre
ACCEDE A TU
COMpNIDAD
AUTONOMA.

LT rpp—.
L T —

TRAMITES DE DEMANDA

= Ahora debemos buscar
nuestra Comunidad
Autonoma y pulsar ..
sobre ella. De este # : =
modo accederemos al o
Servicio Regional de

Empleo de nuestra
Comunidad.

m Por ejemplo, en la Region de Murcia el Servicio Regional de
Empleo es el SEF.

g €€ carm.es

cDdo

—p

®

m En la pagina web de los Servicios Regionales de Empleo

buscaremos la pestafia CITA PREVIA para poder concertar
una cita.
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= Normalmente, para pedir cita previa solicitan:

- La oficina en la que queremos pedir cita.
- EI DNI
- La fecha y hora en la que queremos la cita.

m Una vez hecho todos estos pasos tendremos concertada
nuestra cita en la oficina del Servicio Regional de Empleo de
nuestra Comunidad Auténoma.

S VT

m Cuando acudas a tu cita en la Oficina del Servicio Regional
de Empleo deberas llevar contigo:

- DNI

- La Tarjeta de la Seguridad Social

- El curriculum vitae

- Los justificantes de titulos académicos o profesionales que
hayas puesto en el curriculum
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OTROS SERVICIOS PUBLICOS DE EMPLEO
Servicios promovidos por Instituciones:

m Algunas entidades publicas como los Ayuntamientos o las
Universidades ofrecen servicios de orientacion e informacion
sobre ofertas de empleo.

AYUNTAMIENTO DE MURCIA

m Por ejemplo, el COIE es el Centro de Orientacion e
Informacion de Empleo de la Universidad.

m Tiene como objetivo facilitar a estudiantes y titulados el
acceso al mercado laboral.

Centro de Orientacién e Informacion del Empleo

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 256



3 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 3 - Contenido 7 - Sesién 1

Agencias de colocacidn:

m Son entidades (publicas o privadas) que colaboran con el
SEPE y hacen de intermediarios del mercado de trabajo.

Es decir, ponen en contacto a trabajadores y empresarios.

Estan especializadas por colectivos (mujeres, jovenes,...) 0 por
el ambito territorial (distrito, barrio,...).

k3 KA
informajoven calasparra ‘,E”
red de servicios _—
informacién juvenil R
n de murcia A

ctaee: ¢ Lawsr

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL

ETT
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m Uno de los canales de busqueda activa de empleo son las
Empresas de Trabajo Temporal, también llamadas ETT.

RAR 7

3 = 1 4
Ingrese su C.V. ..' ngrese C.V aadt!,f’ .

d OMHPUO .

T S

m El objetivo de las ETT es poner a disposicion de otras
empresas, que buscan cubrir puestos de trabajo, trabajadores

contratados por ellos, pero de forma temporal.

m Esdecir, contratan a trabajadores para luego cederlos a otras
empresas durante un tiempo determinado.
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m Existen una gran variedad de ETT, pero nosotros vamos a
centrarnos en tres de ellas:

- Adecco
- Manpower
- Randstad

it O\

o [=Iee] \ianpower randstad

ADECCO

m Adecco es un multinacional que tiene mas de 300 oficinas en
Espana.

m Para formar parte de Adecco podemos acercarnos a
cualquiera de sus oficinas y entregar nuestro curriculum, ellos

se encargaran de contactar contigo cuando encuentren un
puesto de trabajo adecuado para ti.

TRABAJAMOS
PARAQUE

TU PUEDAS p
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m Adecco es un multinacional que tiene mas de 300 oficinas en
Espana.

m Para formar parte de Adecco podemos acercarnos a
cualquiera de sus oficinas y entregar nuestro curriculum, ellos
se encargaran de contactar contigo cuando encuentren un
puesto de trabajo adecuado para ti.

TRABAJAMOS
PARAQUE g

TU PUEDAS

m También podemos acceder a su pagina web y registrarnos en
Adecco: www.adecco.es

¥ A

———{ - e
g Y e
el g do Ackeern s
S
m At EUROVENDEX

Tl -
[ O SR
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m Para registrarnos en Adecco debemos pulsar sobre la pestafa
REGISTRO DE CURRICULUM.,

WWW, o0 05,

X b ioumses roes mrmocuotnicontas
A . PRINCIPALES COMPANIAS DEL PAIS?
(0
e e—

Encuentra trabajos
-
' -

DEST .

EUROVENDEX"

m Para introducir el curriculum por primera vez tenemos que
pulsar sobre NUEVO USUARIO.

Adecco

better work, better Ife

> Megistt ot cmtheuben

Introduce tus claves

Para intreducir tu €V cor preners ver, sadsas Nueve Usuars
Muews Usaxcio

«««««««

\\\\\
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MANPOWER

m Manpower es un multinacional que tiene mas de 150 oficinas
en Espafa.

m Para formar parte de
Manpower podemos
acercarnos a cualquiera
de sus oficinas y entregar
nuestro curriculum, ellos
se encargaran de
contactar contigo cuando
encuentren un puesto de
trabajo adecuado para ti.

—— lgr:

ml Manpower

m También podemos acceder a su pagina web y registrarnos en
Manpower: www.manpower.es

mll ...

Manpower

4Qué puedo hacer
desde mi cuenta
My Manpower?
Pocibie ofertas de Uabajo por
mad

Almacens i CV

Gestiona mis solkctudes oo
Wb

oar una cumnta |

i

‘Manpower

¢, Buscas algo en particular?

ectores con Ag
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m Para formar parte de Manpower debemos pulsar sobre el
boton CREAR UNA CUENTA.

Bsetwensdo ¢
il
“Blsqueda de oferta |FBosqu ada l 1

,Qué puedo hacer

desde mi cuenta

My Manpower? 4
Recibin ofertas de U abajo por -
mall

Almacenar i CV

Geutiona mis solicudes do
Uabajo

¢ Buscas algo en particular?

"Manpower
‘ - ‘

m Ahora ya podremos crear nuestra propia cuenta en
Manpower rellenando todas las casillas con la informacion

gue nos solicitan.

ml ...
M(l’-:C/-'«C"
e e e e

Crear una cuenta My Manpower

* Campos obily

oS cbiigator s
Informacion de contacta

Primer apedido * Sogundo apedlido Mombeo

Comast

Daecchin

Poblacion Provincla Cadigo Postal
Per favr, seloccion .

Pabs.

Per tavee, seinccony

Tekidono de preferoncha
Partcuta L Trabago
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RANDSTAD

m Randstad es un multinacional que tiene mas de 200 oficinas
en Espana.

m Para formar parte de Randstad podemos acercarnos a
cualquiera de sus oficinas y entregar nuestro curriculum, ellos
se encargaran de
contactar contigo cuando
encuentren un puesto de
trabajo adecuado para ti.

m También podemos acceder a su pagina web y registrarnos en
Randstad: www.randstad.es.

€« C i [ wwwrandstad.es

o randstad candidatos empresas fundacidn nosotros

SOy una empresa soy un candidato

Queremos saber fs necesidades para ofrecerte las mejores soluciones.

| ir a empresas

Accede ahora y descubre més que un portal de empleo, Hazte
Randstad.

ir a candidatos

||
| |
RIET W Al VA amwveE T 70

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 265


http://www.randstad.es/

3

NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 3 - Contenido 8 - Sesién 1

m Si queremos formar parte de Randstad debemos pulsar sobre
el boton HAZTE RANDSTAD.

| soy una empresa soy un candidato

Queremds saber tL recesdades para offrecer te s mejores S Accede ahord y Gscutre mis Que un portal de emphed. Haste
Rarvtad,

LS Y al \LI.-JJJ

innovamos para ti tus necesidades, nuestras sokxciones randstad para ti

m Para darnos de alta debemos rellenar los datos que nos
solicitan y pulsar sobre el boton DARME DE ALTA.

= randstad sxidotos empresss Rundackdn rosotros

alta de usuario

MoSTar contrasens

2 las dstntas entidades vinouladas 3 grupo Randstad, en relackin a ks términos y condonnes ndcadas

e i mantenerme Informado de las actividades del grupo Randstad
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ADMINISTRACIONES
PUBLICAS
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= La Administracidon Publica es otra via para el acceso al
empleo.

= Las Administraciones Publicas publican ofertas de empleo
dirigidas a diferentes perfiles profesionales.

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Oferta de Empleo Pdblico 2013 para la
Administracién General del Estado

1600 plazas

Prevista su publicacion en el BOE para febrero de 201~

m Paratrabajar en la Administracion Publica debemos opositar.

= Una oposicion es un procedimiento de seleccion en el que
hay que realizar varias pruebas.
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m Cuando sale la convocatoria de una oposicion hay que
presentar una solicitud y toda la documentacidn que nos
soliciten.

m De este modo, podremos presentarnos a la oposicion y
realizar las pruebas.

= En las convocatorias aparece:

GRADUADO EN EDUCACION SECUNDA-

- La fecha de la oposicion RIA OBLIGATORIA. EDUCACION GENE-
RAL BASICA O FORMACION PROFESIO-

- Los requisitos de acceso NAL DE TECNICO 0 TECNICO AUXILIAR O
EQUIVALENTE

- Los datos de la convocatoria CONSEJERIA DE ADMINISTRACION
PUBLICA Y HACIENDA

AUXILIAR FACULTATIVO DE ADMINISTRA-

- El temario que hay que estudiar CION ESPECIAL (Auxiliar de Enfermeria)

Via: INTERINIDAD

H Titulacion: Técnico Auxiliar de Clinica

- I—a plaza a Cu brlr (Formacion Profesional de Primer Grado),
Técnico Auxiliar de Enfermeria (Formacion

_ 1 1 Profesional de Primer Grado), Técnico en
EI mOdelo de InStanCIa q u e hay Cuidados Auxiliares de Enfermeria (Ciclo de
Grado Medio), Técnico en Atencion Socio-

que presentar sanitaria (Ciclo de Grado Medio), Técnico

en Atencion a Personas en Situacion de
Dependencia (Ciclo de Grado Medio)
Plazas: Bolsa de empleo, para la comuni-
dad autonoma de LA RIOJA

BOLETIN OFICIAL DE LA RIOJA de 25 de
abril de 2014.

Fin del plazo de presentacion de solicitu-
des: 15/05/2014

Referencia: 166079
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m Para dar a conocer las convocatorias, la Administracion
Publica anuncia los puestos a cubrir en publicaciones
oficiales.

m Por ejemplo:

- Administraciones Comunitarias: DOCE

- Administraciones del Estado: BOE

- Administraciones Provinciales: Boletin de la Provincia.
- Administraciones Locales: Boletin Municipal.

B@E BOPPO BOLETIN OFICIAL
DA PROVINCIA DE PONTEVEDRA

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

m El Ministerio de Administraciones Publicas (MAP), edita un
boletin donde vienen recogidas, de forma resumida, las
diferentes convocatorias.

m La pagina web del MAP es:

WWW.Mmap.es

e ©

® (<]
ﬂ—ﬁ.

| MAP

Ministerio de

Administracion Publica
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m Para acceder al boletin del MAP debemos entrar en la pagina
web www.map.es y desplegar la ventana PUBLICACIONES.

Ir al contenido Accesibilidad Mapa del Sitio Contacto Bienvenido v
%) Soseton) | meeterio 0 somsacesnse  SE€ ia de Estado de Administraciones Publicas
ﬂ Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS
MINISTERIO + AREAS w SERVICIOS + PRENSA v PUBLICACIONES + ENLACES Buscar L
Centro de Publicaciones del Boletines semanales
Ministerio de Hacie.. Boletines semanales
Acceso al catdlogo de las publicaciones
del Minist...
Catalogo General de Publicaciones Adquisicion de Publicaciones
27-03-2014 de la AGE Adguisicion de Publicaciones
Beteta comparece en |a Todas las publicaciones de los distintos

Comisién de Hacienda y e
Administraciones

Publicas del Congreso
tario de Estado de

Funcidn Piblica

m En la ventana desplegable de Publicaciones debemos pulsar
sobre el enlace BOLETINES SEMANALES.

E ﬁ% GOSN :.;g""'mg.f';.,. semccence  Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

MINISTERIO ~ AREAS w SERVICIOS « PRENSA PUBLICACIONES + ENLACES Buscar P
Centro de Publicaciones del
Ministerio de Hacie.

Acceso al catalogo de las publicaciones

dlel Minist.
Catélogo General de Publicaciones icidn de Publicaciones
12-02-2014 de la AGE sin de Publicaciones
Rosana Navarro: “Hay Todas las publicaciones de los distintos
Srganos d
que reconocer el

ST TuTeTY
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m En la nueva ventana debemos pulsar sobre BOLETIN
SEMANAL DE EMPLEO.

m De este modo se descargara un nuevo documento el
Boletin de empleo del MAP.

Boletines semanales
BOLETIN SEMANAL DE EMPLEO «
Boletin semanal de empleo (+)

BOLETIN QUINCENAL DE BECAS
Boletin quincenal de becas (+)

m El Boletin semanal de empleo del MAP:

| l
Ofertas de empleo publico

y de pruebas de capacitacion
profesional

CONVOCATORIAS

www.060.es
Teléfono: 060

|
Semana del 06.05.2014 al 12.05.2014

I TR | mEEs,
2 N A
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m Dentro del Boletin deberemos buscar aquellas convocatorias
en las que cumplimos con los requisitos que solicitan.

Ofertas de k‘mgl«) Piblico

OTROS TIPOS DE PERSONAL: ESTA-
TUTARIO, MILITAR,...

