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ALFABETIZACION DIGITAL Y OFIMATICA BASICA

FECHA, HORARIO Y DURACION

e Fecha: 27 de abril al 29 de mayo de 2026
e Horario: de 9:00H a 14:00
e Duracién: 120h (24 dias lectivos)

MODALIDAD Y LUGAR DE IMPARTICION

e Modalidad: presencial
e Lugar: Centro de estudios Pitagoras, C/ Las Eras, 3, 29130, Alhaurin de la Torre,
Malaga

DESCRIPCION Y CONTENIDOS

Aprenderas competencias digitales basicas que permitan “aprovechar la riqueza de las
nuevas posibilidades asociadas a las tecnologias digitales” de acuerdo con
Recomendacién 2006/962/CE del Parlamento Europeo y del Consejo sobre las
competencias clave para el aprendizaje permanente. Adquirirds competencias digitales
béasicas para utilizar el ordenador, navegar por internet, comunicarse digitalmente y utilizar
herramientas de ofimatica basica aplicadas a la busqueda de empleo y al desempefo
laboral.

Modulo 1. Iniciacion a la competencia digital
Objetivo: Familiarizarse con el uso basico del ordenador y dispositivos digitales
Contenidos:

e Conocimiento del ordenador
o Partes del ordenador
o Encendidoy apagado correcto
o Usodelratény teclado
e Sistema operativo bésico
e Escritorio
o lconosyventanas
o Barrade tareas
o Menus basicos
e (Gestidn de archivos y carpetas
e Tiposde archivo
o Crear carpetas
o Guardar documentos
o Copiar, movery eliminar archivos
o Usodedispositivos USB

Modulo 2. Internet y navegacion segura

Objetivo: Utilizar internet para buscar informaciony realizar tramites basicos
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Contenidos:

e Conocer los navegadores mas utilizados y sus funcionalidades bésicas
e Conocery manejar los distintos buscadores
e Seguridad digital basica:
o ldentificar informacién fiable
Contrasefas seguras y autenticacion multifactor
Reconocer fraudes y phishing
Configuracién de privacidad. Privacidad en internet
Actualizaciones y antivirus
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Modulo 3. Comunicacion digital y correo electrénico
Objetivo: Utilizar herramientas de comunicacion digital para fines personales y laborales
Contenidos:

e Como crear una cuenta de correo electronico
o Configuracion bésica de cuenta de correo electrénico
e Usodel correo electrénico
Enviar y recibir correos
Adjuntar archivos
Respondery reenviar mensajes
Organizacion del correo. Carpetas y etiquetas
o Busquedade correos
e Normas basicas de comunicacioén profesional. Netiqueta
e Introduccion a otras herramientas de comunicacion:
o Videollamadas. Cémo instalar y utilizar los programas mas utilizados hoy
en dia (whtsapp, meet, zoom)
o Mensajeria digital basica
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Moédulo 4. Como tratar con la administracion digital

Objetivo: Adquirir las competencias bdsicas para identificarse y operar de forma segura
en la Administracion electrénica

Contenidos:

¢ DNl electronico (Nociones basicas, obtencion y cédigo PIN)

e Certificados digitales (Nociones basicas y obtencién)

e Diferencias entre DNIe y Certificados digitales

e Usos (firma digital, tramites del gobierno, autenticacion en plataformas)

Mdédulo 5. Procesador de textos basico
Objetivo: Crear documentos bésicos para uso personaly profesional.
Contenidos:

e Introduccién al procesador de textos
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Creary guardar documentos
Edicién basica de texto

Formato de texto

Formato de parrafo

Insercidn de elementos

Elaboracién de documentos basicos
Guardary exportar documentos

Moédulo 6. Hoja de calculo basica
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Objetivo: Utilizar hojas de calculo para calculos sencillos y organizacién de datos.

Contenidos:

Introduccién a hojas de calculo
Conceptos basicos
Introduccién de datos
Férmulas basicas

Formato de tablas
Aplicaciones practicas
Graficos sencillos

Moédulo 7. Herramientas digitales para la bisqueda de empleo

Objetivo: Utilizar herramientas digitales para mejorar la empleabilidad.

Contenidos:

Creacion de curriculum digital

Recursos de busqueda de empleo online
Registro en portales de empleo
Busqueda de ofertas de empleo

Envio de candidaturas online
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