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Curso Cero




Curso cero para 1° ESO

:POR QUE?

Ahora que empiezas una nueva etapa en tu
formacion y dispones de una herramienta tan
potente como es tu ordenador, es importante
que aprendas los conocimientos y
habilidades bdsicos para poder empezar las
clases a tope.

¢CUAL ES LA DURACION DEL CURSO?

Los contenidos del curso se organizan en varios
blogques que se impartirdn en 4 sesiones dentro
de tu horario de clases.

Autoria y derechos

Este curso forma parte del Sistema de Ensefianza Digital en el Aula
(SENDA) del [ES Infanta Elena de Jumilla y su Plan Digital de
Centro. Fecha de creacion: septiembre 2022.

Los materiales de este curso se han creado por profesorado del IES
Infanta Elena (Jumilla) bajo una licencia de Creative Commons
conocimiento-NoComercial-Compartirlgual 4.0 Internacional.



https://www.iesinfantaelena.net/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/

CONTENIDOS

Normativa y buenas
practicas

Normas del centro, seguridad y buenas
practicas.

Primeros pasos

Archivos y carpetas, mantenimiento,
antivirus...

Plataformas de comunicacion
y colaboracion

Email murciaeduca, Drivey otras aplicaciones
ofimaticas de la suite de Google.

Plataforma de gestion del
aprendizaje

Caracteristicas fundamentales de Google
Classroomy preguntas frecuentes.



|

ruida tu
nr-denador

El mantenimiento y reparacion del ordenador es tu responsabilidad

Procura traer una mochila
ddecuada para transportar
tu ordenador y el resto de
materiales.

ifTen mucho cuidado! No
olvides que tu ordenador
no debe recibir ningun
golpe. jLas reparaciones
pueden ser muy caras!




contrasena de
pindows

Evita que cualquier persona pueda usar tu ordenador sin tu permiso

iNecesito uno
contrasena!

(ada vez que abras tu portatil, debe pedir una
contrasena o pin para deshloquear la pantalla.
iTus padres también deben conocerla!

Puedes establecer una contrasena en casa siguiendo estas
instrucciones.



https://support.microsoft.com/es-es/windows/cambiar-o-restablecer-la-contrase%C3%B1a-de-windows-8271d17c-9f9e-443f-835a-8318c8f68b9c

antivirus

Es imprescindible que tengas un antivirus instalado para evitar ciberataques

Windows viene con su antivirus (Defender)
por defecto. Se desactiva automaticamente Si
Instalas otro antivirus diferente.

Existen diferentes antivirus gratuitos pero asegurate
siempre de que solo tienes uno instalado.

Actividad:

—_ =
® 0 Comprueba qué antivirus tienes
-~
instalado en tu ordenador.



Srmarios
cargadores

Trae tu ordenador cargado de casa y cargalo de nuevo durante el recreo si es necesario

En los recreos, los
ordenadores deben
quedarse SIEMPRE

guardados en los
drmarios cargadores.

NUNCA debes salir al patio con tu ordenador.

A\

Recuerda:
Trae siempre el ordenador cargado de casa.

Si, antes de salir al patio, tu ordenador tiene mds del 50 % de bateria, no es necesario
enchufarlo pero debe estar dentro del armario.



nor-matiua

El incumplimiento de las normas implica una amonestacion

NORMAS

para un uso adecuado del ordenador
en el aula

El Plan de Convivencia del IES Infanta Elena, atendiendo al articulo 3
del Decreto n® 16/2016 del 9 de marzo, especifica las normas de convivencia
¥y medidas correctoras en caso de incumplimiento de las mismas.
Las siguientes faltas podrdn ser sancionadas mediante un parte de incidencia.

FALTAS LEVES

Reproduccion de musica en voz alta.

Uso de redes sociales, Youtube, videojuegos o
mensajeria instantanea (Whatsapp o similares),
incluso en las guardias.

Uso del ordenador en el patio.