GRADUADO EN EDUCACION SECUNDA-
RIA, EDUCACION GENERAL BASICA O
FORMACION PROFESIONAL DE TECNICO
0 TECNICO AUXILIAR O EQUIVALENTE

MINISTERIO DE DEFENSA Si dlsponemos del Titulo de

MILITAR PROFESIONAL DE TROPA Y MA.

vt selectivs para ) ingreso Graduado en la ESO, cumplimos

o centes militares de for

S el con los requisitos de esta
convocatoria.

Titulacién: Graduado en Fducacion Secun
daria Obligatoria o sus equivalentes

Plazas: Convocadas: 2000, para ESPARA
BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO de 8 de fe-
brero de 2014,

Fin del plazo de presentacién de solicitu-
des: 07/07/2014

Observaciones al plazo: El plazo para la
solicitud de cita previa para el segundo
ciclo de seleccion comienza el 16 de junio,
Observaciones: Convocar el proceso de
seleceién para cubrir Ls plazas, con pard-
meteos objetivos de seleccién, para el ac-
ceso de nacionales y extranjeros a la condi
cién de militar de trooa v marineria. en el

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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BUSCAR TRABAJO A PARTIR DE AMIGOS Y CONOCIDOS
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m Una estrategia muy utilizada y efectiva a la hora de buscar

trabajo es utilizar tus contactos personales.

pueden ayudarte a encontrar trabajo.

Las personas de tu familia, de tu circulo de amigos, vecinos,...

m Lo mas importante es que formes una red de personas lo mas

amplia posible que conozca tu situacion de busqueda de

¥ Bt
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m La red de personas puede estar
formada por: familiares, amigos, T,
vecinos, compareros de estudio o GRACIELA
de anteriores trabajos,... ANA

= Es recomendable hacer una lista LUCIANO
con los nombres de las personas PEDRO
que conoces para darles a conocer LN

_ > MIGUEL
tu situacion. ROSA

RAQUEL
MARIO
JOSE
FITO

m Las personas que forman parte de tu red de contactos debe
conocer que trabajo estarias dispuesto a realizar o que
trabajo podrias realizar adecuadamente.

m Estas personas podrian ofrecerte informacion, ponerte en
contacto con otras personas que podrian ayudarte o avisarte
en caso de conocer alguna oferta de trabajo.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 277



3 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 3 - Contenido 10 - Sesion 1

= Es importante mantener unas adecuadas habilidades
sociales con las personas que nos rodean, ya que ellas
pueden recomendarnos ante un posible empleo.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -



3 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 3 - Contenido 11 - Sesién 1

LA CARTA DE PRESENTACION

Carmen Rodriguez Gomez

Avda. Federico Garcia Lorca4 5°B
18003. Granada

TIf: 611000998

FRUTAS ALHAMBRA S.L.

Poligono Industrial Juncaril Parcela 3. Nave 2
18059. Albolote (Granada)

Granada 1 de diciembre de 2010
Estimados sefiores:
He finalizado recientemente mis estudios de Comercio Internacional en la
Universidad Auténoma de Barcelona y tengo conocimientos de Inglés, Aleman
e ltaliano.
Como podran comprobar en el Curriculum Vital que les adjunto he trabajado
durante algun tiempo en varias empresas relacionadas con el sector de la

agroindustria en Andalucia en el ambito comercial.

Estaria muy interesado en concertar una entrevista personal con vds. a fin de
poderme incorporar a su empresa al equipo comercial.

Sin otro particular y esperando se pongan en contacto conmigo se despide

atentamente.

FDO. Carmen Rodriguez Gomez
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CARTA DE PRESENTACION

m La carta de presentacion es nuestro principal instrumento
de promocidén ya que da un toque personal a nuestro
curriculum vitae.

m La carta de presentacion puede redactarse como respuesta a
una oferta de empleo o para ofrecernos por iniciativa propia
a una empresa.

= La carta de presentacion es una herramienta de busqueda
de empleo que tiene dos funciones:

1. Dar una primera impresiéon favorable y positiva con el
objetivo de que lean nuestro curriculum con mas
atencion.

2. Presentar los datos mas especificos del curriculum con
el fin de convertirnos en la persona mas idonea para el
puesto de trabajo.
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¢Como hacer una carta de presentacion?

m La carta de presentacion debe tener un solo folio y ser de
color blanco.

m Es preferible hacerla en el ordenador. Se puede utilizar el
programa de procesador de textos Microsoft Word.

m La carta de presentaciéon debe concordar con nuestro
curriculum.

= Es importante mantener una buena presentacion, dejando
amplios méargenes y doble espacio.

= Y ademas debe ir firmada de pufio y letra del candidato que
la presenta. ;

~.
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m La carta de presentacion debe tener la siguiente estructura:
- Encabezamiento
- Saludo inicial
- Primer parrafo
- Segundo parrafo
- Tercer parrafo
- Saludo de despedid
- Firma

Encabezamiento

= Poner en el margen superior

izquierdo tus datOS/v

personales.

Carmen Rodriguez Gomez
Avda. Federico Garcia Lorcad 5°B
18003, Granada
Tit: 611000998

FRUTAS ALHAMBRA S.L.
Peligono Industrial Juncaril Parcela 3. Nave 2
18059, Albolote (Granada)

Granada 1 de diciembre de 2010,

= Poner en el margen superior

derecho el nombre y datos s 7
de la empresa y debajo el Ui A o . e s A
lugar y la fecha. — T~

Estaria muy interesado en concertar una entrevista personal con vds. a fin de
poderme incorporar a su empresa al equipo comercial

Sin otro particular y esperando se pongan en contacto conmigo se despide

atentamente.
s QU\,:..’ =

FDO. Carmen Rodriguez Gomez
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Saludo inicial

m Se pueden utilizar distintos I Fodatco Garda Lavca 4 508

18003, Granada

saludos como: i 611000998

FRUTAS ALHAMBRA S.L.
Poligono Industrial Juncaril Parcela 3. Nave 2

- Estimados sefiores (Sr/Sra) 16050 Abcuas (Gramd

Granada 1 de diclembre de 2010

- Muy sefiores mios * A

de ¥ teng de Inglés, Alemdan

@ takano.

Como podrdn comprobar en el Curriculum Vital que les adjunto he trabajado
durante algun tempo en varias empresas relacionadas con el sector de la
i ia en Andalucia en el dmbito i

Estaria muy interesado en concertar una entrevista personal con vds. a fin de
poderme incorporas a su empresa al equipo comercial,

Sin otro particular y esperando se pongan en contacto conmigo s despide
atentamente.
D

FDO, Carmen Rodriguez Gomez

Primer parrafo
m Exponer el motivo de la i i e

Avda. Federico Garcia Lorca 4 5°B
18003. Granada

carta de presentacion y los i oioueos

conocimientos que P kb st s o
poseemos Yy que pueden m——E—
interesar a la empresa. AP

He finakzado recenternente mis estudios de Comercio Internacional en a
L de ¥ teng de Inglés, Alemdan
@ takano.

Como podrdn comprobar en el Curriculum Vital que les adjunto he trabajado
durante algun tempo en varias empresas relacionadas con el sector de la
i ia en Andalucia en el dmbito i

Granada 1 de diclembre de 2010

Estaria muy interesado en concertar una entrevista personal con vds. a fin de
poderme incorporas a su empresa al equipo comercial,

Sin otro particular y esperando se pongan en contacto conmigo s despide
atentamente.
D

FDO, Carmen Rodriguez Gomez
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Segundo parrafo

Carmen Rodriguez Gomez

m Explicar por qué nuestro perfil | Xoresitn. e

18003, Granada

es adecuado al puesto de o orioo0ns
trabajo. o

18050. Albolote (Granada)

m Expresar nuestro interés y Ganst 1 e gones 6o 201
capacidad para desempefar ese i’f"“:::mmmmm —
pueStO. 'omm de ¥ teng: de Inglés, Alemdn

Como podrdn comprobar en el Curriculum Vital que les adjunto he trabajado
durante algin tempo en varias empresas relacionadas con el sector de la
i iaen en el ambito i

Estaria muy interesado en concertar una entrevista personal con vds. a fin de
poderme incorporas a su empresa al equipo comercial,

Sin otro particular y esperando se pongan en contacto conmigo s¢ despide
atentamente.

FDO, Carmen Rodriguez Gomez

Tercer parrafo
= Mostrar el interés por el i i

Avda. Federico Garcia Lorca 4 5°B
18003, Granada

puesto de trabajo y por gt
concertar una entrevista Posgono austie ot P’ v
person al . 18059, Albolote (Granada)

Granada 1 de diclembre de 2010
Estimados sefores:

He finakzado recenternente mis estudios de Comercio Internacional en la
L de ¥ teng de Inglés, Alemdan

@ takano

Como podrdn comprobar en el Curriculum Vital que les adjunto he trabajado
durante algin tempo en varias empresas relacionadas con el sector de la
i iaen en el ambito i

Estaria muy interesado en concertar una entrevista personal con vds. a fin de
poderme incorporas a su empresa al equipo comercial,

Sin otro particular y esperando se pongan en contacto conmigo s¢ despide
atentamente.

FDO, Carmen Rodriguez Gomez
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Saludo de despedida
m Utiliza férmulas de despedida e Fotorioo Gula Lo 4 55

18003, Granada

habituales como: T 611000858

FRUTAS ALHAMBRA S.L.
Poligono Industrial Juncaril Parcela 3. Nave 2

- Reciban un cordial saludo gt

Granada 1 de diclembre de 2010

- Atentamente les saluda s e
IN; 1:-:10 rec:onlan::h mis e:luc;c: :o Comercio !mamal »:'"AI;“‘"

= Y deja entrever que eSPEras UNQ | ceomessn s curan vl o s ot st
respuesta. ’

ia en Andalucia en el ambito

Estaria muy interesado en concertar una entrevista personal con vds. a fin de

poderme incorporas a su empresa al equipo comercial,
Sin ofro particular y esperando se pongan en contacto conmigo se despide
atentamente.

FDO, Carmen Rodriguez Gomez

Firma
m La carta de presentacion Garmen Rodrguez Gomez

Avda. Federico Garcia Lorca 4 5°B
18003, Granada

siempre debe firmarse al i 6110000

final y debajo debe ions il R e e
aparecer el nombre y 16050 Aboite (Granade)
apellidos de la persona que R

firma la carta. T ———

de y tengo de Inglés, Alemdan

Granada 1 de diclembre de 2010

@ Itakano,

Como podrén comprobar en el Curriculum Vital que les adjunto he trabajado
durante algun tempo en varias empresas relacionadas con el sector de la
ia en Andalucia en el 4mbito i

Estaria muy interesado en concertar una entrevista personal con vds. a fin de
podenme INCorporas 8 su empresa al equipo comercial.

Sin ofro particular y esperando se pongan en contacto conmigo se despide

atentamente.
=5 h

FDO, Carmen Rodriguez Gomez
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CONSEJOS PARA REDACTAR UNA CARTA DE PRESENTACION

m La carta de presentacion debe ser un documento
personalizado y adaptado a cada oferta de trabajo.

= No metas informacién que no sea relevante para ese
puesto de trabajo.

Muestra tus puntos fuertes.
No incluyas informacion personal que no te pidan.
Cuida la redaccion y la ortografia.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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EL CURRICULUM VITAE

oy
u..,-..u““"' @
Pnmas

VY
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CURRICULUM VITAE

El curriculum vitae es la herramienta de busqueda de
empleo mas utilizada.

Es tu presentacion, con el ofreces la primera imagen de ti
mismo a las empresas.

m El curriculum tiene como objetivos:

- Dar a conocer a la empresa los datos basicos de la
persona que lo envia.

- La preseleccion de candidatos para las pruebas
profesionales. Busca conseguir una entrevista personal.

- Servir de apoyo en las entrevistas de seleccion.
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m El curriculum es un documento en el que aparece reflejada
toda tu vida profesional, por lo tanto debe parecer tan
interesante que los empresarios y técnicos de seleccion
tengan ganas de entrevistarte.

= A continuacidén, vamos a ver como elaborar un curriculum:

¢ Como hacer un Curriculum?
= El curriculum mejor que sea de 1 6 2 folios.

m Es necesario hacerlo en el ordenador, se puede utilizar el
programa de procesador de textos Microsoft Word.
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m El curriculum debe tener la siguiente estructura:
- Datos personales
- Datos formativos
- Experiencia profesional
- Otros conocimientos
- Otros datos de interés

Datos personales
Nombre y apellidos s

Es
Nombrey apeliidos Marta Lopez Garcia
1 1A ON¥ 37390469 -F
Ireccion Oreccin CFondathrear23C #5002 eci
Teléonos 968456369/ 654369741

Teléfonos de contacto o

DATOS

E m ail FORMACION REGLADA
Técnico de Gestién Administrativa. [ES Floridatiancs. 2010-2012

D N I FORMACION COMPLEMENTARIA

Curso de Mecanografia. Acsdesia ROY 2012 100 horas

Fecha de nacimiento —

Auxiliar administrativo. Palancas S 2012 Funciones: archivar, hacer fotocopias y atencidn teletdnica
Camarera: Restaurante Los Coloraos 2010-2011. Funciones: servir mesas.

Fotografia (tamafio carné)

CONOCIMIENTO'S

Auxiliar sdministrativo, Palancas

Conocimientos de Informitica a nivel usuano (Word y Excel)
Nivel medio de inglés hablado y escrito

OTROS DATOS DE INTERES

¢ Disponibdad de horarios.
*  Carnet de conducir

o Vehicudo propio.

¢ Disponidsidad inmedista
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Datos formativos

= Indica la formacién reglada y cursos
gue hayas terminado de los que tengas
certificado:

- Formacién académica: formacion
oficial (titulos académicos y Master).

- Formacidon complementaria: cursos

(deben ponerse en orden cronoldgico).

- Debes anotar la informacién de forma
cronoldgica (del mas actual al mas
antiguo).

