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IDENTIFICACION DE LA ESPECIALIDAD Y PARAMETROS DEL CONTEXTO FORMATIVO

Denominaciéndela  INICIACION A LA INFORMATICA Y EN COMPETENCIAS

especialidad: DIGITALES BASICAS

Familia Profesional:  FORMACION COMPLEMENTARIA
Area Profesional: INFORMATICA COMPLEMENTARIA
Codigo: FCOI13

Nivel de cualificacion 1

profesional:

Objetivo general

Obtener y procesar informacién en un ordenador, utilizando las funciones basicas de las
aplicaciones informaticas de oficina, asi como adquirir competencias digitales basicas que permitan
aprovechar las posibilidades asociadas a lastecnologias digitales para el acceso a la informacion, el
procesamiento y uso para la comunicacion, la creacion de contenidos, la seguridad y la resolucién de
problemas de acuerdo con el Marco de Competencias Digitales para la Ciudadania de la Unién
Europea.

Relacion de modulos de formacion

Modulo 1 Iniciacion y basqueda de informacién en entornos digitales 13 horas
Modulo2 Comunicacién y creacion de contenidos en entornos digitales 13 horas
Modulo 3  Iniciacion a la informatica 14 horas

Modalidades de imparticion

Presencial

Duracion de la formacion
Duracién total 40 horas
Requisitos de acceso del alumnado

No se exige ningun requisito para acceder a la formacién, aunque se han de poseer las habilidades de
comunicacioén lingtistica suficientes que permitan cursar con aprovechamiento la formacién.

Prescripciones de formadores y tutores

Acreditacion Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:

requerida - Titulo de Grado universitario, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto u
otros titulos equivalentes.

- Diplomado, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico u otros titulos
equivalentes

- Técnico Superior de la Familia Profesional de Informatica y
Comunicaciones

Experienci . ~ Lo S .
periencla Debera tener 1 ano de experiencia laboral en el &mbito de las Tecnologias

profesional minima ., L

requerida de la Informacion y la Comunicacién (TIC).




Competencia Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:

docente - Certificado de profesionalidad de Docencia de la Formacién Profesional

para el Empleo o equivalente.

- Acreditar una experiencia docente de al menos 300 horas en modalidad
presencial.

- Titulaciones universitarias de Psicologia, Pedagogia, o Psicopedagogia,
Master Universitario de Formacion de Formadores u ofras
acreditaciones oficiales equivalentes.

Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamientos

Superficie Incremento
Espacios formativos 2 15 Superficie/ participante
m* para (Maximo 30 participantes)
participantes
Aula de gestion 45 m2 2,4 m?/ participante
Espacio Formativo Equipamiento
Aula de gestion - Mesay silla para el formador

- Mesas y sillas para el alumnado

- Material de aula

- Pizarra

- PCinstalado en red, con conexion a Internet, posibilidad de impresién
de documentos y proyector para el formador.

- PC instalados en red, con conexién a Internet, camara, altavoces,
micr6fono y con posibilidad de impresion para el alumnado.

- Software especifico para el aprendizaje de cada accién formativa.

La superficie de los espacios e instalaciones estara en funcién de su tipologia y del nimero de
participantes. Tendra como minimo la superficie indicada para 15 participantes y el equipamiento
suficiente para los mismos.

En el caso de que aumente el nimero de participantes, hasta un maximo de 30, la superficie de las aulas se
incrementara proporcionalmente (segun se indica en la tabla en lo relativo a m?/ participante) y el
equipamiento estara en consonancia con dicho aumento.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban diferenciarse
necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e higiénico-sanitaria
correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad y seguridad de los participantes.

En el caso de que la formacion se dirija a personas con discapacidad se realizaran las adaptaciones y los
ajustes razonables para asegurar su participacién en condiciones de igualdad.

Requisitos oficiales de las entidades o centros de formacién
Estar inscrito en el Registro de entidades de formacién (Servicios Publicos de Empleo)

Centro movil

Es posible impartir esta especialidad en centro movil.



DESARROLLO MODULAR

MODULO DE FORMACION 1: INICIACION Y BUSQUEDA DE INFORMACION EN ENTORNOS

DIGITALES

OBJETIVO

Adquirir competencias digitales basicas que permitan aprovechar las posibilidades asociadas a las
tecnologias digitales para el acceso a la informacién, basqueda de informacién y uso seguro de acuerdo con
el Marco de Competencias Digitales para la Ciudadania de la Unién Europea.

DURACION: 13 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos/ Capacidades cognitivas y practicas

¢ Inicio del ordenador y sus elementos principales.

