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Herramientas Digitales Basicas

Aplicar herramientas digitales basicas en Ia
organizacion segun requerimientos laborales

Identificar conceptos basicos de computacion vy
dispositivos moviles segun manejo de herramientas
tecnologicas.

Este curso entrega conocimientos esenciales para el uso de
en contextos laborales. A través de

actividades practicas, se abordan el manejo basico de
. . _r ;- Aplicar herramientas basicas de correo electronico segun
computadores y dispositivos moviles, el uso de correo electronico, o .
o . . . o labores administrativas habituales.
la navegacion en internet y la aplicacion de recursos digitales
Utiles para la gestion de tareas administrativas. Su propdsito es
fortalecer la autonomia digital y la eficiencia en el trabajo diario.

Aplicar herramientas basicas de navegacion en internet
segun necesidades laborales requeridas.

Aplicar herramientas digitales basicas segun necesidades
laborales requeridas.

Duracion: Modalidad:
2 Q) ey

10 horas
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Herramientas Digitales Basicas

MODULO |

Conceptos Basicos de

MODULO II

Correo Electrénico

Computacion y Dispositivos
Moviles

e Manejo elemental del computadory e Inicio de sesidn, redaccién, envio y
dispositivos méviles (Tablet/smartphone) respuestas de mensajes, documentos
» Configuraciones elementales del adjuntos.
computador y dispositivos moviles e Busqueda de correos, eventos y
(Tablet/smartphone). contactos.
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Herramientas Digitales Basicas

MODULO III MODULO IV

Navegacion en Internet Herramientas Digitales

e Barra de herramientas. e Uso de smartphones o Tablet:

e Busqueda de informacion. navegacion en internet tomary enviar

« Navegacion por sitios web de interés y fotografias, tramites via internet:
agregar a favoritos o marcadores. compras, tramites bancarios y otros.

 Participar en foros con tematicas de e Como crear contrasefias seguras.
interés. e Reconocimiento y manejo de correos

e Prensa digital o articulos informativos. electrénicos fraudulentos y estafas en

e Banca en linea. linea.

e Uso de mensajeria WhatsApp
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Ruta de
Aprendizaje

Nuestra trayectoria de aprendizaje ha sido disefiada para orientar a los
estudiantes a través de un proceso educativo completo y dinamico,
dividido en siete etapas clave:

Momento de
conectar

Momento de
conocer . .
Inicio:

Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:
Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.

Momento de
profundizar

Didacticos

Conocer:
Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

Recursos

Profundizar:
Los estudiantes exploran a fondo el material proporcionado y practican.

Momento de
colaborar
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Colaborar:
Fomentamos el trabajo en equipo para un aprendizaje practico.

Momento de

reflexionar * * * Reflexionar:
Fomentamos la reflexion critica para consolidar y aplicar el
conocimiento a través de evaluaciones.

Cierre:
curso Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.
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SE OTORGA EL PRESENTE D!PLOMA A

Pilar Soto Cifuentes

pOR HABER APROBADO CON EXITO EL CURSO

Herramientas Digitales Basicas

Esta actividad tuwe undg durgcién de
¥ 5o nealizd desde

Jorge Bizama Gallegos

GCerente UdeC Capacita

g través de la fran quicia
al de Capacitacidn ¥ Emplea,
lo agn rada académica.

] te,
Actividad de capacitacidn financ igda, total o parciglmen
istrada por el Ser vicia Nacion

de copacitacidm, admi iri
tributario [e] e wm it

cobiarno de Chile. Actividad ma 3 nducente @ otorgd
Gobierna de =
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iObten tu Diploma
de Certificacion al
aprobar este curso!

( REQUISITOS DE APROBACION )

@ Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Modulos

O Cumplir con el minimo de asistencia a las
clases de un 75%.

@ Aprobar el curso con un minimo de 60
puntos (en escala de 1a100).



cPOR QUE
ELEEIR A
UDBC

CAPACITA?

HERRAMIENTAS DIGITALES BASICAS

8
+55.000

PARTICIPANTES
CAPACITADOS
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+20 ANOS
CAPACITANDO

®
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®

+150 EMPRESAS
CONFIAN
EN NOSOTROS

Great
Place
To
Work.
Certified

SeNCR)

CERTIFICACION DISPONIBLE
NCH 2728:2015 FRANQUICIA
BUREAU VERITAS TRIBUTARIA

.....
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Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso

Krishna Rodriguez Suazo
(Contacto;> Asistente de Proyectos

. krishnarodriguez@udec.cl . +56 41 220 7484
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www.udeccapacita.cl



