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Introducción
El Proyecto FAM-TIC se basa en la 

orientación y asesoramiento en nuevas 

tecnologías a la población adulta, con el 

objetivo de fomentar su autonomía en la 

realización de trámites telemáticos y en su 

relación con las administraciones públicas. 



1. ALFABETIZACIÓN DIGITAL BÁSICA

1.1 Manejo de dispositivos



IDENTIFICANDO NUESTRO SMARTPHONE

VAMOS A LOCALIZAR...
• Botón de encendido/apagado.

• Botón de subir y bajar volumen.

• Salida de sonido.

• Puerto de carga.

• Micrófono.



APAGADO Y REINICIO

REINICIOAPAGADO
Muy útil para detener todos los 
procesos del teléfono, así como 
para reducir la temperatura del 
dispositivo.

Con esta función, el dispositivo 
queda totalmente inhabilitado. Es 
decir, no recibiremos mensajes, 
llamadas y no sonará la alarma.

Reiniciar el teléfono reduce 
errores temporales y libera 
recursos, mejorando el 
rendimiento general del sistema.

No es necesario volver a 
presionar el botón de 
encendido/apagado para volver a 
habilitar el dispositvo.

Presionamos varios segundos el botón de apagado



1. Deslizamos desde la parte superior del teléfono 

hacia abajo. 

2. Identificamos el icono Wi-Fi.

3.  Mantenemos pulsado en este icono.

4. Seleccionamos una red Wi-Fi (aparece detrás de 

nuestro router)

5. Introducimos la contraseña.

6. Esperamos a que se produzca la conexión.

CONECTARNOS 
A WI-FI



WI-FI
• Mayor velocidad de conexión.

• Mayor seguridad

• Uso en el hogar/ oficina

• No debemos conectarnos a 

redes públicas.

DATOS MÓVILES
• Debemos conectarlo fuera de casa.

• Si no lo habilitamos, no llegarán 

mensajes o notificaciones

• Condicionado a la compañía 

telefónica contratada.



Barra de herramientas 
del dispositivo
• Bluetooth

• WI-Fi

• Datos móviles

• Linterna

• Modo Avión

• Brillo de la pantalla

• Ubicación



Iconos diarios de nuestro 
teléfono



Cerrar todas las 
aplicaciones
OPTIMIZA EL FUNCIONAMIENTO DEL 

TELÉFONO



Ajustar HORA
AJUSTES

1.Pulsamos ‘AJUSTES’

2.Ajustes adicionales

3.Fecha y hora



Cómo gestionar alarmas
1.ACCEDEMOS AL RELOJ

2. PULSAMOS +

3. AÑADIMOS LA HORA DESEADA Y EL DÍA

4. ELEGIMOS EL TONO DESEADO



Crear contacto

Seleccionamos el 
icono de contactos

Pulsamos en + o 
añadir contacto

Escribimos el 
nombre del 
contacto

Le damos a 
‘Guardar’



Cambiar contraseña 
del dispositivo
1.Accedemos a AJUSTES

2.Contraseña y seguridad.

3.Seleccionamos el tipo de contraseña 

que buscamos.



Usar Google Maps

2. PRESIONAMOS SOBRE EL ICONO ‘MAPS’

3. EN LA BARRA, SELECCIONAMOS EL LUGAR AL QUE 

QUEREMOS IR.

1.ACTIVAMOS LA UBICACIÓN

3. EN LA BARRA, SELECCIONAMOS EL LUGAR AL QUE 

QUEREMOS IR.

4. PRESIONAMOS ‘CÓMO LLEGAR’



1. ALFABETIZACIÓN DIGITAL BÁSICA

1.2 Navegación segura



¿Qué es Internet 
y para qué sirve?
Internet es red global que conecta millones 

dispositivos, permitiendo el intercambio de 

información y el acceso a servicios.

Es muy útil para facilitar la comunicación, aprender 

a través de plataformas on-line y acceder a otra 

información de manera gratuita. 



Seguridad en
Entornos Virtuales

¿CÓMO PROTEGERNOS?

• NO descargar archivos sospechosos 

enviados desde webs NO OFICIALES.

• Evitar dar datos personales en formularios 

NO OFICIALES.

• Revisar desde dónde se envían los links o 

archivos.



GMAIL
CÓMO FUNCIONA

El correo electrónico es un 

servicio de correo 

electrónico gratuito de 

Google que sirve para 

enviar, recibir y organizar 

mensajes a través de 

Internet.

• Tener cuenta de correo 

electrónico permite acceder a 

otros servicios como Dirve, 

Youtube,  etc.