Hurto o dano de cualquier material informatico.

FALTAS GRAVES

Reiteracion de faltas leves.
Suplantacion de la indentidad virtual.
Grabacioén y/o difusion de cualquier persona
de la comunidad educativa.

Dano grave de cualquier material informdtico
(incluyendo la infeccién de equipos mediante
software malicioso).

|SSERRSE
Infanta Elena
'.I Jumilla



rnmor-matiua

Sigue las siguientes recomendaciones para evitar problemas

Cierra siempre |a pantalla de tu ordenador cuando te alejes de él y
nunca manipules el ordenador de un companero sin su permiso.

Cuida tu ordenador y el de tus companeros, si
eres responsable de alguna pérdida y rotura

O

g
:

tendras que hacerte cargo de los gastos. <

Tapa |a webcam de tu ordenador con una pegatina o cinta adhesiva
J N0 |a uses nunca en clase.

Tu ordenador es una herramienta de estudio. No
« « instales videojuegos ni aplicaciones de mensajeria
instantanea: su uso en el centro esta prohibido.

S0lo debes abrir el ordenador cuando el profesor esté en el aulay
te de permiso para hacerlo.
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El software NetSupport School permite monitorizar los equipos de los alumnos
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"NetSupport School screenshot" de NetSupport Limited bajo la licencia Creative Commons Attribution-Share Alike 3.0 Unported

Durante los primeros dias del curso se instalara en todos |0s
ordenadores de 1° ESO el software de control de aula
NetSupport School, que permite al profesor ver las pantallas

de todos |os alumnos del aula y supervisar su trabajo.i

N


https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/deed.en

¢ Primeros pasos

ar-tat |
wici
La conexion a Internet es imprescindible para aprovechar las ventajas de la
ensenanza digital

Pregunta a tu profesor a qué red debes
conectarte y la contrasena de acceso.

Recuerda que la red del
CeNtro s un recurso
compartido entre todos.
Usalo con responsabilidad.




¢ Primeros pasos

archivos y
carpetas

Mantén organizada la informacion en tu ordenador

Toda la informacion que guardamos en el ordenador se
organiza por archivos. Hay muchos tipos de archivo:
documentos, imagenes, sonido...

Cada tipo de archivo se abre con un programa diferente y
tienen diferentes iconos.

PDF
firefox.jpg Instalando Instalando
software libre - software libre -
Tecnologia 1° Tecnologia 1°
ESO.docx ESO.pdf

Ejemplos de archivo: un archivo de imagen (jpg), un
documento Word (docx) y un documento portable (pdf)

Las carpetas son contenedores que nos permiten guardar
los archivos de forma organizada. Puedes crear tantas
(arpetas como quieras para gestionar tus datos.
iNo olvides borrar los archivos que no necesites!



¢ Primeros pasos

carpeta de
descargas

Los archivos que descargamos de Internet se guardan, por defecto, en esta capreta

(ada vez que descargas un archivo, se guarda
en la carpeta "Descargas”. Si no tienes cuidado
esta carpeta puede convertirse en un
"vertedero” de archivos que ya no necesitas.

v [l Este equipo

> i Descargas

> = Documentos Actividad:
> @l Escritorio Encuentra [a carpeta "Descargas” en tu
} ordenador y asegiirate de borrar los
> PN Imégenes y aseg
archivos que no necesitas.
> P Masica
> Ld Videos

= Windows (C:)

St



¢ Primeros pasos

papelera de
reciclaie

Cuando borras un archivo, se envia a la papelera de reciclaje

La papelera de reciclaje es una carpeta

especial donde se “guardan” los archivos "y
antes de ser borrados definitivamente. -
De esta forma, si enviamos algo por error eielop
a la papelera de reciclaje, podremos
recuperarlo.

Actividad:
Abre [a papelera de reciclaje y restaura

uno de [os archivos. Después elimina

definitivamente el resto.




