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El curso de alfabetizacién digital es una oferta formativa que se enmarca en el Decreto
117/2015 de 19 de mayo (DOE 27 de mayo) que establece el marco general de actuacién de la
educacion de personas adultas en la Comunidad Auténoma de Extremadura, y que, ademas, se
refleja todos los afios en la Instruccion de inicio de curso, en este caso la Instruccidon 6/2018.

La aplicacidn de los sistemas informaticos en la ensefianza de adultos es una tecnologia
emergente que afecta a todas las fases del proceso de ensefanza-aprendizaje. Sus
extraordinarias posibilidades como método de aprendizaje para el alumno y medio de apoyo a
la docencia se inician en el momento de la preparacién de la instruccién al permitir, en primer
lugar, el acceso a fuentes de informacién proximas e innovadoras, atractivas, con contenido
grafico y multimedia, interactivas, en soportes digitales, internas o externas y a otras lejanas
mediante las redes telematicas y todas sus posibilidades de busqueda e interconexién entre
fuentes de informacién dispersas.

Los medios tecnoldgicos favorecen también la preparacidn de la asignatura, tanto si la
formacién se va a llevar a cabo mediante clases presenciales, como si esta se efectla a distancia
a través de lo que denominamos entornos o aulas virtuales. En cualquier caso y en funcién de
las tecnologias que empleemos para desarrollar la instruccion, debemos establecer un disefio
instruccional en el que se especifiquen los medios que se van a emplear, en qué momento se
aplicaran y el papel que desempenaran dentro del proceso estas aplicaciones informaticas
concretas (procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos, presentaciones, programas
de disefio gréfico, charlas electrénicas, chats, paginas web y los tutoriales multimedia).

Sera también el momento de prever cudl va a ser el contenido que vamos a vehicular
por cada uno de los medios que intervienen y adaptar los contenidos a las cualidades y
caracteristicas especificas de cada uno de ellos, de las dreas donde se implementardn y de los
alumnos a los que irdn dirigidos.

Una vez planificada la instruccion, con las debidas garantias en cuanto al disefio, es
necesario desarrollarlo o ejecutarlo. El profesor como responsable de la ejecucidn del disefio
debe poner en juego una serie de técnicas y estrategias para que la aplicacion sea efectiva y
cumpla sus objetivos. Cada uno de los recursos presentara unas determinadas exigencias que
debe cumplir. Las paginas web, por ejemplo, son una extraordinaria fuente de informacion
continua que permite incluir manuales o apuntes de una asignatura, cursos completos,
adecuadamente disefiados, sobre cualquier materia; informaciones de caracter general y otros
materiales complementarios a la instruccidn o el correo electrénico que permite mantener
contacto continuo entre profesores y/o alumnos.

Cuando estos materiales que han sido elaborados, se aplican y ponen a disposicidn de
los alumnos, permiten a éstos establecer sus estrategias y es cuando se produce el aprendizaje.
El proceso concluye con la evaluacion, dentro de una amplia gama de posibilidades, desde el
diagndstico hasta la final, sin olvidar la evaluacién continua y seguida de todo el proceso.

OBJETIVOS, CONTENIDOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

Se detallan a continuacidn tal y como aparecen en la Instrucciéon n24/2019:

1. OBJETIVOS.
a) Identificar los componentes de un equipo informdtico y comprender las
funciones que realizan, asi como su funcionamiento y formas de conectarlos.



f)
g)
h)

2. CONTENIDOS.

Familiarizarse con el entorno del sistema operativo del ordenador y sus
aplicaciones basicas, asi como aprender a manejarlos.

Conocer la configuracidon del espacio de trabajo y las tareas necesarias para
modificarlo.

Comprender la organizacién légica de la informacién, aprender las formas de
organizacién y almacenamiento en el equipo informatico, asi como el uso de
otros dispositivos de almacenamiento de la informacién.

Realizar tareas basicas de escritura con el ordenador. Manejar el teclado vy el
ratén con soltura.

Desarrollar las funciones basicas que contiene el procesador de textos y
elaborar documentos utiles para la vida cotidiana.

Aprender a navegar por la World Wide Web y a comunicarse a través del correo
electroénico.

Familiarizarse con el uso de los servicios telematicos para realizar busquedas de
informacién relacionadas con la vida cotidiana.

2.1 ELEQUIPO

— Componentes basicos: software y hardware.

— Elementos que constituyen un ordenador. Unidad central y periféricos.

— Funcionamiento, manejo basico y conexién de los mismos.

— Configuracion basica del equipo.