[PATOS PERSONALES

Nombrey apellidos: Marta L opez Garcia
DN 37390469 -F

Oireccion C/Flondablanca n°23 C £ 30002 Murcia
Telétonos 968456369/ 654369741

Mait: maria_lg@hotmal com

DATOS FORMATIVOS

FORMACIONREGLADA

1ES 20102012

FORMACION COMPLEMENTARIA
Curso de Mecanografia. Acadesia ROY 2012 100 horss

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Ausiar Palancas SL archivar,

Camarera: Restausante Los Coloraos 2010-2011. Funciones: servir mesas

CONOCIMIENTOS

pias y atencidn teletonica

Experiencia profesional

m Describe la experiencia profesional
mas relevante o que pueda ser de
interés para el puesto de trabajo:

Puesto desempefiado

Nombre de la empresa

Fechas (inicio y final del periodo
laboral)

Funciones desempefadas dentro de la
empresa

m También puedes afiadir en este
apartado la experiencia realizada en
practicas o trabajo de voluntariado.

PATOS PERSONALES

Nombrey apellidos: Marta L opez Garcia

DN 37390469 F

Oireccion C/Flondablanca n°23 C 230002 Murcia
Telétonos 965456369/ 654369741

Mait: marin_lg@hotmal com

DATOS FORMATIVOS

FORMACION REGLADA

1ES 20102012

FORMACION COMPLEMENTARIA
Curso de Mecanogeafia. Acadesia ROY 2012 100 horss

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Auniliar administrativo. Palancas 5L 2012 Funciones: archivar, hacer fotocopias y atencibn teleto
Camarera: Restausante Los Colorags 2010-2011, Funciones: servir mesas

CONOCIMIENTOS
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Otros conocimientos

m En este apartado se suelen incluir la
informatica y los idiomas. presromme

Nombrey apeilidos MartaLopez Garcia

DN 37390469 F
Oireccion C/Flondablanca n°23 C £ 30002 Murcia

- Nivel de informatica (programas que oo
dominas). -

FORMACIONREGLADA

1ES 20102012

- Idiomas que conoces (nivel de lectura,
escritura y conversacion). o e Sxens 011 1

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Auxtiar Patancas SL archivar, pias y atencidn teletonica
Camarera: Restaurante Los Colorsos 2010-2011, Funciones: senvir mesas

CONOCIMIENTOS
Aunifiar sdeministrativo, Palancas
ocimientos de informaty
Nivel medio de in: blaco y

Otros datos de interés

m La disponibilidad horaria.
= La disponibilidad geogréfica. —— :

DN 37390469
Oireccién C/Flondablanca n°23 C 230002 Murcia

Telétonos 965456369/ 654369741

m Carné de conducir y/o vehiculo s
p ro p i 0 . DATOS FORMATIVO S

FORMACION REGLADA
Técni o 1ES 20102012

m Carnés profesionales.

FORMACION COMPLEMENTARIA
Curso de Mecanografia. Acadesia ROY 2012 100 horas

Incorporacion inmediata. —

Auniliar administrativo. Palancas 5L 2012 Funciones: archivar, hacer fotocopias y atencidn telefonica
Camarera: Restausante Los Coloraos 2010-2011, Funciones: servir mesas

CONOCIMIENTOS

Auxifiar sdeministrativo, Palancas

e informitica a nivel usuario (Word y Excel)
ablado y escrito

=)
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Capacidades y aptitudes
m Este apartado es opcional.

m En él puedes describir tus capacidades y aptitudes sociales,
organizativas, técnicas y/o artisticas.

m Destaca sobretodo aquellas aptitudes que te pueden ser Utiles
para ese puesto de trabajo.

Afrontar de forma efectiva las tareas que requiere
una profesion en un determinado puesto de trabajo,
con el nivel y calidad de desarrollo requeridos

Resolver los problemas emergentes
con iniciativa, autonomia y creatlvidad

Adaptarse al entorno sociolaboral y
colaborar en la organizacion del trabajo

CONSEJOS PARA REDACTAR UN CURRICULUM
m Sé breve, conciso y directo.

m Utiliza papel de color blanco o de colores claros y tamafio
DinA4.

Deja espacio entre los parrafos.
m Escribe por una sola cara del folio.

La fotografia que incluyas debe ser reciente y debe ir en la
esquina superior derecha.

Vigila la ortografia y cuida la redaccion.
Resalta tus ventajas para el puesto de trabajo.
= Se honesto con la informacién.
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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EL VIDEOCURRICULUM

PROD. CO.
DIRECTOR

R TTEmTE T ——
B CAMERAMAN 3
> o

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 295



3 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 3 - Contenido 13 - Sesion 1

VIDEOCURRICULUM

w El videocurriculum es una breve presentacidon en video del
perfil profesional de un candidato que busca empleo.

m Es una nueva herramienta de blsqueda de empleo facil de
difundir a través de Internet.

VIDEOCURRICULUM

m El videocurriculum nunca sustituye al curriculum en papel,
sino que lo complementa.

m Las empresas lo utilizan para seleccionar al candidato en una
segunda fase, una vez que ha sido preseleccionado.
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¢ Para qué sirve un videocurriculum?
m Para poner en practica las capacidades comunicativas.

m Para permitir a la empresa tener una primera imagen del
candidato y decidir si lo entrevista o no.

m Para mostrar el verdadero dominio
de idiomas.

m Para que el candidato ponga en practica su capacidad
creativa.

= Para aportar mucha mas informacion, mejorando el
proceso de comunicacion y seleccion de candidatos.
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¢, Como hacer un videocurriculum?

m Puedes hacer el videocurriculum td mismo con una
videocamara o una webcam.

m También existen empresas que se dedican a realizar
videocurriculum.

m Debes comenzar presentandote, diciendo tu nombre, edad
y lugar donde vives.

= A continuacion, debes explicar brevemente tu formacion
académica (titulos, cursos, idiomas,...).

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 298



3 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 3 - Contenido 13 - Sesion 1

= Seguidamente debes destacar las caracteristicas o rasgos
de personalidad que quieras resaltar, aficiones,...

m Puedes utilizar frases como:
- Me considero...
- Poseo...

m Por ultimo, debes despedirte, solicitando la posibilidad de
un nuevo contacto.

m Puedes afadir de forma escrita tu e-mail o teléfono de
contacto.
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CONSEJOS PARA REALIZAR EL VIDEOCURRICULUM

m El videocurriculum debe durar unos 2 6 3 minutos.

m La calidad del video debe ser aceptable y en un formato y
tamafio adecuado para publicarlo en Internet.

m Preparar un guidén con la misma

estructura que el curriculum escrito, R
pero sin fechas ni datos concretos — =
de empresas' :::::A::::Z::::.::u cpa29m0 &

Emul: angulo? 6@gmat. com
Estads cvil: saltera

m Repetir la grabacion hasta que se =
consiga un discurso natural. e S R

Csenclas de La Universidad de Milaga, promocion 2000-200%, obteniendo la
calificacion de naotabie (2,48).

FORMACION COMPLEMENTARIA

# Curso de Doctorado “Analists y gestion de los Paisajes Medterrineos™
reatizado & través de ia Facultad de Clencias de la Universidad. Durackén:
320 h. Milags

» Certificado de Aptitud Pedagdgica (CAP). Rewiizads en ta Universided de
Milage. Duracidn: 180 horas. Milagh.

# *Curio Experto TIC en Turkmo Sostenible”™, Restizado 4 través de
Forman, Durackon: 500 horas. Milags.

# “Curso ARCGIS-ARCVIEW 8.3, Sistemas de Informacion Geografica™,
Roalizado a través de la Camara Oficial de Comercio, Industria y Navegacion
Ge Milags y s Asocisciin de Centros de Estudios Privados de Milags
(ACEPMA). Duracson: 30 horas. Malags.
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m Eltono no debe ser ni muy serio ni
demasiado gracioso. Sonreir relaja y
crea proximidad.

= Hay que hablar mirando a la
camara.

m La camara debe enfocar solo el busto, es decir, debe estar
cerca pero sin desenfocar.
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= Cuida tu aspecto fisico igual que harias si fueras a realizar
una entrevista de trabajo.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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LAS PRUEBAS PSICOTECNICAS
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m Cuando nos encontramos en proceso de busqueda de
empleo es normal que en algunas empresas tengamos que
realizar distintas pruebas segun el puesto al que optemos.

m Las mas conocidas son las pruebas psicotécnicas.

3. ¢ Cudles de las siguientes-palabras es
PRUEBA PSICOTECNICA diferente de las otras dos?:

A. Algo
B. Nada

-
HEH

A B

enfrentarme a todos mis problemas:

aoocw
o0 m>»

A. Siempre
B. Frecuentemente
C. Raras veces

. C. mucho
4. Poseo suficiente energia para
D

m Las pruebas psicotécnicas estan disenadas para:

- Conocer tus aptitudes o capacidades.

- Conocer tus caracteristicas o rasgos de personalidad.

- Evaluar el grado de destreza y conocimientos que tienes
relacionados con el puesto de trabajo.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 304



3

NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 3 - Contenido 14 - Sesion 1

Por lo tanto podemos decir que existen tres tipos de pruebas
psicotécnicas:

- Test aptitudes
- Test de personalidad
- Pruebas profesionales

m Pero sirven para analizar tus

m Las pruebas psicotécnicas generalmente estan ideadas para

ser aplicadas en grupo.

aptitudes, tus conocimientos y tu
personalidad de forma
individual.
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CONSEJOS PARA REALIZAR PRUEBAS PSICOTECNICAS

Intenta ir relajado y descansado

m Es necesario dormir bien y evitar los estimulantes como el
café.

Para poder conseguir lo maximo es imprescindibie
que estés descansado y recuperado

Lee muy bien y escucha atentamente las instrucciones

m No comiences arealizar las pruebas hasta que no entiendas
perfectamente lo que tienes que hacer.

No

a !
entiendo

/a

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 306




3 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 3 - Contenido 14 - Sesion 1

Confia en ti mismo
= No te des por vencido antes de empezar.
m Controla los nervios y convéncete que puedes superar el test.

Sé ambicioso

m Recuerda que estas compitiendo por un puesto de trabajo.
Intenta conseguir el maximo resultado.
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Contesta primero a las preguntas de las que estés seguro

m Si una pregunta se te resiste, déjala, si luego te sobra tiempo
podras dedicarselo.

Sé sincero

m Enlos test de personalidad no contestes tratando de dar una
imagen muy alejada de ti.
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Practica mucho

m Practica test con la ayuda de diversos libros que existen en el
mercado o en Internet.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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LA ENTREVISTA DE TRABAJO
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= La entrevista de trabajo es el paso mas importante al que
te enfrentaras a la hora de encontrar trabajo.

m Todos los pasos anteriores de busqueda de empleo (carta de
presentacion, curriculum,...) tienen como objetivo conseguir
llegar a la entrevista personal.

m Por eso es muy importante preparar bien la entrevista.

m Antes de acudir a una entrevista de trabajo, es muy
recomendable que te prepares bien.

m Siempre hay que transmitir una sensacion de seguridad y
de confianza, por eso es mejor mantener la situacion bajo
control, estando seguro de lo que se hace.
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CONSEJOS PARA PREPARAR LA ENTREVISTA

= Informate sobre la empresa en la que vas a realizar la
entrevista.

m Debes saber cuéales son las actividades que realiza la
empresa, cual es su filosofia, ...

m Puedes buscar informacién sobre la empresa en Internet.

i ANTWFRS

m Averigua cuales son tus puntos fuertes para poder
utilizarlos en la entrevista.

= Averigua también, cudles son tus puntos débiles para asi
poder defenderlos.
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m Conoce bien tu curriculum.

m Debes llevar un curriculum y conocerlo bien porque se
basaran en él para realizar la entrevista.

m Cuida tu apariencia.

Hay que ir bien vestido. No lleves ropa muy llamativa ni que
esté sucia.

= Debes ir bien afeitado, aseado y peinado.

No debes llevar gafas oscuras, muchas joyas ni grandes
escotes.

B ;
]
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¢Cual va correctamente a una entrevista de trabajo?

m Llega 5 minutos antes de la cita, la puntualidad es muy
importante.
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m Es mejor ir solo a la entrevista.

m Asi transmites mejor la imagen de confianza y seguridad.

CONSEJOS PARA PREPARAR LA ENTREVISTA

m Al empezar la entrevista debes saludar al entrevistador con
un Buenos dias/Buenas tardes.

= Saluda con un apretén de manos y sonrie mirandole a
los ojos.
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= No te sientes en el borde
de la silla y siéntate
derecho.

m Evita ponerte nervioso, no
te muerdas las ufas ni te
muevas mucho en la silla.

m No cruces los brazos, puede parecer que estas enfadado.
Tampoco debes poner los codos encima de la mesa.
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= No hables sin parar. Debes dejar hablar al entrevistador.

s Blﬂalﬂ Bln

m Tampoco hables mal de antiguos jefes.

= No des informacién personal si no te lo piden.

Y sobretodo, piensa siempre antes de contestar y di
siempre la verdad.
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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LA AGENDA Y REGISTRO DE INFORMACION
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m Las personas que trabajan tienen que planificar cada dia y/o
cada semana.

= Tutambién estas trabajando porque estas buscando
empleo, participas en cursos, tienen encuentros con
conocidos o amigos/as,...

m Tienes muchas cosas que

hacer y tienes que llevar % ||

) genda
tu agenda para organizar HOY ;F L MR § VD
tu tiempo y para recordar o~ s i
tus actividades. e Lo i g

¢Por qué es importante tener una agenda?
Te dice el tiempo que tienes sin ocupar.

m Te ayuda a organizar tu tiempo.
m Te recuerda las citas y las actividades pendientes.
m Te motiva y te obliga a hacer

las cosas escritas. r

m Te permite anotar los
resultados que tienes.
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Debes planificar semanalmente

m Anota todas las actividades seguras que vas a hacer a lo
largo de toda la semana.

