
Herramientas Digitales Básicas

10 horas Presencial



Este curso entrega conocimientos esenciales para el uso de
herramientas digitales en contextos laborales. A través de
actividades prácticas, se abordan el manejo básico de
computadores y dispositivos móviles, el uso de correo electrónico,
la navegación en internet y la aplicación de recursos digitales
útiles para la gestión de tareas administrativas. Su propósito es
fortalecer la autonomía digital y la eficiencia en el trabajo diario.

10 horas Presencial

Herramientas Digitales Básicas

Aplicar herramientas digitales básicas en la
organización según requerimientos laborales

Identificar conceptos básicos de computación y
dispositivos móviles según manejo de herramientas
tecnológicas.

Aplicar herramientas básicas de correo electrónico según
labores administrativas habituales.

Aplicar herramientas básicas de navegación en internet
según necesidades laborales requeridas.

HERRAMIENTAS DIGITALES BÁSICAS | DESCRIPCIÓN

Aplicar herramientas digitales básicas según necesidades
laborales requeridas.



Herramientas Digitales Básicas

HERRAMIENTAS DIGITALES BÁSICAS | MALLA CURRICULAR

MÓDULO I MÓDULO II

Conceptos Básicos de
Computación y Dispositivos

Móviles

Correo Electrónico

Manejo elemental del computador y
dispositivos móviles (Tablet/smartphone)
Configuraciones elementales del
computador y dispositivos móviles
(Tablet/smartphone).

Inicio de sesión, redacción, envío y
respuestas de mensajes, documentos
adjuntos.
Búsqueda de correos, eventos y
contactos.



Herramientas Digitales Básicas
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MÓDULO II I MÓDULO IV

Navegación en Internet Herramientas Digitales

Barra de herramientas.
Búsqueda de información.
Navegación por sitios web de interés y
agregar a favoritos o marcadores.
Participar en foros con temáticas de
interés.
Prensa digital o artículos informativos. 
Banca en línea.

Uso de smartphones o Tablet:
navegación en internet tomar y enviar
fotografías, trámites vía internet:
compras, trámites bancarios y otros.
Cómo crear contraseñas seguras.
Reconocimiento y manejo de correos
electrónicos fraudulentos y estafas en
línea. 
Uso de mensajería WhatsApp



HERRAMIENTAS DIGITALES BÁSICAS | RUTA DE APRENDIZAJE



HERRAMIENTAS DIGITALES BÁSICAS | DIPLOMA DE CERTIFICACIÓN

Herramientas Digitales Básicas

Pilar Soto Cifuentes

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

Aprobar el curso con un mínimo de 60
puntos (en escala de 1 a 100).

Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Módulos



HERRAMIENTAS DIGITALES BÁSICAS ¿POR QUÉ ELEGIR A UDEC CAPACITA?




