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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Se conecta a red wifi.

e (onocer escritorio y accesos directos a archivos y programas.

e Manejo del explorador de archivos.

e (rear carpetas y una estructura de directorios.

e C(rearacceso directo en el escritorio a un programa o archivo, y moverlo.

MATERIAL

 (Ordenador con internet
TEMPORIZACION

e 15 minutos
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Retos: Reto 1/5 - Se conecta a red wifi

 Paso 1: Encender el ordenador.

» Paso 2: Ver las redes wifi disponibles.

« Pulsarenelicono B (esta en la parte inferior dcha, a veces dentro de ']

Aramburu_Alumnos
ﬁ L

» Paso 3: Acceder a la red wifi de alumnos del % Conectada, segura

Propiedades

colegio.

Desconectar

« De el Ilistado que aparece escoger

a rofes
Aramburu_Alumnos (= P

« Ponerla contrasefia: Alumn0s2022 &
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Retos: Reto 2/5 - Conocer escritorio y accesos
directos a archivos y programas

www.areatecnologia.com

Iconos del Escritorio

e Paso 1: Visualizar la pantalla del
ESCRITORIO DE WINDOWS 10 PARTES

escritorio y observar los iconos de los " 7\.'
L I ,
[

accesos directos que se tienen (tanto } A/j

Boton de Acteso al Escritorio

a programas como a archivos).

Menti Inicio -

Iconos de Inicio Rapido Iconos del Sistema
: Notificaciones
Caja de Busqueda Barra de Tareas

 Paso 2: Ir a una carpeta de la que tenga el acceso directo en el escritorio, y ver lo que

contiene.

« Paso 3: Entrar en un programa que tenga el acceso directo en el escritorio (0 en los iconos

de inicio rapido).
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Retos: Reto 3/5 - Manejo del explorador de archivos

* Paso 1: Acceso rapido al explorador pulsando a la vez las teclas Widows + E, o con el

acceso directo de “Este equipo”

* El explorador es una ventana que contiene a su izquierda la organizacion <eneral del ordenador, y a la

derecha el contenido de cada una de esas carpetas o elementos.

" = | Explorador de archivos - | b4
Inisea Compastss Virts L

- - 4 Accese ripido @ w Buscar em ACoesn rapido =]
v g Acoeo ripide « Canpetas frecuentes (6)
. . . B Escrifcsio a £ Deseas
« Paso 2: Moverse por distintas Souasn o g oo 3 e
L 4 2
& Degumentos o
=] Imé * Decumentes Imagenes
carpetas desde el explorador. o R e couies
B Mimica | # -
B videos
Mdsics Videos
3 il Onelrive J\ Este equipe l Este equip:
» O Este equipo
s g Red < Archivos recientes (3)
‘L: Ideas de regalos para Stan.
w| Proyecios de casas Este P cument:
iaje a Brasd Este P cument:
9 elementos =
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Retos: Reto 4/5 - Crear carpetas y una estructura

Ver

de directorios

Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo
Deshacer Eliminar

* Paso 1: Crea en el escritorio una carpeta que se llame | & ropm s

Opciones gréficas

Nuevo

“12 AMV” [por ejemplo)

] Configuracion de pantalla
& Personalizar ] Microsoft Access Database

|&] Imagen de mapa de bits

@ Microsoft Word Document

¥ Microsoft Access Database

@ Microsoft PowerPoint Presentation
@ Microsoft Publisher Document
BB Archivo WinRAR

Rich Text Format

=] Documento de texto

Microsoft Excel Worksheet

BB Archivo WinRAR ZIP

« Estando en el escritorio, pulsa el botén derecho del ratén y elige

“‘Nuevo” - “Carpeta”

» Paso 2: Dentro de la carpeta anterior crea otras

subcarpetas con cada uno de los médulos del v B Esaitorio
v 10 AMY
Ccurso. . _
* Amovibles
™ Ciencias aplicadas
" Inglés
™ Lengua y sociales

™ Mecanizado y soldadura

* Preparacion de superficies

Misién 1.0



Anclar al Acceso rapido

e
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Retos: Reto 5/5 - Crear acceso directo en el

s |19 AMV - — ] Xo

BURGOS P. ARAMBURU
escritorio a un programa o archivo, y moverlo
ﬁ’\b:::io Compartir

 Paso 1. Crear un acceso directo de una
ca rp eta Q Afiadir a Iia lista de VLC
& Reproducir con VLC
«  Entra en el explorador de archivos, y elige una Sp|mncresplifsee e
Conceder acceso a > y sociales
Carpeta [por e_/emp/o’ Ia de un mO,dUIO] y pulsa el Restaurar versiones anteriores rado y soldadura
B ) % Combine archivos en Acrobat... cién de superficies
botén derecho del ratén y elige “Enviar a” -
Incluir en biblioteca >
Anclar a Inicio
E Anadir al archivo...
g Afadir a "Amovibles.rar”
E Afadir y enviar por email...
g Afadir a "Amovibles.rar" y enviar por email
Enviar a > i Carpeta comprimida (en zip)
‘I Destinatario de correo
<4 Destinatario de fax
</ Destinatario de fax
9 Dispositivo Bluetooth
E Documentos
B Escritorio (crear acceso directo)

[é

“Escritorio [crear acceso directo)
» Paso 2: Mover el acceso directo dentro del
escritorio.
e Después de seleccionar el acceso directo lo EZ:W
puedes mover y poner donde quieras. Para Crear acceso directo
Eliminar
dejarlo fijo, pulsa con el ratén en otro lugar. Cambiar nombre
I Propiedades - Data (F)
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Evidencia

 Dejar en el escritorio el acceso directo a la carpeta del curso
(1°AMV). que debe contener las carpetas de cada uno de los
modulos del curso
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Acceder a plataforma LMS utilizadas (Teams/ Moodle).
e Enviar correos de forma correcta

e Descargary adjuntar archivos

MATERIAL

 (Ordenador coninternet

* Boliy papel
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Retos: Reto 1/4

* Paso 1: Entra en el navegador, y ve a la pagina salesianosburgos.com

 Paso 2: Accede a la Plataforma educativa/ Educamos

Th Curso: Operaciones Auxiliares pa X o Educamos - Home X | Q Comunicacion y Marketing - Inic. X Salesianos Burgos - Padre Araml X + v - X I

C https://salesianosburgos.com Q = w » 0O o :
sajeria Plataformas Traductores Cursos Compras @ Mis archivos - One... Salesianos Burgos -... ¥ Salesianos Padre Ar... o SM Educamos - C.P... o Portal de Educacién... . Curso Reparacion d... »
v f & & | +34947209243 Plataforma educativa | AulaVirtual | Recursos | Contacto Radio BURU | Sugerencias y reclamaciones =
Sa|ESIan05 CENTRO SECRETARIA OFERTA EDUCATIVA CURSOS PASTORAL AMBIENTE SEGURO ACTIVIDADES

BURGOS P. ARAMBURU

* Paso 3: Mira el 1ler codigo personal (cddigo unico por alumno], en |a tarea que se te

ha asignado, y apuntalo.

@ Tareas Asignacion parcial

codigo personal vy -
Codigo personal: 1

Ahora dirigete al Aula Virtual para descargar el 22 cadigo =
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Retos: Reto 2/4

« Paso 1: Entra, de nuevo, en salesianosburgos.com

* Paso 2: Accede ahora al (Aula Virtual)/ (Teams) y accede al (médulo X)

Th Curso: Operaciones Auxiliares pa X o Educamos - Home X ‘ Q Comunicacién y Marketing - Inic X Salesianos Burgos - Padre Aram! X + e - X I

C https://salesianosburgos.com Q v % *» 0O o H

sajeria Plataformas Traductores Cursos Compras @ Mis archivos - One... [} Salesianos Burgos-.. ¥ Salesianos Padre Ar... n SM Educamos - C.P... fa Partal de Educacion... < Curso Reparacion d... »

¥ f # & | +34947200243 Plataforma educativa | Aula\jgual | Recursos | Contacto Radio BURU | Sugerencias y reclamaciones

m Sa|ES|anos CENTRO NOTICIAS SECRETARIA 0 A CURSOS PASTORAL AMBIENTE SEGURO ACTIVIDADES
BURGOS P. ARAMBURU

» Paso 3: Descarga y apunta tu 2° cddigo, y apuntalo.

- Mes internet seguro

’ I
% "™ Mantenimiento preventivo y légico » Editar~
, I
G = Trabajo extra Samuel y David por plagio » Editar~
“ o= Entrega tarea ataques informaticos » Editar~ &

B 12 codigo Editarr [
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Retos: Reto 5/4

Todo Aplicaciones Documentos Web
* Suma ambos

Mejor coincidencia

C6d|g05, con un ] &= Calculadora

x Aplicacion
paDE| 0 |a Buscar en Internet

,O calc - Ver resultados web

Calculadora

Aplicacién

calculadora; P

i) Calculo PLAxIsx 7 Abrir

B Nuevo Hoja de calculo de Microsoft I\ Estandar
Excel.xlsx .
Cientifica
Gréfica

Programador

Célculo de fecha

© ™% Outlook ﬂ Notas rapi... ﬂ Notas rapi... N - 5.5im|
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Retos: Reto 4/4

e Entra en correo de la plataforma (EDUCAMOS) y envia un mensaje de manera
correcta:

o Asunto: Escribe el codigo que has obtenido al sumar en el Reto 4

o Introduccion, mensaje, despedida hablando de:
= Gustos
= Por qué has elegido este ciclo
= Qué te gustaria hacer

o Adjunta al mensaje:
= Una foto de algo que te guste en internet
= Elarchivo descargado del Aula Virtual/ Teams con el cédigo personal
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Retos: Reto 4/4

e Ejemplo de mensaje correcto:

o Mis mensajes X +
< C @& https://padrearamburu-salesianos-burgos.educamos.com/Comunicacion/MisMensajes Q &
IT Mensajeria Plataformas Traductores Cursos Compras  « Mis archivos - One... [ Salesianos Burgos-..  fn Salesianos Padre Ar... o SM Educamos - C.P... ’a Portal de Educacion... ¥ CursoF

[EA c.PrFPE. Salesianos Padre Aramburu Evaluacién  Comunicaciones 1.7

‘ ) Mis mensajes
r=- Nueva mensaje interno
\"" &
o Para
kY )

s SANCHO VALDIVIELSO, Eloisa Q
202"

iz deg tc

Yo Q

Listas de distribucion
Asunto
Mis conversaciones
Cadigo 203
Mi espacio v
Mensaje
Mis asignaturas
Mis sition de trabelo B|7|U|= = |E|Z|= i [z /=] [oo| B @] [x.[ x| [n] [Formato  [=]| [(fuente heredada) |z| 5 (180t) |z| A s |@® s
Buenos dias, Eloisa:
. Mis gustos sen: el cine, el teatro y bailar el rock'n'roll.
- He elegido este ciclo porque quiero ser el Bill Gates, de Sillicon Burgos.
. Me gustaria montar una empresa para comprarme entre 1 y 100 coches.
Muchas gracias,
Un saludo
-

Roherto

SELECCIONE FICHERO [ Solicitar una confirmacion de entrega [ Solicitar una confirmacidn de lectura

m istockphoto-1157655660-612x612,jpg

B Tu 22 chdigo.pd?

ENVIAR DESCARTAR CERRAR

Mision 1.1
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Evidencia

 Mensaje acorde al reto 4 con la suma en el asunto OK




o

salesianos

BURGOS P.ARAMBURU



Alfabetizacion Digital

FPGB



Estructura de art




- __________________________
salesianos 5
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

« Saber crear estructuras de directorios.

* Conocer |la problematica de perder un archivo.

« Saber guardar en su lugar y organizar bien los documentos para no perder el
tiempo buscando.

e Subir archivos a Onedrive.

« Saber compartir archivos por Onedrive.

MATERIAL

 (Ordenador con internet

* Boliy papel
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Retos: Reto 1/5 descargar un documento de aula
virtual

* Paso 1: Entra en el navegador, y ve a la pagina salesianosburgos.com

 Paso 2: Accede al aula virtual

B Salesianos Burgos - Padre Araml X + V — *
& (& salesianosburgos.com a & @ r % o » 0 é :
= ¥ +34 947 2090 243 Plataforma g Ve Aula Virtual | Recursos Contacto | Radio BURU Sugerencias y reclamaciones .
SﬂlESlanﬂs CENTRO NOTICIAS SECRETARIA UCATIVA CURSOS PASTORAL AMBIENTE SEGURD ACTIVIDADES
BURGOS P. ARAMBURU

* Paso 3: Accede al mddulo correspondiente y al tema o semana en el que estés y abre

la carpeta o documento para descargarlo
EVERYDAY ACTIVITIES

Uso del presente simple para everyday activities.

v SEMANA 18 SEPTIEMBRE-22 SEPTIEMBRE
- Cambiar

=1
EVERYDAY ACTIVITIES (
<=l Class imetable (

APUNTES INGLES 2° FP BASICA-3 pdf
APUNTES INGLES 2° FP BASICA-4 pdf

APUNTES INGLES 2° FP BASICA-5 pdf

APUNTES INGLES 2° FP BASICA-3 pdf

Misién 1.2



+
L
Ep

salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 2/5 Crea en el escritorio una carpeta que
se [lame “12” con todos los modulos dentro de ella:

 Paso 1: Entra en el explorador de archivos y busca la carpeta de ESCRITORIO

- X

=} = | Este equipo
Il Equipo | vista [7]
[ Desinstalar o cambiar un programa
P 4 &
A w {8 Propiedades del sistema
eeeeeeeeeee Abrir Cambiar Accesoa Conectar a Agregar una
nombre  multimedia * unidad de red = ubicacion de red  configuracién [ Administrar
Ubicaggn ~~ Red  Sistema
& = ~ 4 E, Esteequipo 4] B E ]
v Carpetas (7)
Descargas o Documentos Escriteric
¥ 5
Imagenes b Musica Objetos 3D
2
a Video
~ Dispositivos y unidades (2)
Disco local {C:) Unidad de DVD RW (D:) Seleccione el archivo del que desea obtener la vista
previa.