Apunta diariamente lo que haces

= Anota las técnicas de busqueda de empleo que has
aplicado, con qué conocido hablaste hoy, a qué empresas
enviaste el curriculum o en cuales lo presentaste en persona.

DIRECCIONY |PUESTODE| PROAIMO
FECHA|  EMPRESA TELEFONO TRABMIO | coNtacTo | MPODECY OBSERVACIONES
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Anota direcciones y datos de interés

= Apunta en tu agenda las direcciones, datos de las
empresas y sobre personas concretas.

Utiliza otros registros complementarios
m Puedes utilizar otros registros ademas de la agenda.

= Un registro o una ficha
de empresas en las que |
anotes datos de contacto, = |
personas responsables, i
datos técnicos de la _ . i
empresa,... B — T T
|
|
|

DIRECCION| PUESTO | DISPONIBLE
PARA MI

v PROXIMO
TELEFOND| TRABAID St NO

: CONTACTO

FECHA | NOMERE

DIA | \ViSITA |EMPRESA

|MARTES

JUEVES

\VIERNES

{sa8ADD
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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REALIDAD VIRTUAL Y SU EVOLUCION
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m La Realidad Virtual es una representacién de escenarios o
de objetos producida por un equipo informatico (ordenador,
smartphone, videoconsola, etc.), que parece existir
realmente.

m El concepto de Realidad Virtual se cre6 en 1965, y

empezaron a desarrollarse aparatos capaces de ofrecer
imagenes en 3D.
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m Latecnologia de esa época todavia no podia ofrecer
experiencias satisfactorias de realidad virtual, pero fueron
surgiendo proyectos que contribuyeron a los avances que
han llegado a nuestros dias.

m Por ejemplo, en 1982 se crearon unos guantes capaces de
reconocer la posicion de los dedos.
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m En 1982 también, SEGA cre0 una recreativa con unas gafas
de realidad virtual incorporadas, aunque los graficos que
mostraban no era muy realistas.

m En el afio 2000 se hizo muy popular Second Live, un
videojuego que ofrecia un mundo virtual donde las personas
podian interactuar.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 327



4 NIVEL PROFESIONALIZACION
Modulo 4 - Contenido 1 - Sesién 1

m Finalmente, en 2010, y tras muchos anos de proyectos que
fracasaron, se crean las “Oculus Rift”, unas gafas de realidad
virtual que supusieron una revolucion, y en la que se basan
la mayoria de proyectos sobre realidad virtual de hoy en dia.

m Desde ese momento, vivimos en la era de la realidad virtual,
con muchas tecnologias diferentes a nuestro alcance para
poder acceder a ella, tanto para ocio, ensefianza o trabajo.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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TIPOS DE REALIDAD VIRTUAL
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m El concepto de realidad virtual tiene diferentes versiones,
dependiendo del nivel de “inmersiéon” que nos ofrezca.

m Enlarealidad virtual, nos referimos a inmersién a la
percepcion que tenemos de estar dentro de un mundo no
fisico, sino virtual.

m Para lograr que nos sintamos dentro de un mundo virtual se
pueden usar en imagenes, sonidos, olores, movimiento y
otros estimulos, que proporcionan un ambiente mas o menos

absorbente.
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m El Dependiendo del grado de inmersion que ofrezcan, existen
3 tipos de realidad virtual:

- Realidad virtual no inmersiva.

- Realidad virtual semi inmersiva.

- Realidad virtual inmersiva.

Realidad virtual no inmersiva

m En esta modalidad, accedemos al entorno o ambiente virtual a
través de una pantalla, y podemos interactuar a través de
dispositivos tradicionales, como un teclado y un raton.

T _R=FR

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 331




NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 4 - Contenido 2 - Sesién 1

Realidad virtual semi inmersiva

m También llamada “realidad aumentada”, el usuario ve el
mundo real, pero con una “capa virtual” afiadida. Vemos
objetos o entornos reales con una proyeccion de imagenes o
informacion generada por ordenador u otro dispositivo.

Realidad virtual inmersiva

m Eslamodalidad en la que perdemos el contacto con el
mundo real, a través de gafas, auriculares y otros
dispositivos. Genera un mundo virtual con el que podemos
interactuar, con la sensacion de ser real para nosotros.

2 " ,
- \
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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REALIDAD VIRTTUAL EN SMARTPHONE
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m La forma mas sencilla y econémica de probar la realidad
virtual es mediante un teléfono inteligente o “smartphone” y
unas gafas preparadas para introducir nuestro teléfono
dentro de ellas.

m Sin embargo, para poder disfrutar de una experiencia
satisfactoria, necesitamos que nuestro smartphone retina
varios requisitos:

. e Sensores: es imprescindible que el moévil tenga
* Resolucion de pantalla: cuanta mayor giroscopio, ya que este recoge las variaciones
resolucién, mejor sera la experiencia. Se de movimiento, y nos servira para que al girar la

recomienda un minimo de resolucion Full HD. cabeza podamos mirar en diferentes direcciones
dentro del mundo virtual.

FullHID
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m Encuanto a las gafas, actualmente existe una gran variedad
disponible, desde algunas de carton muy asequibles a otras
de mejores materiales mas caras.

m Por ultimo, es importante disponer de un dispositivo que nos
permita interactuar con nuestro movil mientras llevemos las

gafas puestas.

m Podemos adquirir un mando de control que, una vez
conectado, nos permita manejar nuestro movil para abrir y
cerrar aplicaciones, y otras opciones.
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m Cuando tengamos todo lo necesario, podemos entrar en la
tienda de aplicaciones de nuestro movil, y descargarnos
aplicaciones de realidad virtual, tanto gratuitas como de

pago.

| e
M - e ‘- : s :
VR Thrills: & Cardboard Fulidive VR VaRs VRV VR X-Racer Sites in VR
G o e o <
L J "]
nsidious VR Deep Space VR Fantas VR Pac-ma Astronaut perin

Google Play

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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REALIDAD VIRTUAL EN VIDEOCONSOLA

m Uno de los sistemas donde mas se ha desarrollado la realidad
virtual ha sido en videoconsolas.

m Enla década de 1990 aparecieron algunos aparatos, pero no
triunfaron por la pobre experiencia que ofrecian al usuario.
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m Actualmente, encontramos una alternativa para tener realidad
virtual en videoconsola: PlayStation VR.

Vamos a ver a continuacion qué dispositivos necesitamos:

m Consola PlayStation 4: hay distintas versiones, aunque la
gue mejor rendimiento ofrece para el uso de la Realidad
Virtual es la PS4 Pro.
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m Dispositivos de control: el mas comun, y que nos valdra
para la mayoria de juegos es el Dual shock 4. Sirve para
mover a nuestro personaje en el juego e interactuar con el
entorno.

<B. PlayStation

DUALSHOCK 4 Wireless Controller

For PS4™

m Dispositivos de control: dependiendo del juego, podemos
necesitar unos PS Move, que recogen el movimiento de
nuestras manos y lo trasladan al juego.

T e —

X SONY
o PlayStation.
<z Move

a
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m En cuanto a las gafas, tendremos que disponer de las
oficiales, ya que no existe ninguna otra version compatible. Se
llaman PlayStation VR.

m Recogen el movimiento de nuestra cabeza y nos permite
mirar en diferentes direcciones dentro del juego.

SONY

. PlaystationVR

m Por ultimo, necesitamos una PS Camera. Recoge la posicion
de nuestras gafas y nuestro dispositivo de control, para
ubicarnos dentro del juego.

e

PM% SONY.

¢|& PlayStation.Camera
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m Cuando tengamos todo lo necesario, podemos entrar en la
tienda de juegos de nuestra consola y descargarnos juegos
y experiencias de realidad virtual, tanto gratuitas como de
pago.

PlayStation VR

L
ACCOUNTING=J

m También podemos dirigirnos a una tienda fisica, y adquirir los
juegos que queramos.

-~

g

-

e .
47
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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REALIDAD VIRTTUAL EN ORDENADOR

m Si queremos disfrutar de la mejor experiencia posible de
Realidad Virtual debemos optar por usar un ordenador.

m Ademas de ser la plataforma donde mas juegos y
experiencias tenemos disponibles, la calidad de las misma es
superior a las que encontramos para un smartphone o
videoconsola.
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m Debemos tener en cuenta que esta mejor experiencia tiene un

coste econdmico muy alto, ya que todos los componentes que
vamos a necesitar son muy caros.

Vamos a ver a continuacion qué dispositivos necesitamos:

m Ordenador de alto rendimiento: para una realidad virtual lo
mas real posible, nuestro equipo debera contar con un
ordenador que tenga los mejores componentes posibles.
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m Dispositivos de control: dependiendo del sistema de
realidad virtual, existen diferentes tipos de control adaptados
a cada uno.

m Dispositivos de control: Oculus Touch, preparado para el
casco de RV de Oculus Rift.
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m Dispositivos de control: Trackpad, preparado para el casco
de RV de HTC VIVE.

m Dispositivos de control: mando de Xbox ONE, que
podriamos usar como dispositivo compatible con todos los
sistemas, pero sin las mejoras en deteccion de movimiento de
los anteriores.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 348



4 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 4 - Contenido 5 - Sesiéon 1

m Dispositivos de sonido: para que se transmita la sensacion
de estar en otra “realidad”, los auriculares deben de ser
cerrados. Esto significa que no deben dejar entrar sonidos
del exterior, para centrarnos Unicamente en el sonido que nos
ofrece la experiencia de realidad virtual.

m Por dltimo, necesitamos un dispositivo que recoja la posicion
de nuestro casco de RV. Cada sistema trae el suyo, y viene
incluido en el pack al comprar el casco. Sirve para ubicarnos
dentro del juego.
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Cuando tengamos todo lo necesario, podemos entrar en la
tienda virtual de juegos de nuestra consola y descargarnos
juegos y experiencias de realidad virtual, tanto gratuitas
como de pago. La plataforma principal en ordenadores se

llama Steam.

ardware v Videos v Noticias

Realidad virtual en Steam

<

Recomendado porque jugaste a titulos etiquetados

como

Mundn shiortn Bnl Vinkntn
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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EDUCACION ONLINE: CONCEPTO Y UTILIDAD

¢.QUE ES?
m Se conoce como “Educacion en linea”.

m Se refiere a que la ensefianza de los docentes y el
aprendizaje de los estudiantes, se hace de manera
telematica, es decir, a través de Internet y usando Nuevas
Tecnologias.

m Se puede llamar también “Educacién Virtual”.
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m Es un método bastante actual que usa la tecnologia para
educar.

Tablets, portatiles, ordenadores, moviles...

Los participantes interactian entre ellos sin estar en el mismo
espacio presencial.

¢ COMO FUNCIONA?
m Usa las herramientas que ofrece Internet y las Nuevas

Tecnologias
—>
z e

m El docente proporciona material, herramientas... para realizar
las sesiones.

m Se crean ambientes educativos adecuados y de calidad a
personas que por distancia o circunstancias no pueden estar
en un mismo lugar. 3
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VENTAJAS
m Fomenta la responsabilidad y autonomia en el aprendizaje a
la persona que recibe la informacion.
m Informacion recibida de manera inmediata y de manera mas
motivadora.
m Flexibilidad en cuanto al lugar desde donde se realiza la
conexion.
Ahorro de tiempo en desplazamientos.
Aprendes a manejar nuevas herramientas informéaticas.
Posibilidad de un aprendizaje mas ludico a través de los
materiales.
DESVENTAJAS
m El apoyo presencial no existe, por lo que si tienes dificultades
0 problemas de concentracion puede crear problemas.
m Requiere mucha fuerza de voluntad por parte del alumno para
trabajar.
m Hay que tener adecuados recursos informaticos (wifi,
ordenador, movil...)
m Problemas en la realizacién de examenes o correccion de
ejercicios al ser a distancia.
m El docente no tiene el control absoluto del proceso de

aprendizaje.
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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SERVICIOS Y APLICACIONES PARA LA EDUCACION ONLINE

Cuando hablamos de servicios y aplicaciones para la
Educacion Online, hacemos referencia a todas las herramientas
que necesitamos para llevar a cabo esta Educacion:

m Aplicaciones para comunicarnos.

m Aplicaciones educativas para realizar actividades y tareas.
m Servicios de almacenaje para trabajar a distancia.

m Recursos educativos.
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VAMOS A VER ALGUNAS DE LAS DIFERENTES OPCIONES
QUE PODEMOS ENCONTRARNOS

111

PARA COMUNICARNOS Y TENER REUNIONES

O 4
SKYPE GOOGLE MEET

GOOGLE DUOQ ZOOM

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR -



NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 5 - Contenido 2 - Sesiéon 1

PARA ALMACENAR Y COMPARTIR ARCHIVOS

GOOGLE DRIVE

SERVICIO EDUCATIVO Y PARA EVALUAR
GOOGLE CLASSROOM
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RECURSOS EDUCATIVOS

EDUCAPLAY

=a educaplay

KAHOOT

Quizizz

De todas las posibilidades que existen, vamos a profundizar en:
GOOGLE MEET

ZOOM

GOOGLE CLASSROOM

KAHOOT

EDUCAPLAY

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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GOOGLE MEET

Google Meet
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¢ QUE ES GOOGLE MEET?

m Es un servicio gratuito para hacer y participar en
videoconferencias.

¢ QUE ES GOOGLE MEET?

En estas videoconferencias se puede:

m Compartir la pantalla para que todos los participantes vean
una misma cosa.

m Usar un chat entre todos los participantes durante la
videoconferencia.

m Grabar la videoconferencia.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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¢ DONDE PODEMOS USAR GOOGLE MEET?

