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El presente documento tiene como objeto explicar el funcionamiento de las soluciones del

puesto educativo en el hogar en el marco del Programa “"EDUCA EN DIGITAL".

El programa “Educa en Digital” desarrollado por Red.es, entidad publica empresarial
adscrita al Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital a través de la
Secretaria de Estado de Digitalizacion e Inteligencia Artificial, en colaboracion con el
Ministerio de Educacion y Formacion Profesional y las Comunidades Autonomas, consiste
en un conjunto de acciones para apoyar la transformacion digital del sistema educativo
mediante la dotacion de dispositivos, recursos educativos digitales, adecuacion de las
competencias digitales de los docentes, y acciones que conlleven la aplicacion de la

Inteligencia Artificial a la educacién personalizada.
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2 COMPONENTES DEL PUESTO EDUCATIVO EN EL HOGAR
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El puesto educativo en el hogar esta formado por un equipo informatico (portatil) y un

servicio de conectividad asociado (MiFi).

2.1 Portatil

Dispositivo informatico que permite el acceso a los contenidos de Educa en Digital.

2.2 MiFi

Dispositivo de conectividad a través del cual se proporciona el servicio de conectividad

mediante conexion WiFi.

Incluye tarjeta SIM insertada en el dispositivo que posibilita el acceso a Internet fuera del

centro educativo, durante el periodo que le indicara el centro educativo.

2.3 Servicio de Filtrado de Contenidos

La solucién configurada dispone de un servicio de filtrado de contenidos mediante el cual

so6lo se podra acceder a Internet con fines educativos.
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3 PRIMEROS PASOS CON EL EQUIPO

Las aplicaciones instaladas han sido escogidas con fines educativos, no es posible

instalar/desinstalar aplicaciones.

3.1 Encender el equipo (portatil y MiFi)

Vista derecha

}Rﬁl OC D00 * ol -'?5‘ ® —
Il
@

# Icono Elemento Descripcién

Ranura para lapiz i A . . ..
1 activo (opcional) Permite almacenar el lapiz digital. Ntdmero Descripcién
Botén de . :
' e / o
2 O ericendido Enciende o apaga el ordenador. @® Tecla de encendido/apagado
Toma de Conexioén para dispositivos de audio @ Tecla WPS
3 @ auriculares/ (p. €j., altavoces, auriculares, etc.) o
altavoces auriculares con micréfono. ® Luz LED
. Permite la conexién con dispositivos
4 o= Puerto USB USB. @ Caonector de cargador/micro USB

Pulse el botén de encendido (n°2 de la Mantenga pulsado el botdon de encendido

imagen). (n%1 de la imagen).

3.2 Apagar el equipo

Para apagar el equipo, haga una de estas cosas:

e Utilice el comando de apagado de Windows: Pulse la tecla Windows o seleccione el

botén Inicio de Windows, seleccione Inicio/Apagado > Apagar.

Jugar y explorar

We speak Yahoo e anet

Calendar 3 Groove Music  Movies & TV

Hay una
fantastica

Cobtine e al f TETA W e

Microsoft Edge  Photos Cortana PR Pendiente Pendiente

D Maps

Hay una
fantastica

£ 3 0 srgegc: o a=]

El Tiempo Complement..  Pendiente

Cierra todas las aplicaciones y apaga el equipo. ﬁ - et §& el ma G

Apagar

Pendiente Pendiente OneNote Get Office

Reiniciar
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e Haga clic con el botén derecho en el botén Inicio de Windows > Apagar o cerrar

sesion > Apagar.