== |
gy 24,2 GB disponibles de 110 GB oy

b '™ = R & EI A

s =:
~ ; - 203
H A Buscar A i [ =: | i 25/02/203 2
Misién 1.2
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Retos: Reto 2/5

» Paso 2: crea una carpetay llamala PRIMERO

L} = | Escritorio

Inicio Compartir Vista
S & Cortar =
* E ¢ B

W Copiar ruta de acceso

%NUEU‘U eleme
ﬂ Facil acceso »

Anclar al Copiar Pegar - ) Mover Copiar Elimi Mueva

Acceso répido iﬂ Pegar acceso directo aw aw - carpeta
Portapapeles Cirrganizar MNuevo

“ « 4 I s Esteequipo * Escritorio »

Mombre Fecha de modifica..  Tipo Tarnafic

D KronoWinPV2.do 2770172023 %01 Archivo DOWNMNLO... 2 KB

@ logo colegio (1) 27/01/2023 %:0 Archive JPG 99 KB
Plantilla jefatura 27/01/2023 9:02 Documenteo de Mi... 501 KB

Mueva carpeta 25/02/2023 12:08 Carpeta de archivos

D KrenoWinPV2.download

Archive DOWNLO... 2KB
@ logo celegio (1) Archivo IPG 99 KB
Plantilla jefatura Documento de Mi... 501 KB

PRIMERO 25/02/2023 12:08 Carpeta de archivos

Misién 1.2
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Retos: Reto 2/5

e Paso 3: Crea una carpeta para cada médulo

| = | PRIMERO

Anclar al
Acceso rapido

Compartir

Copiar Pegar

Portapapeles

€ e

-

Mombre

COMUNICACION Y SOCIEDAD
INGLES

EQUIPOS ELECTROMICOS
CIENCIAS APLICADAS

o Cortar

| Copiar ruta de acceso

5

Mover Copiar

E] Pegar acceso directo a a

X =]

Organizar

» Esteequipo » Escritoric » PRIMEROQ

Fecha de medificacién

23/02/2023 12:13
25/02/2023 12:13
23/
5

25/

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

% Nuevo element
ﬂ Facil acceso =

Eliminar Cambiar  MNueva
< nombre  carpeta
Muevo
Tipo Tamafio
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Retos: Reto 3/5 ;Y si se rompe el ordenador?

Don't worry
kbe happy Il

L WS,

Ref: istock

Ref: autobild
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Solucion: Copia y pega la carpeta en el
ONEDRIVE de Educamos

» Paso 1: Accede a la plataforma Educamos o a tu correo OUTLOOK o GMAIL

« Paso 2: Pincha en mi espacio/mis documentos

P Salesianos Burgos - Padre Aramb X | o Educamos - Home *
Salesianos Burgos - Padre Arami X ) Educamos - Home

&« c 8 padrearamburuburgos-my.sharepoint.com/personal/esan
& > C @ padrearamburu-salesianos-burgos.educamos.com/# .

OneDrive

C.Pr.F.P.E. Salesianos Padre Ar...

iay \ \ Eloisa SANCHO T Cargar v

Avisos (4)

3 Mis archivos

; a;‘ ‘ “0)  Recientss -

_& CALIDAD

, {-) @ i i: 4 k\g)' . o Compartido
b . 1 -4 B CERTIF. EXCELENCIA S
741 ! n a1 L”u T Papelera de reciclaje

FORMACION DIGITAL L
Mis datos v PARA FAMILIAS FORMACION BASICA

AMBIENTE SEGURO

) ) 21 de febrero de 2023 A apid
Mis Sienzaies cceso rapido ] .
lis mensaje v P! Jef Estudios Vacia

Mis conversaciones ﬂ Proy. curriculares y leyes

Jef, Estudios 17-18

Mi espacio A E Documentos académic...
Jef. Estudios 18-19

s documentos Mi eSpaCiO ﬂ Buenos dias (2)

Tutorias

Jef, Estudios 19-20

o
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» Paso 3: Arrastra la carpeta PRIMERO que has creado en el escritorio

]l 5 | Escritor _ S v.oo= O =
|nicio Compartir Vista Pl Salesianos Burge X | 0 Educamos- Horn X o Misarchivos - O X +
* D 4 Cortar )( IEE T Nuevo el & C @& padrearamburuburgos-mysharepoint.com/p.. X ® & ¥ 1R 0&
W Copiar ruta de acceso ‘ ﬂ Facil acce| - 3 ‘i - A " % v
Anclar al Copiar Pegar - X Mover Copiar Eliminar Cambiar  MNueva k. ) "
Acceso rapido [7] Pegar acceso directo av av ~  nombre carpeta OneDrive | ' Buscar

Portapapeles Crganizar Muevo

= © 4 I Escritorio T Cargar v I3 Sincronizar <+ l

Organizar v+ =~ (@

USUARIC]

1
1
i
1
OneDrive - Personal OneDrive - 5M . . :
0O Nombre T ~ Modificado Medificado por v 1
|
o 1902,/7077 e PP 1
[— Bibliotecas 4 Red Panel de _& AMBIENTE SEGURO 2/02/2022 Eloisa SANCHO VALDIVIEL |y
1
™M < |
. 1
Microsoft Edge Oxford Test of English Secure B AdobeAl _& CALIDAD 07/06/2021 Eloisa SANCHO VALDIVIEL ]
Acceso directo Browser ! ) :
L] 222K8 Ll Acceso directo CERTIF. EXCELENCIA SALESIANOS P. ARAM...  05/11/2020 Eloisa SANCHO VALDIVIEL |}
1
Photoshop Csé PRIMERO :
= FORMACION BASICA 28/11/2022 Eloisa SANCHO VALDIVIEL By
|
1
Jef Estudios Vacia 18/06/2021 Eloisa SANCHO VALDIVIEL B
1
1
1
Jef, Estudios 17-18 25/08/2020 Eloisa SANCHO VALD !
|
Jef, Estudios 18-19 25/08/2020 Elofsa SANCHO VALDIVIEL :
|
1
_& Jef Estudios 19-20 09/08/2019 Eloisa SANCHO VALDIVIEL |
1
)
Jef, Estudios 20-21 25/08/2020 Eloisa SANCHO VALDIVIEL :
|
Jef, Estudios 21-22 13/09/2022 Elofsa SANCHO VALDIVIEL V:
R bod

[s] logo colegio (2).jpg ~ 1 kronowine....download A Mostrar todo x

16 elementos 1 elemento seleccionado




 Retos: Reto 4/5 Guarda el archivo que has
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creado en reto 1 en la carpeta PRIMERO

Paso 1 : Arrastra el archivo a la carpeta

Inicio Compartir Vista
1 s - A
Hiax BT O & @
- o
Anclaral  Copiar Pegar B- =h Nueva Propiedades Seleccionar
] Acceso rapido 6] carpeta - -
e
Portapapeles Organizar Huevo Abrir

“« v 4 ¥ > Esteequipo > Descargas v 0 O Buscar en Desca

Nombre Fech ™

~ hoy (14)

B OneDrive 2023-02-25
B OneDrive 2023-02-25 (1)
2~ KronoWinPV2 (1)

= Gestién_de_perfiles_y_permisos_

T Guia_rapida_v2_1

T Configuracion_0365.v1.1_1
Documentol_7

Casa de Bernarda Alba

@) 230307 Misién 14

] Archivo reto 1
1% Alfabetizacién Digital por n
@] Plantilla (1)

~ ayer (1)
=) FPB_LCL_2_VideoGuia_UDOT

i

<

No se pueds obtener una vista previa de e
archivo.

~ al principio de esta semana (2)

B english-file_beginner_audio_students_bo.. 23/0 v

2579 elementos 1 elemento seleccionado 134K  Estado: 3 Compartido i

[R Salesianos Burge X | () Educamos-Hor X & PRIMERO-Onel X = =+

<« c

@ padrearamburuburgos-my.sharepoint.com/p... [ &

/O Buscar

= T Cargar v 12 Compartir o =

Mis archivos |> PRIMERO

'
L m a

D Nombre 7 ~ Modificado ~

“CIENCIAS APLICADAS hace 10 minutos
“COMUNICACION Y SOCIEDAD hace 10 minutos
hace 10 minutos

“EQUIPOS ELECTRONICOS

“INGLES hace 10 minutos

Adobe

@ logo colegio (2).jpg ~ D KronoWinP...download ~

tva12de 13 [F  Espanol [Espara)

£ Buscar

Misién 1.2

5 — )
Organizar v = v @

Meodificado por

a SANCHO VALDIVIEL

Eloisa SANCHO VALDIVIEL
VIEL

Eloisa SANCHO VALDIV

Eloisa SANCHO VALDIVIEL

A

Agplus®

150 8001
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* Retos: Reto 5/5 Comparte la carpeta PRIMERO
con tu profesor

» Paso 1 : Pincha en los tres puntitos de * Paso 2 : Escribe el correo de tu profesor y
la derecha y selecciona compartir decide si le dejas ver o editar (puede

modificar)

' Educamos - Home X & Mis archivos - OneDrive x =+

< | o Educamos - Home x & Mis archivos - OneDrive x +

uburgos-my.sharepoint.com/personal/esancho_padrearamburuburgoso365_educamos_com/_layo

— os-my.sharepoint.com/personal/esancho_padrearamburuburgoso365_educamos_com,/_layouts/15/onedrive.aspx?isAscending
< 3 O Buscar
|2 Compartir @ Copiarvinculo £ Solicitar archivos
T FORMACION BASICA 28/11/2022 Elois
~ Jef Estudios Vacia 18/06/2021 Eleis . B
Enviar vinculo
T Jef. Estudios 17-18 25/08/2020 PRIMERC
Compartir Cualquier persona que tenga el vinculo puede editar
© Jef. Estudios 18-19% i i
Copiar vinculo Para: nombre, grupo o correo electrénico
[&  Jef. Estudios 19-20 Solicitar archivos pis Puede editar
Mensaje.. . .
o N Hacer cualquier cambio
_ Jef. Estudios 20-21 Administrar acceso ofz
Puede ver
"0 Jef. Estudios 21-22 Descargar ois = No puede realizar cambios
= Jef. Estudios 22-23 Eliminar i Configuracion de vinculos
over a
& PRIMERD ois . .
Copiar 2 Copiar vinculo
T unex 2016 Cambiar nombra ois Cualquler persona que tenga el vinculo puede Copiar
editar »
[Z]  firma eleisa.png Automatizar > o

@ Préstamo ordenador.docx Detalles ois
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Usar estilos ya creados.

e Uso de negrita y otros tamafios de texto
e Uso de tablas.

e Saber “ajustar texto”

MATERIAL

 (Ordenador con internet
TEMPORIZACION

e 15 minutos
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Alfabetizacién Digital por niveles

Retos: Reto 1/4 - Usar estilos ya creadosps Buenas noche

 Paso 1: Crear un documento nuevo (en Word o en otro

procesador de texto) "

» Entraren el programa y escoger “Documento en blanco” Guardar

Guardar como

* Paso 2: Empezar el documento eligiendo en el apartado de Estilos los distintos tipos

Fco Javier Pérez

Documento en blanco

Uso de tipo de letra, plantillas y tablas - Word

Ayuda ACROBAT Q  iQué desea hacer?

i
' NI ]
Calibri (Cuerpo) 11 AR AR A AaBbCcDe AaBbCcDe AzBbC(
= = 2= | - Edicion
Peg N X . " = = | | Tsinespa.. Titulo 1
- abe X, X A y
Portapapeles = Fuente 1] Estilos ~
1 1601 17

Uso de tipo de letra, plantillas y tablas - Word cal - a x

Insertar Disefio Formato Referencias Caorrespondencia Revisar Vista Q Indicar... ,q_ Compartir

I . oAt N LA =T
Calibri (Cuerpe - |11 A A |ha AaBbCcDC AaBbCeDe AaBbCi

THormal | TSinespa.. Titule1 &

« Paso 3: Escribe varios el i R _ :

) o ””'g“wom :
parrafos con distintos .
estilos
E Titulo 1
- Titulo 2

|
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Retos: Reto 2/4 - Uso de negrita y otros tamanos de
texto

* Paso 1: Poner el texto de “Titulo 1” con otro tipo de letra, en negrita, subrayado y

centrado

* Seleccionar el texto “Titulo 1” e ir eligiendo otro tipo de letra, su tamafo, que esté en negrita,

subrayado y que esté centrado en la linea.

Uso de tipo de let illas y tablas - Word

Ayuda ACROBAT

 ;Qué desea hacer?
AaBbCcDe AaBbCeDe | AaBbCc

= W= . m. & B
‘ A A Aa L7
= = = Edicion
. = - - T Normal  TSinespa..| Titulo1 o
X A i A
o RN IO T |
I Parrafo ] Estilos i ~

L E 1 2 3 4 5 16 7-|‘8‘\‘9-\‘10‘|11‘\‘12-\‘13‘\‘14-\‘Q‘|-16‘\‘17-\‘
~
-
- 4 Titulo 1
- Titulo 2
o Normal
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H ©-

Retos: Reto 5/4 - Uso de tablas

« Paso 1: Insertar una tabla en el texto T e T |
* A continuacién de los textos anteriores afiadir una tabla de 4 .| . EsaméEbDDDDDD ST
columnas y 8 filas N EEEE%EEEE%
* Enelmend Insertar- Tabla H EEEE%EEEEE
* Se puede escoger el n® de cuadros de filas y columnas o ira - EEEE%EEEEE
Insertar tabla... y poner esas filas y columnas . HEEEN N

:
:
:
:
;

B Insertar tabla...

* Dentro de cada cuadro se puede escribir igual que en cada parte 4 Dibuar tabla

de la hoja

Eg Hoja de calculo de Excel
Bl Tablas rapidas 3

Titulo 1

Titulo 2
Normal

L
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Retos: Reto 4/4 - Saber “ajustar texto”

» Paso 1: Escribir un texto (que ocupe més de dos lineas) y ajustar el texto.

. Escribir el texto Insertar | Disefio | Formato | Referencias | Correspondencia

] . Calibri (Cuerpc |11~ A" A Aa-~
* Seleccionar el texto y en el mend Inicio (en =
¢ NK S amex.x A-¥ A a0
blogue de Pdarrafo] elegir Justificar (para que -

‘5 I Fuente

quede ajustado el texto tanto a derecha

Como a iquierda. H B @& v Uso de tipo de letra, plantillas y tablas - Word

Archivo Inicio | Insertar | Disefio | Formato Referencias Correspondencia | Revisar | Vista | Q Indicar... H rQ‘_Cclr'npar‘tir

LR B B R 5

Titulo 1

Titulo 2
MNormal

Podemos elegir el camino de la humildad. Es el camino de la verdad, de |a autenticidad. Solo las
personas valientes lo transitan y descubren el tesoro de su propia belleza y se muestran con
autenticidad y sin miedo a lo que el mundo pueda pensar y juzgar.

[N SENIRCHE : SIS NCHN BRI S BRI SN U SN IR SN SR SRCRN S SR B

]
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Evidencia

» Guardar ese archivo creado en Word (u otro procesador de
texto) en la carpeta de uno de los médulos del curso
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BURGOS P. ARAMBURU

Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Prepararuna presentacién con aplicaciones como CANVA

e Descargary compartir

MATERIAL

 (Ordenador coninternet
TEMPORIZACION

e 2 Sesiones
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Retos: Reto 1/6

« Paso 1: Entra en www.canva.es y registrate gratuitamente

* Paso 2: Accede a su plataforma

= Camm Inicio  Plantillas v  Recursos v Planes v 0 & QA Crea un disefio

Equipo de Laura Terrad...
Gratis » 8 2
¢Quieres mas?

iPrueba Canva para Q Busca en tu propio contenido o en Canva
Equipos gratis!
(A Inicio e @ 0 . Q o @ G ’

. Para ti Canva Docs Pizarras online Presentaciones Redes sociales Videos Impresiones Sitios web
(B Plantillas

iGracias por los 15.000 millones de disenos!

Proyect ; ‘
B Proyectos También podrias probar con esto...

