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Proyecto “Robotica y digitalizacion, la
oportunidad del presente”

» Programa de Ayudas cofinanciadas por el FEDER para entidades sin fin de lucro, para
actuaciones que fomenten la alfabetizacion digital, el e-aprendizaje y la e-inclusion en la

Region de Murcia

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

del sector metal,aumentando asi sus posibilidades de empleabilidad.

» Cinco talleres eminentemente practicos, de dos horas de duracion cada uno y una
jornada virtual de robética:
Herramientas digitales (9-09-21)
Bldsqueda de empleo a través de Internet (13-09-21)
Aplicaciones gratuitas en la nube para creacion y edicion de material multimedia. (22-09-21)
Ciberseguridad (6-10-21)

Creacién de negocios online (octubre, en el marco de la jornada ROBOTICA Y DIGITALIZACION21)
(14-10-21)
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Contenido del taller

» Creacion y gestion del correo electronico.

» Introduccion a Google Drive — Procesador de textos.
» Formatos y transformacion de documentos en linea.
» Envio de documentos a traves de la nube.

» Solicitud de firma digital.
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Creacion y gestion del correo electronico.

4

4

Crear una Cuenta de Google

Atencion:

mmm)  Contrasefia y Usuario

No se podra obtener una direccion de Gmail si el nombre de usuario que se solicita:

Ya esta en uso.

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

Es igual al nombre de usuario que usé otro usuario en el pasado y luego lo borré.
Esta reservado por Google para evitar el spam o el abuso.

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

Actividad: crear una cuenta de Google

FREMM
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https://accounts.google.com/SignUp

Introduccion a Google Drive

4

{Qué es?
Google Drive

Google Drive es el servicio de almacenamiento de datos en internet que provee Google en su
version gratuita e incluye una capacidad de almacenamiento |5 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.

¢{Como entrar a Google Drive?

A través del buscador Chrome. Aparecera un pequeno cuadrado a mano derecha, al lado del boton
«lIniciar sesion». Haciendo click en el botén, se pueden ver todas las aplicaciones de Google
(Youtube, Maps, Calendar...), entre ellas “Drive”.

Activando el correo electrénico. Una vez se ha entrado en la cuenta de Gmail, en la esquina superior
derecha de la pantalla se encuentra el boton compuesto por pequenos cuadrados. Hay que pinchar
en la aplicacion de Drive.
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Introduccion a Google Drive

Google Drive

Actividad: conocer la interfaz de Google drive

L Drive L Drive O\ Bu
»  Documentos de Google. Procesador de

1
I— Nuevo ., ,
Carpeta texto: elaboracién de cartas, curriculum,

- informes, escritos en general.
Mi unidad . . ’
» (8 Subir archivo
» [0 Ordenadores Subir carpeta » Hojas de cdlculo de Google. Manejo de
2 Compartido conmigo l datos, creacion de graficos, calculos
Documentos de Google > h .
® Reciente = 9 estadisticos.
Hojas de calculo de Google >
Y% Destacados , »  Presentaciones Google. Para dar charlas,
Presentaciones de Google >
_ Cursos...
[ Papelera B Formularios de Google >
Més > »  Formularios de Google. Encuestas,

¢y Almacenamiento
boletines de inscripcion...

159,9 MB de 15 GB usado

Comprar espacio
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Introduccion a Google Drive

Google Drive

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

L Drive Q_  Buscar en Drive

d ~
(4 Carpeta
. . Buscar en el mend (Al+/) nARA 00% v Texdonom. v Memiweath. v = 6 4 o
Subir archivo &4y
T 1200340115 (AN ENEE TR RN T | O v I < TR S T TS A T
Subir carpeta
wlario sin titulo
B Documentos de Google > -
1L
. . Documento en blanco 12345 Tu civdad (Provinia)
Hojas de célculo de Google > . unom re e ——
Desde una plantilla no_reply@example.com
Presentaciones de GOOgIe > Estribe aquitu texto Escribe aqui tu texto Escribe agul tu texto
B Formularios de Google >
Més > | EXPERIENCIA APTITUDES
Empresa, Ciudad: puesto Escribe agui tutexto.
MES DEL 20¢-PRESENTE Escribe aqui fu texto.
Escribe aqui tu texto Escribe aqui tu texto Escribe aqui tu texto Escribe Ferriha anni i evin Ferrihe
Curriculumvitae ¥ B & - .
@ [~ 8 Compartir
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacién..
~ ~ g A, T 100% ¥ Textonorm.. ¥  Merriweath. v - 6 + B I U A & oo B~ =~ 1= g A
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Formatos y transformacion de documentos

