
 
 

RED DE CENTROS DE CAPACITACIÓN DIGITAL 
 

DATOS IDENTIFICATIVOS 

Aula / Centro: Centro Espacio Joven de Pantoja 

ID (Código Centro/NIF*) P4512900D 

Dirección: TRAVESIA DE LAS ESCUELAS S/N 

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) 

Elementos básicos del ordenador y su utilidad en el día a día 
 
Para qué sirven la pantalla, el teclado y el ratón 
 
Cómo funciona un ordenador de forma sencilla y visual 
 
Movernos con soltura por el ordenador 
 
Primeros pasos en Windows y otros sistemas 
 
Abrir programas, organizar archivos y moverse por el escritorio 
 
Consejos para ganar confianza usando el equipo 
 
Escribir y navegar con mayor rapidez 
 
Uso práctico del teclado y el ratón 
 
Trucos sencillos para escribir mejor y más rápido 
 
Atajos útiles para el trabajo y el estudio 
 
 
Compartir información entre dispositivos 
 
Pasar fotos y archivos del móvil al ordenador y viceversa 
 
Introducción al correo electrónico 
 
Enviar, recibir y organizar mensajes de forma ordenada 



 
 

 
 
Relación con la Administración por Internet 
 
Qué es la administración electrónica 
 
Ventajas de hacer gestiones online 
 
Plataformas oficiales y su uso seguro 
 
Seguridad y confianza digital 
 
Cómo identificar webs oficiales 
 
Consejos para proteger datos personales 
 
Uso responsable de servicios digitales públicos 
 
Acceso seguro a los servicios públicos: Cl@ve 
 
Para qué sirve el sistema Cl@ve 
 
Tipos de acceso: Cl@ve PIN, Cl@ve Permanente y certificado digital 
 
Registro paso a paso 
 
Práctica guiada de acceso a servicios 
 
Gestiones básicas online 
 
Acceso a sedes electrónicas (Seguridad Social, Hacienda, DGT) 
 
Solicitud de documentos habituales 
 
Consulta de notificaciones y pago de tasas 
 
Simulación de trámites reales 
 
Organización personal con herramientas gratuitas 
 
Introducción a LibreOffice 
 
Diferencias con otros programas de oficina 
 
Instalación y primeros pasos 

 



 
 

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

/formaciones impartidas 

 
El se dotará con portátiles modernos para el alumnado, configurados con software 
educativo y conexión a internet. 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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 