Herramientas

i - Wo-
2 Dlsena ﬁ 1 ¥ E“
M = P |
(3] arca wsua'es Disafia. Getideas ' m%f{?:\g e
L FLOWING y e
a ) ) an ¥ visuales ; d
El Planificador de Contenidc ;,‘,'," . L i

i Apps
Doc Pizarra online Presentacion (16:9) Infografia Documento A4

& Smartmockups

Diseinos recientes


http://www.canva.es/

salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 2/6

 Paso 3: Elige “crea un disefio” o en el hueco de la lupa escribe

PRESENTACIONES DE ECOLOGIA
= Calwa, Inicio  Plantillas v Recursos v  Planes v (I I Crea un diseiio

@ Equipo de Laura Terrad...
rate - 82 2cias por los 15.000 millones de diseiios!
¢Quieres mas?
iPrueba Canva para Q Busca en tu propio contenido o en Canva

Equipos gratis!

o i ©O 6 0O 000 0 0 O

Para ti Canva Docs Pizarras online Presentaciones Redes sociales Videos Impresiones Sitios web

EB Plantillas

P t
B3 Proyectos También podrias probar con esto...

Herramientas

. duck & /

Marca D'Se“a o ' . ‘ PRESENT
v:suales Disefia Get ideas WITH EAS
: TR vusuéles FLOWING ]

B Planificador de Contenidc _-nnnfill m - I

i Apps
Doc Pizarra online Presentacion (16:9) Infografia Documento A4

& Smartmockups

Disenos recientes
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Retos: Reto 5/6

» Elige una presentacion de tematica de ecologia o medio ambiente

EB Todas las plantillas

Plantillas de Presentaciones Ecologia

&3 Fotos Explora plantillas de Presentaciones Ecologia de gran calidad para tu préximo disefio
gé Iconos
545 plantillas
Tu contenido ( V \2"( W %<Jn 6 :,D | wm = Ud 7N “-. )
2 . 3 o ” TR ¥ARA CDILIIN HOW TO BUILD X
Plantillas de la marca g PRESENTACION SR S 6 p
SOSTENIBLE 4 3 Gg)ggﬁgghg&' :1"
Kol \
Favoritos " VI N " L S
w = W Voo D vV &% M &
3 Presentacion Sostenib... Presentacién sostenib... Presentacion reciclaje... 3 Presentacion Sostenib... Vi Green Black Creative ...
Filtros Presentacién de Cristina C.. Presentacion de Roberto Presentacion de Roberto ... Presentacion de Cristina C Presentacion de V| Creati...
.
X £ - s e
Categoria N { el LAS ENERGIAS
g ONSEMODS T PO Normas de /i Group ;‘ RENOVABLES
PROXIMIDAD Y. Dorcelle | \ AR ROREES
EcoLdGIcO, | \ clase 4 P Projects
88 Todas las categorias Frovecto creotio % /) ¥
= = Ciose do b profe Sora - ¢
= = ‘o & ®
) D
v Negocios
3 Presentacion Consum... . Presentacion Proyect... Presentacién de Educ... White and Black Mode... Presentacion energias...
v/ Redes sociales Presentacion de Cristina C. 3" Presentacion de Sabina Al Presentacion de Canva Cre. Presentacion de Halley Ro.. Presentacion de Roberto
” " (o= = ‘v
v/ Video “"\‘\ « O i ‘( e f
L\ f -
sostonmiiac \ Proyecto
f

v Marketing w Borcelle Energia

! Sandra Haro l S 96“(3
-
. /' ) .

v Impresiones personalizadas
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Retos: Reto 4/6

e Una vez elegida puedes ir afiadiendo diapositivas a tu presentacién de las
propuestas a tu izquierda.

25 Archivo @ Redimensionar (=) & Presentacién reciclaje ilustraciones divert... W Probar Canva pa... LT + 4li  CJ presentar My Compartir

o allieiis © Animar
Presentacion reciclaje

Disefo

< ilustraciones divertidas beige y

verde O

Aplicar las 13 paginas

Estudie Stones |

RECICLAJE Y
MEDiIO AMBIENTE

orem ipsu dulo sit amet, consectetur dpcglt
Ut a enin n isl ullamc rper eleifend. Pra
eo, fringi 11 t ipsul

=7 Notas Paginaldel 46% ° a . ®

Mision 1.4
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Retos: Reto 5/6

e Si quieres modificar las diapositivas puedes utilizar los comandos de la
izquierda

< Inicio Archivo @ Redi

(B Presentacion recid

< ilustraciones dive

Elementos: encuentras formas, sticks, en movimiento

verde

Aplicar las 13

Subidos: puedes subir imagenes tuyas o descargadas

Texto: incluye elementos de texto con distintos
formatos

Fotos: encuentra fotos de diversas tematicas

Audio: puedes anadir musica

Fondo: puedes cambiar el fondo de la diapositiva
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Retos: Reto 6/6

e Puedes vincular tu cuenta de Instagram vy
Google Drive para poder tomar material
que tengas ahi vy utilizarlo en tu
presentacion.

[
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Evidencia

 Completa 6 diapositivas con consejos que sensibilicen a tus compafieros a reciclar,
reutilizar y reducir

» Descarga una copia de tu trabajo en pdf
* Envia un correo electrénico a tu profesor el archivo

Archivo ® Redimensionar 5 a Q) Presentacién reciclaje ilustraciones divert... W Probar Canva pa... LT & _|]_L r.,f-l Presentar |1| Compartir

© Animar Comparte este disefio

Compartir enlaces: restringido

ﬁ'l Solo td tienes acceso v
Copi 1;

empieza a disefar. E.{quit Sl.ono:

' RECICLAJE Y v 9 S
< . entar Presen tary Sitio web Enlace de solo
MEDiI0 AMBIEN IE

rem ipsum dolor sit ectetur adi p ing elit. A Descargar >

. amet,
Vincular th a enim nec nisl ullamco: p 1 ifend. Prae: t risus
eo, fringilla et ipsum.

[®] compoartir en redes sociales >
BB Imprimir el disefic >
e Mds >
+
= Notas Péginaldel 46% ° )

Mision 1.4
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Actividad Complementaria Extra

* Incluir elementos con movimiento en alguna de tus diapositivas

os Burgos - Padre X | ¥ Educamos - Home

X | R Correo: Laura TERRADILLC X | @ Correo: Laura TERRADILLC X | (g Inicio - Canva

_ '@ canva.com/design/DAFagNG5SyUfiFSYeptpDIS3P8y8cnhXgA/edit?analyticsCorrelationld=cb04ee2b-b379-42fc-b5ff-bef2947a5c8f#

% Bookmarks @ Chrome () Tus Cursos

) iBienvenido a Fac...

Archivo @ Redimensionar Ca) N (&)

Q flechas que se mueven

©Q Animar

= .. Aprende las Re..

Presentacién reciclaje ilustraciones divert...

@© s5.0s

[l TOP COACH UNIV...

[ PLANLECTOR:EL. o~

W Probar Canva pa... LT

Descubre tu brjul... »

+

@ Presentacién reciclaje ilust X

h 4« » 00

J_lL @ Presentar

Fotos

Elementos graficos

Hcavﬂ"- [a s8lud de [a socicdad.

Laten ipsun dalor sit amet, consectetur
Bdipiscing elit. Ut & enim nec nisl
ullamcorper eleifend. Prassent risus
leo, fringilla et ipsun.

Mejora ef medio ambiente.

Laxen ipsun dalor sit amet, comsectetur
adipiscing elit. Ut a enim nec nisl
ullamcorper sleifend. Prassent risus
leo, fringilla et ipsun

Colaberas cen a comynidad.

Loven ipsum dalor sit amst, consactatur
adipiscing elit. Ut a enin nec nisl
ullamcorper eleifend. Praesent risus

Leo, fringilla et ipsun.

Beneficies de| I"ecic(aafe

Ayudes a fimpiar Ty entorne.

Lorem ipsun dolor sit anet, consectetur
adipiscing elit. Ut a enin nec nisl
ullancorper eleifend. Prassent risus
leo, fringilla et ipsun

Realizas yna byena accitn,

Loxem ipsun dolar sit amek, consectetur
adipiscing elit. Ut a enin nec nisl
ullamcorper sleifend. Pramsent risus
leo, fringilla et ipsun

Aprevechar (o5 recyrses.

Loram ipsum dolar sit amet, consectatur
sdipiscing elit. Ut a enim nec nisl
ullancorper eleifend. Praesent risus
Leo, fringilla et ipsun.

Z? Notas

Mision 1.4

Pégina 2 de 2

46 %

B3 Otros marcadores

Ty compartir

(&
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Actividad Complementaria Extra

@ Presentacién reciclaje ilust X |

L COI I lparte el €& = C @& canva.com/design/DAFagNG5SyU[iFSYeptpDIS3P8y8cnhXqA/edit?analyticsCorrelationld=cb04ee2b-b379-42fc-b5ff-bef2947a5c8f M % #» 0O ° :

G Chrome 0 iBienvenido a Fac.. ¥ Bookmarks @ Chrome o Tus Cursos = Aprende las Re... [[1] TOP COACH UNIV... ﬂ PLAN LECTOR: El... ~~ Descubre tu brijul... » [ Otros marcadores

W Probar Canva pa... |1, Compartir

e n | a c e e n u n 4 i Arct # Redimensionar S & Presentacion reciclaje ilustraciones divert...
m a I | J e | Igl e n d 0 ;] Presentacion reciclaje © Animar

Disefio

< ilustraciones divertidas beige y

“cualquier
persona que
tenga el enlace”
y solo “ver” para

El enlace se ha comparti publica ®

@ Cualquier personaq.. v Ver v

(@ Solo ti tienes acceso

" A este disefio solo tenéis acceso tii o las personas
EsTude Skones
[ 4
que no 10 pueda ECICLAJE ¥ |
@ Cualquier persona que tenga el enlace
) o ° Este di‘seﬁo estard disponible publicamen(eI o
e I a r cualquier persona que tenga el enlace podra
. ( acceder.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. T OCSCargar 7
Ut a enim nec nisl ullamcorper eleifend. Praesent risus
leo, fringilla et ipsum.
[®) compartir en redes sociales >
GB Imprimir el disefio >
v see Mas >

7 Notas  Paginaldel 46% ° PG
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Actividad Complementaria Extra

» Descargar el archivo en formato mp4

Salesianos Burgos - Padre - X | [[J Educamos - Home % | R Correo: Laura TERRADILLC X | @ Correo: Laura TERRADILLC X | ¢ Inicio - Canva X (@ Presentacién reciclajeilust X 4 v
€& - C & canva.com/design/DAFagNG5SyU/iFSYeptpDIS3P8y8cnhXgAledit?analyticsCorrelationld=cb0dee2b-b379-42fc-b5ff-bef2947a5c8f# h oA & 0O o H
G Chrome 0 iBienvenido a Fac.. W Bookmarks 9 Chrome o Tus Cursos = Aprende las Re... [[i] TOP COACH UNIV... E PLAN LECTOR: El.. = Descubre tu brdjul... » Otros marcadores

~ Archivo ® Redimensionar 2)  Had & Presentacion reciclaje ilustraciones divert... % Probar C_ - LT + Al E;:l Presentar 1) compartir

© Animar 50s Descargar
Q flechas que se mueven ® ¢

B Tipo de archivo
lo Elementos graficos Fotos

] video MP4 v
Beneficios de| recic ..,

1080p (HD)
" Para ver en streamin|
Mejora [a salyd de [a sociedad. rensireaming
Lozem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Ut a enin nec nisl
ullamcorper eleifend. Praesent risus
leo, fringilla et ipsum.

Selecciona paginas

Todas las paginas (2) v

Mejer die ambiente.
e CIRELOGR A Guarda la configuracién de descarga

Descargar

Apnn:l,nr |es recyrses.

Lozem ipsun dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Ut a enin nec nisl
ullancorper eleifend. Praesent risus
leo, fringilla et ipsum.

Cefaboras con [a comynidad.

Lozem ipsun dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Ut a enin nec nisl
ullancorper eleifend. Praesent risus

leo, fringilla et ipsun.

oren ipsun dolor sit amet, consectetur
dipiscing elit. Ut a enin nec nisl
Llancorper eleifend. Praesent risus
eo, fringilla et ipsun.

ey a5
e
1 2
7 Notas Pagina2de2 46% ° B . ®

Mision 1.4




salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Mision 1.4



o

salesianos

BURGOS P.ARAMBURU



Alfabetizacion Digital

FPB



MISION 1.7

CONFIGURAR CLIENTE
CORREO MOVIL
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e |[nstalar Outlook en el mavil.
e (Configurar cuenta correo plataforma en el mévil (I0S' Y ANDROID).
e Enviary recibir correos desde el movil.

MATERIAL

 Teléfono moévil con datos.
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon



salesianos
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Retos: Reto 1/3 Instalar Outlook en el movil

» Paso 1: En App Store busca la app Outlook e instalar. (I0S)

» Paso 2: En Play Store busca la app Outlook e instalar. (ANDROID)

A\ B

([ 4
Google Play

App Store

Mision 1.5
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Retos: Reto 2/3 AGREGAR CUENTA EN OUTLOOK

« Paso 1: Abrir Outlook (I0S Y ANDROID])

» Paso 2: En agregar cuenta escribe tu direccion de correo electrénico de educamos y

pulsa continuar.

* ysuario@padrearamburuburgoso365.educamos.com

* Paso 3: Te redirecciona a la pagina de inicio del colegio.

* Paso 4 introduce tu nombre de usuario y contrasefa de la plataforma.

all JAZZTEL 4G

< Agregar cuenta 2 O [SOENERTEATTY >

n
ﬁ 0
~ 'II
! S ¥ z
& salesianos
: BURGOS P ARAMBURU
| correodeprueba@midominio.com C.PR.F.P.E. SALESIANOS PADRE
ARAMBURU
G AGREGAR CUENTA DE GOOGLE
1 T i 610912 16910 Nombre de usuario
o
Contraseia
- ®
moolieme®  zsliemio®  mod lismior®
100000000¢E
o . He olvidado mis claves de acceso
All|Ali]d]le]ll|b]e]s
e - uUuEdaue
i o 3 oni . ® oisges (& ESF


mailto:usuario@padrearamburuburgoso365.educamos.com

salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 3/3 ENVIAR CORREO

13 »

 Paso 1: Pulsa en el icono “+” Para escribir un correo.

e Paso 2: Envidr un correo.
e Asunto: Configurar Outlook en el mévil

o Introduccion, mensaje, despedida hablando de:
= Gustos 22
= Por qué has elegido este ciclo alendario
= Qué te gustaria hacer

o Adjunta al mensaje:
= Una foto de algo que te guste en internet

Mision 1.5
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Evidencia

 Mensaje de correo.
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Aprender a imprimir ficheros.

e MATERIAL

* Ordenador con conexidn a internet o con |la impresora conectada.

* Archivo con diferentes ficheros.

TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Reto 1/4

» Paso 1: abre el archivo de texto “WORD” y haz clic en el botédn OFFICE primero y luego

en el icono de la impresora:

IzEs“\llg ) L] )5
fﬁ} Inicio

Docume

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Fox

B cibicien -1 - (A 4B [E- =] E =] 1)
=3 Copiar § § .
Pegar . 2 a7 A== = == -
: - Copiar formato N & ES e X, X A j. A-|[EE=E(z|a
Portapapeles | Fuente M) Parrafo £
3 12 1 0 E vl 1 1 2 | 3 4 1 5 1 & 1

Huevo

Misiéon 1.6

‘_r'> Abrir

b=l
B cuordr como
Ul imprieme
(] ereparer
@ Enviar

Publicar

= 4

T Cerrar

Documentos recientes

MATERIALES

prueba lectura

H5P

1% 22 octubrel5
GUERRA FRIA CARACT.
PRUEBA
libros-audios-videos
27 TRABAJO - 2° EVALUACIOMN- LENG-50CI
AHORRO EMERGETICO
MATERIALES

RUBEN DARIO

L L= I e L O

DICTADO - EL MIEDO
EL MIEDT
LOGOTIPOS

PRUEBA 1

PRUEBA

PRUEBA 2

[ 21 opciones de ward | [ < salir v
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(paginas, seleccion.....]), doble cara o normal, escala.......Impresién en pdf

salesianos

1 Imprimir
Impresora
Nombre: F@ KOMNICA MINOLTA PS BW Laser Class Driver
Estado: Desconectada
Tipo: KOMNICA MINOLTA PS BW Laser Class Driver
Ubicacidn: 172.26.0.211_1
Comentario:

Intervalo de paginas
(®) Todo
(O Pgina actual
() Paginas:
Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inicio

del documento o de la seccidn. Por ejempla,
escriba 1, 3, 5-12 0 pisi, pls2, pis3—pas3

Seleccidn

Imprimir: Documento

Imprimir sélo: | El intervalo

Opciones...

Mision 1.1

LY

Copias

MNumero de copias:

~ Propiedades

Buscar impresora...

[ Imprimir & archivo

[] Doble cara manual

d

' ' ' Dlnteralar

Zoom

Paginas por hoja:

Ajustar al tamario del papel:

1 pagina w

Sin ajuste de escala ~

Cancelar

Imprimir
Impresora
Nombre: ™= Microsoft Print to PDF
Estado: Inactivo
Tipo: Microsoft Print To PDF
Ubicacién: ~ PORTPROMPT:
Comentario:

Intervalo de paginas
®) Todo

() Pagina actual
() Paginas:

Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inico
del documento o de la secddn. Por ejemplo,
esaiba 1, 3, 512 o pis1, p1s2, p1s3-p8s3

Seleccidn

Irnprirnir s Documento ~
Imprimir sdlo:  |El intervalo w
Opciones. ..

Copias

Mimero de copias:

Paso 2: Personaliza los detalles de |la impresion: niamero hojas, lo que quieres imprimir

~ Propiedades

Buscar impresora. ..

[ tmprimir

a archivo

[ Doble cara manual

' ' ' Hmteredr

Zoom

Péginas por hoja:

Ajustar al tamario del papel:

1 pégina

Sin ajuste de escala

Cancelar
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Reto 3/4

Paso 3: concretadas las condiciones de impresidn, procede a la impresidén haciendo clic

en “aceptar”: a) Impresién normal b) Imprimir en pdf

a) Impresion normal

. Irprimir

? X
Impresora
Mombre: I@ KOMICA MINOLTA PSBW Laser Class Driver ~ Propiedades
Estado: Desconectada e
Tipo: KOMICA MINOLTA PS BW Laser Class Driver
Ubicacin: ~ 172.26.0.211_1 [ tmprimir 2 archivo
Comentario:

Intervalo de paginas
(® Todo
() Pagina actual
() Paginas:
Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inicio

del documento o de la seccién. Por ejemplo,
esaiba 1, 3, 5-12 0 pisl, pis2, p1s3-p8s3

Selecddn

Imnprirnir: Documento ~
Imprimir slo: v
Opciones. ..

Misiéon 1.6

[ peble cara manual
Copias

Mdmero de copias:

1 -
ﬂ 1 [ intercalar
1 2 3

Zoom
Paginas por hoja: 1 pagina ~
Ajustar al tamafio del papel: | Sin ajuste de escala ~

Cancelar

b) Impresion en pdf

Imprimir
Impresora
Nombre: ™= Microsoft Print to PDF
Estado: Inactivo
Tipo: Microsoft Print To PDF
Ubicacién: ~ PORTPROMPT:
Comentario:
Intervalo de paginas Copias
® Todo MNimero de copias:
() Pagina actual Selecridn
() Paginas:

Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inico
del documento o de la secddn. Por ejemplo,
esaiba 1, 3, 512 o pis1, p1s2, p1s3-p8s3

Imprimir: Documento ~ | Zoom
Imprimir sélo: | El intervalo - Paginas por hoja:
Ajustar al tamario del papel:
Opciones. ..

1 =
B
1 2] 3

~ Propiedades

Buscar impresora. ..

[ tmprimir a archivo

[ Doble cara manual

1 pégina

Sin ajuste de escala

Cancelar
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Reto 4/4

Paso 4: Validacion:

a) Impresién de archivos word cambiando las condiciones de impresion:
variacién margenes.

imprimir seleccion.

imprimir a doble cara

b) Impresidn de otro tipo de archivos:

-Archivos pdf
-Archivos de imagenes.
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Usar el historial de versiones

e Acceder a documentos desde One Drive y Share Point
e Uso de Office 365

MATERIAL

 QOrdenador con acceso a internet.
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Retos: Reto 1/4 Acceder al historial desde One Drive

P
2022-2023
() Inicio
Mis datos v
Mis mensajes v | T3 Mis archivos
Mis conversaciones Pa SO 1: En |a 5 @ ‘

i espacio ~ plataforma accede Paso 2: Selecciona 2 Favoritos
e a ”Mi eSpaCiO” — ”Mis arChiVOS” {E] Papelera de reciclaje

Y/ - “Mis documentos”

s de trabajo v

Acceso rapido

v Documentos académicos

Misién 2.1
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Retos: Reto 2/4 Accede a el historial de versiones

Paso 1: selecciona el archivo y haz

@  Documento2.docx 2 de diciembre
clic en los tres puntitos. B G s
. Vista previa
@ Documento5 - Copia.docx
Compartir
@i  EXCELdoox WA a1 10
opiar vincul
@ LA LETTRE DE MOTIVATION.docx J e
@  LETTRE DE MOTIVATION docx Descargar
Bl Libro 1xlsx Elin
) Mov
B9 Libroxisx
Copl.
. . . . . @3  LINKS IMPORTANTES.docx
Paso 2: elegir Historial de versiones en
© 6 PRUEBAxisx =3 o
el desplegable. ;
@s  Reunion 02 Didembre.docx LI AAMEPSA LI |
B TAREA 5.docx

Paso 3: se abre un cuadro en el margen
derecho que reflejara las versiones

existentes del documento (v1, v2, v3...)
y el nombre de la persona que lo editd.
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Retos: Reto 5/4 Acceder al historial desde el

le\t-l N e ool ot ol

Paso 1: Abre el documento desde One Drive o Share Point
Excel Fotocopias curso del ECyL Pintura 23 - Guardado

Archiv Inicio Insertar Dibujo Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda

e T J N By v A [ S 8 Beoma ] 5

B8 v Jx Examen Preparacion 3

e Paso 2: En al parte superior izquierda pincha en Archivo >
Informacion > Historial de versiones.

Informacion
@ Inicio
Abrir en la aplicacion de escritorio
D Nuevo Use toda la funcionalidad de la aplicacion de escritorio de Excel
=  Abrir )
& Proteger libro
— Para evitar cambios accidentales, este libro se establecio en Abrir como de sélo lectura.
Guardar @ Historial dgyversiones
£omo rsiones anteriores.
Imprimir
@ m panel de cambios
Afrns BX orial de cambios que se muestran en el panel Cambios.
Exportar
Opciones
Acerca d
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Retos: Reto 4/4 Acceder a la version

Paso 1: Selecciona la version
gue guieres recuperar.

storial de versiones

11 de mayo, 1:12

S e Elegir la versidon que se desee y el
programa facilita la opcion de restaurar.

Aunque se restaure una version, no se

borrara ninguna de las anteriores, de
e modo que |la pérdida de informacion es

practicamente imposible.
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Evidencia

 Enun documento de Word insertar tres pantallazos del proceso
de recuperacion de una version de un archivo desde el propio
documento o desde el One Drive o Share Point.

* Enviar por correo electrénico el archivo con el asunto “Viaje al
pasado”



o

salesianos

BURGOS P.ARAMBURU



Alfabetizacion Digital

FPB



MISION 13

MANEJO BASICO DE
EXCEL
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Objetivos y Temporizacidn
OBJETIVOS

e Acceder a la hoja de caculo EXCEL
e Modificar el formato de las celdas
e Introducir datos en celdas

e Realizar operaciones basicas

MATERIAL

 (Ordenador con internet

* Boliy papel
TEMPORIZACION

e 3 Sesidnes
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Retos: Reto 1/4

* Paso 1: Entra en el programa hoja de calculo a través de este icono l'

» Paso 2: Este es el aspecto que tendra tu nueva hoja de calculo

« Paso 3: estas dentro de la hoja 1 (creada por defecto) [ = = e

vvvvv

En la parte de arriba encontramos un menu

. . . Al v i fa v

con las principales opciones del programa. — |
Lo que debes de saber: ——

LLLLL % Accesibilidad: todo correcto i) M -—8——+ 100%

Libro: es un documento de Excel. Cada libro esta compuesto por una o varias hojas de calculo.
Hoja de calculo: es una pagina en Excel. Cada libro tiene una hoja de calculo como minimo.
Cuadricula: son las filas y columnas de cada hoja de calculo. La cuadricula divide el documento en
celdas.

Celda: es cada casilla que forma la cuadricula. La celda es una caja donde se pone informacion.

Esa informacion pueden ser letras o nimeros. Cada celda se llama como su columna y su fila.

Por ejemplo, casilla A1y casilla B2 Médulo 3.

Columna: es la linea de celdas de arriba abajo.

Fila: es la linea de celdas
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Retos: Reto 2/4

Paso 1: Selecciona una celda con el ratdn. Esta se pondra de color verde.

1

Paso 2: Introduce datos en la celda. Texto o nimeros.

Paso 3: Prueba desde los diferentes menus a cambiar los formatos de la celda y de los

valores introducidos en ellas.

[Calibri i | = =(=] & | [6enenl |
N K 5« A & §§Ev g v 9% oo
He 0 AL EE 9. R
Fuente M= Alineacian I= MNamero Iz
fx
B C D E F

« Paso 4: Selecciona mas de una celda (un rango de ellas, filas, columnas, etc)). Realiza
las mismas operaciones que en apartado anterior.

 Paso 5: escribe un numero, dia semana, etc, selecciona con la cruz en la esquina

‘‘‘‘‘

inferior derecha y arrastra con el ratén.
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Retos: Reto 5/4

 Paso 1: Introduce una serie de ndmeros en una fila o columna. Sitdate al final de la

misma. [%] Ay 5
Suma by 5
« Paso 2: Selecciona una de estas OpCioNes.  cowmimes: "
M 26
veras una” fila de hormigas”. n =sumaA(Ea:ce)

Ms funciones... SUMA(nimero1; [nimerol]; ...)

Cambia el rango seleccionado si no es el que quieres y pulsa la tecla enter.
Realiza diferentes operaciones y observa los resultados

» Paso 3: observa que en la barra de formulas aparece la orden seleccionada v el ran<o

M Fuente

de celdas al que afecta.

¥ o fx | =SUMA({G4:G8)
B C D E

« Paso 4: Selecciona mas de una celda (un rango de ellas, filas, columnas, etc)). Realiza

las mismas operaciones que en apartado anterior.
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Retos: Reto 4/4

 Paso 1: sitla al cursor del ratén en una celda, a continuacién en la barra de formulas.
Teclea el signo =y escribe una funcién matematica sencilla,
por ejemplo = K5 +G6

Donde K5 y G6 son celdas en las puedes escribir un valor numérico.

» Paso 2: prueba a realizar estos pasos cambiando los valores de las celdas a si como

las expresiones matematicas y observa los resultados.
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MISION 3.1

Saber buscar dentro de un
documento y recordar envio
mensajes
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Saber buscar recursos en internet y descargarlos.

e Aplicar el envio de correos de manera correcta, adjuntando documentos.
e Entrenar en el adjuntado de datos en un correo.

e Entrenar atajos de bdsqueda.

MATERIAL

 (Ordenador con internet

* Boliy papel
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Retos: Reto 1/4

 Paso 1: Entra en el navegador, y busca el manual/ guia/ datasheet... tal en internet y

descargatelo.

Go g|e manual solidworks X & @ Q

0, Tode [E) Imagenes [¢] Videos ¢ Shopping  [E Noticias : Mas Herramientas

Aproximadamente 7150.000 resultados (0,25 segundos)

https:/imy.solidworks.com » solidworks » guide | FoF

INTRODUCCION A SOLIDWORKS

No se puede reproducir ni transmitir ningn material de ninguna forma, ni por ningdn medio, ya
sea electronico o manual, con ningln proposito, sin 1a previa

hitps:/iwww.solidworks.com » docs » student_wb... roF

te para el aprendizaje del software ...
ra €l aprendizaje del sofiware. SolidWorks s un recurso
mento de los Tutoriales de SolidWorks. Muchos de los ...

Guia del es
La Guia del estudi
complementario y
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Retos: Reto 2/4

* Paso 1: Dentro del PDF da Ctrl + F (o del Word Ctrl + B) y busca la palabra clave tal.

abnrarchwo| X o

Apertura de un archivo existente
3 Haga doble clic en el archivo de pieza Dumbell de la carpeta Lesson01.
Esta accién abre el archivo Dumbe 11 en SolidWorks. Si el programa de aplicacion de
SolidWorks no se encuentra en ejecucion, al hacer doble clic en el nombre de archivo
de la pieza el sistema ejecuta el programa de aplicacion de SolidWorks vy luego abre el
archivo de pieza seleccionado.

SUGERENCIA: Utilice el botén izquierdo del ratén para hacer doble clic.
El doble clic con el boton 1zquierdo del ratén es,
generalmente, una manera ripida de abrir archivos d
una carpeta.

También hubiera podido abrir el archivo seleccionando Archivo, Abrir y escribiendo
0 buscando un nombre de archivo, o bien seleccionando un nombre de archivo en el
meni Archivo en SolidWorks. SolidWorks enumera los tltimos archivos que usted
abrio.
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Retos: Reto 2/4

» Paso 2: Subrayar la palabra clave que has encontrado.

Guia del estudiante... X @
1 Q ® @ 6 /1% k@@@us%-ﬁ-? B ¢ &

Introduccion

Convenciones

Configure la resolucion de su pantalla en 1280 x 1024 para visualizar los tutoriales de
manera optima.

En los tutoriales aparecen los siguientes iconos:
sen 31PA52 4 la siguiente pantalla en el tutorial.

p Representa una nota o suger
icono. Las notas y sugeren

No es un vinculo; la informacion estd debajo del
dan pasos que ahorran tiempo y consejos lutiles.

