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CONTENIDOS

DEL CURSO

1. HABILIDADES DE INFORMACION

Conocer y aprender a encontrar las sedes electrénicas
de la administracién publica.

Conocer los servicios que ofrecen las sedes electronicas.
Acceder y conocer el punto de Acceso General.
Conocer y aprender a usar la Carpeta Ciudadana.
Aprender a registrarse y hacer uso del Sistema Cleve.
Aprender a instalar y usar la App Clave PIN en el
teléfono mévil.

3. HABILIDADES PARA LA RESOLUCION
DE PROBLEMAS

Conocer las ciber amenazas més comunes que se deben
afrontar en la actualidad.

Entender laimportancia que tienen los datos personales y
profesionales y por qué son tan valiosos.

Comprender el funcionamiento de los virus informaticos, los
troyanos, el adware y el spyware.

Aprender unos protocolos basicos de seguridad en el uso de
contrasefias para el acceso a las diferentes cuentas y
mantenerlos en el tiempo.

Conocer los errores més comunes en la gestion de
contrasefias y aprender a evitarlos.

Comprender como gestionar de forma adecuada los
documentos, carpetas y espacios web compartidos.

2. HABILIDADES DE COMUNICACION

« Conocer brevemente las herramientas para la comunicacion y su evolucién.
Conocer que es WhatsApp y su historia.

Aprender a instalar y ajustar WhatsApp.

Aprender a crear Chats, Grupos y Listas de difusion en WhatsApp.
Aprender a instalar y usar WhatsApp Web.

Conocer que es Zoom.

Aprender a crear una cuenta gratuita en Zoom.

Aprender a crear una reunion en Zoom.

Conocer los principales controles del participante en una reunién en Zoom.

4.COMPETENCIAS INFORMATICAS

Conocer la historia de Internet y sus principales usos.
Conocer como navegar de forma segura en Internet
Aprender a buscar en Google

Conocer los principales navegadores y para que sirven.
Reconocer las partes de un ordenador.

Manejar el raton y el teclado.

Conocer los Sistemas Operativos.

Moverte por el explorador de Windows.

Reconocer los principales navegadores.

Navegar por Internet y a utilizar el correo electrénico.

MODULO FORMATIVOS

MODULO 1: COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS 1

.

Unidad 1 - Ordenadores: Hardware y Software

Unidad 2 - Sistemas operativos y primeros pasos con el
ordenador

Unidad 3 — Entorno de trabajo de Windows.

Unidad 4 - Introduccion a la bisqueda de informacion
de Internet.

.

MODULO 3: ADMINISTRACION ELECTRONICA 1:
SISTEMA CLAVE Y CARPETA CIUDADANA

= Unidad 1- Las sedes electronicas.
* Unidad 2 - Punto de Acceso General.
+ Unidad 3 - El Sistema Cleve.

MODULO 5: COMUNICACION: WHATSAPP Y
VIDEOCONFERENCIAS

« WhatsApp.
= Videoconferencias con Zoom.
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MODULO 2; COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS 2

+ Unidad 1- Internet. Introduccion y objetivos

Unidad 2 — Navegar por Internet.

Unidad 3 - Crear una cuenta de Google.

Unidad 4 - Introduccion a la bisqueda de informacion
de Internet.

Unidad 5 - Uso del correo electrénico

MODULO 4: USOS MAS HABITUALES DE LOS
DISPOSITIVOS MOVILES INTELIGENTES

« Caracteristicas Generales.
« Principales ajustes de nuestro smartphone.
« Uso del manejo de méviles y Tablets.

MODULO 6: NAVEGAR DE FORMA SEGURA
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