» ;Qué es un formato?

El formato es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto,
objeto o documento en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.
‘ k\

» Los tipos de archivo mas comunes son:

De texto: txt, doc, docx.

De imagen: jpg, gif, bmp, png.

De video: avi, mp4, mpeg, mwyv.

P &E

De audio: mp3, wav, wma.

B CRE= GBI

De archivo comprimido: zip, rar. m h A
©
De lectura: pdf. @ f' =
==
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Formatos y transformacion de documentos

» Herramienta online: www.llovepdf.com IvPDF

= [m]
@ ilovePDF | Herramientas PDFor X + [+
& C @ ilovepdf.com/es Q % a
I & PDF UNIRPDF  DIVIDRPDF  COMPRIMIRPDF  CONVERTIRPDFv  TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF v Acceder [EETVTETN =

Herramientas online para amantes de los PDF

Herramientas online y completamente gratuitas para unir PDF, separar PDF, comprimir PDF,
convertir documentos Office a PDF, PDF a JPG y JPG a PDF. No se necesita instalacion.

€h & & ‘o ‘D

Unir PDF Dividir PDF

PDF a Word PDF a Powerpoint

e tu

°DF a

((iNuevor
L. £ [
Powerpoint a PDF Excel a PDF Editar PDF

Conv nes C las EXCEL a PDF

PDF a Excel

s m [ ]2] ¢
= u Bo &

PDF a JPG JPG a PDF Numeros de pagina Marca de agua Rotar PDF

Convier
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http://www.ilovepdf.com/

Formatos y transformacion de documentos

>

Herramienta online: www.llovepdf.com IvPDF

Actividad:

I. Convierte un documento con formato .doc en .pfd y envialo a uno de
tus compaiieros a su cuenta de gmail.
2. Convierte dos documentos con formato .pdf en uno sélo.

3. Reduce el tamaio de un documento con formato .pdf
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Envio de documentos a través de la nube
A TAMANO DE LOS ARCHIVOS

» Un aspecto que hay que tener en cuenta al trabajar con
documentos digitales es el tamano 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.

» ¢Cdmo enviar archivos de gran tamano!

Comprimiéndolos al maximo. llovepdf permite comprimir, disminuyendo la calidad. 8 b = 1 B

También existen aplicaciones como zip o rar que permiten estas acciones. '\07_4 E) = '] kB
A través de un enlace. En el caso de Gmail, si el archivo tiene mas de 25 1024 kB = 1MB
MB, Gmail anadira automaticamente un enlace a Google Drive en vez de 1024 MB T 165
adjuntarlo. La herramienta online WETRANSFER funciona también bajo este 1024 G‘B 5 1TB

principio.

FREMM Unes maere de hacer EUPOPA B Accem



Envio de documentos a través de la nube

we \WeTransfer b4 +

» Herramienta online para enviar tus archivos de gran ¢ = C & wersecn
tamano gratis:

La primera vez hay que elegir entre usar la version gratuita o

contratar una cuenta de WeTransfer Plus.

Necesario disponer de cuenta de correo electroénico.
Afiade tus archivos

O selecciona una carpeta

Envia documentos de hasta 2 GB de tamano.

Menenis

WeTransfer Pro

00
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https://wetransfer.com/

Envio de documentos a través de la nube

>

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

Actividad: Envia un documento a un compafero mediante wetransfer
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https://wetransfer.com/

Solicitud de firma digital

(Que es!? El certificado digital FNMT de persona fisica es la certificacion electroénica
expedida por la FNMT-RCM que vincula a la persona que los solicita con unos datos de

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

electronico.