Programas y caracteristicas
Centro de movilidad
Opciones de energia

Visor de eventos

Sistema

Administrador de dispositivos
Conexiones de red
Administracién de discos
Administracién de equipos
Simbolo del sistema

Simbolo del sistema (administrador)

Administrador de tareas

Panel de control

Explorador de archivos Cerrar sesién
Buscar Suspender
Ejecutar Apagar

Apagar o cerrar sesion Reiniciar

Escritorio

Si tiene que apagar el equipo durante un rato, pero no quiere apagarlo por completo, puede

ponerlo en estado de Suspension realizando el siguiente procedimiento:

e Pulse el botén de encendido.
e Pulse la tecla de acceso rapido de suspension.
e Pulse la tecla Windows o seleccione el botéon Inicio de Windows, seleccione

Inicio/Apagado > Suspensién.

R A06642 La vida, en un vistazo Jugary explorar

We speak Yahoo = et
©@ =

Calendar Groove Music Movies & TV

_ Hayuna

T [
B calcutor e m / \]::3:6;:&:.' r

& ront Microsoft Edge  Photos ; Pendiente

) Alams & Clock

= 62
I equipo se mantiene iniciado, pero en modo de bajo

consumo. Las aplicaciones siguen abiertas para que al
activarse el equipo, vueiva de inmediato al estado en

que lo dejaste.

Suspender ﬂ

Apsgac [

Complement...

Reiniciar

an Difusion limitada Pagina 7 de 21

GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS



red.es

¥ GOBERNO  MINISTERIO HINISTERIO s1cy
S DEESPANA DE EDUCACION DE ASUNTOS ECONOMICOS. e
'y Y FORMACION PROFESIONAL YTRANSFORMACION DIGITAL ~ © ™

* -
gt I UNION EUROPEA
: : Fondo Europeo de Desarrollo Regional
* x Kk “Una manera de hacer Europa”

e Haga clic con el botén derecho en el botén Inicio de Windows > Apagar o cerrar

sesidon > Suspension.

Programas y caracteristicas
Centr lad
Opciones de energia

Visor de eventos

Sistemna

Administrador de dispositivos
Conexiones de red

Admi n de discos
Admi n de equipos
Simbolo del sistema

Simbolo del sisterna (administrador)

Administrador de tareas
Panel de control
Explorador de archivos Cerrar sesién

Buscar Suspender

Ejecutar Apagar

Apagar o cerrar sesion

Escritorio

3.3 Cuidado del equipo

Su equipo le resultara util, siempre y cuando lo cuide.

e Para alimentar su dispositivo, utilice Unicamente el adaptador incluido con el
dispositivo.

e No exponga el equipo a la luz solar directa. No lo coloque cerca de fuentes de calor,
como un radiador.

e No someta el equipo a temperaturas por debajo de 0°C o por encima de 50°C.

e No someta el equipo a campos magnéticos.

¢ No exponga el equipo a la lluvia o la humedad.

e No vierta agua o liquido sobre el equipo.

¢ No someta el equipo a golpes o vibraciones fuertes.

¢ No exponga el equipo a polvo o suciedad.

¢ No coloque objetos encima del equipo.

e No cierre la pantalla del equipo con fuerza.

e No coloque el equipo sobre superficies inestables.

3.4 Cuidado del cargador de corriente

Estas son algunas instrucciones sobre el cuidado del cargador de corriente:

e No conecte el adaptador a ningun otro dispositivo.
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e No pise el cable de alimentacién ni coloque objetos pesados sobre él. Coloque el
cable de alimentacién y el resto de cables alejados de las zonas por las que camina
la gente.

e Cuando desconecte el cable de alimentacion, no tire del propio cable, sino del
enchufe.

e Si esta utilizando un cable alargador, la potencia total de los equipos enchufados
no debe superar la potencia del cable de alimentacion. Ademas, la potencia total de
todos los equipos conectados a una Unica toma de corriente no debe superar la

potencia de servicio del fusible.

3.5 Limpieza y mantenimiento

Cuando limpie el equipo, siga estos consejos:

e Apague el equipo.
e Desconecte el cargador de corriente.
e Utilice un pafio suave y humedo. No utilice productos de limpieza liquidos ni

aerosoles.