¢ Primeros pasos

Actividad: Organiza tus carpetas para el curso

1.Crea una carpeta en el escritorio con el nombre "IES Infanta
Elena”.

2. Dentro de esta carpeta, crea otra que se llame "1° ESO".

3. Dentro de la carpeta "1° ESO" crea una carpeta por cada una
de las materias de 1° ESO.

Cuando termines, llama al profesor para que compruebe que lo has
hecho todo bien.

Ahora ya puedes guardar los archivos de cada materia en su carpeta
correspondiente. jNo lo olvides! @

14



=il il
murciaeducs

La Consejeria de Educacion proporciona una cuenta de Google a todos los alumnos

=

Para enviar o recibir emails necesitas una cuenta de correo. Tu
CUenta murciaeduca tiene este formato:

NRE@alu.murciaeduca.es

El correo electronico o email es una forma de
comunicacion escrita a través de Internet.
iES como escribir una carta

Aseglrate de que tu contrasena NO es la

misma que tenias el curso pasado. @

Sino la has cambiado todavia pide ayuda al [* * % *J
tutor o a aledn profesor. jTus padres deben
conocerla también!




Algunas cosas importantes que debes tener en cuenta

Tu cuenta murciaeduca NO es tu cuenta de
correo personal.
Usala exclusivamente para cosas relacionadas
con la educacion.

El correo electronico NO es un servicio de
mensajeria instantanea como Whatsapp. Es posible
que |a respuesta llegue horas o dias despues.

L3 cuenta murciaeduca te da acceso a muchas
aplicaciones y servicios online de Google (Drive,
(lassroom, Meet Calendar, Sites...)



J Plataformas de comunicacion y colaboracion

Actividad 1:;Vamos a enviar un email!

L. Inicia sesion con tu cuenta murciaeduca en Gmail. Echa un
vistazo a tu handeja de entrada.

2. Vas a enviar un email a un companero de clase (o al profesor,
Si lo prefieres). Haz clic en el boton "Redactar” y completa los
diferentes campos siguiendo las instrucciones del profesor.

Mensaje nuevo

El asunto debe ser "Pelicula favorita” y, en el
cuerpo del mensaje, debes preguntarle cudl
es su peli o serie favorita.

= Usaunlenguaje correcto! No olvides saludar
C:: 0600 al principio y despedirte al final.

17



J Plataformas de comunicacion y colaboracion

3. Cuando recibas el email de otro companero, |éelo y responde
a |a pregunta. Ademas, debes adjuntar una imagen con el cartel de
la pelicula (o serie) que has elegido.

Tienes que encontrar en Internet la imagen del
cartel y descargarla. Después, busca la imagen en la
carpeta de descargas y adjuntala al email de
respuesta.

jUsa un lenguaje correcto! No olvides saludar
al principio y despedirte al final.

4. Al recibir el email con la respuesta de tu companero y Ia
imagen adjunta, tienes que reenviar la conversacion al profesor.

Ten cuidado con lo que escribes en

— o
(«n Responder) (,_, Reenviar ) I un email. jSiempre puede ser

reenviado a otras personas!

18



J Plataformas de comunicacion y colaboracion

Actividad 2: Escribe a varias personas a la vez

1. Vas a enviar un email a 3 profesores que te den clase.
Puedes elegirlos tu. Pide al profesor las direcciones de correo que
necesites y haz clic en "Redactar”.

0. Escribe las 3 direcciones en el campo adecuado. Los 3
profesores recibiran el mismo mensaje. El asunto debe ser "Actividad
del Curso Cero”.

3. En el mensaje tienes que explicar que estas haciendo una
actividad del Curso Cero y estas aprendiendo a enviar emails a varios
destinatarios.

Ten en cuenta que, cuando te diriges
a un profesor, debes utilizar un
lenguaje mds formal. jMucho
cuidado con la ortografial

Actividad de ampliacion:
Investiga como incluir tu firma

personalizada en todos tus emails.