¢(Para qué sirve! La principal ventaja del certificado digital es que nos ahorrara tiempo y
dinero al permitir realizar tramites administrativos a través de Internet, a

cualquier hora y en cualquier lugar.

https://www.fnmt.es
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https://www.fnmt.es/

Pasos para la obtencion

Configuracion previa

Real Casa de la Modeda
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre

Software necesario para
generar las claves.
Configurador FMNT

FREMM

Solicitud via internet

Al finalizar el proceso de
solicitud, usted recibira en su
cuenta de correo electronico
un Cédigo de Solicitud que le
sera requerido en el momento
de acreditar su identidad y
posteriormente a la hora de
descargar su certificado.

Acreditacion de la
identidad en una Oficina
de Registro.

Una vez completada la fase
anterior y esté en posesion de su
Caodigo de Solicitud, para
continuar con el proceso debera
Acreditar su ldentidad en una de
nuestras Oficinas de Registro.

Fondo Europeo de Desarrollo Regional FEDER
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Descarga de su
Certificado de Usuario

Aproximadamente | hora después
de que haya acreditado su
identidad en una Oficina de
Registro y haciendo uso de su
Cédigo de Solicitud, desde aqui
podra descargar e instalar su
certificado y realizar una copia de
seguridad

B Accem



Configuracion

FNMT  CERES  MUSEQ CASA DE LAMOMNEDA  SIAEN  ESCUELA DE GRABADO  TIENDA VIRTUAL

&y Sede Electrénica
M Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre . v N,
) . e . I F ]
Certificados | Trdmites (

Inicio > Certificados » Persona Fisica » Obtener Certificado Software >  Configuracion Previa

Persona Fisica Configuracion Solicitud Acreditacidn Descarga

——

Obtener Certificado Software -

Fecha y Hora Oficial

Software necesario para
generar las claves.
Configurador FMNT

= FREMM

Configuracién Previa

Solicitar Certificado

Acreditar Identidad

Descargar Certificado

Obtener Certificado con DNle

Obtener Certificado con Android

Verificar estado

Renovar

Certificado e Representante

Administracion Pa
Certificados de compone

Soporte Técnico

Fondo Europeo de Desarrollo Regional FEDER

Una manera de hacer EJROPA

14/10/2020
09:15:44

1. Configuracién (Instalacion software)

Antes de comenzar con el procese de sclicitud de su Certificado, deberd asegurarse
de gque su eqguipo tiene instalado el software necesario para la generacién de
claves. CONFIGURADOR FNMT-RCM

Por favor, lea y siga atentamente las siguientes instrucciones para evitar posibles
errores durante el proceso de obtencidn de su certificado:

Recordatorios imprescindibles:

* No formatear el ordenador, entre el proceso de solicitud y el de descarga
del certificado.

* Se debe realizar tode el proceso de obtencién desde el misme equipo v
misma usuario.

* Es importante leer atentamente |a Declaracion de Practicas de
Certificacion previamente a la solicitud del certificado. En ella se
encuentran las condiciones bajo las cuales se prestan los servicios de
certificacién.

Software necesario para la solicitud del certificado

CONFIGURADOR FNMT-RCM

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre ha desarrollado esta aplicacién para solicitar
las claves necesarias en |z obtencién de un certificado digital. Pueds ser gjecutada en
cualguier navegador y sistema Operative.

Una vez descargado e instalado el software no es necesario hacer nada, este se
ejecutard cuando el navegador lo requiera.

Area de Descarga de Configurador FNMT

Informacién Destacada

[
Atencién a Usuarios :g
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Solicitud

FNMT d 5 \DELAMONEDA  SIAEN  ESCUELA DEGRABADO  TIEND!

