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Proyecto “Robótica y digitalización, la 

oportunidad del presente”

 Programa de Ayudas cofinanciadas por el FEDER para entidades sin fin de lucro, para

actuaciones que fomenten la alfabetización digital, el e-aprendizaje y la e-inclusión en la

Región de Murcia

 El proyecto busca formar en competencias digitales a futuros trabajadores en empresas

del sector metal, aumentando así sus posibilidades de empleabilidad.

 Cinco talleres eminentemente prácticos, de dos horas de duración cada uno y una

jornada virtual de robótica:

 Herramientas digitales (9-09-21)

 Búsqueda de empleo a través de Internet (13-09-21)

 Aplicaciones gratuitas en la nube para creación y edición de material multimedia. (22-09-21)

 Ciberseguridad (6-10-21)

 Creación de negocios online (octubre, en el marco de la jornada ROBÓTICA Y DIGITALIZACIÓN´21)

(14-10-21)



Contenido del taller

 Creación y gestión del correo electrónico.

 Introducción a Google Drive – Procesador de textos.

 Formatos y transformación de documentos en línea.

 Envío de documentos a través de la nube.

 Solicitud de firma digital.



Creación y gestión del correo electrónico.

 Crear una Cuenta de Google
 Página de creación de Cuentas de Google. Contraseña y Usuario

Atención:  

No se podrá obtener una dirección de Gmail si el nombre de usuario que se solicita:

 Ya está en uso.

 Es muy similar a un nombre de usuario existente (por ejemplo, si ejemplo@gmail.com ya existe, no 
se puede usar ejemp1o@gmail.com).

 Es igual al nombre de usuario que usó otro usuario en el pasado y luego lo borró.

 Está reservado por Google para evitar el spam o el abuso.

 Se puede usar el nombre de usuario y la contraseña para acceder a Gmail y otros 
productos de Google, como YouTube, Google Play y Google Drive.

Actividad: crear una cuenta de Google

https://accounts.google.com/SignUp


Introducción a Google Drive

 ¿Qué es?

Google Drive es el servicio de almacenamiento de datos en internet que provee Google en su
versión gratuita e incluye una capacidad de almacenamiento 15 GB. Este servicio funciona como un
paquete de Windows Office u Open Office pero on line, permite crear carpetas para almacenar y
subir archivos de cualquier tipo.

 ¿Cómo entrar a Google Drive?

- A través del buscador Chrome. Aparecerá un pequeño cuadrado a mano derecha, al lado del botón
«Iniciar sesión». Haciendo click en el botón, se pueden ver todas las aplicaciones de Google
(Youtube, Maps, Calendar,…), entre ellas “Drive”.

- Activando el correo electrónico. Una vez se ha entrado en la cuenta de Gmail, en la esquina superior
derecha de la pantalla se encuentra el botón compuesto por pequeños cuadrados. Hay que pinchar
en la aplicación de Drive.



Introducción a Google Drive

Actividad:  conocer la interfaz de Google drive

 Documentos de Google. Procesador de 

texto: elaboración de cartas,  currículum, 

informes, escritos en general.

 Hojas de cálculo de Google. Manejo de

datos, creación de gráficos, cálculos

estadísticos.

 Presentaciones Google. Para dar charlas,

cursos…

 Formularios de Google. Encuestas,

boletines de inscripción…



Introducción a Google Drive

Actividad:  Crear y guardar un documento de texto en formato .doc



Formatos y transformación de documentos

 ¿Qué es un formato?

El formato es el conjunto de las características técnicas y de presentación de un texto,

objeto o documento en distintos ámbitos, tanto reales como virtuales.

 Los tipos de archivo más comunes son:

 De texto: txt, doc, docx.

 De imagen: jpg, gif, bmp, png.

 De vídeo: avi, mp4, mpeg, mwv.

 De audio: mp3, wav, wma.

 De archivo comprimido: zip, rar.

 De lectura: pdf.



Formatos y transformación de documentos

 Herramienta online:  www.Ilovepdf.com

http://www.ilovepdf.com/


Formatos y transformación de documentos

 Herramienta online:  www.Ilovepdf.com

Actividad:  

1. Convierte un documento con formato .doc en .pfd y envíalo a uno de 

tus compañeros a su cuenta de gmail.

