in gerviciol navarro o, —
e empleo - T DEEPANA  DETRAGAQ
nafar lansare 4 N LS S%sz

COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS NIVEL 1

Duracidn: 25 horas
Fecha:

Horario:

Lugar de imparticion:
Modalidad: Presencial

Objetivos: Al finalizar el curso, el alumno/a sera capaz de obtener y procesar informacién desde un
dispositivo digital, desarrollando habilidades y destrezas en competencias digitales basicas.

Metodologia: Activa, orientada a la destreza y con retos reales.

CONTENIDO FORMATIVO

MODULO I. AJUSTES BASICOS DE CONFIGURACION PARA WINDOWS Y ANDROID

Unid. 1. Descripcion de diferentes dispositivos digitales

- Sistemas operativos Windows y Android: funciones basicas

- Periféricos mas usuales: conexion y configuracion (ratones y teclados
inalambricos, discos duros externos y pendrive)

- Conexiones de red: wifi/bluetooth

- Inicio, apagado e hibernacion

MODULO Il. NAVEGACION EN INTERNET Y TIPOS DE ARCHIVOS

Unid. 1. El navegador
- Qué es un navegador
- Elementos del interfaz del navegador. (diferentes tipos de navegadores)
- Configuracién
- Seguridad y personalizacion del navegador. Memoria caché
- Concepto de WWW y elementos de una pagina web

Unid. 2. Navegar, buscar y filtrar datos, informacion y contenidos digitales
- Informacién y contenidos a través de bisquedas sencillas
- Navegacion por diferentes paginas web:
* Portal de Gobierno de Navarra y sus diferentes servicios:
Jhwww,.navarra.es/
(1) Empleo
(2) Formacion
(3) Salud
(4) Hacienda
(5) Empresas y profesionales
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« Portal del Servicio Publico Empleo Estatal
» Canal de YouTube del Servicio Navarro de Empleo
* Ayuntamientos

Unid. 3. Trabajo con ficheros:
- Concepto y tipos de ficheros: de configuracion, de texto, de imagen, de audio, de
video. Extensiones mas habituales
- Caracteristicas de los formatos
- Descarga de documentos, imagenes y videos

* Descarga de tramites online sin acreditaciones digitales de diferentes
administraciones publicas
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MODULO lil. VIDEOCONFERENCIAS CON ZOOM

Unid. 1. Configuracion basica de Zoom

Unid. 2. Iniciar una videollamada

Unid. 3. Unirse a una videollamada

Unid. 4. Seguridad y privacidad

Unid. 5. Interpretar los posibles errores y mensajes del sistema

MODULO IV. EL CORREO ELECTRONICO DE GMAIL Y LA AGENDA DE CONTACTOS

Unid. 1. Crear una cuenta de GMAIL
Unid. 2. Descripcion general de la interfaz
Unid. 3. Primeras configuraciones de la cuenta desde el PC y dispositivos mdviles
Unid. 4. La bandeja de entrada:
- Enviar, responder, reenviar un mensaje de correo
Unid. 5. Adjuntar un archivo
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Unid. 6. Administrar el correo con etiquetas
Unid. 7. Uso de la barra de bisqueda

Unid. 8. Descripcion general de la interfaz de Google Contacts
Unid. 9. Crear, editar, combinar y eliminar contactos

Unid. 10. Contactos duplicados

Unid. 11. Importar y exportar contactos

MODULO V. LA NUBE DE GOOGLE DRIVE

Unid. 1. Crear carpetas, organizarlas y eliminarlas
Unid. 2. Descargar archivos, eliminarlos y renombrarlos

MODULO VI. TRABAJO FIN DE CURSO

Unid. 1. Asignacién de un reto de produccion de aun trabajo de interés sustancial
para cada persona (curriculum, formulario, texto, tramitacion real, etc.)




