
CURSO: ALFABETIZACIÓN DIGITAL  

DURACIÓN: 120 h 

OBJETIVOS:  Adquirir las competencias digitales básicas que permitan “aprovechar la riqueza 

de las nuevas posibilidades asociadas a las tecnologías digitales” de acuerdo con 

Recomendación 2006/962/CE del Parlamento Europeo y del Consejo sobre las competencias 

clave para el aprendizaje permanente. 

Conocer y utilizar correctamente las técnicas y los recursos disponibles para la búsqueda de 

empleo en Internet. 

Conocer la principal normativa legal y técnica de firma digital / electrónica; entender sus tipos y 

características, así como las peculiaridades específicas de los certificados personales y sus 

aplicaciones prácticas. Comprender los conceptos básicos de seguridad en las transacciones 

telemáticas. 

UD1. Uso básico del sistema operativo. 

1.1. Diferentes versiones y sistemas operativos disponibles. 

1.2. Inicio, apagado e hibernación. 

1.3. Programas básicos (navegador, explorador de archivos, visor de imágenes, etc.). 

1.4. Gestión de archivos y carpetas. 

 

UD2. Tratamiento de la información. 

2.1. Navegación. 

2.2. Búsqueda de información. 

2.3. Almacenamiento y recuperación de contenido digital. 

 

UD3. Comunicación. 

3.1. El correo electrónico. 

3.2. Videoconferencias básicas. 

3.3. Identidad digital. Tu imagen personal en internet. 

 

UD4. Creación del contenido. 

4.1. Herramientas ofimáticas básicas: procesador de textos y presentaciones. 

4.2. Permisos a la hora de utilizar información de Internet. 

 

UD5. Seguridad. 

5.1. Formas básicas del uso de medios informáticos para garantizar la seguridad. (Tanto en el 



ordenador como el dispositivo móvil). 

5.2. Rutinas para TENER una navegación segura. 

5.3. El Antivirus. 

 

UD6. Resolución de problemas. 

6.1. Mantenimiento del sistema operativo. 

6.2. Optimizar un dispositivo móvil. 

6.3. Actualizaciones de una versión a otra más reciente. 

 

UD12. Solicitud, obtención y uso del certificado digital 

12.1. Seguridad Tecnológica. 

12.2. Procedimiento de solicitud de la Firma Electrónica desde www.cert.fnmt.es 

12.1. Seguridad Informática: Seguridad y Protección 

12.1. Organismos oficiales nacionales, autonómicos, locales. 

12.2. Transacciones comerciales y financieras. 

 