Puede hacer clic en la
aparecen en las leccione!

los botones de la barra de herramientas que
que surja el botén de SolidWorks correspondiente.

[

Open File (Abrir archivo) o Set this option (Establecer esta opcién) abre
automaticamente el archivo o establece la opcion.

A closer look at... (Observar detenidamente...) establece un vinculo con mas
informacion sobre un tema. Aunque no se requiere para completar el ftutorial, ofrece
mas detalles sobre el tema.

»p ®

Why did I... (¢ Por qué...?) establece un vinculo con mas informacion sobre un
procedimiento y las razones para el método dado. No se requiere esta informacion
para completar el tutorial.

©
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Retos: Reto 5/4

e Escribe un mensaje, de manera correcta y con las siguientes caracteristicas:
o Paso 1: Asunto: Guia del estudiante...

o Paso 2: En el cuerpo del mensaje indica el numero de pagina donde lo has
encontrado.

o Paso 3: Adjunta: El manual/ guia/datasheet que has encontrado

B Mis mensajes
- Nuevo mensaje interno
. ®
Para “
/ PASCUAL UCERO, Roberto
Mis dato:

b Q
zzzzzzzzz
- cc
o Q
rrrrrrrrrr
Q

Listas de distribucién

Asunto
Mis conversaciones,

Guia del estudiante para el aprendizaje del software...
Mi espacio
Mis asignat; Mensaje

B| 1 U s == |=|E[= = e # @ x x| < Paragraph fuente heredada; tamafio heredado) T A a6 s
D : e [o] D ) A

del estudi
ber como abrir un archiv del soft

SELECCIONE FICHERD [ Solicitar una confirmacion de entrega [ Solicitar una confirmacion de lectura
‘ » B Guia del estudiante para el aprendizaje....pdf x (C
ENVIAR DESCARTAR CERRAR
Misién 3.1
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Evidencia

* Enviar la profesor el mensaje con el archivo adjunto.
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MISION 3.2

Saber buscar dentro de un
documento y recordar envio
mensajes
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BURGOS P. ARAMBURU

Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Saber buscar el Google mejor:
e (CAmo definir mejor las bdsquedas web
e Ayuda de Busqueda web de Google
MATERIAL

 (Ordenador con internet

* Boliy papel
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Retos: Reto 1/5

» Realiza las siguientes blsquedas en Google, para intentar averiguar quién era el padre
Aramburu, y si era salesiano o no:
* Busca Padre Aramburu
» Busca “Padre Aramburu”
« Busca “Padre Aramburu quién era ”; Quién era seguin esta busqueda?

 Busca “Padre Aramburu” excluyendo la palabra “Burgos”. Nota: no era un

dictador argentino

Google Padre Arburu -E urgos

Q Todo @@ Noticias ¢ Maps Imagenes  [»] Videos : Mas Herramientas

Misién 3.2
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Retos: Reto 2/5

» Realiza las siguientes bdsquedas en Google, para completar la siguiente frase:
“Estudié hace algunos afios, pero me senti muy agusto”

» Busca: “estudié hace algunos afos, pero me senti muy agusto”.
» Busca dentro del site “salesianosburgos.com” el siguiente testimonio: “estudié

hace algunos afos, pero me senti muy agusto”.

Google site: salesianosburgos.com "estudié | ace algunos afios, pero me sen X \ & Q

e\ Todo ] Imagenes ) Noticias [»] Videos {? Shopping : Mas Herramientas
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Retos: Reto 5/5

 Probad a poner vuestro nombre y dos apellidos, o de cualquier otra persona. Por

ejemplo:

 Busca: Ana Garcia Gonzdlez

* Buscar texto exacto “Ana Garcia Gonzalez”
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Evidencia

Realizar un test con distintas preguntas sobre la informacion que
han tenido que buscar (Google Forms).
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Contrasene
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Objetivos y Temporizacion
OBJETIVOS

e Aprender a cambiar contrasefas (Educamos).
e (estor de contrasefias en Google Chrome
e (estor de contrasefias en Microsoft Edge

e No dejar sesiones abiertas en ordenadores compartidos

MATERIAL

 (Ordenador con internet

* Boliy papel
TEMPORIZACION

e 1 Sesidn
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Retos: Reto ¥2 Cambio de contrasena en
educamos

* Paso 1: Entra en el navegador, y ve a la pagina salesianosburgos.com

 Paso 2: Accede a la Plataforma educativa/ Educamos

« Paso 3: haz “click” en mis datos. [l PP Salsianos Padre Arambur

O Contr:
)\ Contrasefi

Datos de

M
Mis ensajes
1
i

« Paso 3: unavez accede a Mis claves y cambialas

Q Informacion personal
S i Y informacion del usuario
DATOS PERSONALES DATOS FAMILIARES ECONOMICOS
CUENTAS ADICIONALES
Mis datos

Datos personales

Mis claves Primer apellido
Agustin GONZALEZ

Mision 3.3
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Retos: Reto 2/4 Gestor de contrasenas en Google

Chrone

Paso 1: abre el navegador chrone

» Paso 2: pica en los tres puntitos de la parte superior derecha

« Paso 3: pica en configuracion

= ot

f 0@,

* Paso 4: Accede al mend Autocompletar.

« Aquitienes el gestor de contrasefas puedes ver las contrasefias guardadas y las

Usas ordenadores compartidos.

contrasefias que nunca se guardan (Esto depende de como te hayas registrado

de la pagina en cuestidn). ® Cconfiguracien —

A partir de aqui puedes borrar

8
o
@
@  Aspecto
Q,
=1}
O

trasefias protegidas frente a quiebras de seguridad de datos y otros problemas de

@ Idiomas

as auardadas Afiadir
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Retos: Reto 3/4 Gestor de contrasenas en Edge

Ne sincronizan

* Paso 1: abre el navegador Microsoft Edge :

» Paso 2: pica en los tres puntitos de |la parte superior der. c
» Paso 3: pica en configuracién 1
» Paso 4: Accede al mena Contrasefas. -

« Aquitienes el gestor de contrasefas puedes ver las contrasefias guardadas y las
contrasefias que nunca se guardan (Esto depende de como te hayas registrado

de la pagina en cuestidn).

(D Barralateral

° A partlr de aqUI DUEdeS borra [ Paginz de nicio, pagina principal & Admiistrar cuenta g

¥ Nuevas pestafias

Usas ordenadores compartidos. & co sy ) Snaoni )
I Cookies y permisos del sitio T Micosot Rewards )
Navegador predeterminado
. Descargas G Informacidn personal 5
9 Proteccion infantil
& Proteccion infanti D Consei >
Bt Idiomas
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Retos: Reto 4/4 Trucos de SEGURIDAD con

teclado
* Bloqueo del PC

Tecla del logotipo de Windows + L
* Mostrary ocultar el escritorio

Tecla de logotipo de Windows + D
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Evidencias

Para el Reto Y
e (Cambia tu contrasena en Educamos

Para el Reto 2/4
e Borra todas las contraseinas guardadas en un ordenador compartido
en Google Chrome

Para el Reto 3/4
e Borra todas las contraseinas guardadas en un ordenador compartido
en Microsoft Edge

Para el Reto 4/4
e Practica con un ordenador las dos opciones expuestas
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e |Instalar y configurar OneDrive en el mdvil + Gestor de correo + Teams +
Plataforma.
e Saber compartir y guardar archivos desde el mdvil, para informes de

practicas.

MATERIAL

« Teléfono movil personal (iPhone o smartPhone) con acceso internet.

* Boliy papel
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Retol: Acceder a OneDrive desde el movil

» Paso 1: Verificar la existencia de la aplicacién “OneDrive” en su teléfono mavil.

Si ya esta instalado, se espera al paso 5.

» Paso 2: Buscar desde “Play Store” la aplicacién OneDrive.

OneDrive

Mision 3.4
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Retol: Paso 2/4

 Paso 3: Instalar OneDrive en el teléfono movil.

* Paso 4: Abrir Microsoft OneDrive.

Microsoft

Microsoft Corporation
Compras en la aplicacion

Microsoft

Microsoft Corporation
Compras en la aplicacion

Mision 3.4
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Retol: Paso 5/4

* Paso 5: Iniciar sesion en OneDrive.
» Paso 6: Asociar la sesién de OneDrive la cuenta de la plataforma educamos.

a5 Microsoft

9 Fotos

Iniciar sesion

Albumes Dispositivo
Indica tu cuenta personal, profesional o educativa

de Microsoft

borreo electronico o teléfono =

INICIAR SESION ... @padrearamburuburgoso365.educamos.com

() B2 S R S

Inicio Archivos Compartidos  Fotos Yo

Iniciar sesidn con una URL de servidor de SharePoint >
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Retol: Paso 4/4

* Evidencia: Realizar una captura de pantalla y compartirla con el profesor por

OneDrive.

wxxxkrnnsnnx @padrearamburuburgoso365 — Cargaren OneDrive v FEg
.educamos.com

| DeAaz 2o
o e R
‘e  Archivos disponibles sin conexién =8 2o B«

G kB
B Cerrar sesion = 92,1 MB

- ProgramasAplicaciones
(nl B 3 009 = — %15GB

Inicio Archivos Compartidos Bibliotecas Yo
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Reto2: Acceder a Teams desde el movil

» Paso 1: Verificar la existencia de la aplicacién “Teams” en su teléfono movil.

Si ya esta instalado, se espera al paso 5.

» Paso 2: Buscar desde “Play Store” la aplicacién Teams.

Mision 3.4
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Reto2: Paso 2/4

» Paso 3: Instalar Teams en el teléfono movil.

* Paso 4: Abrir Microsoft Teams.

b e | D
Instalar
Teams

Microsoft Corporation

aorose® | (D
Abrir
Teams

Microsoft Corporation

Mision 3.4
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Reto2: Paso 3/4

* Paso 5: Iniciar sesién de Teams.
* Paso 6: Asociar la sesién de Teams la cuenta de la plataforma educamos.

a5 Microsoft

Microsoft Teams

5.8

Iniciar sesion

Indica tu cuenta personal, profesional o educativa
de Microsoft

borreo electronico o teléfono

... @padrearamburuburgoso365.educamos.com

Iniciar sesion

Iniciar sesidn con una URL de servidor de SharePoint >

Mision 3.4
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Reto2: Paso 4/4

» Evidencia: Enviar un chat de saludo a tu profesor por Teams.

Equipos E O\

Ver todos los equipos

el
“ts
|
Q G W 5 %
Actividad Chat Equipos Calendano Llamadas
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Reto3: Acceder a la plataforma desde el movil

» Paso 1: Verificar la existencia de la aplicacién “SM Educamos” en su teléfono mdvil.

Si ya esta instalado, se espera al paso 5.

* Paso 2: Buscar desde “Play Store” la aplicacién SM Educamos.

sm educamos

Mision 3.4
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Reto3: Paso 2/4

* Paso 3: Instalar SM Educamos en el teléfono movil.
* Paso 4: Abrir Microsoft SM Educamos.

sm

oeducamos
sm

oeducamos

Mision 3.4
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Reto3: Paso 3/4

» Paso 5: Iniciar sesién en SM Educamos y completar el codigo del centro 785.

» Paso 6: Asociar la sesién de SM Educamos la cuenta de la plataforma educamos.

O i

salesianos
sm educamos N
C.PR.F.P.E. SALESIANOS PADRE
. ARAMBURU
Cddigo de centro
785 Nombre de usuario

O
&

... @padrearamburuburgoso365.educamos.com

¢Donde puedo ver el codigo de mi colegio?

Contrasena

©

Mision 3.4
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Reto3: Paso 4/4

* Evidencia: Realizar una captura de pantalla tras acceder a tu sesion y enviarla por

correo electrdnico tras cumplir el siguiente reto.

"
A4 4

verri: [

Calendario escolar: 2022-2023

Idioma: Castellano

[ cerrar sesion

O
=
Perfil

Mision 3.4
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Reto4: Acceder al Outlook desde el movil

» Paso 1: Verificar la existencia de la aplicacién “Outlook” en su teléfono mévil.

Si ya esta instalado, se espera al paso 5.

» Paso 2: Buscar desde “Play Store” la aplicacién Outlook.

Mision 3.4
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Reto4: Paso 2/4

 Paso 3: Instalar Outlook en el teléfono movil.

* Paso 4: Abrir Microsoft Outlook.

- Microsoft Outlook ® [
G Instalada
G Microsoft Outlook ©

Instalada

Mision 3.4
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Reto4: Paso 5/4

* Paso 5: Iniciar sesiéon de Outlook.

» Paso 6: Asociar la sesién de Outlook |a cuenta de la plataforma educamos

00

& Agregar cuenta o2 @

[ Escriba su direccion de correo electronico

Bienvenido a Outlook

... @padrearamburuburgoso365.educamos.com

Disenado para funcionar con sus
dispositivos de Samsung favoritos.

& AGREGAR CUENTA DE GOOGLE
AGREGAR CUENTA
PRIVACIDAD Y TERMINOS

Mision 3.4
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Reto4: Paso 4/4

» Evidencia: Enviar por correo electrénico al profesor, la captura de pantalla del reto

anterior (Acceso Educamos).

Perfil:
Calendario escolar: 2022-2023

Idioma: Castellano

(= cerrar sesion

O

.
Perfil

Mision 3.4
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Saber escanear documento con aplicacién predefinida o instalar nueva.

e [nstalar aplicacién Adobe Scan ( Si fuese necesario)

MATERIAL
 Movil
* Boliy papel

TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Retos: Reto 1/2

CIN>DKRKOID

* Paso 1: Abrir la aplicacién Camara y pulsar en Mas.

» Paso 2: Seleccionar la opcién Documentos.

Foto Retrato
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Retos: Reto 1/2

» Paso 3: Fotografiar documento, ajustar si fuese necesario y pulsar V.

» Paso 4: La zona escaneada quedara guardada.

EVALUO MI APRENDIZAJE

Que Indica00Nes 54 Se0eN seguir en (as uniones con tomkios?

armpies en cac3 toe

Arrastra para ajus‘ o,




BURGOS P. ARAMBURU

salesianos

Retos: Reto 2/2

Paso 1: Buscar e instalar en Play Store o App Store “Adobe Scan”

Paso 2: Abrir la app y fotografiar el documento.

i

Mision 3.5
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Retos: Reto 2/2

 Paso 3: Pulsar en Recortar.

* Paso 4: Guardaremos el documento escaneado como PDF.

= O

dr Recortar  Rots Fitt Limpi Marcacién Red
|:> T,

o it
RN Recortar R Filt Limpieza Marcacién Red
eguir escaneando Guardar PDF
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Utilizar correctamente Microsoft OneDrive
e Instalar el cliente

e (rearacceso directo

MATERIAL

 (Ordenador coninternet

* Boliy papel
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Retos: Reto 1/4 & OneDrive

* Paso 1: Comprender qué es Microsoft One Drive. Buscar en Google qué es.

» Paso 2: Descargar OneDrive desde el siguiente enlace: MicrosoftOneDrive

Descargar OneDrive

Si tienes Windows 10, OneDrive ya esta instalado en tu PC. Si estas
usando otra version de Windows, instala OneDrive para comenzar.