3.6 Introduccion a Windows 10

3.6.1 Menu inicio

e Abrir el MenU Inicio: Hacer clic en el botén Inicio i en la barra de tareas o presionar
la tecla .

e Bloquear el Equipo: Hacer clic en el botén @ Cuenta y seleccionar Bloquear.

e Apagar o Reiniciar el Equipo: Hacer clic en el botdn Inicio/Apagado <y

seleccionar Apagar o Reiniciar.

3.6.2 Panel de Inicio

Se veran las opciones basicas del panel de Inicio que aparecen:

Listade Grupo deiconos Iconodinamicode
aplicaciones dindmicos unaaplicacion
| | |

s o . Mostrar
Campo de Vistade Aplicaciones Barrade Iconosdel escritorio
Inicio bisqueda tareas ancladas tareas sistema
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3.6.3 Barra de tareas

e Botén “Lupa”:

1. Haciendo clic sobre la lupa, se abrira la busqueda de Windows.
2. Simplemente escribiendo las primeras letras de la aplicacién que busca, esta

aparecera, haciendo clic se abrira.
e Botdn “Vista de tareas”:

1. Para obtener una vista rapida de las aplicaciones en ejecucion, se hace clic en
el boton “Vista de tareas”.

2. Esto mostrara una vista con capturas de las aplicaciones que tiene en
ejecucion, permitiendo hacer clic en ella y seleccionarla para que pase a

primer plano.

e Como anclar las aplicaciones mas usadas a la barra de tareas:

1. Simplemente sobre el icono de la aplicacion de la que se desea crear acceso,
hacer clic con el botén derecho.

2. Con esto se crea este acceso en la barra de tareas.
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La aplicacion del ejemplo sirve para hacer capturas de pantalla, para luego editarlas

y poder compartirlas:

Pulsando en el botén “Nuevo” se hacen capturas de pantalla, permitiendo editarlas

después:

PUESTO DE
TRABAJO DIGITAL

e Extraer USB en modo seguro:

Para extraer una unidad USB sin peligro de que se corrompan los archivos, se hace

de la siguiente manera:
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1. Clic en la flecha que apunta hacia arriba al lado del reloj, saldran

los iconos ocultos.
2. Clic derecho en el simbolo de un pendrive y seleccionar “Expulsar”

3. Con esto ya se puede extraer el pendrive sin peligro.

7i= Abrir Dispositivos e impresoras

3 I - Expulsar v285w I

\CF JIS MEDIA (F

~ ] 1629

e Carpetas y archivos.

Para crear una carpeta: con el botén derecho, se hace clic en un espacio vacio del

escritorio y el menu, se selecciona Nuevo > Carpeta y se le da el nombre adecuado.

Abrir el Explorador de Archivos: Hacer clic en el icono Explorador de archivos = en

la barra de tareas. Hacer doble clic en un archivo o carpeta para abrirlo.

La Cinta de Opciones del Explorador de Archivos: Contiene opciones que se
necesitaran para trabajar con los archivos. Hacer clic en una pestafia de la cinta de
opciones (p. ej. Inicio, Compartir, Vista) para ver los comandos relacionados.

Conar
& w Movera~ ¥ Enminar ~

W= Coplar ruta de acceso o

Anciar al Copiar Copiara > [ Cambiar nombre Nueva

acceso rapido o carpeta

Janizar Nuevo

Mover o Copiar Archivos y Carpetas: Seleccionar el archivo o carpeta que se desea
mover, luego hacer clic en la pestafia Inicio en la cinta de opciones. Hacer clic en el

botén Mover a « o Copiar a " y seleccionar la carpeta de destino.

e Crear un acceso directo

Para acceder mas facilmente a programas, se pueden crear accesos directos, en

este caso a la calculadora.

