
AV101 - Conoce tu 
dispositivo (sesión 1)

Itinerario 1. Iníciate en el 
uso del ordenador



Visión 
La actividad de Barcelona Activa se desarrolla alrededor de estos 4 
valores:

1. Igualdad de 
oportunidades y 
progreso social

2. Cooperación 
dentro de la 
organización y 
con terceros

Sobre Barcelona Activa

Visión
Las acciones de la entidad se rigen por la 
voluntad de hacer de Barcelona una ciudad de 
referencia internacional para trabajar, 
emprender y vivir con valores sociales y 
ambientales. 

Misión
Barcelona Activa quiere contribuir con la mejora 
de la calidad de vida de las personas, 
promoviendo la competitividad económica de la 
ciudad y el reequilibrio de los territorios, a 
través del fomento de la ocupación de calidad, 
el impulso al emprendimiento y el soporte a un 
tejido empresarial plural, diverso y sostenible, 
desde una perspectiva económica, social y 
ambiental. 

4. Espíritu de 
servicio público y 
ética profesional 
y personal

3. Economía al 
servicio de las 
personas: social y 
sostenible

Imagen 75
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¿Qué 
hacemos?

Acompañamos a las 
personas que buscan 
trabajo durante todo 

el proceso

Damos apoyo a las 
personas emprendedoras 

para hacer realidad su 
idea de negocio

Ayudamos a las empresas 
y organizaciones a  

impulsar su 
actividad

Ofrecemos formación a 
las personas que buscan 

trabajo, emprendedoras y 
profesionales

barcelonactiva.cat/empleo

barcelonactiva.cat/empleo
barcelonactiva.cat/emprendimiento

barcelonactiva.cat/emprendimiento barcelonactiva.cat/empresas barcelonactiva.cat/formacion

Sobre Barcelona Activa

PROXIMIDAD, INNOVACIÓN E IGUALDAD
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https://treball.barcelonactiva.cat/index_es.html
https://treball.barcelonactiva.cat/index_es.html
https://emprenedoria.barcelonactiva.cat/emprenedoria/es/index.jsp
https://emprenedoria.barcelonactiva.cat/emprenedoria/es/index.jsp
https://empreses.barcelonactiva.cat/es
https://www.barcelonactiva.cat/es/web/guest/formacion


Nou Barris Activa
El espacio de referencia para la 
promoción económica y el 
empleo en Nou Barris

Red de equipamientos de Barcelona Activa

Sede Central
de Barcelona Activa

Porta22
2.000 m2 para el empleo 
y la carrera profesional

El Convent
Centro de referencia para el 
fomento del empleo para 
jóvenes en Ciutat Vella

InnoBA Ca n’Andalet
Centro para la Innovación 
socioeconómica en Horta-
Guinardó

Incubadora Glòries
Acoge empresas de nueva 
creación

Centre per a la Iniciativa 
Emprenedora Glòries
El equipamiento para emprender 
en la ciudad

Incubadora MediaTIC
Acoge empresas de alto 
impacto tecnológico

Incubadora 
Almogàvers
Incubadora público-privada 
para empresas innovadoras

Imagen 33
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Sant Andreu Activa
El espacio de referencia para la 
promoción económica y el 
empleo en Sant Andreu

Oficina de Atención a 
las Empresas
El espacio de referencia para 
las empresas y pymes de 
Barcelona

Parque Tecnológico
Clúster de innovación y 
capacitación tecnológica 
en el norte de la ciudad

Cibernàrium 22@
Centros de capacitación
tecnológica para todo el 
mundo

Cibernàrium Nou Barris
Centro de formación digital de 
iniciación ubicado en el Parque 
Tecnológico

Les Corts Activa
El espacio de referencia para 
la promoción económica y el 
empleo en Les Corts



Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

https://cibernarium.barcelonactiva.cat/competencies-digitals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/formacions?scope=69
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/formacions?scope=67
https://ajuntament.barcelona.cat/biblioteques/ca/canal/servei-dassessorament-tic
https://www.youtube.com/watch?v=XoggzCm5TRk&list=PLd39PtGLFUg0l4pZEV_Wexv2_T5u23GrK&index=4
https://www.calaixdecultura.com/web_biblioteques/
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/competencies-digitals


Equipamientos  Cibernàrium

6

La red Cibernàrium está distribuida por toda la ciudad de Barcelona, 
ofreciendo formación en diversos espacios. 

