
Competencias digitales básicas
CATEGORÍA: TRANSFORMACIÓN DIGITAL

Código Acción: IFCT45

Familia profesional: Informática y comunicaciones

Área profesional: Sistemas y telemática

Duración: 60 horas

Módulos: 1

Modalidad: Presencial / Teleformación

Las competencias digitales son ya esenciales para desenvolverse 
con autonomía en cualquier entorno profesional. Este curso permite 
adquirir los conocimientos básicos para utilizar dispositivos, 
gestionar información, comunicarse y trabajar de forma segura con 
herramientas digitales.

Especialmente indicado para:
Profesionales que necesiten adquirir 
o reforzar conocimientos digitales 
básicos para desenvolverse con 
mayor autonomía en su puesto de 
trabajo y utilizar de forma segura las 
herramientas tecnológicas habituales.

Objetivos:
•	 Manejar las funciones básicas de 

un sistema operativo.
•	 Buscar y gestionar información en 

Internet.
•	 Utilizar herramientas de 

comunicación digital.
•	 Crear contenidos sencillos con 

aplicaciones ofimáticas.
•	 Adoptar hábitos básicos de 

seguridad.
•	 Resolver incidencias tecnológicas 

habituales.

Necesidades de formación que cubre:
Proporciona una base práctica sobre 
sistemas operativos, navegación, gestión de 
información, comunicación digital, creación 
de contenidos, seguridad y resolución de 
problemas tecnológicos sencillos.

¿Qué mejora aporta este curso?
Reduce la brecha digital, facilita la 
adaptación a entornos de trabajo cada 
vez más tecnológicos y permite utilizar 
herramientas digitales con mayor 
seguridad, autonomía y eficiencia.

Contenidos:
Módulo 1. Competencias digitales básicas 
— 60 h
•	 Uso básico del sistema operativo

•	 Sistemas operativos disponibles.
•	 Inicio, apagado e hibernación.
•	 Programas básicos.
•	 Gestión de archivos y carpetas.

•	 Gestión de la información
•	 Navegadores.
•	 Pestañas, historial y favoritos.
•	 Configuración básica.
•	 Buscadores y fuentes RSS.
•	 Almacenamiento y recuperación de 

contenidos.
•	 Comunicación

•	 Correo electrónico.
•	 Videoconferencias.
•	 Identidad digital.

•	 Creación de contenido
•	 Procesadores de texto.
•	 Presentaciones.
•	 Formatos de archivos.
•	 Uso de información obtenida en 

Internet.
•	 Seguridad

•	 Protección de ordenadores y 
dispositivos móviles.

•	 Navegación segura.
•	 Antivirus.

•	 Resolución de problemas
•	 Actualizaciones.
•	 Mantenimiento básico del sistema 

operativo.


