Uso béasico de programas de
ofimatica e inteligencia
artificial.

Sku: CTRDO0042IN
Horas: 26

Formato: HTML

OBJETIVOS

Adquirir competencias digitales basicas que permitan aprovechar las posibilidades de acuerdo con €l
Marco de Competencias Digitales parala Ciudadania de la Union Europea asociadas a:

e Las herramientas ofimaticas més relevantes y crear contenido utilizando inteligencia artificial
(1A).

e Uso de herramientas ofiméticas.

e Lainteligenciaartificial para efectuar consultas.

CONTENIDOS

1.Uso basico de herramientas ofimaticas

2. Uso delos procesador es detexto

Manejo de menusy barra de herramientas

Configuracion de un documento

Herramientas de correccion ortogréficay gramatical

Disefio y creacion de documentos utilizando tablas sencillas, gréficos e imagenes
Numeracion de pagina, encabezados y notas a pie

Guardado de archivos. Tipos de archivo de texto (.docx, .odt, .pdf, entre otros)
Impresién de un documento
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3. Uso delas herramientas de hojas de calculo

Manejo de menusy barra de herramientas

Utilizacién de formulas de clculo basicas

Disefio y creacion de documentos utilizando tablas sencillasy creacion de gréficos
Guardado de archivos. Tipos de archivo de texto (.xIsx, .ods, entre otros)
Impresién de un documento

4. Uso delas herramientas para elaborar presentaciones

Manejo de menUs y barra de herramientas

Configuracion y desarrollo de diapositivas

Agregar textos, imagenes, animacionesy videos a las dispositivas
Aplicar transiciones y animaciones a las diapositivas

Guardado de archivos. Tipos de archivo de texto (.pptx, .odp, entre otros)
Impresion de un documento

5. Archivos con formato PDF

Aplicacionesy uso del formato PDF

Herramientas gratuitas y de pago paralalectura de documentos en formato PDF
Descargay cumplimentacion de formularios en formato PDF

Uso de funciones bésicas: conversion de archivos de procesador de texto a PDF, firmar con
certificado digital, entre otros

Guardado de archivos

e Impresién de un documento

6. Uso sostenible delosrecursos digitales

e Sostenibilidad digital en la gestion de archivos ofimaéticos.

e Gestion de labasura digital

e Ahorro energético y uso responsable de los recursos digitales
¢ Impresién de documentos'y consumo de papel

7. Consultasy creacion de contenidos con inteligencia artificial (1A)

Relacion con lainteligencia artificial (1A) através del PC o del teléfono movil

Aplicacion de lainteligencia artificial de aprendizaje automético y lengugje natural

Inteligencia artificial conversaciona y asistentes virtuales para simplificar lainteraccién con la
tecnologia.

Identificacion de los tipos de inteligencia artificial de uso general
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Aplicacionesy utilidad de lainteligencia artificial en el ambito ciudadano

Implicaciones socialesde lalA, errores, discriminacion y sesgos

Resultados dirigidos en publicidad y redes sociales en funcién de sesgos

Recopilacion de datos y evolucion del concepto de privacidad

Oportunidades de crecimiento y empleo en el ambito delalA

Utilizacién de lainteligencia artificial (I1A) mediante lenguaje escrito u oral en lavidadiaria.
Interaccion con lainteligencia artificial mediante texto o de formaoral

Busgueda de informacion (vigjes, historia, datos, etc.) mediante inteligencia artificial (1A)
Soalicitud de explicaciones o datos de cualquier tipo mediante 1A

Generacion de textos de diferente tipo y en diferentes idiomas por lalA

Traduccion automética de textos con |A

Pautas para acotar y concretar la informacion ofrecida por lalA

Fiabilidad de los resultados ofrecidos por lalA, “aucinaciones’ y resultados fal sos

8. Generacion deimagenesy audios mediante inteligencia artificial (1A)

Interaccion con lainteligencia artificial mediante texto para obtener imégenesy audios
Transcripcion de texto avoz mediante 1A. Voces e idiomas

Generacioén de canciones mediante | A a partir de instrucciones

Generacion de imagenes mediante |A a partir de instrucciones

Pautas para acotar y personalizar lainformacién ofrecida por lalA

Técnicas avanzadas de personalizacion

9. Seguridad y proteccion dedatosen €l uso delalA

Control de acceso adatos privados y sensibles
Enmascaramiento de datos (DNI, nimeros de cuenta, etc.)
Sesgos de datos en la | A seglin su entrenamiento
Contraste de resultados ofrecidos por lalA
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