Iniciar OneDrive

~ e


https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/onedrive/download

e
salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 1/4

» Paso 3: Ejecutar el archivo descargado “OneDriveSetup”, que estara en la carpeta de

Descargas de tu ordenador.

» Favoritos STl
4. Descargas s OneDriveSetup
Advertencia de seguridad de Abrir archive @
* Paso 4: Ejecutar. Desea cjecutar este archivo?

@ Nombre: Ch\Users\Usuario\Downloads\OneDriveSetun.exe
Editor: Microsoft Corporation

Tipo: Aplicacion

De: ChUsers\Usuario\Downloads «eSetup.exe

| Ejecutar ]L Cancelar J

Pregurtar siempre antes de abrir este
archivo

l--"“- Aunqgue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles, este
s ipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Sélo sjecute

tipo de archi ede Il dariar el equipo. Sdlo ejecut
- software de los editores en los que confia. ;Cudl es el resqo?




salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 1/4

* Paso 5: Nos aparecera el icono en el escritorio. Clicar y abrir OneDrive.

Windows
PowerShell

Google Chrome  Microsoft Edg® OneDrive

12211
07/03/2016

A~ Q) B E

Misién 3.6
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Retos: Reto 2/4

Paso 5: Nos aparecera la
pantalla principal de
OneDirive, con todas
nuestras carpetas.
Tendremos nuestras
carpetas en “Mis Archivos”.
Existe la opcion de
compartir carpetas para
que un grupo de personas
tendga acceso al contenido
de la misma y trabajar en

un mismo proyecto.

_ e b,
Share Downdoad X Remove from my OneDove [ Copyto & Rename tmbea 1 selected

Javiar Rodriguez

T3 My files

aal

2y
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Retos: Reto 35/4

« Paso 6: Para compartir una carpeta con un grupo de personas se selecciona la carpeta,

botdn derecho y clicamos en “compartir’.

B3 Mis archivos . .
Mis archivos
“0) Recientes
£ Compartido
Compartir @
[il  Papelera de reciclaje - .
Copiar vinculo ICDmpamr el elemento seleccionade con otras personas
1 1 23 &
o Solicitar archivos =
Acceso rapido Documentos MM VISA MPDP Er.
26 de enero 01/07 Administrar acceso 72022 01/07 /2022 Propietario: |
m Buenos dias (2)
- Descargar
m Definicion de proc (1M...
Eliminar
. Equipo Internacionaliz...
Mover a
Disefio de producto (1... ; 6 ; : 41 £ ; 22 £ ) : 29
o Copiar a
Disefio de producto (1... DOCU personal MDF ! arks 2020 FCTs 2MME Archivos de
05/12/2021 02/12 Cambiar nombre 1/2021 10/03/2021 30/
SN Comunicacion y Marke...
o Automatizar >
H Fabricacion por ab (2M...
Detalles

Definicion de proc (2M...
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Retos: Reto 4/4

« Paso 6: Incluimos a todas las personas y clicamos en Enviar. Les llegara un email avisando
de que les hemos compartido una carpeta y el enlace para entrar. Todo lo que contenga la
carpeta lo podran ver todos y trabajar sobre ello. Para subir un archivo basta con arrastrarlo.

Enviar vinculo
MMEFA

Cualguier persona que tenga el vinculo puede editar »

—3' nombre, grupo o correo electronico & v

‘- ‘1 Martin GONZALEZ SANTOS
- kefYfg79@padrearamburuburgoso365.educam...

Sergio GONZALEZ JUARROS

sergio.gonjua. l@padrearamburuburgoso365.e... .

Ivan GUTIERREZ SANCHEZ

pCI3abE2@padrearamburuburaoso365.educa... R

Copiar vinculo

. Cualguier persona que tenga el vinculo puede
editar >
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Aumentar la productividad al compartir documentos (Teams/ OneDrive).

e Permitir que dos 0 mas personas trabajen simultaneamente en un mismo documento en tiempo
real.

e |Interaccién de ideas, habilidades y conocimientos entre diferentes personas con objetivo
comun.

MATERIAL

 Ordenador con internet
* Boliy papel

* Acceso a plataforma educativa

TEMPORIZACION

e 1 Sesién
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Retos: Reto 1/5

 Paso 1: entrar en el correo del colegio
aaaaa@padrearamburuburgoso365.edu
camos.com BANDEJA DE ENTRADA.

Brenda SAUCO ANTON compartio
un archivo contigo

Aqui esta el documento que Brenda SAUCO ANTON compartio contigo.

« Paso 2: Pinchar en el enlace adjunto del

)@ cronograma AEV ME 22-23

mensaje y darle a ABRIR.



mailto:aaaaa@padrearamburuburgoso365.educamos.com

salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 2/3

» Paso 3: Trabajar en el archivo de Word,
Excel, Power Point, etc. En él, se vera la
ubicacién de los compafieros y de forma
instantanea las modificaciones en dicho

documento.

« Paso 4: No es necesario guardarlo ya
que se gQuarda automaticamente. Una

vez terminado, se cierra el archivo.

Mision 4.1

Brenda SAUCO ANTON
PTUEDS
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Retos: Reto 5/5

* Paso 5: Para volver a abrir el archivo:

Desde el correo: abrir el mensaje

del profesor/a y volver a pinchar en
el enlace ABRIR.

Desde Teams: Pinchar en lo tres

puntos de la barra de menu vy
después seleccionar el formato del
archivo; Word, Excel, PPT, etc.
Seguidamente seleccionamos el

documento que nos compete.

AAAAA s Archivos F
I

@ Vistas

Cat (© Recientes Tipo

200

) @ Microsoft Teams @
| Eauipos

@ | Descaraas
i

e Buscar aplicaciones Q
. Calendario

S a B =

Llamadas Word Novedades Excel

Calendario

@ Abierto recientemente &2 Compartido ¢ Favoritos
Filtrar por palabra clave = v T Cargar
Nombre Modificado + Propietario
Mm= Deermrenis Hace 6 minutos {
Archivos de Brenda SAUCO ANTON
m= séb a las 20:22
m= 9 abr
m= 9 abr
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e (onocer los tipos de licencias
e Saber que el software libre no significa gratuito

e (onocer difentes tipos de licencias
e Saberusar las licencias Creative Commons

MATERIAL

 Ordenador con internet
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Software libre # Software gratuito

« Software libre (o abierto u open source) es aquel en el que su cédigo
fuente es accesible, es decir, se puede modificar. Pertenece a una empresa

: : llam nonical LTD
o No todo el software libre es gratuito. amada Canonica

Existen versiones de pago

& Ubuntu (comerciales) y gratuitas.

« Software no libre (o privativo) es aquel en el que su cédigo fuente no es
accesible, por lo que es dificil modificarlo (y no esta permitido).

o No todo el software propietario es de pago (shareware o freeware).

o Es un software no libre, pero
@ piscora — =" P

Jratuito.

Misién 4.2
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Concepto de gratuidad

No todo se paga con dinero.

¢ Qué otras formas hay con las que se puede

obtener un beneficio no cobrando?



e
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Concepto de gratuidad

No todo se paga con dinero, también se paga con:

e Nuestrainformacion personal

* No usan de beta tester de software para pulir fallos en la fase de desarrollo de
nuevos programas.

 Nos crean una necesidad con la version lite para que luego necesitemos la
version pro (por ejemplo, cuando se nos acaba en Google la capacidad de
almacenamiento, nos ofrecen planes de pago para ampliarla).

« Paradarse a conocer (como curriculum) o publicidad.

« Estudiar la potencialidad de un software (estudio de marketing)

« Esgratuito durante un tiempo limitado (shareware)



e
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Concepto de ¢gratuidad

“Hay muy pocas cosa puramente dratuitas”



e
salesianos :

BURGOS P. ARAMBURU

Principales licencias libres

Principales licencias libres de sftware, imdgenes, documentacion,
presentaciones...:

* Licencias Creative Commons

Otras licencias libres puramente de software:

* Licencias GNU GPL

* Licencia MIT

* Licencia Apache

« BSD
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Creative Commons (CC) © { .

Sin obra
derivada

No
comercial

Copyright N
QOEG!
Método: Poner CC BY-SA. Qs |
Nos aseguramos el derecho a: que la m Coirgﬂglrt"
obra o modificaciones de esta deban 010
compartirse con las mismas \ @:‘mm- . . @
condiciones. @ { ‘@ 0J©)
Método: Dejarlo en la red (o cualquier Copyleft
sitio] sin licencia o con Licencia CCO oy
Peligro: al no denegarse ninguna
libertad ya que alguien podria hacerlo |, @{ 0
privativo poniendo copyright. < @:.EJ / /
Dominio
Para mas info: publico

https://creativecommons.org/lic
enses/?lang=es ES

Fuente: http://multimedia.uoc.edu/blogs/ilv/es/sobre-propietat-intel%C2%B7lectual/llicencies-lliures/

Misién 4.2


https://creativecommons.org/licenses/?lang=es_ES
http://multimedia.uoc.edu/blogs/ilv/es/sobre-propietat-intel%C2%B7lectual/llicencies-lliures/
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Creative Commons (CC) y otras licencias

Licencias privativas
(todos los derechos reservados) {
( [@loicle )
Licencias abiertas _ SOl
(algunos derechos reservados) ‘@ OI3)

[@NoIoN
Licencias libres robustas
H©) '
(copyleft) @ @:m
Licencias libres permisivas -

e ©
De dominio publico @{ @“.:%J

(Ningun derecho reservado]) @
DOMAIN

— "7

—
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Licenciamiento Creative Commons (CC)

Ejemplo de licenciamiento con Creative Commons:

1. Entrar en el configurador https://creativecommons.org/choose/ o buscar

el tipo de licencia CC que queremos y copiarla

2. Pegar la vitola con la licencia en nuestra imagen o documento

Misién 4.2


https://creativecommons.org/choose/
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Mision

Realiza un dibujo de tu propiedad y ponle una licencia Creative Commons de
manera que al usarla, modificarla o/y compartirla deba:

« Serconlamisma licencia (Compartirla igual)

* Reconozcan tu trabajo (Reconocimiento

* No obtengan dinero (No comercial)

Una vez hecho subelo a la tarea habilitada en el Aula Virtual/ Teams
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Evidencia

« Tarea subida a la plataforma LMS
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e (onocer los tipos de licencias
e Saber que el software libre no significa gratuito

e (onocer difentes tipos de licencias
e Saberusar las licencias Creative Commons

MATERIAL

 Ordenador con internet
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Certificado Digital

Hay multiples Certificados:
* Certificados Web SSL
* Certificados de Editores
 Pero nos vamos a centrar en el Certificado Digital FNMT para
personas fisicas expedido por la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre, que contiene:
» Certificado de Autenticacion

» Certificado de Firma
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éQué es?

Qué

permite

Requisitos

Quién lo
expide

Pasos

Certificado Didital FNMT vs DNle
T cemifadorwwr | owe

Es un Certificado de Autenticacion
(permite garantizar la identidad de
una persona en Internet).

A parte de la identificacion fisica. Lo
mismo que el Certificado FNMT ya
gue contiene Certificados de

Es un Certificado de Firma (permite la Autenticacién y Firma.

firma electrénica de documentos)

Hacer multitud de tramites online sin tener que ir fisicamente a la oficina:
Sede electronica Ayto. Burgos, Sede Electrénica Agencia Tributaria, Sede
Electronica DGT, Registro Electréonico — Red Sara...

Cualquier ciudadano (sea o no
espafol) mayor de 18 aios.

Se puede instalar y hacer copias de
seguridad

Cualquier ciudadano con nacionalidad
espanola.
Se necesita un lector.

Fabrica Nacional de Moneda y Timbre

(ENMT) Policia Nacional

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica https://www.dnielectronico.es/PortalDNle/



https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
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Algunas palabras clave y conceptos

 AutoFirma: Programa necesario para realizar firmas digitales en Ia

administracign, ~ cvtofirm(@

* Firma digital vs Firma digitalizada:
» Una firma digitalizada es una foto o captura informatica de una firma.
[
P o
» Mientras que una firma digital es un conjunto de datos que permiten

asequrar la identidad del del firmante.
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Misidn
1. Entra en el ayuntamiento de Burgos en la sede
electrdnica.

2. Haz un pantallazo.

5. Compartelo con el profesor.
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Evidencia

« Tarea compartida al correo
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e C(rear cddigos QR que den acceso a contenidos subidos en |la nube.
e Personalizar codigos QR.

MATERIAL

 (Ordenador con acceso a internet.

 Espacio en la nube.
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon
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Retos: Reto 1/4

« Paso 1: Partimos de un archivo que esta en la nube.

» Paso 2: Entra en el navegador, y ve a la pa<ina www.grcode-monkey.com

URL TEXTO EMAIL TELEFONO SMS VCARD MECARD LUGAR FACEBOOK TWITTER YOUTUBE WIFI EVENTO BITCOIN MOREw

@  INTRODUCE CONTENIDO
&  ESCOGE COLORES
Ea  ARADIR IMAGEN DEL LOGO

PERSONALIZAR DISENO

Baja calidad 1000 x 1000 Px Alta calidad

Upload MP3, PDF or any file you wish to your QR Code.

» Paso 3: Clickar en “INTRODUCE CONTENIDO” y anade la URL de la ubicacién del

documento.


http://www.qrcode-monkey.com/

salesianos
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Retos: Reto 2/4

» Paso 4: Personalizar el c6digo QR:
« Elige el disefio que quieras.
* Anade imagen de logo del centro.

» Escoge colores.

INTRODUCE CONTENIDO

@
o  ESCOGE COLORES
4l ANADIR IMAGEN DEL LOGO

B8 PERSOMNALIZAR DISENO

Mision 5.1
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Retos: Reto 2/4

» Paso 4.2: Aiade imagen de logo del centro.

E ANADIR IMAGEN DEL LDG”

SIN LOGO

[ Eliminar el fondo detras del logo

Spotlight your logo!

Make your brand instantly recognizable as your
company logo becomes the center of attention
on your QR Code. Try now.

WorlthTrust

aHoO O (o B c- B M in (.
o000 eEH»™MOO

0900

Mision 5.1
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Retos: Reto 2/4

« Paso 4.3: Elige el disefio que quieras.

. PERSONALIZAR DISENO

A I
{EII .IIF '-i.-! L I-'.-l '-l"l 5_F= ‘_l.'l *.'.4
ApA dgd e A dpd A o
CRCRCECETECRTRTETCEL

- et oF
e osw
®
. -lli
. e
. * -

Forma del marco del ojo

HISRSHURBENDNG
O O0AQ

Forma del ojo
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Retos: Reto 35/4

Dercargar cédigo QR.

Existen formatos gratuitos y de pago.

Baja calidad 1000 x 1000 Px Alca calidad z

% Descarga PNG
‘ SVG H PDF* H EPS*®
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Evidencia

 Descarga y lectura del c6digo QR.
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Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Fomentar la busqueda de soluciones en la red
e (rearun CV en aplicaciones tipo Word o Canva y en Linkedin

e C(Crearun@R

MATERIAL

 (Ordenador coninternet
TEMPORIZACION

e 2 Sesiones
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Retos: Reto 1/5

» Paso 2: Registrate

[ Susana Armaiz Garcfa | Linkedin

<«

M Gmail

c @

o YouTube

in I

linkedin.com/in/susana-arnaiz-garcia-5b3906267/

2% Maps wx Plantillas web | Plan...