19



J Plataformas de comunicacion y colaboracion

aimacenamiento
online

Google Drive te permite almacenar tus archivos "en la nube”

Con tu cuenta murciaeduca puedes
acceder a |a plataforma colaborativa y de
almacenamiento online Google Drive.

Puedes guardar tus archivos,
organizados en carpetas, igual que
en el disco de tu ordenador y
podras acceder a ellos desde
cualquier ordenador con conexion.

También es muy Gtil para compartir
archivos o carpetas que son demasiado
grandes para enviar por email.




trabado
rolaboratiuo

Puedes trabajar en el mismo documento o presentacion con tus companeros desde casa

Cuando compartes un documento 0

presentacion de Google con varias

personas, todas pueden trabajar al
mismo tiempo en él.

"\




J Plataformas de comunicacion y colaboracion

Actividad 3: Organiza tu espacio en Drive

1. Inicia sesion con tu cuenta murciaeduca y ve a Google Drive.

2. Crea una carpeta que se llame “[ES Infanta Elena” y, dentro de
BSa carpeta, otra que se [lame "1° ESO".

3. Ahora, dentro de la carpeta "1° ESO" crea una carpeta para
cada una de las materias, de la misma forma que hiciste en el disco
local de tu ordenador.

o Drive Q, Buscar en Drive
Miunidad > IESInfantaElena > 1°ESQO ~
+ Nuevo
Nombre
Prioritario
Biologia
» 8] Miunidad B8 siolog
» Unidades compartidas Educacion Fisica
. . BB Francés
g, Compartido conmigo
@ Reciente B ingiés
ﬁv Destacados BB Matemaiticas
[i] Papelera

Tecnologia

Ahora podras subir tus archivos a Drive g
de forma organizada. |

22



J Plataformas de comunicacion y colaboracion

Actividad 4: Crea y comparte

1. Dentro de la carpeta "1° ESO " que has creado en Ia
actividad anterior, crea una nueva carpeta que se llame "Curso
Cero”.

2. En la carpeta "Curso Cero”, crea un nuevo documento de
Goosle (en blanco).

3. En la nueva pestana, cambia el nombre del documento por
"Mis asignaturas favoritas”

a Mis materias favoritas en el colegiveran.. f @ &
w0 EdiLAF Ver Insertar 3

--------

4. Escribe, al menos, 3 asignaturas que te gustaban cuando
estabas en el colegio. Escribe también un titulo y cambia el tipo de
letra y el color al que mas te guste.

5. Ahora comparte el documento con el profesor. Sigue sus
instrucciones para hacerlo.

23



J Plataformas de comunicacion y colaboracion

Actividad 5: Presentacion express

1. Crea una nueva presentacion (en blanco) dentro de |a carpeta
"Curso Cero”.

2. Escoge un "tema” que te guste. El "tema” define la portada,
los colores y el tipo de letra de la presentacion (aunque luego
puedes cambiarlos a tu gusto).

3. Cambia el nombre de la presentacion por "Mis vacaciones
ideales”. Usa el mismo titulo para la portada de la presentacion e
incluye también tu nombre y primer apellido.

% Misvacacionesideales & @ & ~ [E (M- © Pesentacion - |8 Compartie
¥ mchiw Editse Ver e Feemato Diopostive Organizar Hemomiesins Complementos Awda  (tima modiicackin hace 2

Mis vacaciones ideales

Haz clic pasa afadr notas el ceador

4. Anade una nueva diapositiva e inserta 3 imagenes del lugar
al que te gustaria viajar.

5. Por (ltimo, descarga |a presentacion en formato PDF.

24



4 Plataforma de gestion del aprendizaje

google
classroom

Es la plataforma de aprendizaje que usaras en todas las materias

= Technology - 1° ESOC/E ... Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones TR 1

Technology - 1° ESO C/E 22 23

11

G Meet : 1
Generar enlace

@ SANTIAGO FERNANDO GONZALEZ BENITEZ ha publicado nuevo material: Unit 1: Technology a... H

Cédigo de clase
Publicado: 10:27 (Ultima modificacidn: 10:28)

cwmctyu I3

E— El Proceso Tecnolagice. Te...