— Encendido y apagado del ordenador.

— Uso del ratén: posicion de la mano, desplazamiento, uso de botones.

— Uso del teclado: teclado alfanumérico, teclas de funcidn y teclas especiales
(intro, return, insert, etc.).

— La opcidén “ayuda”.

2.2. ELENTORNO.

— El sistema operativo. Modos de inicio. Almacenamiento, organizacién vy
recuperacion de la informacidn en soportes fisicos, locales y extraibles.

— Lasventanas: elementos basicos. Activar, mover, redimensionar, maximizar,
minimizar, restaurar.

— Concepto de menu.

— Las aplicaciones. Abrir y cerrar programas.

— Mend Inicio.

2.3, CONFIGURACION DEL ESPACIO DE TRABAJO.

— Elementos del escritorio: iconos, control del volumen, calendario, papelera,
etc.

— Los accesos directos o lanzadores.

— Apariencia del escritorio: el fondo, el temay los iconos.

— Criterios para organizar adecuadamente el espacio de trabajo.

— El uso compartido del equipo.

— El menu contextual.

— Cuentas de usuario: identificacidn, tipos, creacion, eleccién de contrasefias.

— Creacion de copias de seguridad. Planificacion. Qué hay que copiar.
Herramientas para restaurar copias de seguridad

— Administracién de discos y dispositivos.



2.4, ORGANIZACION DE LA INFORMACION.

— Tipos de archivos: iconos, programas que los abren, nombre y extension.

— Las carpetas: utilidad, iconos y elementos.

— Organizacién de los archivos y clasificacién en carpetas:

e Crear, renombrar, mover y borrar carpetas.
e Mover, renombrary borrar archivos.
e Eldrbol de archivos y carpetas.

— El navegador de archivos/explorador de Windows: herramientas, vistas,
barra de lugar/barra de direcciones y panel lateral/panel de navegacion.

— La carpeta personal del usuario.

— Unidades de medida de la informacién: byte, Kb, Mb, Gb y Th.

— Dispositivos de almacenamiento de la informacién (CD, DVD, memorias USB,
disco duro externo): utilidad, conexién y desconexion del equipo,
procedimiento de grabacion de datos.

— Criterios para organizar adecuadamente la informacion.

2.5, ESCRIBIR CON EL ORDENADOR.
— Requisitos técnicos para escribir e imprimir con el ordenador.
— Elementos y funciones basicas del procesador de textos: abrir, guardar,
imprimir...
— El teclado:
e Distribucién de las teclas en zonas.
e Nombre y funcién de las teclas.
— Uso del teclado con diferentes programas para:
e Corregir documentos.
e Escribir textos.
e Rellenar formularios.
e Escribir y resolver operaciones matematicas sencillas.
— Uso del ratdn para desplazarse por un texto.
— Impresion de documentos.
— Uso de documentos pdf.
— Uso de programas de mecanografia.

2.6. ELPROCESADOR DE TEXTOS.

2.6.1.Funciones basicas del procesador de textos: abrir, guardar, imprimir, crear y
configurar documentos nuevos, modificar el formato de textos y graficos...

2.6.2.Las barras de herramientas:

— Tipos de barras de herramientas: fijas, flotantes...

— Mecanismos mediante los que se muestran o se modifican.

— Exploracion de las diferentes herramientas (botones) de una barra.
2.6.3.Aplicacion de formato a los textos:

— Seleccion de palabras, frases, parrafos y documentos completos.

— Alineacioén.

— Fuente, tamafio y color de la fuente.

— Tipos de letra: negrita, cursiva y subrayado.
2.6.4.Creacion y configuracion de documentos nuevos:



Documento nuevo.

Margenes y sangrias.

Guardar como.

Afadir fuentes que no posea el sistema.

2.6.5.Uso de las herramientas de ortografia y gramatica:

Revisidn automitica.
Uso del corrector ortografico.
Incorporacion de palabras nuevas al diccionario.

2.6.6.Uso de imagenes en los textos:

Insertar imagenes a partir de un archivo.

Creacion de formas sencillas utilizando las herramientas de la barra de
dibujo.

Cambio de posicidn y dimensiones de las imagenes.

El formato de la imagen: color de fondo, tipo, grosor y color de la linea.

2.6.7.Uso de tablas:

Elementos de la tabla: fila, columna, celda, encabezado.
Insercién de una tabla en un documento.

Insercidn de texto en las celdas.

Formato del texto de la tabla.

Formato de lineas y rellenos de las celdas.

Cambio de las dimensiones de filas y columnas.