Yy Sede Electrénica

Real Casa de la Moneda
M Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre ' .
==
‘ : b — A L | L

Certificados | Trdmites

Q
icados * Persona Fis Cbtener Certificado Software »
Persona Fisica Configuracidn Solicitud Acreditacidn Descarga
— —
Obtener Certificads Software — -
S w
AI ﬁ n al | Zar el P roceso d e Solicitar Certificado NOTA: Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracion.
.« . e 7
solicitud, usted recibira en
Acreditar Identidad ) .. .
su cuenta de correo 3 2. Solicitar Certificado
, , Descargar Certificado
electronico un Codigo de )
.. , Obtener Certificado con DNIe SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FISICA
SOIICItu d q ue Ie sera Para tramitar |a solicitud de su Certificado FNMT de Persona Fisica, por favor introduzca la informacion requerida:
. Obtener Certificado con Andraid
requerido en el momento
de acreditar su identidad y N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION ]
pOSter‘iormente a Ia hora de Renovar PRIMER APELLIDO(tal y como aparece en su \:I
. documento de identificacion)
descargar su certificado. - CORREQ ELECTRONICD -
e o Confirme aqui su CORRE ELECTRONICO /]
Administracién Pablica
INSTRUCCIONES:
Certificados de componente
- Recuerde gue para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesaric haber configurado
Soporte Técnice correctamente su navegador. En nuestra sede electronica encontrara el software de configuracion automatica.
- El n® del documento de identificacion (NIF / MIE) deberd tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros a la
izquierda si es necesario
- Asegurese de que el correo electronico asociado a su certificado es comecto, ya que a través de éste se enviaran todas
las notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.
Pulse aqui para consultar y aceptar | del cerificado
Enviar peticion
IMPORTANTE: Con la emisidn de su nueve certificado FNMT de Persona Fisica el solicitante autoriza a la FNMT-RCM a
revocar y dejar sin efecto cuslguier certificado del mismao tipo que la FNMT-RCM Ie hays emitide con cardcter previo &
-

iAéntirns namhrs ansllidac v MIF
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Sede Electrénica
Real Casa de 1 Moneda
Fmics Macnsd

e Mcreds o Timkre

Certificados | Trémites

s * Borsong Fisicn
Farsans Fisics
Obbesrer Certifcard Scftware

Configuracitn Presia

Obterer Cartificad con Dhlke

Obterer Cartificado con Android

Arudes

Corbiflonts ds Raprscontants

adminiciraoion Fubllon

Cortiondar gs sempanants

‘#oports Tsonioa

* Obrener Ca

Configuracidn

3. Acreditar Identidad

AVISO: Ante Ia situacin sctual de la evalucion del COVID 18 no todas las oficinas
de acreditacion estin prestando servicio de forma habitual, por este motiva
para evitar ientos i os, e que antes de acudir
s¢ pongan en contacto con ¢l arganismo en cuestion para verificar que sigue
prestando este sorvicio, Disculpen Las molestias.

esentarse en una de nuestras Oficinas de
ftar sus datos por un documentn de identidad

fala:
e e ha sico remitido a su cuerta de

ectririco y

o Nacional de Ieentidar [DNI; pesaparte o camé

o oficial de concesion del NIF/MIE junto con el

Fioja en fa que conste el NIE junto con el passgorte

Dénde puede acreditar su identidad?

NOTA: Este conificado NO ¢

NOTA: En las oficinas de Ia AEAT. Seguridad Sosial y en otras oficinas se requiere
de cita previa, consulte con la propia oficina.

s, puede used hacer wso de nuestrs senicio LOCALIZADOR DE

1tacion

Administracién Plblica
| Certificados de componente

~  Soporte Técnico

Fecha y Hora Oficial
141102020

o8:18a2

Informacién Destacada

|
Localizador
de Oficinas

3
Ateneidn o Usuarios *

Al finalizar el proceso de solicitud,
usted recibira en su cuenta de
correo electronico un Cédigo de
Solicitud que le sera requerido en
el momento de acreditar su
identidad y posteriormente a la
hora de descargar su certificado.