Recuerda que también puedes formarte en línea des de casa, 
con las Aulas Virtuales.

DÓNDE ESTAMOS
Cibernàrium - Formación básica

Consulta las actividades que puedes realizar en los
diferentes equipamientos:

o Actividades en BIBLIOTECAS

o Actividades en CIBERNÀRIUM NOU BARRIS

o Actividades en CANÒDROM 

o Actividades en PLAÇA CATALUNYA (Movistar Centre)

o Actividades en SANTS-MONTJUÏC ACTIVA

https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-aulas-virtuales-es
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/es/basica-cibernarium
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/es/basica-cibernarium
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-bibliotecas-ES
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-nou-barris-ES
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-canodrom-ES
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-movistar-ES
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-sants-montjuic-activa-ES


1- Los sistemas de archivo

2- Las unidades de medida

3- Los tipos de archivo más habituales

Índice
Conoce tu dispositivo - Sesión 1
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1- Los sistemas de 
archivo
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1- Los sistemas de 
archivo
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2- Las unidades de 
medida



11

2- Las unidades de 
medida
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2- Las unidades de 
medida
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3- Los tipos de 
archivo
más habituales

Ejemplo de carpeta

Ejemplo de archivo

Carta.odt

Nombre del archivo Extensión del archivoSeparador
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3- Los tipos de 
archivo
más habituales

Documentos

.txt

.docx

.odt

Otros

.pdf

.pptx

.xlsx

Imágenes

.jpg

.png

.gif

Audio

.mp3

.ogg

.wav

Vídeo

.mp4

.mkv

.avi
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3- Los tipos de 
archivo
más habituales



Recursos
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Web con enlaces para practicar y aprender más:

http://bit.ly/IT1Taller3

http://bit.ly/IT2Taller4


Barcelona 
Activa

barcelonactiva.cat



AV101 - Conoce tu 
dispositivo (sesión 2)

Itinerario 1. Iníciate en el 
uso del ordenador



Visión 
La actividad de Barcelona Activa se desarrolla alrededor de estos 4 
valores:

1. Igualdad de 
oportunidades y 
progreso social

2. Cooperación 
dentro de la 
organización y 
con terceros

Sobre Barcelona Activa

Visión
Las acciones de la entidad se rigen por la 
voluntad de hacer de Barcelona una ciudad de 
referencia internacional para trabajar, 
emprender y vivir con valores sociales y 
ambientales. 

Misión
Barcelona Activa quiere contribuir con la mejora 
de la calidad de vida de las personas, 
promoviendo la competitividad económica de la 
ciudad y el reequilibrio de los territorios, a 
través del fomento de la ocupación de calidad, 
el impulso al emprendimiento y el soporte a un 
tejido empresarial plural, diverso y sostenible, 
desde una perspectiva económica, social y 
ambiental. 

4. Espíritu de 
servicio público y 
ética profesional 
y personal

3. Economía al 
servicio de las 
personas: social y 
sostenible

Imagen 75

02



¿Qué 
hacemos?

Acompañamos a las 
personas que buscan 
trabajo durante todo 

el proceso

Damos apoyo a las 
personas emprendedoras 

para hacer realidad su 
idea de negocio

Ayudamos a las empresas 
y organizaciones a  

impulsar su 
actividad

Ofrecemos formación a 
las personas que buscan 

trabajo, emprendedoras y 
profesionales

barcelonactiva.cat/empleo

barcelonactiva.cat/empleo
barcelonactiva.cat/emprendimiento

barcelonactiva.cat/emprendimiento barcelonactiva.cat/empresas barcelonactiva.cat/formacion

Sobre Barcelona Activa

PROXIMIDAD, INNOVACIÓN E IGUALDAD
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https://treball.barcelonactiva.cat/index_es.html
https://treball.barcelonactiva.cat/index_es.html
https://emprenedoria.barcelonactiva.cat/emprenedoria/es/index.jsp
https://emprenedoria.barcelonactiva.cat/emprenedoria/es/index.jsp
https://empreses.barcelonactiva.cat/es
https://www.barcelonactiva.cat/es/web/guest/formacion


Nou Barris Activa
El espacio de referencia para la 
promoción económica y el 
empleo en Nou Barris