2.6.8.Funciones basicas:

Copiar y pegar.
Herramienta zoom.
Herramienta deshacer.

2.6.9.0tras herramientas:

Numeracidn y vifietas.
Encabezado y pie de pagina.
Columnas.

Diagramas.

Insercidn de hipervinculos.

2.7. BUSQUEDA DE LA INFORMACION: INTERNET/INTRANET Y CORREO ELECTRONICO.
2.7.1.Busqueda de informacién en Internet.

Concepto de Internet. Terminologia relacionada.

Historia de Internet.

Direccionamiento.

Acceso a Internet: Proveedores. Tipos. Software.

Seguridad y ética en Internet: Etica. Seguridad. Contenidos. Antivirus:
descarga, instalacion y manejo.

La sociedad de la informacién. Alfabetizacion digital. Aspectos positivos y
negativos de la sociedad de la informacidn. Globalizacién de la sociedad de
la informacién.

2.7.2.Busqueda de informacién en la Web.

Motores de busqueda (google, yahoo, etc.)
Portales tematicos

Webs de organismos oficiales
Enciclopedias en linea. Wikipedia.



— Evaluacién de los contenidos en funcidn de las necesidades de informacion.
o |doneidad y validez de la informacion.
e Exactitud o fiabilidad de la informacion.

2.7.3.Navegacion por la World Wide Web.

— Definiciones y términos.
— Navegacion.

— Histdrico.

— Manejar imagenes.

— Guardado.

— Busqueda.

— Vinculos.

— Favoritos.

— Impresion.

— Navegadores

— Navegador predeterminado
— Configuracion del navegador.
— Caché.

— Cookies.

— Niveles.

2.7.4.Utilizacion y configuracion de correo electrénico como intercambio de
informacién.

— Introduccion.

— Definiciones y términos.

— Funcionamiento.

— Gestores de correo electrénico.
— Ventanas.

— Redaccidn y envio de un mensaje.
— Lectura del correo.

— Respuesta del correo.

— Organizacién de mensajes.

— Impresion de correos.

— Libreta de direcciones.

— Filtrado de mensajes.

— Correo Web.

2.7.5.Recursos de formacién a distancia y busqueda de empleo.

3. CRITERIOS DE EVALUACION.

a)

b)
c)
d)
e)

Examinar los componentes bdsicos de un ordenador: software y hardware, asi
como los periféricos y su utilidad.

Identificar la configuracion bdsica de un equipo.

Encender y apagar el equipo de forma adecuada.

Manejar el ratéon y el teclado y poner en practica sus funciones.

Identificar las caracteristicas de un ordenador y valorar la relacién entre la
calidad y el precio.

Distinguir el sistema operativo de las aplicaciones.

Trabajar con las ventanas y con el menu, asi como abrir y cerrar programas.
Utilizar las aplicaciones mas usuales que llevan instaladas los equipos.

Definir los elementos que configuran el escritorio y los accesos directos.



j)  Modificar la apariencia del escritorio, organizar de forma adecuada el espacio
de trabajo, asi como compartir el equipo.

k) Utilizar el menu contextual, crear cuentas de usuario y hacer copias de
seguridad, asi como administrar los discos y los dispositivos.

I) Reconocer los distintos tipos de archivos y aprender a clasificarlos en carpetas.

m) Utilizar el navegador de archivos/explorador de Windows y la carpeta de
usuario.

n) Manejar los dispositivos de almacenamiento de la informacién y conocer las
unidades de medida de la informacion.

o) Distinguir los elementos y las funciones bdsicas de un procesador de textos.

p) Manejar el teclado y el ratén en un procesador de textos.

q) Imprimir documentos y utilizar documentos en formato pdf.

r) Utilizar programas de mecanografia.

s) Practicar las funciones basicas del procesador de textos.

t) Elaborar documentos de utilidad practica a través de las herramientas que
ofrece el procesador de textos.

u) Emplear correctamente las herramientas basicas del navegador.

v) Buscar en Internet informacién util para vida cotidiana, asi como navegar y
consultar paginas de interés.

w) Manejar las principales funciones y posibilidades del correo electrdnico.

x) Crear una cuenta en varios servidores de correo electrdnico y enviar correos a
personas del entorno personal y familiar.

EVALUACION DEL CURSO

Durante este curso, se montaron dos grupos, uno inicial en sesiones matutinas y otro
intermedio para continuar con el resto de alumnos que ya tenian cierto nivel de conocimientos.
Para el primer grupo, se matricularon 21 personas, queddndose al final el grupo en 9. Para el
grupo intermedio contdbamos con 22 matriculas queddndonos con 10 al final.