1. Haciendo clic sobre un espacio vacio del escritorio, se selecciona Nuevo >

Acceso directo
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2. Se hace clic en "Examinar” en este caso se crea un acceso directo a
“C:\Windows\System32\calc.exe” después se hara clic en “Siguiente”

3. Aqui se puede poner un nombre adecuado al uso que se le va a dar a la
aplicacion

4. Ya aparecera en icono creado en el escritorio y se podra disponer de él cuando

sea necesario.

3.6.4 Atajos del teclado

e MenU INICIO vovvvvrvieiiiiiiiennenn, H
e Copiar un archivo o carpeta ... Ctrl + C
e Cortar un archivo o carpeta ... Ctrl + X

e Pegar un archivo o carpeta .... Ctrl + V

e Centro de actividades ............ &+ A

e Barradetareas .............ocenenn. & + Tab

e Cerrar una aplicacion ............. Alt + F4

e Bloquear equipo .......ccevviinennnn. 2+ L

o IMprimir .coocovviiiiiii e Ctrl + P

e Explorador de archivos .......... &2+ E

e Administrador de tareas ......... Ctrl + Mayus + Esc
e Hacer captura de pantalla ...... ImpP
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4 PREGUNTAS FRECUENTES

4.1 Portatil

4.1.1 No consigo encender el equipo

e Compruebe si se estd suministrando corriente al ordenador, si el ordenador tiene
indicador de corriente apagado quiere decir que no hay alimentacion, compruebe
entonces lo siguiente:

o Si esta usando la bateria, tal vez quede muy poca carga y no sea suficiente
para alimentar el equipo. Conecte el cargador de corriente para recargar la
bateria. Puede que tenga que esperar unos minutos antes de intentar
encender el ordenador de nuevo.

o Asegurese de que el cargador de corriente esta bien conectado al equipo y

P

4.1.2 He encendido el equipo, pero este no se inicia ni arranca

a la toma de corriente.

Si se estd suministrando alimentacién al ordenador, compruebe lo siguiente:

e ¢Hay un dispositivo de almacenamiento USB (Unidad USB, unidad de CD o
smartphone) conectado al equipo? Desconéctelo y pulse Ctrl + Alt + Supr para

reiniciar el sistema.

C . . |
1
RICRIE D F G [ K L
2 — L= ] D . D C} B
I e
TravelMate |B
_/
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4.1.3 No aparece nada en la pantalla

e Puede que su ordenador haya desactivado automaticamente la pantalla para

ahorrar energia. Pulse cualquier tecla para volver a activar la pantalla. Si aun asi la

pantalla no se enciende al pulsar una tecla, puede haber tres causas:

o Puede que el nivel de brillo esté muy bajo. Utilice la tecla de acceso directo

Aumentar brillo para regular el nivel de brillo.

(=) (2] Cn) Co ] Co ) O ) (Em) (@m) () (o) () (o) () (o) o)

C 44 EJIE G B =
3l

o g o
AREE =)

[ TravelMate |B

1
2
3
L

L

-

o Puede que la sefial de visualizacién se esté enviando a un monitor externo.

Pulse la tecla de cambio de pantalla para volver a utilizar la pantalla del

equipo.

C

(r

>,

DEJEH

( TravelMate |B

t
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o El ordenador podria estar en el modo Suspension o Hibernacién (si hay un
LED de alimentacién, parpadeara). Pulse y suelte el boton de encendido para

desactivar ese modo.

Vista derecha

=TT Wi
=
1 2 3 4 5

4.1.4 No se escucha el audio del equipo

e Es posible que el volumen esté en silencio. Observe el icono de control del volumen
(altavoz) situado en la barra de tareas. Si tiene una cruz, haga clic en el icono y

arrastre el deslizador a la derecha para aumentar el volumen.

Altavoces (Realtek High Definition Audio)

x b———— 0

N D 2 & B E

e Puede que el nivel de volumen esté muy bajo. Compruebe el volumen en el icono
de control de volumen (altavoz) de la barra de tareas. También puede utilizar las

teclas de acceso directo de control de volumen para ajustar el volumen.
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Altavoces (Realtek High Definition Audio)

(<]}

e Silos auriculares o altavoces externos estan conectados a la clavija de altavoces

de salida de su ordenador, los altavoces internos se desactivaran automaticamente.