• Permite un canal de 

comunicación seguro.

• Permite acceder a tu 

información en cualquier 

dispositivo.

¿QUÉ ES?



1.Localizamos el icono de GMAIL.

2.Haz click en ‘Crear Cuenta’

3.Elige el tipo de cuenta

4.Rellena tus datos.

5.Crea tu nombre de usuario.

6. Establece una contraseña segura

7.  Proporciona información adicional  

(número de teléfono, fecha de 

nacimiento)

8.Acepta las condiciones.

https://www.youtube.com/shorts/Lmkgt3vpwlg?feature=share

https://www.youtube.com/shorts/Lmkgt3vpwlg?feature=share

Cómo crear una cuenta de GMAIL

Pulsa 

aquí para 

acceder a 

tutorial

https://www.youtube.com/shorts/Lmkgt3vpwlg?feature=share
https://www.youtube.com/shorts/Lmkgt3vpwlg?feature=share


Cómo redactar un 
correo electrónico

1.Visualizamos este menú.

2.Presionamos ‘REDACTAR’



Cómo redactar un 
correo electrónico
En PARA: Escribimos el correo de la 

persona destinataria.

(ej: lorena999@gmail.com)

En ASUNTO: Resumen del mensaje. 

(Ej. Documentación Alberto)



Cómo redactar un 
correo electrónico
Para adjuntar un archivo (foto, 

vídoe, documento, pdf...) 

presionamos el CLIP.

Una vez redactado el correo, 

presionamos ENVIAR.



Conocemos el panel
• RECIBIDOS: Correos que nos envían.

• DESTACADOS: Aquellos correos que 

queremos tener a mano.

• ENVIADOS: Correos que hemos 

enviado.

• BORRADORES: Correos que hemos 

redactado pero no enviado



¡ACTIVIDAD!
REDACTAMOS UN CORREO ELECTRÓNICO A 

UN COMPAÑERO/A ADJUNTANDO UN 

ARCHIVO Y TEXTO EN EL CUERPO DEL 

MENSAJE.
¡VAMOS ALLÁ!



Tener una cuenta Google no permite 

tener acceso a diferentes apps o 

recursos (que podemos descargar 

desde Play Store) de manera gratuita.

Aplicaciones de 
Google



Recurso que nos permite crear, 

editar y compartir documentos de 

texto en línea de forma gratuita 

DOCUMENTOS DE 
GOOGLE



Tipo de 

letra

Negrit

a Color

Tamañ

o Cursiv

a

Subrayad

o

Justificació

n

Listado



¡ACTIVIDAD! 

• Abre Google Documentos

• Realiza una autodescripción.

• Utiliza mayúsculas, minúsculas, 

espacios, comas...



COMANDOS BÁSICOS
• Negrita (Ctrl + B)

• Cursiva (Ctrl + I)

• Subrayado (Ctrl + U)

• Copiar (Ctrl + C)

• Pegar (Ctrl + V)

• Cortar (Ctrl + X)

• Atrás (Ctrl + Z)



1.Primero, me desperté y apagué el despertador.

2.Finalmente, llegué al trabajo justo a tiempo.

3.Después, preparé mi desayuno favorito: pan con mantequilla y 

café.

4.Más tarde, me vestí y busqué las llaves del coche.

Copiamos en nuestro documento y ordenados utilizando los 
comandos básicos: 

¡ACTIVIDAD! 



Cómo agregar 
imagen al documento
1.INSERTAR

2.IMAGEN

3.SUBIR DEL ORDENADOR



Cómo agregar 
imagen al documento
1.Elegimos una imagen de Google.

2.Click derecho y seleccionamos copiar

3.Accedemos al documento de texto.

4.Click derecho

5.Pegar





Cómo descargar el documento
1.SELECCIONAMOS ‘ARCHIVO’

2. DESCARGAR 

3. SELECCIONAMOS EL FORMATO

(PDF, WORD...)

1.PDF: No es modificable el 

contenido

2.WORD: Podemos modificar el 

contendido



1. ALFABETIZACIÓN DIGITAL BÁSICA

1.3 Identidad digital



¿Qué es una 
contraseña segura?

Una CONTRASEÑA SEGURA es un 

conjunto de dígitos combinados que son 

fáciles de recordar para nosotros/as, pero 

difícil para los demás.



¿Cómo crear una 
contraseña segura?
1.Debe tener al menos 12 dígitos.

2.Combina mayúsculas y minúsculas.

3.Tiene algún punto/ asterisco/ signo...

4.Contiene números y letras.