Red de equipamientos de Barcelona Activa

Sede Central
de Barcelona Activa

Porta22
2.000 m2 para el empleo 
y la carrera profesional

El Convent
Centro de referencia para el 
fomento del empleo para 
jóvenes en Ciutat Vella

InnoBA Ca n’Andalet
Centro para la Innovación 
socioeconómica en Horta-
Guinardó

Incubadora Glòries
Acoge empresas de nueva 
creación

Centre per a la Iniciativa 
Emprenedora Glòries
El equipamiento para emprender 
en la ciudad

Incubadora MediaTIC
Acoge empresas de alto 
impacto tecnológico

Incubadora 
Almogàvers
Incubadora público-privada 
para empresas innovadoras

Imagen 33
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Sant Andreu Activa
El espacio de referencia para la 
promoción económica y el 
empleo en Sant Andreu

Oficina de Atención a 
las Empresas
El espacio de referencia para 
las empresas y pymes de 
Barcelona

Parque Tecnológico
Clúster de innovación y 
capacitación tecnológica 
en el norte de la ciudad

Cibernàrium 22@
Centros de capacitación
tecnológica para todo el 
mundo

Cibernàrium Nou Barris
Centro de formación digital de 
iniciación ubicado en el Parque 
Tecnológico

Les Corts Activa
El espacio de referencia para 
la promoción económica y el 
empleo en Les Corts



Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

https://cibernarium.barcelonactiva.cat/competencies-digitals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/formacions?scope=69
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/formacions?scope=67
https://ajuntament.barcelona.cat/biblioteques/ca/canal/servei-dassessorament-tic
https://www.youtube.com/watch?v=XoggzCm5TRk&list=PLd39PtGLFUg0l4pZEV_Wexv2_T5u23GrK&index=4
https://www.calaixdecultura.com/web_biblioteques/
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/competencies-digitals


Equipamientos  Cibernàrium
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La red Cibernàrium está distribuida por toda la ciudad de Barcelona, 
ofreciendo formación en diversos espacios. 

Recuerda que también puedes formarte en línea des de casa, 
con las Aulas Virtuales.

DÓNDE ESTAMOS
Cibernàrium - Formación básica

Consulta las actividades que puedes realizar en los
diferentes equipamientos:

o Actividades en BIBLIOTECAS

o Actividades en CIBERNÀRIUM NOU BARRIS

o Actividades en CANÒDROM 

o Actividades en PLAÇA CATALUNYA (Movistar Centre)

o Actividades en SANTS-MONTJUÏC ACTIVA

https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-aulas-virtuales-es
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/es/basica-cibernarium
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/es/basica-cibernarium
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-bibliotecas-ES
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-nou-barris-ES
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-canodrom-ES
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-movistar-ES
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerario-sants-montjuic-activa-ES


1- Cómo abrir el explorador de archivos

2- El explorador de archivos

3- Copias de seguridad

Índice
Conoce tu dispositivo - Sesión 2

24



1- Cómo abrir el 
explorador de 
archivos

25



2- El explorador de 
archivos
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2- El explorador de 
archivos (barra de 
direcciones y 
búsqueda)
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2- El explorador de 
archivos (panel de 
navegación)
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2- El explorador de 
archivos (archivos 
y contenido)
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2- El explorador de 
archivos (archivos 
y contenido)
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2- El explorador de 
archivos 
(ordenador)
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2- El explorador de 
archivos 
(visualización)
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2- El explorador de 
archivos (carpetas 
a no tocar)
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2- El explorador de 
archivos (botón 
derecho unidad)
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2- El explorador de 
archivos (botón 
derecho archivo)
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2- El explorador de 
archivos (creación 
de carpeta)
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2- El explorador de 
archivos 
(estructura de la 
información)
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2- El explorador de 
archivos (copiar, 
cortar y pegar)

38

Copiar

Cortar

Pegar



2- El explorador de 
archivos (papelera 
de reciclaje)

39
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3- Copias de 
seguridad
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3- Copias de 
seguridad

freefilesync.org
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3- Copias de 
seguridad

freefilesync.org
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3- Copias de 
seguridad

freefilesync.org



Recursos
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Web con enlaces para practicar y aprender más:

http://bit.ly/IT1Taller3

http://bit.ly/IT2Taller4


Barcelona 
Activa

barcelonactiva.cat
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