4.1.5 El teclado no responde

e Pruebe a conectar un teclado externo a un puerto USB del equipo. Si funciona,

pongase en contacto con su centro educativo e informe del problema.

4.2 MiFi

4.2.1 ;Qué sucede cuando borro por error la red wifi “Educa en Digital”?

Reinicie el portatil y la red wifi “Educa en Digital” volvera a aparecer automaticamente.

4.2.2 ;Como conectar el portatil al MiFi?

Abra su lista de conexiones de red inalambrica y seleccione el SSID de Educa en Digital.
Haga clic con el boton derecho en Conexion de red inalambrica en la barra de tareas y

seleccione Ver redes disponibles.
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Puede conectarse a otros SSID alternativos, éste es el del puesto educativo

4.2.3 ;Qué hacer si no tengo servicio?

Puede ser que la sefial sea débil o inestable. Si se encuentra dentro de un edificio o cerca
de una estructura que pueda estar bloqueando la sefial, cambie la posicién o ubicacion del

dispositivo. Por ejemplo, intente acercar el dispositivo a una ventana.

4.2.4 ;Como hacer una prueba de velocidad?

En el escritorio esta el Icono del Médulo de Bienvenida (que se muestra a continuacion),

ED

Una vez dentro del Médulo de Bienvenida pulsar en Test de Velocidad.

ejecutelo pulsando 2 veces sobre él.

1 5 GOBEANO  MNETERO
b
1N TRORMACION FROFESONAL

Programa Educa en Digital Manual del Puesto Educativo
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A continuacién, pulsar en Iniciar.

* X x

red.es B

UNION EUROPEA

Programa Educa en Digital Manual del Puesto Educativo Test de Velocidad

» [wniciar ) |
\ / |
\ / /

N

Test de Velocidad

Se abre una nueva pestafia y pulsar de nuevo en iniciar, comienza el test.

! () SPEEDTEST () SPEEDTEST

PING DESCARGAR

’ o
§ 947 .

FLUCTUACION SUBIR

Movistar ® Orange

4.2.5 Lared wifi “Educa en Digital” no aparece en la lista de redes

Puede verificar el dispositivo como se sugiere a continuacion:

e Compruebe la pantalla de estado del dispositivo para ver si hay mensajes de error
o informacion.
e Actualice su lista de redes en su ordenador. Haga clic en Actualizar lista de redes

en el lado izquierdo de la pantalla Conexion de red inalambrica.
Si eso no funciona, puede intentar lo siguiente:

Abra Conexiones de red.

2. Haga clic con el botén derecho en Conexion de red inaldmbrica y seleccione
Propiedades.

3. Haga clic en la pestafia Redes inalambricas.

4. Elimine las conexiones inaldmbricas no utilizadas de la lista de Redes preferidas

y haga clic en Aceptar.
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5. Reinicie su ordenador.

4.3 Servicio de Filtrado de Contenidos

4.3.1 No puedo acceder a ciertas paginas de Internet

La solucion configurada dispone de un servicio de filtrado de contenidos mediante el cual

sOlo se podra acceder a Internet con fines educativos.

Por tanto, si la pagina a la que se intenta acceder esta categorizada como contenido no
permitido, la plataforma deniega el acceso, y aparece una pantalla de denegacién de

contenido.

4.3.2 No puedo acceder a ningun contenido de Internet

Si no puede acceder a ningln contenido de Internet, verifique si tiene alguna incidencia
con el equipo informatico y/o con el MiFi. En caso contrario, péngase en contacto con su

centro educativo.
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5 DATOS DE CONTACTO DEL CENTRO DE ATENCION A USUARIOS

En caso de incidencia pongase en contacto con su centro educativo.
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