5.No debe contener información personal (ej. fecha 

de nacimiento)

     EJEMPLO: 90?87.lP



SEPE
¿QUÉ PODEMOS ENCONTRAR EN ESTA WEB?

1.Buscamos en Google ‘SEPE’

2.Click en el primer enlace.

Podemos acceder a prestaciones, 

solicitar cita previa, acceder a la sede 

electrónica...



2. TRÁMITES TELEMÁTICOS

2.1 Gestión de citas



Firma digital
Antes de acceder a cualquier trámite, 

necesitamos Firma digital.

Hay varios tipos:

• Certificado electrónico.

• Cl@ve permanente / cl@vePIN DNI 

electrónico 



¿Cómo solicitar el Certificado Digital?



Vamos a 

“Servicios de 

Certificación 

digital” y 

vamos al 

apartado de 

“Certificado 

de persona 

física”



Nos 

aparecerá 

este apartado 

y debemos ir 

al menú de la 

izquierda y 

seleccionar 

“Obtener 

Certificado 

Software”



Nos 

aparecerá 

este apartado 

y seguimos 

los pasos que 

se nos 

indican.



Vamos al primer 

paso que es la 

Configuración 

Previa, donde 

tendremos que 

descargarnos en 

nuestro ordenador 

un programa, para 

ello vamos a “Área 

de Descarga de 

Configurador 

FNMT”



Descargamos el 

Configurador según 

nuestro ordenador, 

si es Windows, Mac 

o Linux. Una vez 

descargado, 

ejecutamos el 

programa y se 

instalará en 

nuestro ordenador



Una vez 

descargado, 

volvemos a la 

página en la que 

nos indicaban los 

pasos a seguir y 

hacemos “Click” en 

“Solicitar 

Certificado” y 

accederemos a 

Solicitar Certificado



Una vez enviada la petición, 

nos llegará a nuestro correo 

electrónico un código. Cuando 

lo tengamos debemos de 

pedir “Cita previa” en una 

entidad de acreditación de 

identidad.

Una vez hemos pedido la cita, 

y se establezca un día y hora, 

iremos a la oficina con 

nuestro original y el DNI 

código que nos llegó al correo



Una vez nos activen 

el código desde la 

oficina, iremos a 

casa y CON EL 

MISMO 

ORDENADOR, 

descargamos el 

Certificado



Rellenamos los 

datos que se 

indican y 

descargaremos el 

certificado



Se nos descargará en 

nuestro ordenador un 

archivo.

El archivo lo podemos 

guardar en un pen drive, 

nube, correo electrónico 

o cualquier dispositivo de 

almacenaje para utilizarlo 

en el ordenador que 

queramos.



¿Cómo instalar el Certificado Digital?

Google Chrome: 

1. Buscamos el apartado 

“Gestionar certificados” en 

la configuración de nuestro 

navegador. 

2. Se nos abre una pestaña y 

debemos cliquear en 

importar. 

3. Continuamos las 

indicaciones que nos da.

EN ORDENADOR



¿Cómo instalar el Certificado Digital?
EN MÓVIL

1.Buscamos en la pantalla de nuestro 

móvil la aplicación “Play Store” o 

“App Store”. 

2. Una vez dentro de la aplicación 

escribimos  las palabras “Certificado 

digital FNMT” y seleccionamos 

instalar.

3. Una vez instalado pulsamos en 

“Abrir” y   elegiremos la opción 

“Solicitar Certificado Digital”



¿Cómo instalar el Certificado Digital?

• Seleccionamos ‘CITA PREVIA’

• Aceptamos términos y condiciones.

• Introducimos el DNI y pulsamos en 

‘Continuar’

• Escribiremos nuestro apellido tal y 

cómo aparece en nuestro DNI/NIE y 

seleccionamos “Continuar”.

EN MÓVIL



Cl@ve Permanente

Cl@ve Pin

¿Qué es?

Es un sistema de identificación electrónica.

• Requiere registro previo, que se puede realizar 

de 2 formas: ONLINE, mediante solicitud de una 

invitación o carta que llega al domicilio o 

mediante video llamada 

• PRESENCIAL, acudiendo a una oficina de 

registro



¿Cómo solicitar Cl@ve Pin / Cl@ve permanente?

• Pedimos cita en una oficina de 

registro.

• Nos dan un código de activación.

• En casa, entramos en página de 

información y activación del 

sistema clave.

• Rellenamos todos los datos que 

nos solicitan y le damos a 

siguiente.

EN MÓVIL



¿Cómo solicitar Cl@ve Pin / Cl@ve permanente?

