
INTRODUCCIÓN

Guía práctica para aprender 

a reconocer fuentes fiables y apoyar en el

uso adecuado de internet.

 Explica cómo usar aplicaciones de

administraciones públicas, la búsqueda de

información en páginas oficiales y el acceso

a recursos útiles tanto públicos como

privados.

CÓMO
IDENTIFICAR

FUENTES SEGURAS
Y FIABLES EN

INTERNET 

Guía didáctica
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Usar el móvil no es tan dif ícil: 

el 90% consiste en leer despacio y

seguir las instrucciones con calma
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Algunos consejos antes de empezar...

01

02

No tengas miedo de cometer errores

Ten paciencia contigo misma/o

03 Pide ayuda cuando la necesites

04 Practica regularmente



🌐 Cómo usar un navegador de internet (Chrome, Firefox, Edge, etc.)

El navegador es la aplicación que usamos para entrar en internet (su
icono suele ser una bola del mundo o un círculo de colores).

🔎 Pasos básicos

1 Abrir el navegador

Busca en tu móvil o en el ordenador el
icono de Chrome, Firefox, Safari o Edge y
tócala/haz clic.

2 Barra de direcciones / búsqueda

Arriba del todo verás una barra larga.
Allí puedes escribir:

La dirección web (ejemplo: www.google.com).
O lo que quieras buscar (ejemplo: “recetas de bizcocho”).

3 Resultados de búsqueda

Aparecerá una lista con páginas relacionadas.
Pulsa en la que más te interese.

4 Navegar entre páginas

Usa los botones de flecha hacia atrás (⬅️) o adelante (➡️) para volver
a páginas anteriores.
Pulsa la casa 🏠  si quieres volver a la página de inicio (Google u otra
que tengas puesta).
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 5 Abrir varias pestañas

Puedes abrir más de una página a la vez tocando el icono de pestañas
(📑) y luego “+”.
Ejemplo: una pestaña con noticias y otra con YouTube.

6 Guardar páginas favoritas

Pulsa la estrella ⭐ (o “Añadir a marcadores”).
Así no tendrás que escribir siempre la dirección.

Consejos importantes

Comprueba que la dirección empieza por https:// (es más segura).
No entres en páginas raras o con demasiados anuncios.
Cierra la sesión si entras a tu correo en un ordenador público.

📝 Actividad práctica

1. Abre el navegador y escribe en la barra: “Noticias Canarias hoy”.
2. Abre dos pestañas nuevas: una con Google, otra con YouTube.
3. Guarda como favorita la página de Google.



Ahora que sabemos buscar en internet vamos a aprender a descargar
documentos esenciales como: el DARDE del SCE y la vida laboral y cómo
acceder a plataformas institucionales o sedes electrónicas mediante la
Cl@ve.
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Cuando vamos a entrar en una sede electrónica para realizar algún
trámite normalmente nos vamos a encontrar estos métodos para
identificarnos. Uno de los más usado es CL@VE.



Escribe en el buscador de Google “cita previa hacienda”

Selecciona “Asistencia y cita”

A continuación pincha en
“Asistencia y Cita para

particulares”.

La CL@VE es un sistema cuyo objetivo principal es que el ciudadano
pueda identificarse ante la Administración mediante claves
concertadas (usuario más contraseña), sin tener que recordar claves
diferentes para acceder a los distintos servicios.
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¿Cómo puedo registrarme?

Ve pidiendo la cita presencial en Hacienda. 

Vamos paso a paso...

       Antes de empezar (ten a mano)

DNI/NIE, nombre y apellidos, móvil, (opcional) correo y el motivo de la
cita. Si sabes la oficina, mejor.



Introducimos nuestros datos y pulsamos en “siguiente”

Después seleccionamos el por qué de la cita, en este caso “registro en
Cl@ve” y pulsamos en “siguiente”.
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Seleccionamos
la of icina
donde
queremos ir. 

Seleccionamos
el día y hora que
preferimos y
“confirmamos
cita” ¡Y LISTO! 

Seleccionamos nuestra provincia
o escribimos nuestro código
postal y continuamos picando a
“aceptar”.
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¡Ya tenemos nuestra cita! Allí el personal nos
preparará la cl@ve y nos dará las instrucciones para
activarla.

No pasa nada si no lo logras a la primera. Aprender cosas nuevas lleva tiempo y práctica.
Recuerda que el 90% de esto es leer con calma y seguir los pasos poco a poco. 
Si te equivocas, simplemente vuelve a intentarlo. Cada intento es un paso más para aprender.
Con paciencia y práctica, ¡lo conseguirás seguro! 



