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1. ¿A quién va dirigido?
El taller está pensado para alumnos que necesiten una primera toma de contacto con el manejo básico de Windows y la navegación por Internet.
2. Objetivos 
El objetivo principal del taller es que los alumnos adquieran los conocimientos y destrezas necesarias para desenvolverse en el manejo cotidiano del ordenador en entorno Windows, particularmente en el contexto de la navegación por Internet.  Para ello se estudiarán los conceptos informáticos necesarios y el manejo del entorno básico del sistema operativo. Se verá el uso de Internet como herramienta indispensable hoy día para el acceso a la información, así como una introducción al uso del correo electrónico de la Universidad de Murcia.

3. Prerrequisitos
Es conveniente que los estudiantes conozcan la disposición de las teclas de una máquina de escribir. Para un buen aprovechamiento del curso es también conveniente que  tengan la capacidad de manejar un ratón y pulsar las teclas, así como tener visión suficiente para interaccionar con la pantalla y el proyector.

4. Programa
A continuación se detalla el contenido tentativo de cada clase. El ritmo puede variar dependiendo de la velocidad a la que los alumnos evolucionen.

1. Introducción
· Presentación
· Charla de breve introducción a la informática
· Qué es un computador
· Qué partes lo componen
· Cuál es la diferencia entre hardware y software
· Qué son los programas y qué tipos de programas hay
· Qué es un sistema operativo
· Qué es una licencia de software
2. Toma de contacto con Windows
· Conceptos básicos del sistema operativo Windows
· Manejo básico del ratón: clic, arrastrar y doble clic
· El escritorio y sus elementos
· El menú “Inicio”
· Cómo ejecutar y terminar programas
3. Trabajando con ventanas
· Partes de la ventana
· Maximizar, minimizar y redimensionar ventanas
· Organizar las ventanas en la pantalla
· La barra de tareas: cuántas ventanas tengo y como ir de una a otra
· Ejercicios de refuerzo de las sesiones 2 y 3
4. El teclado
· Zonas del teclado y su utilidad.
· Teclas modificadoras: Mayúsculas, Ctrl, Alt, AltGr.
· Teclas modificadoras fijas: Bloqueo de mayúsculas y Bloqueo numérico
· Teclas de cursores y edición del texto introducido
5. El navegador.
· Introducción a la navegación por Internet
· Partes básicas del navegador: barra de herramientas, campo de dirección y zona de navegación
· Muestra de páginas sencillas: www.um.es.
6. Navegando por páginas sencillas.
· Cómo llevar varias páginas a la vez: pestañas y múltiples ventanas
· Ejemplos de páginas típicas con formato limpio: es.wikipedia.org www.zara.com, www.apple.com.
· Los marcadores (o favoritos) y el historial
7. Estructura de páginas comunes.
· Diarios: www.elpais.com, www.elmundo.com, www.abc.es, www.eldiario.es
· La publicidad y las ventanas emergentes
· Las cookies
· Nueva ventana al pinchar un enlace típico de la publicidad
· Reservas de hoteles, primer contacto: www.booking.com
· Funcionamiento típico
8. Ejercicios de refuerzo.
· Repasaremos todo lo visto sobre navegación visitando diversas páginas web.
9. Búsqueda básica en Internet: Google.
· El buscador Google

· Estrategias para enfocar adecuadamente la búsqueda
10. Búsqueda básica en Internet: Ejercicios de refuerzo.
· Practicaremos cómo buscar información sobre temas propuestos en los ejercicios, a la vez que seguimos familiarizándonos con las diversas páginas web.
11. Archivos y carpetas
· Qué es un archivo
· Tipos de archivos más comunes
· Qué es una carpeta
· Carpetas ya existentes más comunes (Mis Documentos, Mis Imágenes,…)
· Creación, renombrado y borrado de carpetas
· Cómo almacenar archivos bajados de internet
· Cómo copiar un archivo a una unidad USB
12. Correo electrónico: Introducción y primeros pasos.
· La interfaz web para acceder al correo electrónico del aula virtual
· Partes de un correo: destinatario, asunto, cuerpo.
· Enviar, responder y reenviar un correo.
13. Correo electrónico: Adjuntos y otros usos más avanzados.
· Archivos adjuntos
· Correo con copia: CC and CCO
· Amenazas que nos pueden llegar a través del correo electrónico
14. Páginas con registro y pagos
· Reservas de hoteles: www.booking.com
· Reservas de vuelos: www.skyscanner.com
15. Ejercicios de recapitulación y refuerzo (I)
· Realizaremos ejercicios para ayudar a reforzar las ideas más complejas.
5. Bibliografía 
El taller es eminentemente práctico, así que no es necesaria una guía para seguirlo. El profesorado pondrá a disposición de los alumnos el material usado para la docencia en clase. Además, para aquellos temas donde sea preciso, se entregará a los alumnos documentos digitales que les sirvan de guía y complementen su aprendizaje.