• Cuando hayamos puestos 

nuestros datos, se nos enviará a 

nuestro teléfono un SMS con un 

código numérico que deberemos 

rellenar en la página.

EN MÓVIL



2. TRÁMITES TELEMÁTICOS

2.1 Trámites comunes



Gestión de Citas
1.Descargar APP ‘Mi Cita Previa’ en Play Store.

2.Nos registramos poniendo el CIP que aparece 

en nuestra tarjeta sanitaria y le damos a las 

rayas azules. 

3.Se abre el lector de barras y escaneamos la 

parte trasera de la Tarjeta Sanitaria.

4. Poner el CSV que son los 6 números de atrás, 

en un cuadrito, al lado de las barras.

PEDIR CITA EN EL MÉDICO



Gestión de Citas

5. A continuación, seleccionamos para qué 

servicio queremos la cita (medicina, 

enfermería...)

6. Seleccionamos si queremos cita presencial o 

telefónica.

7. Seleccionamos la fecha y la hora.

8. Por último, confirmamos la cita.

PEDIR CITA EN EL MÉDICO



Gestión de Citas

1.Buscamos en Google ‘Cita Previa Sepe’

2.Introducimos nuestro Código Postal

3.Seleccionamos el tipo de oficina.

4.Seleccionamos el trámite que queremos 

realizar.

5.Seleccionamos el subtrámite.

6.Añadimos nuestro NIF/NIE

PEDIR CITA EN EL SEPE



Gestión de Citas

7. Seleccionamos el canal (cita telefónica o 

presencial)

8. Seleccionamos el horario de la cita

PEDIR CITA EN EL SEPE



Gestión de Citas
PEDIR CITA EN EL SEPE

7. Seleccionamos el día en el calendario.

8. Posteriormente seleccionamos la hora. 

9. Presionamos  ‘CONTINUAR’



Gestión de Citas
PEDIR CITA EN EL SEPE

9. Rellenamos nuestros datos personales.

10. Introducimos el código de seguridad.



Gestión de Citas
PEDIR CITA PARA RENOVAR EL DNI

1.Buscamos en nuestro navegador 

‘Cita Previa DNI’.

2.Presionamos ‘CONTINUAR’.

3. Seleccionamos si queremos 

acceder con DNI/NIE o Certificado 

Electrónico

4.Si seleccionamos DNI, rellenamos 

el siguiente campo de 

información:

5.ENVIAR DATOS.



Gestión de Citas
PEDIR CITA PARA RENOVAR EL DNI5. Seleccionamos la operación a 

realizar.

6. Seleccionamos la provincia (Las 

Palmas) en el mapa. 

7. Presionamos en la oficina donde 

queremos renovar nuestro DNI (Por 

ejemplo, U.D Santa Lucía de Tirajana)



Gestión de Citas
PEDIR CITA PARA RENOVAR EL DNI

8. Elegimos el día y la hora en la que 

acudiremos a la cita.



Gestión de Citas
PEDIR CITA PARA RENOVAR EL DNI

9. Rellenamos nuestros datos para confirmar la 

cita.

10. Presionamos ‘CONTINUAR’



Gestión de Citas
SERVICIO CANARIO DE EMPLEO

1. Abrimos Play Store y buscamos la 

App ‘Servicio Canario de Empleo’.

2. Descargamos la App ‘Servicio 

Canario de Empleo’ y la instalamos.



Gestión de Citas
SERVICIO CANARIO DE EMPLEO

3. Si pasamos a la parte de trámites 

veremos las siguientes opciones, 

entre ellas “Red de Empleabilidad 

Canaria”.

4. Nos saldrá una lista con múltiples 

posibilidades que si queremos saber 

más al respecto le daremos a la “+”.



Gestión de Citas
SERVICIO CANARIO DE EMPLEO

5. Siguiendo en trámites 

podemos conectar con otras 

administraciones mediante 

“Otras administraciones”. Nos 

saldrá una lista las 

administraciones con las que 

podemos conectar



Gestión de Citas
SERVICIO CANARIO DE EMPLEO

6. En el apartado de trámites nos 

saldrá “Cita previa”, debemos 

seleccionarlo.

7. Introducimos el código postal y 

presionamos ‘ACEPTAR’. 

8. Seleccionamos la oficina y el 

trámite.

9. Presionamos ‘CONTINUAR’



Gestión de Citas
SERVICIO CANARIO DE EMPLEO

10. Seleccionamos fecha y hora 

para realizar el trámite. 

¡YA TIENES TU CITA EN EL SCE!
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