
 
 

RED DE CENTROS DE CAPACITACIÓN DIGITAL 
 

DATOS IDENTIFICATIVOS 

Aula / Centro: Centro de Formación “La Casilla” 

ID (Código Centro/NIF*) P4512900D 

Dirección: AVENIDA DE PORUTGAL, 52 45290 PANTOJA (TOLEDO) 

Teléfono: 925554681 

Correo electrónico: secretaria@pantoja.es 

Página web: https://pantoja.es/ 

(*) Entidades Locales 

PROGRAMAS FORMATIVOS IMPARTIDOS EN EL AULA  
(Indicar el número de programas impartidos en el aula de capacitación digital y su 

temporalización) 

• Las partes del ordenador: Qué es el monitor, el teclado, el ratón y cómo 
funciona un ordenador. 
• El sistema operativo: Cómo navegar por Windows o cualquier otro sistema de 
manera sencilla. 
• Uso del teclado y el ratón: Atajos y trucos para mejorar la escritura y la 
navegación. 
• Herramientas digitales actuales: Uso de WhatsApp en el ordenador y móvil 
para enviar mensajes, fotos y hacer videollamadas.  
• Transferencia de fotos y archivos entre el móvil y el ordenador. Manejo del 
correo electrónico para enviar, recibir y organizar correos.  
• Sincronización de dispositivos para conectar el móvil con el ordenador y 
facilitar su uso. 
• Introducción a la Inteligencia Artificial en la gestión diaria.  
• Qué es la inteligencia artificial y cómo puede ayudarnos en la vida cotidiana. 
Uso de asistentes virtuales como ChatGPT o Google Assistant para resolver dudas y 
gestionar tareas. Aplicaciones de IA en la administración electrónica, como recibir 
ayuda con documentos y trámites. Práctica: Uso de herramientas de IA para redactar 
correos y organizar información. 
Curso para madres, padres y jóvenes 
• Introducción a la Administración Digital. Qué es la administración electrónica y 
por qué es útil. Beneficios de realizar trámites en línea.  
• Seguridad y confianza en el uso de plataformas digitales oficiales. 
• Sistema Cl@ve y acceso a la Administración Pública. 
• Qué es Cl@ve y para qué sirve. Cómo registrarse en Cl@ve y obtener acceso 
seguro. Diferencias entre Cl@ve Permanente, Cl@ve PIN y certificado digital. Práctica: 
Creación de una cuenta Cl@ve y simulación de acceso a trámites en línea. 
• Trámites electrónicos básicos. Cómo acceder a la sede electrónica de 
organismos oficiales como Seguridad Social, Hacienda y DGT. Presentación de 
documentos y solicitud de certificados como vida laboral, empadronamiento e IRPF. 



 
 

Pago de tasas y consulta de notificaciones electrónicas. Práctica: Simulación de 
trámites reales desde una cuenta de prueba. 
• Uso de LibreOffice para la organización personal. Qué es LibreOffice y en qué se 
diferencia de Microsoft Office. Instalación y configuración básica. 
• Manejo de LibreOffice Calc para la gestión de cuentas. Creación de hojas de 
cálculo para registrar ingresos y gastos. Uso de fórmulas y funciones básicas como 
sumas, restas y porcentajes. Creación de gráficos para visualizar la evolución de 
nuestras finanzas. 
• Plantillas útiles para la economía doméstica. Práctica: Elaboración de un 
presupuesto personal digitalizado. 
• Introducción a la Inteligencia Artificial en la gestión diaria. Qué es la 
inteligencia artificial y cómo puede ayudarnos en la vida cotidiana. Uso de asistentes 
virtuales como ChatGPT o Google Assistant para resolver dudas y gestionar tareas. 
Aplicaciones de IA en la administración electrónica, como recibir ayuda con 
documentos y trámites. Práctica: Uso de herramientas de IA para redactar correos y 
organizar información. 

 

INSTALACIONES /AULAS DIGITALES  
Breve descripción dotación de las aulas digitales (ordenadores, portátiles, impresoras) 

/formaciones impartidas 

 
El aula está dotada con ordenadores portátiles modernos para el alumnado, 
configurados con software educativo y conexión a internet. Dispone de una impresora 
multifunción compartida para trabajos académicos y gestión docente. La climatización 
del aula garantiza confort térmico durante todo el año mediante sistemas de 
calefacción y aire acondicionado eficientes. El mobiliario es ergonómico y funcional, 
con mesas amplias, sillas regulables, armarios de almacenaje y mesa del profesor. La 
distribución favorece la movilidad, el trabajo colaborativo y el correcto uso de los 
equipos tecnológicos en un entorno seguro, adaptado a diferentes metodologías 
didácticas actuales y futuras del proceso educativo global. 
 

 

MEDIDAS DE VISIBILIDAD (SOPORTE GRÁFICO) 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

  

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 


