FCOI13. Iniciacion a la
informaticay en
competencias digitales
basicas

Sku: 1162ID
Horas: 40

Formato: HTML

OBJETIVOS

Obtener y procesar informacion en un ordenador, utilizando las funciones basicas de las
aplicaciones informaticas de oficina, asi como adquirir competencias digitales basicas que
permitan aprovechar las posibilidades asociadas a las tecnologias digitales para el acceso a
la informacién, el procesamiento y uso para la comunicacion, la creacion de contenidos, la
seguridad y la resolucion de problemas de acuerdo con el Marco de Competencias Digitales
para la Ciudadania de la Union Europea.

CONTENIDOS

e MODULO 1: Iniciacién y busqueda de informacion en entornos digitales

¢ Inicio del ordenador y sus elementos principales.

Clasificacion de los tipos de ordenador segun tipo y sistema operativo.

Inicio, apagado e hibernacién del ordenador.

Utilizacidn de las opciones, ajustes y aplicaciones del sistema operativo.
Identificacion del sistema operativo y su versién desde el menu del ordenador.
Localizacién e inicio de los programas bésicos (navegador, explorador de
archivos, visor de imagenes, entre otros) que incluye el sistema operativo.

o Conexién de una impresora al ordenador y comprobacién de su funcionamiento.

e Blsqueday gestion de informacion en Internet, su almacenamiento y
recuperacion.

o Definicion de las necesidades de informacion segun las propias necesidades
(subvenciones, becas, compra-venta online, proveedores, clientes, gestiones con
la Administracion, gestiones bancarias, cartelera de cine, busqueda de cursos,
entre otros).

o Conexion con paginas web de informacion concretas en escenarios personales
definidos (web de compras, noticias, cartelera de espectaculos, entre otros).

o Conexion con paginas web de informacion en un escenario laboral definido
(portal de empleo, web de la Administracion correspondiente, entre otros).

o Utilizacion del buscador web (motor de busqueda) incluido en el ordenador.
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o Realizacién de busquedas web segun palabras clave.
o Descarga de los principales navegadores e instalarlos.
o Realizacién de busquedas simples de informacién y contenidos relacionados con
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escenarios personales y laborales.

Acceso a los datos, informacion y contenidos ofrecidos en bisquedas y navegar
entre ellos.

Cotejo de las fuentes de informacion y reconocimiento de las fuentes confiables y
no confiables.

Organizacion, almacenamiento y recuperacion de los datos y contenidos de
forma sencilla en entornos digitales.

Busqueda de relaciones entre los principales tipos de formato de archivo y el
programa correspondiente (texto, imagen y audio, entre otros). Tipos de formato
de archivo.

Descarga de algun tipo de archivo al ordenador y guardarlo organizando la
informacion de forma sencilla y en un entorno estructurado de carpetas y
archivos.

o Recuperacioén de los archivos descargados y abrirlos.

(0]

Almacenamiento en ubicacion local, dispositivo extraible y en repositorio en la
nube.

e Utilizacion de forma seguray responsable de dispositivos en entornos digitales.
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Descripcidn de técnicas elementales de proteccion de dispositivos y sus riesgos y
amenazas.

Uso de herramientas antivirus, medidas de seguridad y precauciones a seguir.
Consulta y proteccion de los datos personales y privacidad.

Gestidn de la privacidad limitando los datos a compartir.

Proteccién de la salud y el bienestar en el uso de los entornos digitales.
lluminacion, ergonomia y tiempo de uso.

o Utilizacion de las técnicas de proteccion del ciberacoso.
o Uso de las tecnologias digitales de forma respetuosa con el entorno y con el

medioambiente.

e MODULO 2: Comunicacién y creacion de contenidos en entornos digitales
e Comunicacion y colaboracion con otros usuarios mediante tecnologias digitales.
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Seleccion de tecnologias digitales para interactuar segun necesidades mas
habituales (email, herramientas de videoconferencia, entre otros).

o Creacion de una cuenta de correo electronico definiendo usuario y contrasefa.
o Utilizacion del correo electrénico, introduciendo el usuario y la contrasefia.

Redaccion, envio y recepciéon de emails.

Uso de herramientas de mensajeria en el ordenador y dispositivos moviles (a
titulo ilustrativo, SMS, WhatsApp, Telegram, entre otros). Envio y recepcion de
mensajes.

Inicio de reuniones virtuales con herramientas de videoconferencia (a titulo
ilustrativo, Skype, Zoom, entre otros) activando y desactivando audio y video y
compartir escritorio.

Envio de archivos (imagenes, textos, entre otros) por correo electronico y
herramientas de mensajeria instantanea.
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o Comprension de la propia identidad digital en Internet, analizando sus beneficios

y riesgos.

o Colaboracion mediante tecnologias digitales utilizando herramientas

colaborativas (foros, chats, blogs, wikis, entre otros).

o Descripcion de las normas de comportamiento en entornos digitales. Netiqueta.
e Creacién y edicion de contenidos digitales mediante aplicaciones basicas.
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Uso de un procesador de texto basico (redaccion y guardado).

Captura, descarga y guardado de una imagen.

Utilizacion de software de creacion de imagenes.

Conocimientos elementales de los derechos de autor, licencias y permisos de
uso.

Integracion y reelaboracion de contenidos digitales.

¢ Identificacion de necesidades digitales y resolucion de problemas técnicos
elementales.
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Identificacion de los problemas técnicos mas frecuentes en entornos digitales.
Técnicas de resolucién de problemas técnicos (alimentacién y conexion de
dispositivos y periféricos).

Identificacion de las necesidades tecnoldgicas segun el entorno y necesidades de
uso.

Elaboracion de respuestas a las necesidades tecnoldgicas segun necesidades de
uso identificadas.

Uso de la tecnologia digital de forma creativa elaborando textos, imagenes,
audios o videos.

o Identificacién de lagunas en la competencia digital propia.
o Busqueda de oportunidades para el autodesarrollo y mantenerse al dia con la
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evolucion digital.
Apoyo a los demés en el desarrollo de sus competencias digitales basicas.

e MODULO 3: Iniciacién a la informatica
e Manejo de archivos
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Tipos de archivos: de configuracion, de sistema, de programas, de texto, de
imagen, de audio, de video.

Visualizacion de archivos y carpetas

Almacenamiento y recuperacion

e Utilizacion basica de aplicaciones ofiméaticas.
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Creacién de un fichero de texto con un editor sencillo. Aplicacion de formato de
texto.

Creacién de un fichero de imagen con un editor sencillo. Tratamiento basico de la
imagen. Caracteristicas de los formatos de imagen en Internet: GIF y JPG.
Integracion de texto e imagen en un documento.

Impresion de documentos.

Del ordenador personal a sistemas multiusuario.

Ventajas del trabajo en red: compartir recursos fisicos y l6gicos, comunicacién
con otros usuarios, transferencia de informacion.

e Ejecucion de las funciones y comandos principales del sistema operativo
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Ejecucion de las funciones principales del explorador de archivos: copiar,
mover, borrar ficheros

Utilizacion de las funciones principales de un editor de texto.

Utilizacion de las funciones principales de un editor de imagen.
Obtencion de documentos con texto e imagen.

Seleccion y configuracién del dispositivo y los periféricos mas usuales.
Impresion de documentos.
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