Podemos utilizar Google Meet a través del ordenador, del portatil,
de la tablet o incluso desde el Smartphone, siempre que

tengamos conexion a Internet.

T8

‘l.

-.
oot ga loelat
| R U AN

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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¢ QUE PODEMOS HACER EN GOOGLE MEET?

Entre otras cosas podemos:
1. Crear una videoconferencia e invitar a otras personas.

2. Unirse a una videoconferencia que ya esta creada y te han
invitado, via e-mail o whatsapp, a participar.

¢, COMO PODEMOS USAR GOOGLE MEET?

- Lo primero que necesitamos es:
« CONEXION A INTERNET

« ORDENADOR

Si usamos un smartphone o
« TABLET

tablet podemos descargarnos
« SMARTPHONE la aplicacion e instalarla.
- PORTATIL

- También se recomienda tener una cuenta de correo electronico
de Gmail para evitar tener problemas al usarlo.

A continuacion se detallan los pasos para iniciar una
videoconferencia con Google Meet a través de un ordenador ya
que, junto a la tablet, va a ser el uso mas comun
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1° INICIAR UNA VIDEOCONFERENCIA O VIDEOLLAMADA

Escribir en Google — Google Meet

Google

@®© google meet

(o=

- ACCEDEMOS A LA PAGINA

meet.google.com - Traducir esta pagina

Meet - Google

Real-time meetings by Google. Using your browser, share your video, desktop, and
presentations with teammates and customers.

Google Meet (antes, Hangouts Solucionar problemas con ...

Usa las soluciones de Problemas al grabar reuniones.
videoconferencia de Google ... Importante: La grabacion de ...
Google Meet logo Track meeting quality and ...
Meet from anywhere. Get the To review statistics about an event:
whole crew together in Google On the left, click Meetings view

Como usar las ... Start a Google Meet video ...
Cémo registrarse para usar Google Schedule a video meeting from the
Meet. Para uso ... Google Calendar app - Get the ..

Mas resultados de google.com »
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- PINCHAMOS DONDE PONE NUEVA REUNION

[ Google Meet 1201-mig.10mar @ B &

Videconferencias seguras , @
para todos ‘ ,

Conecta, colabora y celebra desde cualquier lugar con
Google Meet

Obtén un enlace para
compartir
ieva reunién para generar un enlace que

(<] Crear una reunién para mas tarde 5q
+ Iniciar una reunion al instante

() Programar en Google Calendar

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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Entraras en la reunién y te saldra este cuadro:

La reunion esta lista

También puedes compartir esta informacion
para unirse con las personas que quieras que
asistan a la reunién

meet.google.com/fma-crrh-tjv
Numero de acceso: (ES) +34 960 46 32 LD
79

PIN: 469 326 667#

Mas nimeros de teléfono

Te has unido como carmengalindo@fundown.org

Ahi podras afadir a las personas que desees. Pinchas en
ANADIR A ALGUIEN vy te sale tu lista de contactos para elegir.

Si seleccionas: DETALLES DE LA REUNION, copias la direccién
sefalada y la envias por whatsapp o correo electronico, asi
también puedes invitar a entrar a la gente

'

@ Archivos adjuntos (0)

ARME o Detalles
GALINDQ
60 DALA LINILSE

Informacionp

https://meet.google.com/fma-crrh-tjv
Tome 2 £S0. - 9 PIN: 469 326 667#

Mas nimeros de teléfono

I[_:l Copiar informacion para unirse

Detalles de la reunion v
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Existe una
manera mas
rapida de crear
una reunion:

- Accedemos a
nuestro Gmail

- Seleccionamos
‘NUEVA
REUNION”

Aparecera esta
pantalla.

Hay que seguir los
mismos pasos que
se han explicado
antes.

= M Gmail

Redactar

Recibidos 250

Pospuestos
Enviados

Q
W Destacados
0
>

Mas

B Nueva reunion

@  Mis reuniones

Hangouts

e Carmen ~
s oy

L# Comparte tu nueva reunion - Google Chrome - a X

@ meetgoogle.com/getalink?hs=202&authuser=08illm=16154853507398thi=es

Comparte tu nueva reunion
Copia este enlace y enviaselo a las personas con las que te

quieras reunir. Gudrdalo también para poder usarlo en otro
momento.

meet.google.com/eod-nixg-rgu rI:l

0 llama al (ES) +34 876 50 70 40
PIN: 482 925 954#

Mas numeros de teléfono

= Enviar invitacién [ Unirse ahora
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2° ENTRAR A UNA VIDEOCONFERENCIA O VIDEOLLAMADA
YA CREADA

- Para entrar en una reunién ya hecha nos deben invitar a esa
reunion.

- Para ello, nos mandaran un enlace por whatsapp o correo
electronico y accederemos pinchando en ese enlace.

PASOS A SEGUIR:
1. Entramos a la bandeja de entrada de nuestro correo electronico.

= M Gmail Q_ Buscarcorreo - @ @
a- ¢ ¢ 1-50 de 1.341
| Redact
yo, Elena 4 PAGO BACHILLERATO - —— Forwarded message —— De: Elena Albaladejo Ortiz <elena@fundow.
L]  Recibidos 250 [0 Belen Gonzalez .
% Destacados
o - . Boletin Oficial de Suscripeion a anuncios del Boletin Oficial de la Region de Murcia - Estimado usuario: Se han publica.
0spuestos
% Enviados Boletin Oficial de Suscripcién al Boletin Oficial de la Regién de Murcia - Ya estd disponible en http://www.borm.es el b.
v Mas Carmen, yo 2 (sin asunto) - —--- Forwarded message - De: Carmen Galindo <cgalindoalvarez@gmail.com>
Meet o (sin asunto) - Para unirte a la videollamada, haz clic en este enlace: meet.google.com/nzc-zirc-nkb S
B Nueva reunion . -
Marta Otalora Vivan SINDROME DE DOWN.docx - marta@fundown.org ha compartido el siguiente elemento:SINDROME D
(¥ Mis reuniones [ SINOROME DE
Hangouts N N . - . =
° O +¢ Boletin Oficial de . 2 Suscripeion al Boletin Oficial de la Region de Murcia - Ya esta disponible en http://www.bo [+ |
cume Carmed
aunos +
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PASOS A SEGUIR:
2. Abrimos el correo que nos hayan enviado con la invitacion.

= M Gmail Q  Buscar correo = ® ®
Q- ¢ : 1-50de 1.341
|— Redactar
yo, Elena 4 PAGO BACHILLERATO - Forwarded message De: Elena Albaladejo Ortiz <elena@fundow.
O  Recibidos 250 B3 Belen Gonzalez
% Destacados
Boletin Oficial de . Suscripcion a anuncios del Boletin Oficial de la Region de Murcia - Estimado usuario: Se han publica
© Pospuestos
>  Enviados Boletin Oficial de Suscripcion al Boletin Oficial de la Regién de Murcia - Ya estd disponible en http://www.borm.es el b
v Mas Carmen, yo 2 (sin asunto) - Forwarded message —— De: Carmen Galindo <cgalindoalvarez@gmail.com>
Meet I yo (sin asunto) - Para unirte a la videollamada, haz clic en este enlace: meet.google.com/nzc-zirc-nkb S. I
W Nuevareunion g =
ARNETENRO Marta Otalora Vivan. SINDROME DE DOWN.docx - marta@fundown.org ha compartido el siguiente elemento:SINDROME D
Mis reun
8 Misreuniones [ SINDROME DE
Hangouts _ A S % & =
O ¢ Boletin Oficial de . 2 Suscripcion al Boletin Oficial de la Region de Murcia - Ya esta disponible en http://www.bo. [« |

e Carmen «

3. Pinchamos el enlace que nos aparece al abrir el correo:

para mi =

Para unirte a la videollamada, haz clic en este enlace: meet.google com/nzc-zirc-nkb
Si prefieres unirte por teléfono, marca (ES) +34 822 11 37 79 e introduce este PIN: 716 675 347#

Mas nimeros de teléfono: hitps tel mest/nzc-zirc-nkb ?pin=9461990238923

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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PARTICIPAR EN VIDEOCONFERENCIA DE GOOGLE MEET

Google Meet

¢ QUE COSAS PODEMOS HACER EN GOOGLE MEET AL
PARTICIPAR EN UNA VIDEOCONFERENCIA?

Vamos a ver todas las acciones que podemos hacer durante la
videoconferencia.
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Seleccionar los botones siguientes para:

4
D
0]

Seleccionar los botones siguientes para:

& e O
ENCENDER/ COLGAR LA ENCENDER/
APAGAR VIDEOLLAMADA APAGAR LA

MICROFONO CAMARA

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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3. Inmaculadan Corina

Detalles de la reunion A 9 - n] @
Levantar la mano Activar subtituios Presentar ahora

- Escribimos el mensaje
que queremos qug lean . - N
en la parte de abajo. -

Detalles de la reunion X
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Detalles de la reunion A

Seleccionar los botones siguientes para:

N & ®=
Levantar la mano Activar subtitulos Presentar ahora
/ 1 \ i IMPORTANTE !
SE USA PARA S| HAY UN SE ACTIVA
PEDIR EL AUDIO Y NO SE PARA
TURNO DE ESCUCHA BIEN, | COMPARTIR LA
PALABRA SE ACTIVAN PANTALLA DE
DURANTE LA PARA PODER TU
REUNION LEER LO QUE ORDENADOR.
SE ESTA SE USA PARA
DICIENDO EXPLICACIONES
Y
EXPOSICIONES
DE TRABAJOS. /'’
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% Inmaculadan Corina

Detalles de la reunion A 9 -
Pizarra
= Abrir una Jamr
OF  cambiar disefio
L1 Pantalla completa
7&"2 Cambiar fondo
Subtitulos Desactivado

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audic

. W
c B

® 0 U

Notificar un problema

Notificar uso inadecuado

Solucidn de problemas y ayuda

&

Configuracion

] Y

mano Activar subtitulos Presentar ahor:

Seleccionar el botén seialado para:

5] 2 = do 13:02

Levantar la mano Activar subtitulos Presentar ahora

Cambiar el diseno
de como ver a los
participantes.
Cambiar el fondo de
tu camara.

Pantalla completa
ETC
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Seleccionar el botén senalado de

ACTIVIDADES para:
2,0 =
i
. Trabajar en grupo

. Realizar actividades

. Hacer preguntas a la persona que esté
explicando

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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ZOOM: DEFINICION Y UTILIDAD
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. QUE ES?

e Es una aplicaciéon con la que se pueden realizar sesiones de
videoconferencia.

e Se usa principalmente para reuniones de trabajo, pero también
para clases entre profesory estudiantes.

e Permite al usuario comunicarse con un grupo de personas, con
audio y video en tiempo real a través de Internet, haciendo uso
de un dispositivo.

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 377



5 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 5 - Contenido 5 - Sesién 1A

La aplicacion de Zoom se puede usar en:
-> ordenadores
-> portatiles

- tablets

- smartphone

Para ello hay que descarqgarse la aplicacion en Internet. Hay
dos opciones: una de pago vy otra gratuita.

¢ Qué especificaciones tiene la version gratuita de Zoom?

Con la version gratuita de Zoom:

1 se pueden conectar hasta 100 personas en una misma
videoconferencia.

A tiene un limite de 40 minutos por reunion.

A
1 Las reuniones no se pueden grabar. "’%’?‘

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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ZOOM: DESCARGA Y REGISTRO

A CONTINUACION SE VA A EXPLICAR PASO A PASO COMO
INSTALAR EL ZOOM EN UN ORDENADOR.
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Buscamos en Google la palabra “Zoom” para poder descargarlo e instalarlo
en el ordenador:

Google

zoom

(=

+

Agregar un a

Nos aparecera esta pagina.
Pinchamos donde seiala la imagen.

zoom.us v Traducir ista pagina

—> Zoom: Video (onferencing, Web Conferencing, Webinars ...

Zoom is the leader ilimodern enterprise video communications, with an easy, reliable cloud
platform for video and audio conferencing, chat, and webinars

Reuniones de Zoom y Chat Registro gratuito
Reuniones de Zoom y Chat "Lo que mas nos gusta de Zoom
Videoconferencias para es que las llamadas siempre
Download Zoom Meetings

Zoom Rooms is the original Zoom Meetings syncs with your
software-based conference calendar system and delivers
Sign In Software

Zoom is the leader in modemn Zoom is the leader in modem
enterprise video enterprise video

Mas resultados de zoom.us »
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Nos aparecera esta pagina.
Ahora hay que entrar en la aplicacion y para ello nos
registramos pinchando aqui.

iUn lider reconocido
del Cuadrante
Magico!

Zoom ha sido elegido lider en el Cuadrante Magico
de Gartner 2020 para soluciones de reuniones y
lider en el Cuadrante Méagico para UCaa$ en todo
el mundo.

Leer los informes.

Ahora tenemos que ir rellenando todos los datos que
nos piden y seguir los pasos.

Ingresar

Direccion de correo electronico

P
L Direccion de correo electronico ]

Contrasefia Olvido su contrasena?

—l .
2 Contrasefia

Zoom esta protegido por reCAPTCHA y la Politica de privacidadolitica de
privacidad y las Condiciones de servicio aplicables.

s —

No cerrar su cuenta ¢Es nuevo en Zoom? Registrese gratis
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Ahora hay que ir completando los datos que nos
piden:
Para la verificacion, confirme su fecha de nacimiento.

Dia v Mes v Ao v Continuar

Estos datos no se almacenaran

Ahora hay que ir completando los datos que nos
piden:

Registrese gratis

om estd protegido por reCAPTCHAy la Politica de privacidadolitica de
ivacidad y las Condiciones de servicio aplicables

¢{Ya tiene una cuenta? Ingresar.