® | M Editar mi perfil pdblico | Linkedin %

M Susana Amaiz Garcia | Linkedin %X +

@ Imagen de perfil de..

Afiade una foto para que tu perfil destaque. X

-
|

Susana Arnaiz Garcia
Profesora en Salesianos P. Aramburu

Burgos. Castilla y Leén. Espaiia - Informacién de contacto

v
Tengo interés e r secci Mas )

\ J
Muestra a los técnicos de seleccion que estas x

buscando empleo y controla quién puede verlo
Comenzar

Sugerencias
©® solo parat

Completa 2 pasos para alcanzar el nivel Intermedio

Misién 5.2

Salesianos P. Aramburu

Comparte que estas buscando personal y atrae a
candidatos cualificados.
Comenzar

A

Agplus®

150 8001

Paso 1: Entra en el navegador, y ve a la pagina linkedin: https://es.linkedin.com/

Paso 3: introduce tu CV vy edita tu perfil (publico o privado)

v = x

e« O0@ :

ar Premium gratis

Notificaciones Yo w

Editar URL y perfil piblico

Afiadir perfil en otro idioma

See who's hiring
on LinkedIn.

Gente que podrias conocer

Maria José Lagartos Calvo
Responsable instalacion+
profesora de actividades colectivas

—
&+ Conectar )
J

Elena Q.
Profesora
N

Conectar )
= Conectar J



https://es.linkedin.com/

a

salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 2/5

Paso 1: Copia el enlace a tu nuevo perfil de Lindedin y guardalo para el siguiente paso

& Editar la URL personalizada

Personaliza la URL para tu perfil.

www.linkedin.com/in/roberto-pascual-ucero-
730155a0 £

HD Susana Arnaiz Garcrs | Linkeain ¢ | R Eeitar mi perni pobiico | Uinkedin > | ER SusansAmaiz Garcra | Linkeain 3¢ @@ i pertil pubtica | Linkeain 3 | - - = =
gsTtrk=d_fiagship3_profile_self_view_public_prafile -« o @
. @ Imagen de perfil de..
- =2 = ap R -
inicis Mivea  Empless  Mensses  Notincaclones Yo

Configuracién del perfil publico
Tu controlas tu perfil y puedes restringir lo que se muestra en matores de bisqueda y otros servicias fuera
Linkedin, Los usuarios que no hayan iniclade sesidn en Linkedin verdn tu perfil completa o sole una parte o

se muestra a continuacién,

1 salesianos P Arambura

Susana Arnaiz Garcia
= Sal rambur
Visibilidad publica acivaco @)

de tu perfi

sesiGn para conectar
Basico (abligatoria)

€© riombra, namars e contactss v

Experiencia

Profesara
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BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 3/5

* Paso 1: Entra en el navegador, y ve a la pagina de CANVA

https://www.canva.com/es es/

* Paso 2: Registrate

 Paso 3: Crea un disefo

* Paso 4: Elige Curriculum Vitae y una plantilla SIS oo <[4
« Paso5:insertaunafoto(tuya) =0 @B o
G & ﬁi o0@ :
Q == C disefio e
'O\ ov x"
@ curricutum vit
(@) Post para Instagram sobre co (c ] ereaar pigina
(& Presen tacion de concien tizacion sol bre el s 2 e



https://www.canva.com/es_es/
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Retos: Reto 4/5

« Paso 1: Buscarecursos online y crea un @R, para ello entra en el siguiente enlace

* https://www.qrcode-monkey.com/es/

* Paso 2: Pegala URL (Ctr+V) del reto 2 en “Tu URL”

« Paso 3: crear QR y a continuacidn descarga PNG

( s grecoderncnkey
EL GENERADCR DE CODIGO QR GRATUD

Baja calida 1000 x 1000 Px

Alia calidad
-] Descarga PNG
1000 x 1000 Px i < b

* Paso 4: Adjunta el QR en tu plantilla de Canva


https://www.qrcode-monkey.com/es/

salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 5/5

e Paso 1. mete tu CV en tu OneDrive en la carpeta correspondiente. (Entra en la
plataforma Educamos/Mi espacio/Mis documentos

e Paso 2: pincha en los tres puntitos y compartelo con tu profesor

) MAPA DE PROCESOS DOCUMEN
Mis datos v CALIDAD ESCI CALIDAD Enviar vinculo %
4 de enero de 2023 30 de novier . T
o TS ~ fe en=ro o= Apellidos_Nombre_CV.pdf
R e Cualguier persona que tenga el vinculo puede editar
Mi espacio : P ara: nombre, grupo o correo electrénico v
Mi espacio P grup 4

Mis documentos

Mensaje...
Mis asignaturas o))
G
Mis sitios de trabajo v

Circulares Entrevistas m

.’.i"

Copiar vinculo

. Cualquier persona que tenga el vinculo puede
editar

‘ Copiar |




e
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BURGOS P. ARAMBURU

Evidencia

« El alumno comparte a través de OneDrive con el profesor su
CV y éste incluye un QR que enlaza a su cuenta de Linkedin




o
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CREAR CONTENIDO
MEDIANTE VIDEOS

GS



Crear y ed




-
salesianos 5

BURGOS P. ARAMBURU

Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e (rearvideos educativos o de explicacion de contenido.
e Personalizar los videos.

MATERIAL

 (Ordenador con acceso a internet.
* Moavil o tablet

 Espacio en la nube.
TEMPORIZACION

e 1 Sesidon



e
salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 1/6

« Paso 1: Partimos de un video grabado por alumnos o de internet.

* Paso 2: Entra en |la aplicacién de fotos del ordenador

Coleccion  Albumes  Personas  Carpetas Editor de vi

=

| ——maw— T

Microsoft-Clipchamp

* Paso 3: Clickar en “editor de video”.



e
salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 2/6

* Paso 4: Crear y editar un video grabado:

iTe damos la bienvenida de nuevo al editor

Crea un proyecto de video nuevo.

Mis proyectos de video

° Crea un proyecto nuevo. Ponle nombre al video
Video nuevo

 Pon nombre

* Agdrega el video elegido. bt d proyect

+ Agregar




e
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BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 2/6

. Paso 4.2: Edita video subido

> 00:00.000

* ARade el video.

» 0:01.00

Agregar tarjeta de titulo

» Agreqa tarjeta de titulo

» 00000 @ 0:06.00

* AgrEga tlltu | 0 3 ti e m p 0 0 fo n d 0 Agregar tarjeta de titulo © Duracién Te Texto éo Fondo E}




e
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BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 2/6

Paso 5.2: Edita video subido

Edita el texto, formato y nombre ALEGRIA

CLASICO

Aventura

Discreto

Agrega el video al guién grafico :

Ba = BNangn Bl

Arrastra hacia abajo el video

Misién 6.1
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BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 2/6

| » 00200 ®

* Paso 6.2: Ajusta video

r (3 Tempoparcial Jg Texto <@ Movimiento

¢

* Proyecta el video y para en el s Nopods encntr
momento en el que desees
cortar, meter texto, movimiento

o cambiar velocidad.

« Anade musica o texto grabado al

video desde la zona deseada

4 > > 24270



BURGOS P. ARAMBURU

sa l e S i a n D s Seleccior:jr mll’fi-ca de fondo

Retos: Reto 2/6

Domingos

En espera

o Pa SO 7 . 2 : Aj U Sta Vlld e 0 Equipo de rescate

Escapada

Escapada de fin de semga

« Ajusta la masica de fondo, y el

Sincroniza tu video al ritmo de la muisica

volumen.

Volumen de la masica

» Verifica el volumen

<9 > > 22486

 Afade texto g¢grabado al video

Audio personalizado

desde la zona deseada




salesianos
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Agregar tarjeta de titulo

Retos: Reto 2/6

» Paso 8.2: Afiade cierre o | —. 0,
: T E No podemos ends
este archivo.

Agregar tarjeta de titulo 1S Recorta

* Selecciona texto T 0,
T No podemos encontra
este archivo.

Simple

* Pon titulo final i

ALEGRIA
CLASICO
Aventura

Discreto




e
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BURGOS P. ARAMBURU Finalizar el video

Calidad de video

Retos: Reto 5/6

e (Guarda el video para compartir
y selecciona el tipo .

Cancelar

* Elige archivo en mp4 y exporta

W riantillas personalizadas de Office l licencias GET NODE

B Scripts de Office M Blum-Novotest Ibérica, S.L. - Albaran PS000097..
W MIS GRABACIONES AVI B pieza 4 de 2,5x

MNombre: | ejemplo.mp4

Tipo: |Archivo de video (*.mp4)

Ocultar carpetas Exportar |




e
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Evidencia

 Compartirlo con el profesor



o
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Presupuestos modelo para
el proyecto

CFGS






- __________________________
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BURGOS P. ARAMBURU

Objetivos y Temporizacion

OBJETIVOS

e Aprender a usar hojas de calculo.

e C(rear una hoja de cdlculo que les permita hacer presupuestos para sus
proyectos.

MATERIAL

* (Ordenador con programas de Oficce (Excel).
TEMPORIZACION

e 3 Sesiones.



salesianos

BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 1/7: Crear tabla

* Paso 1: Abrir nuevo libro de Excel.
» Paso 2: Crear y dar formato a una tabla.

o Diseno de pagina (Orientacién, Tamafno, Margenes).

Archivo Inicio Insertar Diserio de pagina I

E I Colores ~ % IE

A | Fuentes - ] _ B 3
Temas Margenes Orientacion Tamaro
- (| Efectos - - - - |
Temas Configuri

Misién 6.2
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Retos: Reto 1/7: Crear tabla (2)

» Paso 2: Crear y dar formato a una tabla.

o Dar formato a la tabla (Combinar / Dividir celdas, Fuente, Numero, Relleno,

Alineacidn, Bordes, Insertar / Eliminar celdas).

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista ¢ ;0ué de
{) . . e - —_— = .

Calibn 1M ~A A — =& - E* Ajustar texto General
¥ N K s- - A~ = ‘ | Combinary centrar - &+ %
es M Fuente M Aline. Lombinary centrar an

Combinar horizontalmente

M Jx

E Combinar celdas
A | B | C D E | E Separar celdas
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Retos: Reto 1/7: Crear tabla (3)

* Paso 2: Crear y dar formato a una | Formato de celdas 2 X
Nimero  Alineacién | Fi Borde  Relleno  Proteger
tabla Fuente: Estilo: Tamano
Calibri Mormal 11
o Dar formato a la tabla | Bt : A
. . I %gg;Fonticon m:g::z:l:ursiva
(Combinar / Dividir celdas, | issaon . 12 y
, Subrayado: Color:
Fuente, Numero, Relleno, Ninguna | | | [ Fuente normal
Efectos Wista previa
Alineacidn, Bordes, Insertar/ | St
Superindice AaBbCcYyZz
[ subindice

Eliminar celdas).

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.
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Retos: Reto 1/7: Crear tabla (4)

* Paso 2: Crear y dar formato a una

tabla For celdas ? =
Numero Alineacion  Fuente Borde Relleno  Proteger

o Dar formato a la tabla lw— -
Niamero
(Combinar / Dividir celdas, Contabildad

Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de ndmero.
Fecha

Haora
Fuente, Ndmero, Relleno, Fraccion”

Cientifica
Texto

Alineacién, Bordes, Insertar / Personalizada

Eliminar celdas).
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BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto 1/7: Crear tabla (5)

* Paso 2: Crear y dar formato a una

Formato de celdas ? x
tabla.
Mimero  Alineacion  Fuente  Borde | Relleno: Proteger
Color de fondo: Color de Trama:
o Dar formato a Ila tabla | — P~ .

|
) L OOECOEEEEENENE Estilo de Trama:

(Combinar / Dividir celdas, e -
OERREOOOOmE
1 EEEEREENCOEMN
Fuente, Numero, Relleno, EEEEEEEEE
. y EEEEEEEEEN
Alineacién, Bordes, Insertar / TUECTTIT

Efectos de relleno... Mas colares...

Eliminar celdas).

Muestra
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Retos: Reto 1/7: Crear tabla (6)

» Paso 2: Crear y dar formato a una

Formato de cel

? X
tabla. Namero | Alingacién} Fuente Borde  Relleno  Proteger
o Dar formato a la tabla e e
Genera 3] sangria .
(Combinar / Dividir celdas, f| o . o T I
Fuente, Namero, Relleno, 5
Ajustar texto e
Alineacion, Bordes, Insertar / gﬂtd“”““tﬂjumr 0 [2]Grados

Dgombinar celdas

De derecha a izquierda

Ellmlnar CEIdaS] Direccion del texto:

Contexto ~
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Retos: Reto 1/7: Crear tabla (7)

» Paso 2: Crear y dar formato a una

Formato de celdas ? >

tabla.

Mamero  Alineacion  Fuente Borde Relleno  Proteger

o Dar formato a la tabla - Preestablecidos
(Combinar / Dividir celdas, | ~— == woons camome s
o
Fuente, Numero, Relleno, = [ :
Alineacién, Bordes, Insertar / C.Mt Testo

Eliminar celdas).

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.
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Retos: Reto 1/7: Crear tabla (8)

* Paso 2: Crear y dar formato a una

tabla.

o Dar formato a Ila tabla

(Combinar / Dividir celdas,
Fuente, Numero, Relleno,
Alineacidn, Bordes, Insertar /

Eliminar celdas).

Misién 6.2

P ':E',_x =2 D Auto
= S = Relle

Insertar Eliminar Formatao
= S & Borra

Insertar celdas...

u-ﬁu %ﬂ
1

Insertar filas de hoja

=
>
=

n Insertar columnas de hoja
—E  Insertar hoja |
- ;I. 2 Autosuma -
— m Rellenar =
Insertar Eliminar Formato
= = = & Borrar -

T, - -
g7 Eliminar celdas... N

Ex  Eliminar filas de hoja

L4 - - -
* Eliminar columnas de hoja

% Eliminar hoja I
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Retos: Reto 2/7: Uso de Formulas

Archivo

Insertar

Recientes = Texto

Disefio de péagina

ZAutosuma - HLD' icas ~
b 9

-

E Blsgueda
Iﬂ Matematj

b Paso 1: Sumar / REStar .;:;ir:r: lEFinancierasv @Fechayhora' mMésfu @
Biblioteca de funciones
Ccda nt|dades SUMA X « f | =SUMA(ES:E23] =SUMA(15:123)
B D SUMA(nimero1;
., .
O Escoger OperaC|0n y 5 1 INGRESO A 2.100,52] 1 2.100,52| 1 GASTO A 350,24
6 2 INGRESO B 1.500,35] 2 1.500,35| 2 GASTOB 160,17
H 7 3 INGRESO B 450,000 3 450,00 3 GASTOC 64,35
aplicar a las «celdas I 2 2 ; e ==
g 5 5 5 GASTO E 17,99
implicadas. e : : S =2
12 8 8 8
“__ B ” 13 9 9 9
—SUMA[I5-|23] y 14 10 10 10
15| |11 11 11
“=CELDA EXX-CELDA EYY” § = - -
e e 18| |14 14 14
A M X v & =B e 15 15 15
B C D E F G H | 0 10 16 10
12 12 2l 17 17 L
13 13 22 18 18 18
14 14 23| |19 19 19
15 15
= : “| | TOTALINGRESOS TOTAL GASTOS [
17 17 -
18 18
19 ) 19 S
ToTAL INGRESOS B8 TOTAL GASTOS|
BALANCE =E24-124
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Retos: Reto 3/7: Formato condicional para celdas

jmm] [T
= . - a
Ajustar texto Nimero - €rm X IEI
EFA) 24 .} &
Combinar y centrar ~ Formato  Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato
condicional * como tabla~  celda~ < @ <

[F]
Resaltar reglas de celdas 3 B Es mayor

e Paso 1: Escoger la celda

acion P

implicada.

