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Introduccion

Debido al gran auge y uso de las tecnologias, las competencias digitales son esencialmente
importantes tanto para trabajadores como para cualquier persona que hace uso de ellas.

Las competencias digitales son un conjunto de habilidades y destrezas que se pueden
desarrollar para alcanzar determinados objetivos de conocimiento, a través del aprendizaje
de herramientas digitales.

Estas competencias digitales suponen alcanzar objetivos en 5 areas, a través de:
1. Eldesarrolloy la aplicacion de técnicas de informacion y alfabetizacion de datos.
2. Elconocimiento y manejo de mecanismos de comunicacion y colaboracion.
3. Lacreacion de contenidos digitales.
4. Laidentificaciony aplicacion de medidas de seguridad.
5. Elconocimientoy laimplantacién de medidas para la resolucién de problemas.

En este curso de Teleformacidn nos vamos a centrar en el area 1: “Informacion y
Alfabetizacion de Datos”. Es decir, pretendemos que llegues a alcanzar competencia digital y
capacidad para identificar, localizar, recuperar, almacenar, organizar y analizar informacién
digital y evaluar su relevancia, asi como a manejar datos, informacion y contenido digital.

:Por qué hacer este curso?

Para empezar, es un curso divertido y se hace facil; irds aprendiendo desde los conceptos mas
basicos hasta tener un conocimiento medio de las competencias digitales en la busqueday
gestion de la informacion digital. En cada unidad de aprendizaje, ademas de ir adquiriendo
los conocimientos tedricos iras practicando con distintas aplicaciones.

No obstante, los cursos no se hacen para divertirse, aunque esta bien que lo sean. El curso te
capacita en una de las areas mas demandas. A todos nos resuena los términos navegadory
buscador de Internet, Google, Wikipedia, redes sociales, fake news, bulos, descargas de
internet, copias de seguridad, el explorador de archivos de Windows, etc. Si no tienes los
conocimientos basicos en competencias digitales, la brecha digital se hara cada vez mas
grande y no podras utilizar con soltura muchos de los recursos digitales que hoy en dia se
solicitan en la sociedad para hacer multitud de tareas y tramites. Es decir, este contenido, en
si mismo ya es un contenido de los mas buscados y prestigiados.
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Si tu situacion es de busqueda de empleo, mejora del mismo o simplemente quieres conocer
0 aumentar tus conocimientos en competencias digitales basicas, es una opcion estupenda.
Si tu idea es una mejora laboral o un afianzamiento en tu actual puesto, también es una
opcidn fantastica, porque es un complemento ideal para casi cualquier actividad laboral.

¢Para qué sirve la formacion en Competencias
Digitales: Busqueda y gestion de la informacion?

Laformacion en Competencias Digitales: Busqueday gestion de lainformacion te sera de gran
ayudaalahoradeestaraldiaen el conocimientoy uso de las tecnologias basicas relacionadas
con la bisqueday gestion de informacion digital.

Las competencias digitales cada vez estan mas implantadas en la sociedad, con lo que el
conocimiento de su uso y manejo aporta un valor anadido que, sin duda, se convierte en una
ventaja competitiva definitiva.

Un aspecto muy importante a tener en cuenta es que este curso lo puedes realizar desde
cualquier dispositivo: ordenador, tablet o mévil, ya que sus contenidos se adaptan a cualquier
formato de pantalla (disefio responsive).

¢A quién va dirigido?

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que quieran estar al dia en el uso de las
competencias digitales basicas. Dentro de ellas, las relacionada con la bdsqueday gestidn de
informacion digital son las mas usadas.

Cualquier persona interesada en conocer o ampliar sus conocimientos en competencia
digitales basicas pueden ser usuarios de este curso. Los perfiles mas frecuentes, pero no
necesariamente los Unicos, son empleados del dpto. de TI, comerciales, marketing, ventas,
logistica, produccion, compras, calidad, RRHH, mandos intermedios, gerentes, técnicos,
investigacion, recién licenciados buscando especializacion, educadores...
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Objetivos didacticos

Con este curso conoceras y profundizaras en el area de competencia digital que te va a
permitir aprender a buscary gestionar la informacion digital.

El curso esta disefiado de forma que puedas avanzar progresivamente desde el estudio de los
conceptos basicos definidos por la legislacion, hasta conceptos y procesos mas complejos
como son los niveles y medidas de seguridad a implantar.

Objetivo General:

o Adquirir la competencia digital y capacidad para identificar, localizar, recuperar,
almacenar, organizar y analizar informacion digital y evaluar su relevancia.

Objetivos Especificos:

o Navegar, buscary filtrar datos, informacion y contenido digital.

o Evaluar datos, informacion y contenido digital
o Manejar datos, informacion y contenido digital.

o Aprender las condiciones idoneas para trabajar: temperatura, luz, etc.

Metodologia

La metodologia que se usa en este curso es la de Teleformacidn, a través de una plataforma
de formacion en linea.

El curso esta organizado en cuatro unidades de aprendizaje de forma que te resulte sencillo
seguir su contenido a la vez que facilite la comprension y seguimiento de los distintos temas.