Fondo Europeo de Desarrollo Regional FEDER

Una manera de hacer EJROPA

Documentacién necesaria para acreditar identidad:

El solicitante del certificado debera presentarse en una de nuestras Oficinas de
Acreditacion de Identidad para acreditar sus datos por un documento de identidad
viélido y vigente:

« Ciudadano de nacionalidad espafiola:
« E| codigo de solicitud que le ha sido remitido a su cuenta de
correo electronico y

« El Documento Nacional de Identidad (DNI), pasaporte o carné
de conducir.

* Ciudadano extranjero:
« El codigo de solicitud que le ha sido remitido a su cuenta de
correo electronico y

» Documento Nacional de Identificacion de Extranjeros o el
Certificado de Ciudadano de la Union donde conste el MIE
junto con Pasaporte 0 documento de identidad de pais de
origen, o

« Documento oficial de concesion del NIF/NIE junto con el
pasaporte, o
» La Tarjeta Roja en la que conste el NIE junto con el pasaporte.

Nota: En virtud del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, todos aquellos
Documentos Macionales de ldentidad, que caduquen a partir de esa fecha, queda
prorrogada por un afio su validez, hasta el dia trece de marzo de dos mil veintiuno.

:Dénde puede acreditar su identidad?

NOTA: Este certificado NO puede solicitarse a través de las oficinas de Correos

La FNMT ha habilitado mas de 2400 Oficinas de Acreditacion de Identidad
distribuidas por todo el territorio nacional. Entre las oficinas de Registro estin
disponibles las oficinas de la Seguridad Social y las Delegaciones y_Administraciones
de la AEAT.

NOTA: En las oficinas de la AEAT, Seguridad Social y en otras oficinas se requiere
de cita previa, consulte con la propia oficina.

Para su comodidad, puede usted hacer uso de nuestro servicio LOCALIZADOR DE
OFICINAS.

Si se encuentra en el extranjero podra dirigirse a las Oficinas Consulares de carrera de
Espafia en el extranjero, no siendo posible en los registros aduaneros.

Puede consultar las Oficinas Consulares de Espafia en el extranjero donde puede
gestionarse la obtencion del certificado de persona fisica.
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Descarga

FNMT  CERES  MUSEQ CASA DELAMONMEDA  SIAEN  ESCUELA DE GRABADO  TIENDY

kv Sede Electrénica

Real Casa de la Moneda
M Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre v 1
[ =N
‘ : i e N L I L

Certificados | Trdmites

4
Aproximadamente | hora
Inicio * Cerfificados * Persong Fisica * Obtener Certificado Soffware *  Descargar Certiff , .
después de que haya acreditado
Persona Fisica Configuracidn Solicitud Acreditacidn Descargn . . .
identidad en una Oficina d
Obtener Certificado Software v Su e t a e u a O C a e

w Registro y haciendo uso de su
confeuEsen TR Cadigo de Solicitud, desde aqui

podra descargar e instalar su

certificado y realizar una copia de
Para descargar €l certificadc debe usar el mismo ondenador y el mismo usuario con el gue realizd la Solicitud e introducir los datos .
requeridos exactamente tal y come los introdujo entonces. Segu r|dad

Solicitar Certificado

4. Descargar Certificado

Acreditar ldentidad
Descargar Certificado

e — DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

Para descargar e instalar su certificado introduzca |3 siguiente informacidn:
Obtener Cedificado con Android

e oo N DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION [ ]

Verificar estado

Renavar PRIMER APELLIDO ]
Anular CODIGO DE SOLICITUD ]

Certificado de Representante

ulse aqui para consultar y aceptar las iciones de uso del certificado

Administracion Piblica

Certificados de componente

Descargar TErminos y Conciciones| | Descargar Certificado

Soporte Técnico
Recuerde que en caso de haber solicitado un certificado software, la instalacién del mismo debera llevaria a cabo en el
misma eguipo en el que realizd |a selicitud. 51 generd su peticon en tarfeta criptografica, antes de realizar la descarga,

confirme que dicha tarjets estd lista para ser usada.
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