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Guia Didactica

Bienvenida

Bienvenidos/as a este Taller de Iniciaciéon a las Competencias digitales
basicas dentro del Programa de Envejecimiento Activo y Saludable de la
Consejeria de Bienestar Social del Gobierno Regional de Castilla La Mancha en
colaboracion con Inciso Integracion.

Este taller tiene una duracion de 16 horas lectivas.

Objetivos

Q Objetivo General

e Adquirir las competencias digitales basicas que permitan “aprovechar la
riqueza de las nuevas posibilidades asociadas a las tecnologias digitales”

0 Objetivos Especificos

Conocer y clasificar las distintas versiones de Sistemas Operativos.
Adquirir los conocimientos necesarios para iniciar, apagar o hibernar un
equipo informatico.

Obtener los conocimientos necesarios sobre los programas necesarios
para nuestro equipo de trabajo.

Conseguir las destrezas necesarias saber gestionar archivos y carpetas,
asi como conocer sus propiedades.

Aprender a realizar las funciones de copiar, cortar, pegar y crear
accesos directos de un archivo o carpeta.

Conocer y diferenciar las distintas versiones de navegadores.

Adquirir los conocimientos necesarios de las partes del navegador.
Conseguir las destrezas necesarias para configurar la pagina de inicio y
el borrado de caché de nuestro navegador.

Aprender a y conocer que son los buscadores y las fuentes RSS.
Conocer y diferenciar las distintas partes del correo electroénico.
Adquirir los conocimientos necesarios para la configuracién del correo
electroénico.

Conocer y diferenciar las distintas herramientas ofimaticas.

Taller Iniciacién a las competencias digitales basicas
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CONTENIDOS

INICIACION COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS

1.é£Qué es la informatica?

o Hardware

o Software

2.Sistemas operativos

3.Windows

O O O O O O O

El escritorio de Windows 10
El botdn de inicio

Las Ventanas

El explorador de archivos

La Ventana del explorador
Trabajando con archivos y carpetas

Configuracion de Windows
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5.Correo electrénico

o Crear una cuenta de Google
o Gestionar la cuenta de Google
o Correo electrénico: Gmail
o Redactar un correo electrénico
o Leer, responder y reenviar un correo electrénico
o Etiquetar correos electrdnicos
o Crear filtros
o Gmail en nuestro Smartphone
o Sincronizar nuestro Smartphone

Atentamente
Equipo Inciso Integracion
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