Cada unidad de aprendizaje contara con los siguientes recursos didacticos:
o Presentacion-Objetivos

Antes de cada Unidad podras acceder desde la plataforma a una presentacion de esta,
donde obtendras informacion sobre los objetivos a alcanzar (generales y especificos),
indice de contenidos y sinopsis de la Unidad.
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o Contenidos

Son los contenidos propiamente dichos de la Unidad. Estan estructurados en
Capitulos y Temas y éstos, a su vez, en pantallas y ejercicios practicos relacionados
con el contenido aprendido.

o Tarea practica

Actividad donde podras aplicar lo aprendido en el contenido del curso. Podras realizar
una tarea practica por Unidad y, desde la plataforma, también tendras acceso a la
solucidn o resultado de dichas actividades. Al tratarse de un curso donde se explica
una aplicacidn, las soluciones a las tareas estaran en formato video.

o Resumen de la Unidad

Al finalizar cada Unidad y antes de realizar la autoevaluacion, podras acceder a un
resumen sintesis de las ideas clave de la Unidad.

o Autoevaluacion

Al finalizar cada Unidad, realizards una prueba de comprobacion y validacion
automatica.

A nivel general del curso contara podras acceder a los siguientes recursos didacticos:
o Guiadelalumno

Se trata de una guia donde se exponen los objetivos, contenidos, organizacion e
instrucciones de manejo del curso.

o Evaluacion

Al finalizar el curso, realizaras una evaluacidn global compuesta por una bateria de
preguntas de correccion automatica.

o Tareas complementarias

Son actividades practicas de contenido relacionadas con la materia que incluye el
curso. Las podras realizar como refuerzo si finalizas antes de la fecha prevista.
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o Glosario

Conjunto de conceptos, ordenados alfabéticamente y tratados en los contenidos del
curso, con sus correspondientes definiciones. Podras acceder a él a través de la
plataforma.

o Faqgs (preguntasy respuestas frecuentes)

Algunas de las preguntas y respuestas mas frecuentes que se pueden plantear con
relacion al contenido tratado en el curso.

Através del curso, podras trabajar de dos maneras:

o Formacion. Inicialmente te recomendamos que sigas el curso de forma secuencial,
dado que éste esta organizado para ir de lo mas sencillo a lo mas complejo.

o Consulta. Una vez finalizado el curso podras consultar y repasar aquellos temas que
te hayan resultado mas dificiles o aclarar los conceptos que necesites,
seleccionandolos directamente a través del menu principal.

Salidas profesionales u opciones de promocion
profesional

Las salidas u opciones profesionales de esta formacion dependen en buena parte en si se
toma este conocimiento como elemento central de la formacion o si es un excelente
complemento a otra formacion previa.

o Como Unica formacién: Administracion, Marketing, Ventas, RRHH, Ensefianza... si
pensamos en trabajar en una empresa. También es una excelente opcién para el
autoempleo y constituirse como freelance.

o Como complemento, y enfocado a la promocidn, cualquier persona que quiera
conocer o ampliar sus conocimientos en las competencias digitales basicas, tanto en
el ambito profesional como particular. Dentro del ambito profesional, los perfiles
que mas se pueden beneficiar del curso son: administrativos, comerciales,
consultores, financieros, controllers, mandos intermedios, directores, técnicos,
educadores, etc.
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Programa

UNIDAD 1. NAVEGAR, BUSCARY FILTRAR DATOS, INFORMACION Y CONTENIDO DIGITAL
Capitulo 1. Buscar en internet
Tema 1. Las paginas web y el navegador. Extensiones y complementos
Tema 2. Los buscadores. Google
Tema 3. Busquedas avanzadas en Google.
Tema 4. Buscar dentro de la pagina encontrada
Tema 5. Los buscadores verticales.
Tema 6. Metabuscadores
Capitulo 2. Principales recursos
Tema 1.- Periddicos digitales.
Tema 2.- Wikipedia. Obtener informacion
Tema 3.- Diccionario. DEL y WordReference
Tema 4. Busqueda de informacion geografica. Google Maps
Tema 5. Busqueda de informacion en redes sociales
Tema 6. Busqueda de informacion de mi interés
Tema 7. Busqueda de archivos multimedia.
UNIDAD 2. EVALUAR DATOS, INFORMACION Y CONTENIDO DIGITAL
Capitulo 1. Informacién no solicitada
Tema 1. Uso seguro de Internet
Tema 2. Licencias de uso
Tema 3. SPAM
Capitulo 2. Falsas noticias y bulos por internet
Tema 1. Fake news
Tema 2. Teorias de la conspiracion
Capitulo 3. Posicionamiento y valoracién de opiniones
Tema 1. El posicionamiento de los buscadores

Tema 2. Consultar opiniones

Avenida Catalufia, 11, bajo derecha. 46020 -Valencia formacion.laberit.com

960 075 817 (Ext. 257) (Ext. 276) | formacion@laberit.com ° o O o



° ° ° -~ : LABERIT ES';L?Q%IDOEN TiC
Competencias Digitales: Busqueda y

gestion de la informacion

UNIDAD 3. MANEJAR DATOS, INFORMACION Y CONTENIDO DIGITAL
Capitulo 1. Qué hacer con la informacién obtenida
Tema 1. Recuperar informacion de internet. El historial
Tema 2. Manejar informacion. Descargas
Tema 3. Copias de seguridad
Tema 4. Actualizaciones y descarga de archivos
Capitulo 2. Guardary organizar informacion
Tema 1. Uso de medios y opciones de almacenamiento
Tema 2. Herramientas para almacenar y compartir archivos en la nube
Tema 3. El explorador de archivos
Tema 4. Organizar informacién
Tema 5. Organizar y planificar tareas

Tema 6. Aplicaciones para etiquetado de informacion.
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