Clasificacién de los tipos de ordenador segun tipo y sistema operativo.

Inicio, apagado e hibernacién del ordenador.

Utilizacién de las opciones, ajustes y aplicaciones del sistema operativo.
Identificacién del sistema operativo y su version desde el menu del ordenador.

Localizacioén e inicio de los programas basicos (navegador, explorador de archivos, visor de
imagenes, entre otros) que incluye el sistema operativo.

Conexidén de una impresora al ordenador y comprobacién de su funcionamiento.

e Busqueda y gestion de informacién en Internet, su almacenamiento y recuperacion.

Definicion de las necesidades de informacidon segun las propias necesidades
(subvenciones, becas, compra-venta online, proveedores, clientes, gestiones con la
Administracién, gestiones bancarias, cartelera de cine, busqueda de cursos, entre otros).
Conexién con paginas web de informacion concretas en escenarios personales definidos
(web de compras, noticias, cartelera de espectaculos, entre otros).

Conexién con paginas web de informacién en un escenario laboral definido (portal de
empleo, web de la Administracion correspondiente, entre otros).

Utilizacién del buscador web (motor de busqueda) incluido en el ordenador.

Realizacién de busquedas web segun palabras clave.

Descarga de los principales navegadores e instalarlos.

Realizacién de busquedas simples de informacién y contenidos relacionados con
escenarios personales y laborales.

Acceso a los datos, informacién y contenidos ofrecidos en busquedas y navegar entre
ellos.

Cotejo de las fuentes de informacion y reconocimiento de las fuentes confiables y no
confiables.

Organizacién, almacenamiento y recuperacién de los datos y contenidos de forma sencilla
en entornos digitales.

Busqueda de relaciones entre los principales tipos de formato de archivo y el programa
correspondiente (texto, imagen y audio, entre otros). Tipos de formato de archivo.
Descarga de algun tipo de archivo al ordenador y guardarlo organizando la informacién de
forma sencilla y en un entorno estructurado de carpetas y archivos.

Recuperacion de los archivos descargados y abrirlos.

Almacenamiento en ubicacion local, dispositivo extraible y en repositorio en la nube.

¢ Utilizacién de forma segura y responsable de dispositivos en entornos digitales.

Descripcién de técnicas elementales de proteccién de dispositivos y sus riesgos y
amenazas.

Uso de herramientas antivirus, medidas de seguridad y precauciones a seguir.

Consulta y proteccién de los datos personales y privacidad.

Gestion de la privacidad limitando los datos a compartir.

Proteccion de la salud y el bienestar en el uso de los entornos digitales. lluminacion,
ergonomia y tiempo de uso.



- Utilizacién de las técnicas de proteccion del ciberacoso.

- Uso de las tecnologias digitales de forma respetuosa con el entorno y con el
medioambiente.

Habilidades de gestion, personales y sociales

Concienciacién sobre la necesidad de desarrollar conocimientos, destrezas y actitudes para el
uso de los medios digitales y tecnologias de informaciéon y comunicacién, identificando las
propias necesidades personales.

Actitud personal positiva frente al uso de las tecnologias digitales.

Concienciacién sobre la necesidad de conocer la normativa vigente y las medidas de proteccién
y de seguridad en entornos digitales, comprendiendo los riesgos y amenazas existentes.

Responsabilidad y autonomia para evitar los riesgos para la salud y amenazas al bienestar fisico
y psicolégico en el uso de las tecnologias digitales.

Uso de las tecnologias digitales para el aprendizaje (formal, no formal e informal) a lo largo de la
vida.

MODULO DE FORMACION 2: COMUNICACION Y CREACION DE CONTENIDOS EN

ENTORNOS DIGITALES

OBJETIVO

Adquirir competencias digitales basicas que permitan aprovechar las posibilidades asociadas a las
tecnologias digitales para la comunicacién, la creaciéon de contenidos y la resolucién de problemas de
acuerdo con el Marco de Competencias Digitales para la Ciudadania de la Unién Europea.

DURACION: 13 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos/ Capacidades cognitivas y practicas

Comunicacion y colaboracion con otros usuarios mediante tecnologias digitales.

- Seleccién de tecnologias digitales para interactuar segin necesidades mas habituales
(email, herramientas de videoconferencia, entre otros).

- Creacion de una cuenta de correo electronico definiendo usuario y contrasefa.

- Utilizacién del correo electrénico, introduciendo el usuario y la contrasefia. Redaccién,
envio y recepcion de emails.

- Uso de herramientas de mensajeria en el ordenador y dispositivos méviles (a titulo
ilustrativo, SMS, WhatsApp, Telegram, entre otros). Envio y recepcién de mensajes.