Descargar Vida Laboral en la sede de la Seguridad Social

Para empezar
ponemos en el
buscador de Google
“informe de vida
laboral”.

Pincha en el primer
resultado, que te
dirige directamente
a todos los informes
que puedes
descargar de la
seguridad social.

A continuación pincha en
“consultar vida laboral”.

Se abrirá una ventana de
identificación, pincha “si” y
“continuar”.

Ahora que tenemos nuestra Cl@ve, vamos a ver cómo utilizarla para
descargar documentos importantes.
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Si entras por cl@ve móvil, tienes que tener descargada la
aplicación en el móvil.

Se abrirán las siguientes opciones:
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Si pulsas “clave permanente” solo
tendrás que poner tu DNI y tu
contraseña y ya podrás acceder.

En el ordenador te saldrá un
código QR que tendrás que
escanear con el móvil desde
la aplicación.

En el móvil, abres la aplicación y le das
a escanear código QR y señalas el
código en la pantalla. 

Luego le das a confirmar y estás dentro.



Una vez dentro aparecerá el listado de la vida laboral. 

Al final de la página (abajo) aparecerá el botón “descargar vida laboral”
pulsa y se descargará en formato pdf (un documento que no se puede
modificar.
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Para hacerlo más fácil en el móvil, puedes descargar la aplicación de la
seguridad social. También tendrás que identificarte por cl@ve y puedes
descargar muchos informes, no sólo la vida laboral.

Logo de la
aplicación

De esta forma podrás descargar fácilmente muchos informes de la
Seguridad Social sin necesidad de pedir cita ni acudir en persona.

 Te animo a explorar qué otros documentos puedes obtener a través de
la APP de la Seguridad Social, así la próxima vez que te pidan un trámite
estarás más preparada y con todo a mano.



Otro trámite frecuente suele ser pedir el DARDE
si estamos en situación de desempleo o en
búsqueda de un nuevo trabajo.
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Para ello el Servicio Canario de Empleo tiene una página llamada
“autogestión rápida”. En esta página puedes descargar copia del
DARDE, darte de alta como demandante de empleo, modificar tus
datos personales, añadir cursos que hayas realizado, ... y muchos
trámites más.

Para acceder seguimos los siguientes pasos:

Accederemos con la
cl@ve y tendremos
acceso a muchos de
los datos que tiene
el SCE sobre
nosotras/os.
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También puedes poner en el buscador directamente “recuperación del
documento DARDE sin certificado”. 

Te llevará directamente a que te identifiques con la cl@ve y te enviará de
forma automática una copia a tu correo electrónico.

Pero definitivamente la forma más cómoda y rápida de descargar
documentos relacionados con el SCE es descargar su APP.

En ella,
identificándote con
la cl@ve, podrás
descargar DARDE,
renovar demanda,
inscribirte a cursos
y ofertas de
empleo, etc.



Pedir cita DNI

Otra solicitud que
podemos pedir
fácilmente de manera
online es la cita para
renovar el DNI /
pasaporte.

Empezamos escribiendo
cita DNI en el buscador
de Google y pinchamos
en el primer resultado.
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¡Cuidado con compartir el DARDE!

Este número es personal y funciona como contraseña para acceder a
sus datos del SCE. Si le piden un comprobante de inscripción recorte la
parte  de la numeración o tape el número antes de enviar el
documento.



Muchos son datos numéricos que aparecen
en el propio DNI. Deberemos fijarnos en la
chuleta que nos ponen al lado derecho
para saber qué número es cada uno.

Nos llevará a la web oficial de la
Policía Nacional al apartado de cita
previa, donde tendremos que
pulsar “continuar” (abajo a la
derecha)
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A continuación pulsaremos en
“acceso con datos DNI/NIE”.

Luego rellenaremos los datos que
nos piden.

Una vez que rellenemos todos los datos que nos piden, revisamos y
pinchamos abajo en “enviar datos”.



Una vez que nos hemos
identificado, nos pedirá
que pinchemos en el
trámite que necesitamos.
 
En este caso pinchamos en
“Documento Nacional de
Identidad”.
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A continuación
pincharemos en
nuestra comunidad
autónoma y
seleccionamos la oficina
a la que queramos
acudir, en este caso la
U.D. de La Laguna.



Una vez que seleccionamos la oficina de nuestra preferencia ya solo
tenemos que seleccionar día y hora. 
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Y finalmente rellenamos nuestros datos de contacto y, clicamos en
“confirmo que he leído este aviso”, pinchamos abajo en “confirmar” y
¡listo! tenemos nuestra cita para renovar el DNI / NIE / pasaporte.



