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Técnicas Digitales Basicas

Aplicar técnicas digitales basicas en la organizacién
segun requerimientos laborales.

Este curso de estd disenado para
proporcionar a los participantes los  conocimientos
fundamentales y las habilidades practicas necesarias para
Mmanejar herramientas tecnoldgicas en el ambito laboral. A lo
largo del curso, los estudiantes aprenderan a identificar y aplicar
conceptos basicos de computacion, asi como a navegar de
Mmanera efectiva en internet.

Duracion: Modalidad:
((O)) Presencial

10 horas

DESCRIPTOR DEL CURSO |

Identificar conceptos basicos de computacion vy
navegacion en internet segun manejo de herramientas
tecnoldgicas.

Aplicar técnicas basicas de correo electronico segun
labores administrativas habituales.

Aplicar técnicas de comunicacion y colaboracion en MS
Teams segun necesidades laborales requeridas.

Aplicar técnicas basicas de productividad segun
necesidades laborales requeridas.
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Técnicas Digitales Basicas

MODULO |

Conceptos Basicos de
Computacion y Navegacion
en Internet

e Partes principales del computador:
hardware y software.

o Sistema operativo (Windows u otro en
uso).

o Gestidn basica de archivos y carpetas.

e Navegacion web: exploradores (Chrome,
Edge).

e Busqueda de informacion relevante:
Google, sitios confiables, marcadores.

e Seguridad en internet: proteccion de
datos y contrasenas.

MODULO II

Gestion de Correos
Electronicos Corporativos

Creacion, lectura y respuesta de correos
(Outlook o Gmail).

Adjuntar documentos, fotos y archivos.
Organizacion de bandejas de entrada:
etiquetar, archivar, eliminar.

Redaccién profesional y netiqueta en el
entorno laboral.

Universidad
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Técnicas Digitales Basicas

MODULO III MODULO IV

Comunicacion y Colaboraciéon Aplicaciones Basicas de
en MS Teams Productividad

e Introduccién a MS Teams: creacion de e Introduccién a Word: creacién de
cuenta y configuracion. documentos simples.

e Revisidn y respuesta de mensajes. e Introduccién a Excel: tablas simples y

e Participacion en reuniones virtuales. formatos basicos.

e Compartir archivos y colaborar en e Almacenamiento en la nube: uso de
documentos. OneDrive o Google Drive.

e Gestion de calendarios y tareas e Gestion de calendarios laborales

(Google Calendar o Outlook).
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Inicio

Ruta de
Aprendizaje

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

Momento de

conectar

Momento de

conocer Lo
Inicio:

Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:

‘O’ Srofundizar Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.
= Conocer:

Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

Recursos Didacticos

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.
ﬁ Momento de . ’ o
©+ reflexionar * * Reflexionar:

Fomentamos la reflexidn critica para consolidar y aplicar el
conocimiento a través de evaluaciones.

Cierre:
Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.
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SE OTORCA EL PRESENTE'RIPLOMA A

Pilar Soto Cifuentes

POR HABER APROBADO CON EXITO EL CURSO

Técnicas Digitales Basicas

Esta actividad tuvo una duracién de
Y se realizé desde

Jorge Bizama Gallegos
s -yt b

Gerente UdeC Capacita

iObten tu Diploma
de Certificacion al
aprobar este curso!

( REQUISITOS DE APROBACION )

v
)
)

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

Cumplir con el minimo de asistencia a las

aulas virtuales de un 75%.

Aprobar el curso con un minimo de 60

puntos (en escala de 1a100).
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sPOR QUIE
ELEGIR A
UDEC
CAPACITA~
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+55.000
PARTICIPANTES

CAPACITADOS

+20 ANOS
CAPACITANDO
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+150 EMPRESAS
CONFIiAN
EN NOSOTROS

CGreat
Place
To

Work.

Certified
OCT 2025-0CT 2026

CCCCC

SeNCe)

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
(ContactoD Asistente de Proyectos

‘ krishnarodriguez@udec.cl ‘ +56 41 220 7484
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