O inicie sesion con

SSO Google Facebook

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 382




NIVEL PROFESIONALIZACION
Modulo 5 - Contenido 5 - Sesion 1B

Después nos aparece este mensaje.
Tenemos que ir a nuestro correo electréonico a

comprobarlo.
Hemos enviado un correo electrénico a
carmengalindo@fundown.org.

Pulse el enlace de confirmacién en el correo electrénico para
comenzar a usar Zoom.

si no ha recibido el correo electronico,

Volver a enviar otro correo electrénico

En nuestro correo electronico, veremos que en la
bandeja de entrada nos ha llegado el correo de Zoom.

s [Ty P,

[ Zoom Active su cuenta de Zoom - F}a activar su cuenta, haga clic en el botén de abajo para verificar su di..

Pinchamos en él para abrirlo
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Nos aparecera este mensaje.

Le damos la bienvenida a
Zoom,
carmengalindo@fundown.org!

Para activar su cuenta, haga clic en el botén de abajo para
verificar su direccion de correo electrénico. Una vez activado,
tendra acceso completo a las reuniones y al chat de Zoom

Pinchamos

ah! pdra = ACTIVAR CUENTA
activar la

cuenta

Ya tenemos nuestra cuenta activada y hay que
personalizarla.

Vamos completando los datos que nos piden.

m‘% Bienvenido a Zoom

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR
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Ya tenemos nuestra cuenta activada y hay que
personalizarla.
Vamos completando los datos que nos piden.

La contrasena debe:

« Tener al menos B caracteres

« Tener al menos 1 letra (a, b, c...)

« Tener al menos 1 nimero (1, 2, 3..)

« Incluir caracteres en maydsculas y mintsculas

[ .......... }

/Se esta registrande en nombre de una institucion de educacion primaria o
secundaria (escuelas de infantil a bachillerato)?

si O No

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los Términos del servicio,

En esta pantalla podemos invitar a mas gente a la
videoconferencia.
Lo haremos siguiendo los pasos que nos indican.

No use Zoom solo.

Pinchamos
soyunobo 7 aqui si
- queremos

« B saltarnos

este paso
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Ahora seleccionamos comenzar la reunion de prueba.

ZOOIN  sowcones~  panesyprecios PROGRAMARUNAREUNION ~ ENTRARAUNAREUNION  SERANFITRION DE UNAREUNION +

1 Informacion de cuenta 2 Invitar a colegas 3 Reunién de prueba

Inicie su reunion de prueba.

URL de su reunion personal:
https://zoom.us/j/4304517275?
pwd=K01uLzJOYy9MZCtjZVICSHUyWW9YQTO09

Se nos abrira esta ventana.
Tenemos que ejecutar el programa que se ha
descargado. zoom

Una vez que instale el cliente de Zoom, haga clic en Iniciar reunién a

Para e"o continuacion

pinchamos encima

del
el programa

descargado, donde
nos indica la
imagen

£No tiene instatado el cliente de Zoom? Descargar anora

Y EL ORDENADOR LO HARA SOLO
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Una vez ejecutado el programa, pincharemos en

INICIAR REUNION.
Zoom JAbiir Zoom Meetings?

hitps;//zoom.us quiere abrir esta app.

[0 Siempre permitic que zoom.us 3bra este tipo de vinculos &n I app asociada

porc zoomecins |

Haga clic en Abrir Zoom Meetings en el cuadro de didlogo mostrado en su
navegador

Sino ve un cuadro de didlogo, haga clic en Iniciar reunién a continuacion

— Iniciar reunion

Nos aparecera esta pantalla.
En ella estan los datos de la reunién.

© Zoom Reunion

Tema de la reunién: Sala de reuniones personales de CARMEN GALINDO
ALVAREZ

Hospedador: CARMEN GALINDO ALVAREZ

Cédigo de acceso: aGHg14

Cédigo de acceso numérico: 079044
(Sistemas telefénicos/de sala)

P_ h h . Enlace de invitacién: https//zoom.us/j/43045172757pwd=K01uLJOYyIMZCHZV..
Incharemos ahi Copiar eniace
para iniciar la 1D de el participante: 268161
camara
o - ﬁ A
20 @
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YA ESTARIAMOS DENTRO DE LA REUNION.

© Zoom Reunién I del participante: 268161

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA TODO LO
APRENDIDO
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PARTICIPAR EN UNA VIDEOCONFERENCIA DE ZOOM

Bl BA T

ananfkare

A CONTINUACION SE VAN A EXPLICAR EL ACCESO Y LAS

POSIBILIDADES QUE NOS OFRECE LA APLICACION PARA
HACER BUEN USO DE ELLA.
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Accedemos a través de GOOGLE == ZOOM.

ZOO0OIM  sowcones - ENTRARAUNAREUNION  SERANFITRIONDEUNAREUNION ~  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

iUn lider reconocido
del Cuadrante
Magico!

Zoom ha sido elegido lider en el Cuadrante Magico
de Gartner 2020 para soluciones de reuniones y

lider en el Cuadrante Magico para UCaaS en todo
el mundo.

Leer los informes

Nos aparecen estas tres posibilidades en la parte de
arriba de la pantalla:

ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA
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| ENTRAR A UNA REUNION '5[k ANFITRION DE UNA REUNION + INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Entrar a una reunion.
Si pinchamos en esa opcion nos aparece esta ventana.

Se usa cuando nos Unirse a la reunion

invitan a una reunién

creada por otra (7 e reumem e nembre e e pererd!

persona. ( Enter Meeting 1D or Personal Link Name )
Debemos _—

completarlo con la
informacién que
nos piden (la que
nos hayan enviado
al invitarnos).

Entrar a una reunién desde un sistema de salas H.323/SIP

ENTRAR A UNA REUNION ER ANFITRION DE UNA REUNION INGRESAR mBGﬂATUITA

Ser anfitrion de una reunién.
Hacemos click y seleccionamos la opcién que
deseemos:

SER ANFITRION DE UNA REUNION ~
||- Con Video Apagado
Con Video Encendido

Solo Compartir Pantalla

INGRESAR ‘

Welcome back!

Accedemos a esta ventana
y completamos los datos

que nos piden
—

2Es nueva en Zoom? Registrese gratis
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| INGRESAR

REGISTRESE, ES GRATUITA

ENTRAR A UNA REUNION I\tF ANFITRION DE UNA REUNION

Ingresar.
Completamos los datos que nos piden y accedemos.

Direccion de correo electrénico

[ GALINDO ALVAREZ ]
INGRESAR Contraseta £ONid s contasetia?

Welcome back!

eCAPTCHA la P

acidad y las Condiciones de servicio

Ingresar

No cerrar su cuenta

: S 5
¢Es nuevo en Zoom? Registrese gratis O inicie sesién con

Una vez dentro, nos aparece esta ventana con unas
opciones.

ZOOIMN  sowciones - euanesyesccios PROGRAMARUNAREUNION  ENTRARAUNAREUNION  SCRANFITRION DE UNAREUNION =
PERSONAL
Editar
i CARMEN GALINDO ALVAREZ
e CARMEN GALINDO ALVAREZ

Seminarios web

Camt
Grabaciones
Confguracién Teléfano No configuradola Add Phone Number
Adminictrador D personal de la reunié e 075 Mostrar Editar

o ) P e [
> Administracién de usuario https:i'zoom.us/} 275tpwd e

e Usar esta ID para reuniones instantaneas
> Administracién de salas

> Administracion de Cuenta Correo elect inicic
Correo electrénico parainicio  car*+~@fundown.org  Mostrar Editar
de sesion

> Avanzado Cuentas vinculadas: ) °

Tipo de licencia Basic @ Actualizar
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PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~

Si queremos planificar una reunion:

Programar una reunién

Seleccionamos esta opcion
y completamos los datos.

Tema Mi reunion
Descripcion (opcional) Ingrese la descripcion de su reunién
4
Cudndo 22/03/2021 | [ | 11:00 v [ am -
Duracion 1 . |nl o ~ | min.

Su plan Zoom Basic tiene 40 minutes de limitacion de tiempo en reuniones con tres o mas
participantes.
Actualice ahora para disfrutar de reuniones de grupo ilimitadas.Actualizar ahorz

[ No volver a mostrar este mensaje

PROGRAMAR UNA REUNIOI ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~

Queremos acceder a una reunion a la que hemos sido
invitados.
Unirse a la reunién

Seleccionamos esta opcion
y completamos con los datos.

|D de reunién o nombre de enlace personal

( Enter Meeting ID or Personal Link Name J

Entrar

Entrar a una reunion desde un sistema de salas H.323/SIP
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PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION +

Queremos iniciar una reunion.
Vamos eligiendo la opcion que deseamos.

SER ANFITRION DE UNA REUNION ~

Con Vldeo Apagado
Con Video Encendido

Solo Compartir Pantalla

Una vez seleccionada nos aparecera esta
ventana. Pinchamos donde indica la flecha.

zoom (Abrir Zoom Meetings? Soporie  Espaiiol ~
t @ sbrir est

Haga clic en Abrir Zoom Meetings en el cuadro de didlogo mostrado en su
navegador

Si no ve un cuadro de didlogo, haga clic en Iniciar reunién a continuacion

Iniciar reunion

&No tiene Instalado el cliente ce Zoom? Descargar ahora
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Se cargara la pagina tal y como se indica.

Haga clic en Abi . nostrado en su

JI"\
Conectando...

Si no ve un cuat a continuacion

Y se abrira la reunion.

© Zoom Reunisn - o x
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Ahora vamos a ver qué hacer una vez dentro de
la reunion....

APAGAR/ ENCENDER CAMARA

Permitir que los participantes:

artir pantalla

APAGAR! ENCENDER MICROFONO

Seguridad

v Participantes (1)

@ CARMEN GALINDO... tnfitrion, yo)

Aqui aparecen las personas
conectadas a la reunién

v Chat
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Finalizar

Seleccionamos esta opcion para difundir entre los
participantes algun documento.

(O Seleccionar la ventana o la aplicacién que usted desea compartir x

uuuuuuuuuuuuuuu

Seleccionaremos la
opcién que
queramos.

Compartir sonida de la computadora () Optimizar ciip de video para pantalla completa ==

Finalizar

Elegiremos esta opcién si queremos grabar la reuniény
guardarla en el ordenador.
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Finalizar

Seleccionamos si durante
el chat queremos enviar emoticonos.

Finalizar

Para terminar la reunion.
Elegimos la opciéon que deseemos.

Finalizar la reunién para todos

Salir de la reunién

Cancelar

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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GOOGLE CLASSROOM

Classroom

by (;0(":,{!:
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¢ QUE ES GOOGLE CLASSROOM?

m Es un servicio gratuito online dedicado a la educacion. Su
principal utilidad es la de poder gestionar una clase o aula
“virtual” colaborando con otras personas, por ejemplo un
educador/a y sus alumnos/as.

Rosa Liarte Alcaine

rosolortepropectoser

¢EN QUE DISPOSITIVOS PODEMOS USAR GOOGLE
CLASSROOM?

m Podemos utilizar Google Classroom a través del ordenador, del
portétil, de la tablet o incluso desde el Smartphone.
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¢ QUE PODEMOS HACER CON GOOGLE CLASSROOM?

m Sivamos a organizar nosotros la clase, podemos crear tareas,
subir documentos para compartirlos, crear cuestionarios o incluso
compartir videos.

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones
D Google Calendar [] Carpeta de Drive de la clase

|§| Tarea

L 2
@ Tarea de cuestionario eaqui
Pregunta
EI Material

n modulos o unidades a través de temas
(':,) Reutilizar publicacion

es que lo vean los alumnos
B Tema

m Sivamos a participar como alumnos, podemos acceder a todo el
contenido que nos han compartido el resto de personas con
acceso a nuestra clase.

= Google Classroom

History of Psychology ~ Introduction‘toﬂg\-’

300

23 students

305
28 students \ \
\

Due Tuesday Due tomorrow Due Monday

Homewark 5 Introduction Assignment Homework 3

-
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¢, COMO PODEMOS DESCARGAR GOOGLE CLASSROOM?

m Para cada dispositivo, Google Classroom nos pedira que
descarguemos su aplicacion, o bien que accedamos a través de
su version web.

GOOGLE CLASSROOM PARA PC O PORTATIL

m Si queremos usar Google Classroom para ordenador de
sobremesa o portétil, nos dirigiremos a su pagina web, o
buscaremos desde nuestro perfil de Google en el cajon de
aplicaciones.
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ACCEDER A GOOGLE CLASSROOM WEB
m Buscar en Google: Google Classroom.
m Escribir en la barra de direcciones:
https://classroom.google.com/
m Cajon de aplicaciones de Google.

Offecido por Google en catald galego euskara

GOOGLE CLASSROOM PARA SMARTPHONE O TABLET

m Si queremos usar Google Classroom para smartphone o tablet,
deberemos descargar la aplicacion desde Google Play.
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GOOGLE CLASSROOM PARA SMARTPHONE O TABLET

m Buscamos “Google Classroom” en la tienda de aplicaciones
Google Play, y le damos a instalar.

’ Google Play ~ Buscar =
ate 3 incipa e éxito e nzamientos

Comprar

Google Classroom

Juegos Google LLC  Educacion * ok x 36079 &
Familia E PEGI3
Seleccion de los .
editores Esta app es compatidie con tu cispositivo
[ﬂ Agregar a la lista de deseos m

Cuenta /

m Ya podemos abrir la aplicacion, o hacerlo desde el icono de la
propia aplicacion.

@
Classroom
o
- L] «
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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USO BASICO GOOGLE CLASSROOM
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PRINCIPALES USOS GOOGLE CLASSROOM

Gracias a Google Classroom podemos gestionar una clase o aula
“virtual” colaborando con otras personas, por ejemplo un educador/a
y sus alumnos/as.

