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SCompetencias
digitales
básicas

Muestra Tres

"Cada día es una nueva oportunidad para descubrir algo nuevo y expandir tus horizontes; el conocimiento es la
llave que abre las puertas del futuro."

M A R K E T I N G  D I G I T A L



¿Qué vamos
a conseguir?

Sensibilización
sobre la vida digital
y la necesidad de
conocimiento

Adquirir
habilidades
digitales que
faciliten el día a día

Navegación por
internet sin
riesgos

Conocimientos
de Ofimática
básica 

Relación con las
administraciones 

Disminuir la
brecha digital
de género



Introducción a la
alfabetización digital

¿Qué es?  Importancia de la
alfabetización digital
en la vida diaria y el

trabajo, ayudando a la
mejora la

comunicación y el
acceso a la

información.



Navegación en internet.
Búsqueda de información.
Almacenamiento y recuperación de
contenido digital

Tratamiento
de la
información 



Navegación por
Internet

¿Cómo buscar información de manera
efectiva y segura, usar motores de
búsqueda y reconocer sitios web
confiables?

Incluye búsqueda de información en
distintos buscadores, saber distinguir
sitios seguros, compras online...



Herramientas principales

GOOGLE BING 
sistema Microsoft

SAFARI 
sistema IOS



Distintos tipos de sitios en los que
localizar información. 

Búsqueda de
información

Buscadores
Directorios
Wikis



Almacenamiento local
Almacenamiento en la nube

Almacenamiento
y recuperación de
contenido digital



El correo electrónico
Videoconferencias básicas.
Identidad digital. 

Comunicación
Digital



Creación de cuenta
Distintos tipos de sitios en los que
localizar información. 

Correo
electrónico

¿Qué son?
Cambios en la forma de comunicación

Carpetas
Clasificación  y organización

Opciones de envío
Aprendamos a gestionarlo



Tipos y prinicpales programas gratuitos
Zoom
Teams
Google meet

Videoconferencias

Vamos a probarlo.
Ejercicio



Identidad Digital

¿Qué es?

¿Porqué es importante?
¿Cómo puedo controlarla?

Ejercicio: Busquemos



Veamos algo: 

Exposición
 Digital

¿En qué consiste?
Sectores vulnerables

https://youtu.be/BlBPsk_jzB4?si=-74R_Ao3xXh5mAhf


Uso de Herramientas
de Comunicación
Digital

Correos electrónicos
Mensajería Instantánea
Videollamadas

¿Cómo configurar y usar estas
herramientas?
Acciones adecuadas. 
Netiqueta

https://www.canva.com/design/DAGToH6WOr0/sfHhzFsDeSkA2_i8miV11Q/edit


Ofimática Básica

Principales aplicaciones de
ofimática (procesadores de
texto, hojas de cálculo,
presentaciones).

Proporcionar una guía
rápida sobre cómo crear y
editar documentos, hojas de
cálculo y presentaciones.



Herramientas principales

Herramienta de
tratamiento de textos.

Existen distintas versiones
pero todas trabajan de una

forma muy similar.

Herramienta para el
tratamiento de datos,
estudios matemáticos
y diseño de gráficos. 

Herramientas
para hacer

presentaciones. 



Procesadores de Texto

Tipos: 
Microsoft Word
Libre Office
Open Office 
Paige
Block de notas
Google Docs

Vamos a trabajar: 
Crea una página

Dar formato
Guardar
Imprimir



Hojas de Cálculo

Tipos y principales programas 
Microsoft Excel
OpenCalc
Apache OpenOffice Cal
Hoja de cálculo

Vamos a trabajar: 
Crea una página

Dar formato
Operaciones básicas

Gráficos
Guardar
Imprimir



Presentaciones

Tipos y principales programas 
Power Point
Presentaciones LibreOffice
Prezi
Canva
Presentaciones Google

Vamos a trabajar: 
Crea una página

Dar formato
Insertar
Guardar
Imprimir

https://prezi.com/dashboard/next/#/all


Principios de seguridad digital (contraseñas,
privacidad, phishing).

 Cómo crear contraseñas seguras, reconocer
correos electrónicos sospechosos y proteger la
identidad en línea.

Veamos qué podemos hacerVeamos qué podemos hacer

Seguridad en línea

https://www.canva.com/design/DAGVunoo5Fo/BKTC5OZCET23N8qSmo7q0w/edit
https://youtu.be/oBjRroOXURc?si=F8D2-HHAid1hBnOy


Relación con las
Administraciones

Certificado
Digital Solicitud Vida

Laboral

Carpeta
Ciudadana

Sedes
electrónicas

G.
R.

CL@VE

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software/solicitar-certificado
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software/solicitar-certificado
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida%20laboral%20e%20informes/Informes%20sobre%20tu%20situacion%20laboral/Informe%20de%20tu%20vida%20laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida%20laboral%20e%20informes/Informes%20sobre%20tu%20situacion%20laboral/Informe%20de%20tu%20vida%20laboral
https://carpetaciudadana.gob.es/carpeta/clave.htm
https://carpetaciudadana.gob.es/carpeta/clave.htm
https://sede.ayuntamientodegelves.es/opencms/opencms/sede
https://larinconada.sedelectronica.es/info.0
https://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html


Recursos



Contacto

607781757

www.muestratres.com

hola@muestratres.com
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