Se nos abrirá la página de citas previas del
ayuntamiento de La Laguna. Nosotras/os
pincharemos arriba en “SAC Oficinas Atención
Presencial”.

A continuación vamos a aprender cómo pedir cita en el Centro de
Atención al Ciudadano (SAC) de tu ayuntamiento. En este caso
usaremos de ejemplo del Ayuntamiento de San Cristóbal de La Laguna.
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En primer lugar “escribiremos cita SAC La
Laguna” en el buscador de Google y
pincharemos en el primer resultado.

Nos aparecerán
todas las oficinas.
Nosotras/os
pincharemos de
nuevo en el
lateral derecho
“solicitar cita
previa”.



Una vez que
seleccionamos la
oficina se nos
desplegarán otras
opciones, entre las
que podemos
seleccionar los
trámites que
necesitemos.

Una vez seleccionado
pinchamos en
“continuar”.

Se nos abrirá una
ventana donde en
primer lugar debemos
seleccionar la oficina y
“continuar”
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A continuación nos aparecerá un menú para seleccionar mes, día y
hora.

Una vez elegida la fecha y hora pinchamos “continuar” y seguimos. 



A continuación introducimos
nuestros datos personales,
pulsamos “continuar” y ¡listo!
tenemos nuestra cita concertada.
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💡  Sabemos que pedir cita en la web del ayuntamiento puede
parecer un poco fastidioso o complicado al principio. Pero no te
preocupes: si sigues el paso a paso, lees con calma y haces las cosas
despacito, verás que todo sale bien. Con tranquilidad y paciencia,
siempre se consigue. Y recuerda: si no sale a la primera, ¡se intenta
otra vez hasta que funcione! 💪✨



Proyecto de interés social financiado 
con cargo a la asignación tributaria del IRPF

Otra aplicación importante para pedir citas para nuestro
día a día es la del Servicio Canario de Salud. 

 Servicio Canario de Salud

Otra aplicación importante para nuestro día a día es la del Servicio
Canario de Salud. Con ella podemos solicitar, consultar y anular citas
con el médico de familia y enfermería.

Permite también guardar usuarios en forma de favoritos para facilitar la
gestión de las citas, pudiendo tener a toda la familia en la misma
aplicación. 

Para crear el usuario en
la aplicación hay que
escanear el código de
barras que tiene la
tarjeta sanitaria o
introducir el número.
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Una vez identificadas/os en la
aplicación podemos pinchar en el
trámite que necesitamos.

Seleccionamos día, hora y pulsamos
abajo en “siguiente” y listo,
tenemos nuestra cita. 

Para revisar las citas pinchamos en
“otros servicios”.
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Otras aplicaciones útiles para descargar en nuestros móviles.

Adobe Acrobat Reader

Sirve para abrir y leer archivos PDF (recibos, facturas,
documentos oficiales).

Te permite resaltar o subrayar partes importantes y añadir
comentarios.

Muy útil porque muchos documentos que recibimos de
bancos, médicos o empresas están en formato PDF.

Adobe Scan

Convierte tu móvil en un escáner.

Solo tienes que sacar una foto a un papel (receta médica,
contrato, DNI) y lo transforma en un archivo PDF limpio y
legible.

Te ahorra tener que ir a una copistería para escanear
documentos.

Google Drive

Es como un armario digital en la nube.

Sirve para guardar documentos, fotos y archivos sin
ocupar memoria en el móvil.

Puedes acceder a ellos desde cualquier ordenador o
dispositivo con tu cuenta de Google.



I love PDF 
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Google Docs

Es un procesador de texto gratuito en línea.

Sirve para escribir cartas, currículums o apuntes y se
guarda solo en la nube.

GMAIL

App para enviar y recibir correos electrónicos.

Imprescindible para trámites, mandar currículums o recibir
notificaciones oficiales.

Editor de PDF online

Te permite transformar documentos de word
(u otros formatos) en PDF.

Escribimos i love pdf en el buscador de Google
y en la página subimos el documento que
queremos convertir y lo descargamos de nuevo.

✨  ¡Enhorabuena por llegar hasta aquí! Aprender a usar el móvil y sus
aplicaciones no siempre es fácil, pero con paciencia y práctica todo se
consigue. Recuerda que equivocarse también forma parte del
aprendizaje y que cada intento te acerca más a tu meta. 
Sigue practicando, pregunta siempre que lo necesites y confía en ti
misma. 

https://www.ilovepdf.com/es