En esa clase “virtual” podemos crear tareas, subir documentos para
compartirlos, crear cuestionarios o incluso compartir videos.

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones

[¥) Google Calendar [ Carpeta de Drive de la clase

e aqui

+

=
)
@

Tarea de cuestionario
Pregunta
Material

n médulos o unidades a través de temas
Reutilizar publicacion

es que lo vean los alumnos

i 10N mm

Tema

Vamos a aprender a realizar 3 tareas basicas, con las que
podremos empezar a utilizar Google Classroom.

 Unirte a una clase
* Consultar un material.

» Realizar una tarea.
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USO GOOGLE CLASSROOM EN ORDENADOR

m Desde nuestro ordenador, accedemos a Google Classroom a través
del navegador.

m Podemos poner en el navegador la direcciéon
https://classroom.google.com/ o buscar “Google Classroom” en el
buscador y pincha en el enlace.

GO gle google classroom X L Q

Q Todo ideos Noticias Libros i Mas  Configuracion
Aproximadamente 604.000.000 resultados (0,38 segundos)

classroom.google.com »

Inicia sesion: Cuentas de Google - Classroom | Google for ...

Utiliza tu cuenta de Google. Correo electronico o teléfono. ¢;Has olvidado tu correo electronico?
Escribe el texto que escuches o veas. ¢No es tu ordenador?

classroom.google.com > .. v

Google Classroom
Utiliza tu cuenta de Google. Correo electronico o teléfono. ;Has olvidado tu correo electronico?
Escribe el texto que escuches o veas. ;No es tu ordenador?

Otras nersanas tamhién huscan

m A continuacién, ponemos nuestro correo electrénico de Google y
nuestra contrasena.

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google

¢Olvidaste el correo electronico?

(Esta no es tu computadora? Usa una ventana InPrivate
para acceder. Mas informacion b

Crear cuenta Siguiente
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USO GOOGLE CLASSROOM EN ORDENADOR

m Hacemos click en el simbolo “+” y después en “Unirse a la clase”.

Esto sélo lo haremos la primera vez que accedamos a Google

Classroom.

\ P oz €
Unirse a la clase
Crear una C|§

Crea tu primera clase o Unete a una

7

m La persona que ha creado la clase nos dara un cédigo que
tendremos que escribir para acceder. Una vez escrito, hacemos
click en “UNIRTE".

Unirse a la clase

Pidele a tu profesor el cédigo de la clase y, luego, ingrésalo aqui

Codigo de la clase

L

CANCELAR

m Ya estamos dentro de la clase “virtual”, donde podremos hacer
diferentes acciones.

aaaaaaaa

|

Clase x codigo
TuClasedeCompu

Consulta actualizaciones de la clase y ¢ -ate con sus slumnos aqui
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CONSULTAR UN MATERIAL

m Una de las principales utilidades de Google Classroom es poder
consultar los materiales que nos dejen en el aula virtual. Debemos
diferenciar entre las tareas y los materiales, cada uno tiene un icono
diferente.

mmm==) |cono “Tareas”

@ mmmmm) Icono “Materiales”

m Hacemos click en “Trabajos de clase” y después en el icono
“Materiales”. Asi, podremos ver el material del que se trata, como
por ejemplo un archivo en PDF. Para verlo, hacemos click en “Ver
material”.

Tablon Trabajo de clase Personas
B Ver tu trabajo D Google Calendar @ Carpeta de Drive de la clase

Operaciones matematicas

@ _ Lectura comprensiva Publicado el 16 mar

Icono
“Materiales” LecTumS pr
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CONSULTAR UN MATERIAL

m Hacemos click en el material que queramos consultar, y se nos
abrira para poder consultarlo.

@ Lectura comprensiva

Francisco José Mansilla Moreno + 16 mar

) -=CTURAS.pdf

PDF

CMPREN

(=3 ] f
= Comentarios de la clase

m Ahora podemos ver el material, e imprimirlo si lo deseamos. Para
ello, hacemos click en el icono de “Impresora”.

ra

MPRENSION LECTORA
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COMPLETAR UNA TAREA

m En Google Classroom podemos responder y realizar las diferentes
tareas que nos compartan las personas que participan. Hacemos
click en “Trabajos de clase” y después en el icono “Tarea”.

Tablén Trabajo de clase Personas
[8 Ver tutrabajo [ Google Calendar (BY Carpeta de Drive de la clase
— Operaciones ma temticas
Publicado m Tarea asigr
& ‘T ”» Ver tarea
areas

Lectura comprensiva

m En Google Classroom podemos responder y realizar las diferentes
tareas que nos compartan las personas que participan. Hacemos
click en “Trabajos de clase” y después en “Tarea”.

Tablén Trabaje de clase 4 Calificaciones
w E Google Calendar [] Carpeta de Drive de la clase

@ Tarea
|8 .
E Tarea de cuestionario r aqU|
[ Prequnta
Iﬂ Material
n médules o unidades a través de temas
('__.’ Reutilizar publicacion
es que lo vean los alumnos
B Tema
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COMPLETAR UNA TAREA

m Podemos ver las tareas que tenemos asignadas, y completarlas o
subir un documento o video. Hacemos click en “Tarea 1”.

i“ Alumno TuClasedeCompu

Filtras Sabor favorito de helado f © Asignada

£Qué quiere hacer el Arzobispo de Constantinopla? : Asignada

‘ \ Tarea 2 ¥ Sin entregar
Tarea 1 Maiiana &lg'mdu

m Elegimos el método que prefiramos para entregar nuestra tarea,
incluso si son varios a la vez, y hacemos click en “entregar”.

TU trabajO Asignada Tu trabajo Asignada
Alumno TuClased...
+ Ocrear Documentos de Google

@  Google Drive m E Inicio | TuClasede...

I Vinculo hitps.//www tuciased

@  Archivo Preguntas importa...
Word

Crear nuevo
Alumno TuClased...

B Dpocumentos Documentos de Google

Presentaciones

i 4+ Agregar o crear
B Hojas de calculo
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COMPLETAR UNA TAREA

m Parafinalizar y completar la tarea, comprobamos que hemos
elegido los documentos correctos, y volvemos a hacer click en
“entregar”.

¢Deseas entregar la tarea?

Se enviaran 4 archivos adjuntos para "Tarea 1".

Bl Alumno TuClasedeCompu - Esto es una tarea
G2 Inicio | TuClasedeCompu

[ Preguntas importantes.docx

B Alumno TuClasedeCompu - Tarea 1

CANCELAR EWEGAR

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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KAHOOT

Kahoot)

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 415



5 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 5 - Contenido 9 - Sesién 1

.QUE ES KAHOOT?

m Es una plataforma que une educacion y juegos. A través de ella,
podemos crear cuestionarios de preguntas y respuestas, y
compartirlos con otras personas.

Prueba de conocimientos

Quiz Verdadero o falso

B ° “
Puzzle Respuesta corta

Recopilar opiniones

°f = °
Nube de palabras Encuesta
& °

Pregunta abierta

m Una vez creado un Kahoot, que es un pack de preguntas con sus
respuestas, puedes compartirlas con el resto de la clase y tus
amigos.

m Hay dos maneras de jugar, de forma individual o en grupo, y al final
conseguiras puntos dependiendo de tus respuestas.

30in 0t KaROOLIt 30d enter the game PIN Q

DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 416



5 NIVEL PROFESIONALIZACION

Modulo 5 - Contenido 9 - Sesion 1

¢ QUE PODEMOS HACER EN KAHOOT?
m Podemos tener varios tipos de cuenta:
* Profesor: sirve para crear los Kahoot.
« Alumno: sirve para responder los Kahoot.

* Personal: nos permite crear Kahoots y responder los que
nos compartan.

—_—

m El principal uso de Kahoot es poder responder a preguntas de un
tema determinado, pero de manera divertida (estilo concurso).

02 ¢Quien es el autor de esta obra?
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KAHOOT PARA PC O PORTATIL

m Podemos usar Kahoot desde cualquier ordenador, a través de su
pagina web https://kahoot.it/

m O buscando en Google “Kahoot” y haciendo click en “Play Kahoot!”

Go g|e kahoot X 4 Q

kahoot.it ~

Play Kahoot! - Enter game PIN here!
Join a game of kahoot here. Kahoot! is a free game-based learning platform that makes it fun to
leamn — any subject, in any language, on any device, for all ages!

Has visitado esta pagina 3 veces. Fecha de la ultima visita: 22/03/21

kahoot.com ~ Traducir esta pagina

Kahoot! | Learning games | Make learning awesome!
Kahoot! is a game-based learning platform that brings engagement and fun to 1+ biliion players
every year at school, at work, and at home. Sign up for free!
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KAHOOT PARA SMARTPHONE O TABLET

m Siqueremos usar Kahhot para smartphone o tablet, deberemos
descargar la aplicacion desde Google Play.

m Buscamos “Kahoot” en la tienda de aplicaciones Google Play, y le
damos a instalar.

~

& 7 kahoot X < Q
B «shoot! - Juega y crea quizzes Kahoot! - Juega Yy
crea quizzes
Q. kahoot K Kahoot!
Compras en la aplicacién
Q,  kahoot gratis K
Valora esta aplicacion
Da tu opinién a los demés
Q,  kahoot.it espafol gratis K
Q,  kahoot hack K

Escribir una resefia 9
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KAHOOT PARA SMARTPHONE O TABLET

m Ya podemos abrir la aplicacion desde el icono en nuestro
smartphone o tablet.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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USO BASICO KAHOOT

1 Whe used the argument "1 chink, therefore | exist™
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PRINCIPALES USOS KAHOOT

m Podemos Kahoot es una herramienta creada para aprender
‘jlugando”, puesto que mediante preguntas y respuestas podemos
aprender de una manera diferente y divertida.

m El “profesor” es el que crea la preguntas, y los alumnos pueden
participar de manera individual o en grupo.

]
(> '

m Vamos a aprender a realizar 3 tareas basicas, con las que
podremos empezar a utilizar Kahoot:

* Registrarse en la aplicacion.
* Crear un Kahoot.
* Participar en un Kahoot que me compartan.

f
History © evisi
Y:;i‘ Fools' DY

ut
wsal ah:e‘\

unicorm®
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REGISTRO KAHOOT

Desde nuestro smartphone, accedemos a la aplicacién de Kahoot a
través de su icono.

W5

Una vez que abramos la aplicacion, hacemos clic en el icono de
perfil.

(=) Kahoot!

iCrea tu primer kahoot!

Crea o presenta un kahoot y
juégalo con tus amigos

@ DESAFIOS EN CURSO

%\ 2.LA PENINSULA IBERICA EN LA ALTA
| EpAD MEDIA
¢ | completado

CASTELLANO ;Cudnto sabes sobre el
o dialecto castellano?
Completado

Dentro del perfil, hacemos clic en “Registrarse”.

X Perfil &3
e
Kahoots creados o
Juegos presentados 3

Desafios jugados

Juegos en vivo jugados (6]
Total de juegos jugados 3
Tus emoticones >
0/40 -
DOWN ESPANA. MATERIALES PARA EL EDUCADOR 423
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REGISTRO KAHOOT

m A continuacién, ponemos nuestro correo electrénico, y elegimos la
contrasefia que queremos usar para Kahoot. Después, hacemos clic en
“‘Registrarse”.

Registrate con tu email

ranescueladevida@gmail.com

Contrasefia

@

Registrai
Dese bir in ofer
co esy a

m Tras crear nuestra cuenta, debemos escoger un nombre de usuario.
Elegimos uno que la aplicacion nos permita (no esté ya escogido) y
hacemos clic en “Continuar”.

Cancelar m

Crea un nombre de
usuario

Nombre de usuario @

Fran_f0) !

m Parafinalizar, introducimos nuestra fecha de nacimiento. Una vez que
hagamos clic en “Continuar”, habremos completado nuestro registro.

Cancelar Iniciar sesion

Ingresa tu fecha de
nacimiento
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CREAR KAHOOT
m Para crear nuestras propias actividades, debemos hacer clic en “Crear”.

4]
ft @ Do 88

Inicio Descubre  Ing Crear Biblioteca

m Ahora pulsamos para anadir la imagen de portada de nuestro
cuestionario.

oo Crear kahoot

uuuuuu

m Escogemos de donde queremos sacar la imagen. Por ejemplo,
pulsamos en la “Biblioteca de imagenes” de la propia aplicacion.

@] camara

[=] Fotos

Q, Biblioteca de imagenes por Getty Images
.

Cancelar
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CREAR KAHOOT

m Como nuestro Kahoot sera sobre un “Desayuno saludable”, pulsamos
en “Comidas y bebidas” y escogemos la que mas nos guste.

Cancelar Editar imagen

'Er Recortar

m A continuacion, empezaremos a introducir las preguntas que queramos
que aparezcan en nuestro Kahoot. Pulsamos en “Afadir pregunta”.
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CREAR KAHOOT

Escogemos el tipo de pregunta que queremos realizar. En nuestro
caso, “Verdadero o falso”.

Prueba de conocimientos

i

Quiz

Presentar informacién

=

Diapositiva

X ARadir pregunta

o’

Verdadero o falso

m Volvemos a escoger una imagen, de la misma manera que antes.
También escogemos que la respuesta correcta sea “Falso”

v ¥ Verdaderoo falso ¥

Pulsa para anadir una imagen o

Pulsamos en el recuadro blanco “Ahadir pregunta”, y escribimos la
pregunta que queremos realizar. La nuestra “Cereales azucarados”.

Afadir pregunta

Cereales azucarados
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CREAR KAHOOT

m Una vez que hemos afadido todas nuestras preguntas, escribimos el
titulo y la descripcion del Kahoot, y pulsamos “Guardar”.

