OFIMATICA IcadePr&’

Instituto Canario para
m el Desarrollo Profesional

COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS

1. Objetivo general:
Desarrollaras las habilidades tecnolégicas basicas para adaptarte a los nuevas demandas
profesionales.

N

. Criterios de acceso del alumnado:
Edad: 16 afios cumplidos.
— Nivel académico o de conocimientos generales minimo: no se requiere.

3. Duracion:
Horas totales: 60 horas + 25 horas de mdéduloc complemetario

4. Contenido:

— Uso basico del sistema operativo:

Diferentes versiones y sistemas operativos disponibles.

Inicio, apagado e hibernacion.

Programas bdsicos (navegador, explorador de archivos, visor de imagenes,...).
Gestidn de archivos y carpetas.

— Tratamiento de la informacion:

Navegacion.

Busqueda de informacion.

Almacenamiento y recuperacidn de contenido digital.

— Comunicacioén.

El correo electronico.

Videoconferencias basicas (Skype, Hangouts,...)

Identidad digital. Tu imagen personal en internet.

— Creacion del contenido.

Herramientas ofimaticas basicas (procesador de textos y presentaciones).
Permisos a la hora de utilizar informacién de Internet.

Conocimiento de los formatos de archivos (pdf, doc, docx, jpg, gif, png, ...)
— Seguridad.

Formas basicas de uso de medios informaticos para garantizar la seguridad.
Rutinas para una navegacién segura.

El antivirus.

— Seguridad.

Proteccién del ordenador.

Proteccion del dispositivo movil.

Proteccion de la red de datos.

— Resolucién de problemas.

Deteccién y eliminacidén de virus y troyanos.