-.“: https:/fwww.blendspace com/les

@ Préximas entregas

Con tu cuenta murciaeduca, también puedes acceder a Google Classroom.

En Classroom encontrarads:
e (Ina forma de comunicarte con tu profesor y tus companeros.
e |05 materiales y recursos de cada materia organizados por temas.
e (areas para realizar.
e Un calendario donde poder ver las tareas pendientes.
e unregistro de tus calificaciones en las tareas de cada materia.



Ten en cuenta los siguientes consejos

Muestra a tus padres tus tareas y calificaciones.
Tambieén deben conocer la contrasena de acceso a tu
Cuenta para poder consultarlas cuando quieran.

Consulta las tareas pendientes a menudo
procura no entregarlas a ultima hora. Lee
A siempre las instrucciones con mucha atencion.

En la seccion "Trabajo de clase”
puedes encontrar los materiales Qe 10
tareas ordenados por temas. [ s )

@ Respeta siempre a tus companeros y profesores
cuando escribas un mensaje en el "Tablon".



Preguntas frecuentes

;Cudndo tengo que entregar as tareas?

(asi todas las tareas tienen un plazo de entrega. Siempre
debes entregarla antes de que el plazo se cumpla.

;Puedo entregar [a tarea fuera de plazo?

Si la tarea lo permite, debes entregar |a tarea. Mejor tarde que
nunca. Sin embargo, entregarla tarde bajara mucho tu
calificacion.

4 Qué pasa si cometo un error al entregar la tarea?

Siempre podras anular la entrega y volver a entregarla.
iCuidado! Si la ultima entrega la haces fuera de plazo, afectard
a tu calificacion.

Tengo [a tarea a medio hacer y se va a cumplir el plazo.
;Qué debo hacer?

Siempre es mejor entregar una tarea incompleta que no
entregar nada.



4 Plataforma de gestion del aprendizaj

Actividad: Entrega la tarea a tiempo

1. Inicia sesion con tu cuenta en Classroom y entra a la clase
del profesor.

(. Lee atentamente todas las instrucciones de la tarea.
Aseglrate de que entiendes bien lo que tienes que hacer. Si tienes
alguna duda, recuerda que puedes preguntarla con un comentario.

Entrega aqui el documento "Mis asignaturas
favoritas" y la presentacion "Mis vacaciones

- n
ideales”.

SANTIAGO FERNANDC GONZALEZ BENITEZ - 18:22
10 puntos

Entrega el documento vy la presentacidn que creaste en la sesion anterior del Curso Cero. Ten en cuenta las siguientes
instrucciones:

+ El archivo del documento debe llamarse Mis asignaturas favoritas tu_Nombre_completo tu_curso. Debe estar en
formato PDF.

« El archivo de |la presentacion debe llamarse Mis vacaciones ideales tu_Nombre_completo tu_curso. Debe estar
en formato PowerPoint.

3. Adjunta los archivos necesarios a la tarea y no te olvides de
entregarla (tienes que pulsar el boton "Enviar”).

4. La tarea pide los archivos en formato PDF y PowerPoint.
Imagina que el profesor la modifica y te pide que también adjuntes
el archivo del documento en formato Word. Sigue las instrucciones
del profesor para hacer |a entrega correctamente.

28



4 Plataforma de gestion del aprendizaje

5. Ahora espera a que el profesor califique las tareas y
aseglrate de que sabes donde mirar tu nota.

iEnhorabuena por tu calificacion! 'o W%\
REMEMBER

29



ibuens
suerte:

ol
<
&

Esperamos que tengas un gran inicio de curso. jBuena suerte!

H = B
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l. E.S.
Infanta Elena

Jumilla