H I K T Reglas superiores e inferiores » = Es menor que...

3 E Entre...
2 Esigual a...
=l

3 Texto que contiene...

o Escoger formato a

implantar (1-2-3-4-5).

] [E Nuevaregla...

1 Una fecha...
% Calib 24 > ar texto lumero | Formato de celdas ? *
Eg -
r N K S Combinary centrar ~ % 000 ,03 Mimero Borde  Relleno
apeles Fuente Alineacién Nimero Fuente: Estilo: Tamafio:
- Je || =E24-124 By Calibri Light (Titulos) Normal 3
B Calibri (Cuerpo) Cursiva 9
A B T D E F G H J K Hr 3as Megrita 10
I By 3DS Fonticon Megrita Cursiva ah!
13 9 3 ] T ABSALOM 12
14 10 10 ] Hr AcadEref 14
15 11 11 1 Subrayado: Color:
16 12 12 4.000,00, v Automatico o
17 13 13 1 Efectos Vista previa
18 |14 14 ] W] Tachado
19 15 15 ] Superindice AaBbCcYyZz
20 16 16 ] Subindice
21| |17 . .
22 13
Para el formato condicional se puede establecer estilo, subrayado, color y tachado de fuente,
23 13 19

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:
24
* | totaLINGResos [ad -

E®z| con Formatopersona\izado.‘.i
26

Aceptal Bo

B BALANCE . e

29 4 Cancelar
an 1
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Evidencia 1: Retos 1 a 5

GASTOS MES
 Crea una tabla con el
. 1 INGRESO A 2.100.52| 1 GASTO A 350,24
balance de ingresos y |- INGRESO B 1500,35] 2 SO TrE
e 3 INGRESC C 450,00] 3 GASTO C 54,35
gastos familiares de un [« 7 GASTOD 50.00
o 5 5 GASTO E 17.99
mes B & GASTO F 93.84
meS. = 2
g 8
el 3
10 10
11 11
12 12
13 13
13 13
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
TOTAL INGRESOS gEEELE:Y) TOTAL GASTOS s
BALANCE 3.314,28




e
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Retos: Reto 4/7: Crear tabla de presupuesto

* Paso 1: Crear tabla con diferentes partidas (Material, Pequefio material, Mano de
Obra, Oficina Técnica, Documentacién, p.ej.) y conceptos por cada partida
(Referencia, N® Unidades, Concepto, Precio unitario, Descuento, Parcial, Total, p.ej.].

o Deberan utilizarse los conocimientos adquiridos en los retos 1 a 3.
o Se incluird cabecera de tabla con datos principales (Logo empresa, Nombre

Proyecto, Nombre cliente, N° Presupuesto, Fecha, etc., p. ej.]

Modelo en diapositiva siguiente



e
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Retos: Reto 4/7: Crear tabla de presupuesto

‘?ii‘

salesianos

BURGOS PARAMBURU

NOMBRE DEL PROYECTO

CLIENTE

PRESTO. N2

FECHA: NOTA: EL PRESUPUESTO E5 APROXIMADO,

PUEDE HABER VARIACIONES

REFEREMCIA N* Uds COMNCEPTO €Ud. Dro (% € PARCIAL
MATERIAL:
W00 200 Kg TUBO 40x40x1,5 1,00 200,00
VYYYYY 23 ml CABLE PAREALELO 4 mm2 0,25 10 5,73
777TIT 1 PRODUCTO "C" 13546 20 108,37
0,00
TOTAL MATERIAL
PEQUERO MATERIAL: 15% 5/M
AAAAR 1 CONSUMIBLES, ENERGIA, ETC. 15,00 47,11
0,00
TOTAL PEQ. MATERIAL
MAND DE OBRA:
BEBBE 25 HORA DE OPERARIO 18,00 450,00
CCoee 1 TRABAIOS EXTERNOS 100,00 100,00
TOTAL MANO DE OBRA
OFICINA TECMICA:
DDDDD 15 HORA DE OFICINA TECNICA 50,00 750,00
TOTALOFICINA TECNICA
0,00
DOCUMENTACION: 0,00
EEEEE 1 Manual, Declaracion CE de 120,00 120,00
Conformidad, Marcado CE,
Libro de Mantenimiento,
TOTAL DOCUMENTACION

€ TOTAL

314,09

47,11

550,00

750,00

CABECERA

CONCEPTOS

PARTIDAS
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Retos: Reto 5/7: Crear nueva hoja Resumen de
presupuesto

» Paso 1: Crear nueva hoja en el mismo libro desde la pestana inferior de la pagina.

30|
:{: PRESUPUESTO EJECUCION MATERIAL| 1.781,21
&
45| ’
ﬂ
—IM ® TOTAL PRES[ Insertar...
| I:';.; Eliminar
» Paso 2: Nombrar las hojas, con la | IMPUESTOS INDIRECTOS (% Cambiar nombre
pestafia a renombrar seleccionada, Mover o copiar... -
pulsar botén derecho del ratén y ' PRESUPUES” & ;"Jh |
. . roteger hoja... —
seleccionar cambiar nombre. Color de etiquets ,
Ccultar

Seleccionar todas las hojas —

| PRESTO | RESUMEN .

1

Misién 6.2
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Retos: Reto 5/7: Crear nueva hoja Resumen de

presupuesto N
TOTAL MATERIAL 314,09

* Paso 3: Crear tabla en la nueva hoja \
TOTAL PEQ. MATERIAL 47,11

con los conocimientos adquiridos e \
, , TOTAL MANO DE OBRA 550,00

insertar le nombre de las diferentes \
partidas (el IVA no suele ponerse). TOTALOFICINA TECNICA \ 750,00
* Paso 4: Vincular los totales de cada TOTAL DOCUMENTACION 120,00

copiado y pegado especial con BENEFICIO INDUSTRIAL %S/PEM 20 356,24

vinculo. 'y Opciones de pegado: TOTAL PRESUPUESTO 2.137,45
ﬁD 33 ‘}f ‘;_;EI E;‘ ; IMPUESTOS INDIRECTOS (% IVA 5/P) 21 448,86

| Pegedo especial. PRESUPUESTO FINAL 2.586,31

Misién 6.2
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Retos: Reto 6/7: Crear nueva hoja con Lista de
Precios (Tarifario)

 Paso 1: Crear nueva hoja, con los

conocimientos adquiridos, e insertar | PRESTO | RESUMEN | TARIFARIO e
Cabecera, columnas para poner p LISTA DE MATERIALES
Referencias, Nombre de las salesianos | M
diferentes unidades (piezas, , -
materiales, hora de operario, hora de e it 100
MATYYY i CABLE PAREALELO 4 mm2 025
oficina técnica, etc.) que pudieran e R
intervenir en un presupuesto, con el
valor (€] unitario de dada elemento. _ MO IMANGDEOUA _ —

MO-CCCC HORA DE FRESADOR



Applus
"
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BURGOS P. ARAMBURU

Retos: Reto /7/7: Vincular el Tarifario al Presupuesto

« Este reto es opcional, no sera exigible, solo se realizara
si el alumno tiene inquietud por ello.

« El Tarifario hara las funciones de base de datos para
rellenar la hoja de presupuesto, sin tener la necesidad de

recurrir a otras bases de datos.



e
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Evidencial2: Retos 4 a /

 Crear una tabla Excel con tres hojas (Presupuesto,

Resumen y Tarifario)

m NOMBRE DEL PROYECTO NOMBRE DEL PROYECTO 1 LISTA DE MATERIALES
aesanas CLIENTE alesanas CLIENTE salesianos TARIFARIO
—_— - —rr o - - - o o e A o) | EEGHA CREACION =
EBESTO. N | FECHA: HOTH: AFROTIHADD, FUEDE ERESTO. W EECHE: |HOTA- AFROZIHADD, PUVEDE ' ez | | DEAOFIENES
COHCEFTO ? UHIDAD 1 U4, I PARCIAL I TOTAL RESUMENMN PARTIDAS REFERENCIA CONCEPTO FUNIDAD -
HAT HATEEIAL -
HATERIAL : MAT-REEE KaTUBD doued0s1,§ 1m0
W 200 KaTUBOd0xd0:15 100 2im,00 MAT-YYYYY  ml GABLE FAREALELD dmmi 25
PRPRYE 23 miCABLEPAREALELOdmm2 0,25 10 572 MAT-ZZ222  PRODUGTO=G* 135,46
zzzzez | 1 FRODUGTO'G* 13546 @0 MEIT
TOTAL HATERIAL 514,09 TOTAL MATERIAL 314,09
= 15% SIH
AAAGA | 1 CONZUMIELES,EHERGIA,ETC 15,00 a7 TOTAL PEQ. MATERIAL 47,11
TOTAL PEC. MATERIAL arn "o HAMO DE OBEA -
HANO DE OERA: -
BEEEE 25 HORADEOFERARID 12,00 450,00 TOTAL MANO DE OBRA 550,00 Eg_:zzz :g:::::;:g::gﬁ L
GOOGE | 1 TRABAJOSEXTERNOS 00,00 i 00
TOTAL HAHO DE OBERA 550,00 TOTAL OFICINA TECNICA I o1 DFICINA TECHICA:
BODDD | {6 |HORA DEOTICINATECHICA | 5000 TE0,00 - OT-DDED _HARADE OFIINA TECHIGA o
TOTALOFICINA TECHICA 750,00 TOTAL DOCUMENTACION 120,00
= ooc DOCUHENTACION:
IGH : PRESUPUESTO EJECUCION MATERIAL 1.781,21 DOC-EEEE  MANUAL DE LSO 120,00
EEEEE | 1 Manual, Doclarasiin CE do 120,00 120,00 BOGTFFF [LIBRO DEMANTENIMIENTO 12000
E‘:’::";:':::o”m“::::’i‘ BEMEFICIO INDUSTRIAL TS/PEM 20 356.24 DOC-GEGE  DECLARACIH CEDE CONFORMIDAD Ton00
ok DOC-HHHH  FLACACE S
TOTAL DOCUHERTACION 120,00
TOTAL PRESUPUESTO 2.137,45
APUESTOS INDIRECTOS [T IVA 31 2 448,86
PRESUPUESTO EJECUCION MATERIAL #ssuns PRESUPUESTO FINAL 2.586,31

PRESTO RESUMEMN | TARIFARIO | PRESTO RESUMEN TARIFARIO | | PRESTO | RESUMEN TARIFARIO



P NOMBRE DEL PROYECTO

salesianos
BURGOS P.ARAMBURU CLIENTE
PRESTO. N¢ FECHA: NOTA: EL PRESUPUESTO ES APROXIMADO,

PUEDE HABER VARIACIONES

REFERENCIA N2 Uds CONCEPTO / UNIDAD € Ud. Dto (%) € PARCIAL € TOTAL
MATERIAL:
XXXXX 200 KgTUBO 40x40x1,5 1,00 200,00
YYYYYY 23  ml CABLE PAREALELO 4 mm?2 0,25 10 5,73
727777 1 PRODUCTO"C" 135,46 20 108,37
TOTAL MATERIAL 314,09
PEQUENO MATERIAL: 15% S/M
AAAAA 1  CONSUMIBLES, ENERGIA, ETC. 15,00 47,11
TOTAL PEQ. MATERIAL 47,11
MANO DE OBRA:
BBBBB 25 HORA DE OPERARIO 18,00 450,00
CCCCC 1 TRABAJOS EXTERNOS 100,00 100,00
TOTAL MANO DE OBRA 550,00
OFICINA TECNICA:
DDDDD 15 HORA DE OFICINA TECNICA 50,00 750,00
TOTALOFICINA TECNICA 750,00
DOCUMENTACION:
EEEEE 1 Manual, Declaracién CE de 120,00 120,00
Conformidad, Marcado CE, Libro
de Mantenimiento, etc.
TOTAL DOCUMENTACION 120,00

PRESUPUESTO EJECUCION MATERIAL 1.781,21




NOMBRE DEL PROYECTO
CLIENTE

EL PRESUPUESTO ES APROXIMADO, PUEDE
HABER VARIACIONES

salesianos

BURGOS P.ARAMBURU

PRESTO. N° FECHA: NOTA:

RESUMEN PARTIDAS

TOTAL MATERIAL 314,09
TOTAL PEQ. MATERIAL 47,11
TOTAL MANO DE OBRA 550,00
TOTAL OFICINA TECNICA 750,00
TOTAL DOCUMENTACION 120,00
PRESUPUESTO EJECUCION MATERIAL 1.781,21
BENEFICIO INDUSTRIAL %S/PEM 20 356,24
TOTAL PRESUPUESTO 2.137,45
IMPUESTOS INDIRECTOS (% IVA S/P) 21 448,86

PRESUPUESTO FINAL

2.586,31




° LISTA DE MATERIALES

. TARIFARIO
salesianos i
BURGOS P.ARAMBURU FECHA ACTUALIZACION:

FECHA CREACION:

02/01/2022 06/03/2023
REFERENCIA CONCEPTO / UNIDAD € Ud.
MAT MATERIAL:
MAT-XXXX Kg TUBO 40x40x1,5 1,00
MAT-YYYYY ml CABLE PAREALELO 4 mm?2 0,25
MAT-2227Z PRODUCTO "C" 135,46
MO MANO DE OBRA:
MO-BBBB HORA DE TORNERO 18,00
MO-CCCC HORA DE FRESADOR
oT OFICINA TECNICA:
OT-DDDD HORA DE OFICINA TECNICA 50,00
DOC DOCUMENTACION:
DOC-EEEE MANUAL DE USO 120,00
DOC-FFFF LIBRO DE MANTENIMIENTO 120,00
DOC-GGGG DECLARACION CE DE CONFORMIDAD 100,00
DOC-HHHH PLACA CE 50,00




GASTOS MES

Ne  INGRESOS € L oo
1 INGRESO A 2.100,52| 1 GASTO A 350,24
2 INGRESO B 1.500,35| 2 GASTO B 160,17
3 INGRESO C 450,00 3 GASTO C 64,35
4 4 GASTO D 50,00
5 5 GASTO E 17,99
6 6 GASTO F 93,84
7 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19

TOTAL INGRESOS TOTAL GASTOS

BALANCE 3.314,28

[@losle]
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