Hay que hacer mencién a las grandes dificultades que conlleva dar esta asignatura en un
centro de adultos como el que tenemos con clases minimas y que rednen unos requisitos
minimos de higiene, salubridad, climatizacién, etc.

Ademds, este aflo hemos tenido dificultades con el mobiliario, con sillas que tenian
estropeado el sistema hidraulico y con las que no estaban cdémodos los alumnos, la solucién no
fue mucho mejor, hacerles fijas supone que estan todos en una posiciéon que les incomoda.

También hemos tenido dificultades con los equipos informaticos. Contar con portatiles
en vez de ordenadores de sobremesa conlleva mas contras que pros. Baterias que no cargaban,
limitacion de recursos, ordenadores desfasados, etc. Ademds de un software que no responde
a los objetivos del curso. Por todo ello, se solicitd la actuacion de un técnico externo, pagando
el centro claro esta, para que pusiera apunto los equipos. El resultado fue desastroso. Hubo que
buscar de nuevo ayuda externa, pagando obviamente, para que deshiciera el entuerto y aunque
caracteristicas como el freezing son muy interesantes, al meter el Office 2013 en vez de la
version 2016 o 2019 también nos limita.

Son las cosas que pasan cuando no hay técnico informatico en un centro. Que tenemos
que pagar a entidades externas lo que un técnico en el centro podria hacer en menos tiempo,
por menos dinero, su sueldo, quitando una persona de las listas del paro y encima muchisimo
mejor pues se adaptaria totalmente al centro. Es lo que pasa cuando se ofrecen acciones



formativas sin contar con equipamiento, personal, técnicos... es lo que pasa cuando se tira de
las buenas intenciones del personal docente, que llegan hasta donde llegan, y mucho es.

Por lo demas, mostrar mi felicidad con respecto a un curso que funciona, que mejoray
gue se incrementa en matricula y, ademas, que tiene que reinventarse para poder seguir dando
respuesta a todas las inquietudes de su alumnado lo cual supone un viaje apasionante hacia
nuevos ambitos del conocimiento de las TIC.

Sin embargo, el PUNTO NEGATIVO, con mayusculas para esta formacién fue el COVID19.
Los alumnos, una vez decretado el estado de alarma y la suspension de las clases de forma
presencial, no pudieron continuar con su formacién porque por una parte no disponen de los
conocimientos necesarios, por eso estdn en clase y por otra parte, no disponen de los medios
para poder continuar. Por tanto, no ha sido posible continuar con la asignatura desde el principio
como se ha reflejado en el seguimiento.

PROPUESTAS DE MEJORA (sin utopias como nuevo centro, aula mas grande, ordenadores de
sobremesa, técnico informatico para el centro, etc.):

- Hay que reinventarse. A los alumnos les ha venido muy bien repasar y profundizar en
los contenidos que se vieron el afio anterior, pero hay que ir viendo cosas nuevas. Gimp,
Blogs, gestion de archivos, creacidon multimedia... un sinfin de posibilidades que habra
gue ir acotando en base a los intereses y necesidades de nuestros alumnos.

- Consolidar los dos cursos de informatica.

- Adaptarse a los nuevos tiempos. Tal vez se pueda dar un curso de Android o, al menos,
parte del de informatica dedicarlo a estos menesteres. Simplemente necesitariamos la
compra de un Google ChromeCast o similar para poder proyectar desde nuestra tablet
o movil a la pantalla del ordenador y de ahi al proyector a la hora de impartir la clase.
Muchos alumnos practicamente estdn todo el dia con el mévil y ya no usan el ordenador.
Esta seria una buena manera de reinventarse utilizando otro sistema operativo y
menesteres diarios. Gestiéon de archivos, navegadores y herramientas, limpieza,
aplicaciones bdsicas, proyeccion, archivos multimedia, edicion de fotografias, videos,
compartir archivos, correo electrénico, etc. Todo un mundo por desarrollar.

- Algunos ordenadores del aula, en concreto los de marca Acer, deberian ser jubilados o
usado para otros menesteres ya que no estan ya para este siglo. Hemos pedido nuevos
portatiles a la Junta pero en vez de portatiles lo que nos mandan son netbooks que no
es que no estén ni para este siglo, es que no estan tampoco para este milenio. Y encima
con un sistema operativo como Xubuntu en vez de Lubuntu que es mas ligero aun.
¢Dénde quedaron los tiempos de Linex cuando fuimos pioneros en Espaia?