2. Convierte dos documentos con formato .pdf en uno sólo.

3. Reduce el tamaño de un documento con formato .pdf

http://www.ilovepdf.com/


Envío de documentos a través de la nube

TAMAÑO DE LOS ARCHIVOS

 Un aspecto que hay que tener en cuenta al trabajar con

documentos digitales es el tamaño de los archivos.

 Con Gmail se pueden enviar uno o varios archivos adjuntos en

un mismo mensaje, pero en total no pueden superar los 25 MB.

 ¿Cómo enviar archivos de gran tamaño?

 Comprimiéndolos al máximo. Ilovepdf permite comprimir, disminuyendo la calidad.

También existen aplicaciones como zip o rar que permiten estas acciones.

 A través de un enlace. En el caso de Gmail, si el archivo tiene más de 25

MB, Gmail añadirá automáticamente un enlace a Google Drive en vez de

adjuntarlo. La herramienta online WETRANSFER funciona también bajo este

principio.



Envío de documentos a través de la nube

 Herramienta online para enviar tus archivos de gran

tamaño gratis: https://wetransfer.com/

 La primera vez hay que elegir entre usar la versión gratuita o

contratar una cuenta de WeTransfer Plus.

 Necesario disponer de cuenta de correo electrónico.

 Envía documentos de hasta 2 GB de tamaño.

https://wetransfer.com/


Envío de documentos a través de la nube

 Herramienta online: https://wetransfer.com/

Actividad:  Envía un documento a un compañero mediante wetransfer

https://wetransfer.com/


Solicitud de firma digital

 ¿Que es? El certificado digital FNMT de persona física es la certificación electrónica

expedida por la FNMT-RCM que vincula a la persona que los solicita con unos datos de

verificación de firma y confirma su identidad. Necesario disponer de cuenta de correo

electrónico.

 ¿Para qué sirve? La principal ventaja del certificado digital es que nos ahorrará tiempo y

dinero al permitir realizar trámites administrativos a través de Internet, a

cualquier hora y en cualquier lugar.

https://www.fnmt.es

https://www.fnmt.es/


Configuración previa

Software necesario para 

generar las claves. 

Configurador FMNT

Solicitud vía internet

Al finalizar el proceso de 

solicitud, usted recibirá en su 

cuenta de correo electrónico 

un Código de Solicitud que le 

será requerido en el momento 

de acreditar su identidad y 

posteriormente a la hora de 

descargar su certificado.

Acreditación de la 

identidad en una Oficina 

de Registro.

Una vez completada la fase 

anterior y esté en posesión de su 

Código de Solicitud, para 

continuar con el proceso deberá 

Acreditar su Identidad en una de 

nuestras Oficinas de Registro.

Descarga de su 

Certificado de Usuario

Aproximadamente 1 hora después 

de que haya acreditado su 

identidad en una Oficina de 

Registro y haciendo uso de su 

Código de Solicitud, desde aquí 

podrá descargar e instalar su 

certificado y realizar una copia de 

seguridad

Real Casa de la Modeda
Fábrica Nacional de Moneda y Timbre

Pasos para la obtención



Software necesario para 

generar las claves. 

Configurador FMNT

Configuración



Al finalizar el proceso de 

solicitud, usted recibirá en 

su cuenta de correo 

electrónico un Código de 

Solicitud que le será 

requerido en el momento 

de acreditar su identidad y 

posteriormente a la hora de 

descargar su certificado.

Solicitud



Al finalizar el proceso de solicitud, 

usted recibirá en su cuenta de 

correo electrónico un Código de 

Solicitud que le será requerido en 

el momento de acreditar su 

identidad y posteriormente a la 

hora de descargar su certificado.

Acreditación



Aproximadamente 1 hora 

después de que haya acreditado 

su identidad en una Oficina de 

Registro y haciendo uso de su 

Código de Solicitud, desde aquí 

podrá descargar e instalar su 

certificado y realizar una copia de 

seguridad

Descarga



GRACIAS POR SU ATENCIÓN
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