
TALLERES INFORMÁTICA 

ESCANEAR  Y ENVIAR DOCUMENTOS DESDE MÓVIL O TABLET 

Dirigido a: adultos  

Objetivo: aprender a escanear documentos, guardarlos y enviarlos o compartirlos a través de 

un dispositivo móvil 

En este taller primero instalamos una app de escáner. Aprendemos a escanear documentos y 

guardarlos en nuestra nube y luego ser capaces de enviarlos a través de nuestro correo 

electrónico. 

Utilizamos: 

- Play store 

- Buscar e instalar apps 

- Escanear documentos 

- Google Drive 

- Gmail 

Duración: dependiendo del nivel de los alumnos la duración será de 4 horas si son personas con 

nivel alto en el manejo de dispositivos móviles o de 6 horas si son personas con nivel bajo. 

 

REALIZAR VIDEOCONFERENCIAS 

Dirigido a: personas de cualquier edad 

Objetivo: conocer las plataformas más utilizadas para realizar videoconferencias 

En este taller se aprende a recibir y a organizar videoconferencias en las plataformas más 

populares tanto desde dispositivos móviles como desde el pc: 

- Skype 

- Zoom 

- Google meet 

- Microsoft Teams 

Duración: para poder conocer las diferentes plataformas necesitaremos 6 horas. 

 

SACA PARTIDO A TU DISPOSITIVO MÓVIL 

Dirigido a: personas de cualquier edad. Si es posible sería conveniente por un lado hacer talleres 

dirigidos a estudiantes y por otro a adultos ya que las necesidades de cada grupo son diferentes. 

Objetivo: Aprender a manejar y organizar nuestros dispositivo móvil eficientemente en función 

de las necesidades de cada grupo. Configurar la copia de seguridad de nuestros datos. Organizar 

apps. 

Aprenderemos: 

- Configurar copia de seguridad de nuestros datos 



- Gmail 

- Play Store. Búsqueda e instalación de apps 

- Organizar iconos  

Duración: talleres de 6 horas 

 

REALIZAR TRÁMITES ONLINE 

Dirigido a: adultos 

Objetivo: aprender a realizar trámites administrativos de forma telemática 

Por un lado existen una serie de trámites básicos que se deben realizar de forma telemática 

debido a la situación en la que nos encontramos y que forman parte de nuestra vida cotidiana: 

- Aplicación Salud Informa 

- Pedir cita previa para renovar DNI o pasaporte 

- Pedir cita previa en cualquier organismo público 

- Solicitar vida laboral 

Por otro lado, existen otro tipo de trámites que se deben realizar en fechas determinadas y que 

son muy específicos como puede ser solicitar una beca, solicitar una subvención, realizar la 

matrícula en un centro educativo, etc. Se pueden ofertar en el momento en que se vayan a 

necesitar. Estos talleres se deberían realizar junto con el de escanear documentos ya que 

normalmente requieren de envío de documentación así que primero se debe preparar el 

dispositivo móvil para poder obtener y manejar toda la documentación y después pasar a 

aprender a realizar el trámite online que se ajuste a las necesidades del momento. 

Duración: Para los trámites de nuestra vida habitual serán necesarias 2 horas. 

Para los trámites específicos serán necesarias 6 

 

 