Cancelar Crear kahoot Guardar,

Titulo

Desayuno saludable o]

Descripcion

Preguntas (4)

dero o falso

= e. Cereales azucarados
&

oooooooooooooooo

= Nuestro Kahoot esta listo para compartir, hacemos clic en los 3 puntos
y seleccionamos “Compartir”.

>o @« o /
@ Fran_FD S :

Descripcion <& Vista previa

Alimentos imprescindib

saludable «g Compartir

Preguntas

@ A Cerealesazuc |CJ Duplicar

! Gofre T Eliminar
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PARTICIPAR EN UN KAHOOT

m Para patrticipar en un Kahoot, debemos introducir en PIN que nos
hayan proporcionado. Pulsa en “Ingresar PIN".

TEEL 1 ua ot mtmcamiiania
g - MEDIA

80

stubre Ingresar PIN Crear Biblioteca

m Escribimos el PIN y pulsamos “Ingresar”.

06007162

(4] @]
10 ® =) 38

Inicio Descubre  Ingresar PIN Crear Biblioteca
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PARTICIPAR EN UN KAHOOT

m Una vez dentro de la actividad, podemos consultar algunos datos
sobre la misma. Cuando estemos listos, pulsamos en “Empezar a
jugar”.

SR G, NN T

2. LA PENINSULA IBERICA EN LA
ALTA EDAD MEDIA

2 1o @ 19h3m Compartir PIN

Mis
respuestas

Tabla de posiciones Puntos

Exactitud

1 Max

Empieza a jugar

m Escribimos nuestro nombre para participar, y pulsamos en “Enviar”.

2. LA PENINSULA IBERICA EN
LA ALTA EDAD MEDIA

1jugador 20 preguntas

Enviar
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PARTICIPAR EN UN KAHOOT

m Ya podemos jugar, nosotros solos o contra otras personas, haciendo
clic en las respuestas correctas.

E Quiz

El reino visigodo de Toledo finaliza
con
A L 2

La batalla de Medellin

La batalla de Potier 732 m

La batalla de La batalla de
Guadalete en el 711 Covadonga 722

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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EDUCAPLAY

am €ducaplay

educativas multimedia
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¢ QUE ES EDUCAPLAY?

m Es una plataforma educativa que sirve para crear, compartir o realizar
actividades multimedia de caracter educativo.

Crea Juega &
actividades aprende

Genera tus propios recursos con un Encuentra tu actividad ideal en un
resultado atractivo y profesional amplio catalogo con todas las
Basta con registrarse jes gratis! tematicas y niveles.

m Una de las ventajas de Educaplay es que, ademas de poder crear tus
propias actividades educativas, puedes usar las creadas y
compartidas por los demas. Hay miles de actividades disponibles.

lacionar Mosaico
| Cua ores
Educapla

nnnnnnnn
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¢EN QUE DISOPSITIVOS PODEMOS ACCEDER A EDUCAPLAY?

m Podemos entrar a Educaplay a través del navegador, ya sea en un
ordenador, del portatil, de la tablet o incluso desde el Smartphone.

ACCEDER A EDUCAPLAY

m Podemos acceder a Educaplay a través de cualquier navegador,
escribiendo su direccion web https://es.educaplay.com/

m O buscando en Google “Educaplay” y haciendo click en “Educaplay:
Free educational games”

Go g|e educaplay X 4 Q

Q Todo [E]Imagenes [r] Videos (& Noticias () Shopping i Mas  Configuracion  Herramientas

Aproximadamente 2.540.000 resultados (0,33 segundos)

hitps:/fes.educaplay.com ~ Traducir esta pagina

Educaplay: Free educational games generator
Create your own educational games or search our directory of more than one million educational

activities.
Educaplay Ruletas de Palabras
Crea tus propios recursos Miles de Ruletas de Palabras
educativos, o busca en nuestro . gratuitos creados por los ...
Educaplay: Game Pin Tipos de actividades
Access to challenges: Enter your Aprende a crear actividades
Game Pin educativas gratis con Educaplay.
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REGISTRO EN EDUCAPLAY

m Para registrarnos en Educaplay, debemos ir a la pagina principal y
hacer clic en “Inicia sesion).

actividades aprende

Genera tus propios recursos con un Encuentra tu actividad ideal en un
resultado atractivo y profesional amplio catalogo con todas las
Basta con registrarse jes gratis! tematicas y niveles.

m A continuacion, buscamos en la parte de abajo el enlace que indica
gue no tenemos cuenta, y hacemos clic en “Registrate gratis”.

Crea, juega y comparte actividades multimedia de forma gratuita

Inicia sesion Acceso con Ticket

Introduce tu codigo

PCT-LYD-MHG

Si has recibido un ticket de Educaplay para
acceder a un grupo introdacelo aqui.

iHas olvidade tu contrasena?

[£] Acceder con Facebook
G Acceder con Google
B Acceder con Micracoft

Mo tienes cuenta? Registrate gratis

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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USO BASICO EDUCAPLAY
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PRINCIPALES USOS DE EDUCAPLAY

m Educaplay es una herramienta online que nos permite crear
actividades multimedia educativas con diferentes modalidades, como
mapas interactivos, video-test, crucigramas, test de relaciéon de
columnas, sopa de letras, adivinanzas, etc.

m También podemos aprovechar los recursos disponibles creados por
otras personas, por lo que siempre es posible encontrar actividades de
cualquier tema: matematicas, lenguaje, historia, ciencia, etc.

m Vamos a aprender a realizar 2 tareas basicas, con las que podremos
empezar a utilizar Educaplay:

« Crear una actividad.
« Encontrar una actividad en su catélogo.

Ve
Crea , Juega & “\@
actividades aprende

Genera tus propios recursos con un Encuentra tu actividad ideal en un
resultado atractivo y profesional amplio catalogo con todas las
Basta con registrarse jes gratis! tematicas y niveles.
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CREAR UNA ACTIVIDAD

m Para crear una actividad en Educaplay, primero tenemos que acceder
con nuestros datos. Pulsamos en Iniciar sesion.

m Escribimos nuestros datos de Educaplay, correo y contrasefia, y
hacemos clic en “Entrar”.

Crea, juega y comparte actividadeg
Inicia sesion
Correo electronico

ada en este navegador

Blanener sesibn iniciads

(Has olvidado tu contrasena?

(] Acceder con Facebook

(A

Acceder con Google

Acceder con Microsoft
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CREAR UNA ACTIVIDAD

m Unavez que estamos dentro de nuestro perfil, podemos crear una
actividad, haciendo clic en “Crear actividad”.

Crear actividsd |8} E]g‘

[slt Informes 3! Retos @ Crear actividad

Mis actividades «& Compartirpor LTI == Filtrar
Publicadas
Y < mak
=P oconferencias 2 A7
J1a 5

m Elegimos el tipo de actividad que queremos crear, para nuestro
ejemplo escogemos “Relacionar”.

Crear actividad

1 o° L
‘tﬁ 131
Sopa de letras Ruleta de Palabras /" Relacionar Mosaico Test

3 o & @ =

Relacionar Adivinanza Video Quiz

2 &8 s
b & Y 7
Ordenar Letras Ordenar Palabras Dictado
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CREAR UNA ACTIVIDAD

m Ahora debemos poner un titulo a la actividad, describir de qué trata, v,
si lo deseamos, poner el nivel y la asignatura de la que trata. Al
terminar, hacemos clic en siguiente.

Crear Actividad

Titulo ‘Formasgeomémcas

Descripcion |Aprende 2 diferenciar las principales formas geométricas.

Clasifica la actividad

Sistema Educativo | Espafa

Curso | 1° - Educacion Primaria

Asignatura | Matematicas

Area de Conocimiento | Matematicas

m Para crear nuestra actividad, tenemos muchas opciones, y un
contador que nos avisa de lo que debemos corregir.

educop(ay Actvidsdes Q ,,_h,_,____
Pt o acidd s il pea
oo debe ot

Configurar Relacionar Elementos

Limite de Trempo

16 de intentos
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CREAR UNA ACTIVIDAD

m Primero, escribimos la pregunta que queremos hacer, el tipo de
respuesta que hay que dar, y otros elementos como el tiempo o los
intentos.

m Podemos ver también un tutorial sobre coémo llevar a cabo la
configuracion.

e QIR Se® Configurar Relacionar Elementos

Datos Generales Editar

Pregunta Relaciona estos elementos
Esta es la preguntafenunciodo gue gparecend en Io parte superior de lo actividod

Forma de realizar la

actividad Relacionar todos los elementos ” Encontrar fos miembros de un grupo
Limite de Tiempo El usuaric no tiene limite de tiempo para realizar Ia actividad
N° de Intentos 2

IN® die intentos que tiene el usugric parg completar o actividad

m Para esta actividad debemos crear grupos de elementos que sean del
mismo tipo, elegimos el nombre del grupo y luego los elementos que
lo forman. Creamos 2 grupos de elementos distintos.

Limite de Tiempo £l usuario no tizne limite de tiempo para realizar Ia actividad |
N? de Intentos 5 @

N° de intentos que|
Afiadir Grupo

Grupos

Grupo

Nombre del Grupo  |Formas geométriczs

Opcional

Opciones avanzadas Elementos dal Grupo

FETEIST Pusde indicar shara una o varics slementes del grupe. Podrd shsdiny eliminarss mis tarde
Ejecucion en modo [Trignguio
ANGNIMO
[cuacrace
Reiniciar la actividad
[Recténguic

L N I
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CREAR UNA ACTIVIDAD

Para poder publicar la actividad debemos pulsar en “Ayuda” y ver qué
elementos nos faltan en la actividad o cuéles no son correctos. Si los

corregimos podremos ver el boton de “Publicar actividad” en verde, y

haremos clic para finalizar.

Para que ks actividad sea visible para los usuarios,

Para que la actividad sea visible para los usuarios,
est

5t debe estar PUBLICADA
est estar PUBLICADA

Retacionar

Previsualizar

Publicar Actividad

m Yatenemos disponible nuestra actividad. Ahora podemos “editar” si
gueremos cambiar algo, o entrar en ella para probarla y compatrtirla.

E=:=8

il Informes X Retos (®) Crear actividad

Francisco José Mansi Mis actividades
Moreno

Joam R 53 Soak
:’kl Formas geométricas [’j 14 Las videoconferencias 2 :il Las videoconferencias
¢ 3 *
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CREAR UNA ACTIVIDAD

m Dentro de la actividad podemos hacer clic en “Comenzar” para realizar
la actividad, o clic en compartir para ver el enlace que podemos usar
para enviar la actividad a quien queramos.

&

elacionar
Formas geométricas Guardar

Aprende a diferenciar las principales formas geométricas.

icas  formas grométrcas g

Q Estas identificado como Francisco José Mansilla

BUSCAR UNA ACTIVIDAD

En la pagina principal, podemos hacer clic en “Juega & aprende” para

ver el catalogo de actividades disponibles, o buscar una en concreto

gue nos interese.

Crea
actividades

Genera tus propios recursos con un
resultado atractivo y profesional
Basta con registrarse jes gratis!

Juega &

S
aprende

Encuentra tu actividad ideal en un
amplio catalogo con todas las
tematicas y niveles.
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BUSCAR UNA ACTIVIDAD

m Nos encontramos con algunas actividades sugeridas. Si no nos
convence, podemos escribir el nombre de la actividad que
busquemos, y hacer clic en la “lupa” para buscar.

M e M, reeos

m Sibuscamos “sumas”, nos apareceran todas las actividades con ese
nombre. Podemos elegir el nivel de dificultad de la actividad
escogiendo un nivel educativo en la barra lateral.

= nLmmos

Tipo de actlvidad

Valoracién

20,828
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BUSCAR UNA ACTIVIDAD

m Cuando escojamos la actividad, sélo tenemos que hacer clic en
“‘Comenzar”, para realizarla.

Calculo mental

Reatiza las operaciones de uns columna, averigus e rewultada. biscalo en b
otra cohmna y jetako.

.
.. - 10

2 Estas identificado como Francisco José

roce Positioned highest & furthest in
Completeness of Vision & Abilit

Calculo mental Guardar | Compartit -

m Al finalizar la actividad, veremos un resumen, nuestra puntuacion y el
tiempo que hemos necesitado.

ENHORABUENA, HAS SUPERADO LA ACTIVIDAD

Calculo mental

E Francisco José Mansilla Moreno

100 00:43

Volver a jugar

Relacionar Columnas

Calculo mental Guardar | Compartir | -
a3) -

Realiza las operaciones de una columna, averigua el resultado, buscalo en la otra columna y juntalo.
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AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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BUENAS PRACTICAS EN EL PUESTO DE
TRABAJO

DECALOGO DE BUENAS PRACTICAS EN LA EMPRESA

= Cuida tu imagen e higiene personal.
= Se puntual.

= Pon en practica unas adecuadas habilidades sociales con
todo el personal de la empresa.

Presta atencién a las indicaciones dadas.

Pide ayuda cuando la necesites.

Esfuérzate al maximo cuando realices tus tareas.
Acepta las criticas positivas y negativas.

Sé responsable en tu puesto de trabajo.

Cumple las normas establecidas en la empresa.

Pon en practica los conocimientos adquiridos durante el
Curso.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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PRACTICAS FORMATIVAS SOBRE EL USO DE
LA REALIDAD VIRTUAL
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m Uso de las diferentes actividades formativas en realidad virtual del
programa yomeprep@ro.

ENTREVISTA DE TRABAJO
PUESTO DE TRABAJO

b
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Uso de las diferentes actividades formativas en realidad virtual del
programa yomeprep@ro.

BUENOS HABITOS
A

V.

AHORA VAMOS A PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO
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