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Gufa del Curso
FCOI18 Comunicacién y Colaboracién con

Herramientas Digitales. Nivel Basico

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

El curso FCOI18 Comunicacién y Colaboracién con Herramientas Digitales. Nivel Basico es
una formacién especializada de la Familia Profesional de la Formacién Complementaria. Con
el curso FCOI18 Comunicacién y Colaboracién con Herramientas Digitales. Nivel Basico
adquirird competencias y conocimientos sobre estrategias de comunicacién de nivel basico

utilizando herramientas digitales.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTERACCION Y COMPARTICION DE
INFORMACION Y CONTENIDOS DIGITALES

. |dentificacién de herramientas de comunicacién sincrona y asincrona
. - Caracteristicas y formatos de cada herramienta

- Correo electrénico

- Foros y blogs
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4. - Mensajeria instantanea
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6. - Registro y acceso
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- Configuracién del perfil: nombre, imagen, informacién entre otros
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- Notificaciones

- Conexidn y configuracién de hardware externo: micréfono y cdmara
Especificaciones para compartir de la informacién

- Compartir y enviar archivos entre dispositivos y con otras personas
- Compartir y sincronizar marcadores o enlaces web

- Compartir ubicacién y contactos

- Parametros bésicos de personalizacién del navegador

Descripcion de las fases de participacion en comunidades digitales

- Identificacién de comunidades digitales

- Caracteristicas y funcionalidades de cada espacio

- Registro y configuracién del perfil

- Configuracién de la privacidad y seguridad

Comprensién de la realidad virtual y aumentada

- Interaccién con realidad virtual y aumentada

- Manipulacién de herramientas para acceder

Navegacion en el entorno virtual de aprendizaje donde se realiza el programa formativo
- Inicio y cierre de sesién

- Canales de comunicacién: foro, chat, mensajeria entre otros

- Acceso a los contenidos de aprendizaje del programa

- Entrega de actividades précticas y realizacion de cuestionarios

UNIDAD DIDACTICA 2. INICIACION EN LA COLABORACION ENTRE
PERSONAS Y EQUIPOS MEDIANTE HERRAMIENTAS DIGITALES

Identificacién y uso de herramientas digitales para el trabajo colaborativo
- Herramientas de comunicacién y comparticién de informacién

- Herramientas de creacién de contenidos de forma colaborativa

- Permisos individuales y colectivos

- Acceso a la informacién compartida

|dentificacién y comprension de normas de uso establecidas en el equipo
- Canales de comunicacién a utilizar

- Nomenclatura de archivos

- Cumplimiento de la planificacion



UNIDAD DIDACTICA 3. HERRAMIENTAS BASICAS DE PARTICIPACION
EN LA SOCIEDAD DIGITAL
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Uso basico de espacios, plataformas y servicios para participar en la sociedad digital

- Gestiones administrativas con entidades, empresas y administracién

- Carpeta digital del ciudadano [ suyo electrénica

- Canales de contacto y consultas con entidades, empresas y administracion

- Mecanismos de acceso seguro y personal: PIN, certificado digital, SSO, verificacién en
dos pasos entre otros

- Firma digital

Integracién de medios digitales en los hébitos cotidianos

- Medios de comunicacién: mensajeria, correo electrénico y formularios de contacto

- Medios de participacion: consultas a través de canales digitales a entidades, empresas
y administracién

- Trdmites basicos con la administracion a través de la sede electrénica
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