- Inicio de reuniones virtuales con herramientas de videoconferencia (a titulo ilustrativo,
Skype, Zoom, entre otros) activando y desactivando audio y video y compartir escritorio.

- Envio de archivos (imagenes, textos, entre otros) por correo electronico y herramientas de
mensajeria instantanea.

- Comprension de la propia identidad digital en Internet, analizando sus beneficios y riesgos.

- Colaboraciéon mediante tecnologias digitales utilizando herramientas colaborativas (foros,
chats, blogs, wikis, entre otros).

- Descripcién de las normas de comportamiento en entornos digitales. Netiqueta.

Creacion y edicion de contenidos digitales mediante aplicaciones basicas.

- Uso de un procesador de texto basico (redaccion y guardado).

- Captura, descarga y guardado de una imagen.

- Utilizacién de software de creacién de imagenes.

- Conocimientos elementales de los derechos de autor, licencias y permisos de uso.
- Integracién y reelaboracion de contenidos digitales.



Identificacién de necesidades digitales y resolucion de problemas técnicos elementales.

- Identificacién de los problemas técnicos mas frecuentes en entornos digitales.

- Técnicas de resolucién de problemas técnicos (alimentacién y conexién de dispositivos y
periféricos).

- Identificacion de las necesidades tecnolégicas segun el entorno y necesidades de uso.

- Elaboracion de respuestas a las necesidades tecnoldgicas segun necesidades de uso
identificadas.

- Uso de la tecnologia digital de forma creativa elaborando textos, imagenes, audios o
videos.

- Identificacién de lagunas en la competencia digital propia.

- Busqueda de oportunidades para el autodesarrollo y mantenerse al dia con la evolucion
digital.

- Apoyo a los demas en el desarrollo de sus competencias digitales basicas.

Habilidades de gestion, personales y sociales

Concienciacién sobre la necesidad de desarrollar conocimientos, destrezas y actitudes para el
uso de los medios digitales y tecnologias de informacién y comunicacion, identificando las
propias necesidades personales.

Actitud personal positiva frente al uso de las tecnologias digitales.

Sensibilizacién sobre la importancia de comunicar, compartir recursos en linea, conectar,
colaborar e interactuar con otras personas, comunidades y redes en entornos digitales.

Uso de las tecnologias digitales para el aprendizaje (formal, no formal e informal) a lo largo de la
vida.

Sensibilizacion y responsabilidad con el cumplimiento de las normas relativas a licencias de
uso y derechos de autor.

MODULO DE FORMACION 3: INICIACION A LA INFORMATICA

OBJETIVO

Obtener y procesar informacién en un ordenador, utilizando las funciones basicas de las aplicaciones
informaticas de oficina.

DURACION: 14 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos/ Capacidades cognitivas y practicas

Manejo de archivos

- Tipos de archivos: de configuracién, de sistema, de programas, de texto, de imagen, de
audio, de video.

- Visualizacién de archivos y carpetas

- Almacenamiento y recuperacion

Utilizacién béasica de aplicaciones ofiméticas.
- Creacion de un fichero de texto con un editor sencillo. Aplicacion de formato de texto.

- Creacioén de un fichero de imagen con un editor sencillo. Tratamiento bésico de la
imagen. Caracteristicas de los formatos de imagen en Internet: GIF y JPG.

- Integracion de texto e imagen en un documento.

- Impresion de documentos.

- Del ordenador personal a sistemas multiusuario.

- Ventajas del trabajo en red: compartir recursos fisicos y l6gicos, comunicacién con otros
usuarios, transferencia de informacion.

Ejecucion de las funciones y comandos principales del sistema operativo



e Ejecucién de las funciones principales del explorador de archivos: copiar, mover, borrar
ficheros

e Utilizacién de las funciones principales de un editor de texto.

e Utilizacién de las funciones principales de un editor de imagen.

e Obtencién de documentos con texto e imagen.

e Seleccién y configuracién del dispositivo y los periféricos més usuales.
e Impresion de documentos.

Habilidades de gestion, personales y sociales

e Iniciativa y actitud activa en la optimizacién de los datos e informaciones obtenidas en la red.
o Destreza operativa de teclados y manejo eficiente de datos informaticos

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Los resultados de aprendizaje pretenden la adquisicion de las habilidades necesarias para ser
competente en entornos digitales de acuerdo a las cinco areas de competencia referenciadas en el
Marco Europeo de Competencia Digital para Ciudadanos (DigComp).

El desarrollo de esta formacion sera eminentemente practica, sin perjuicio de una primera y sencilla
aproximacién tedrica que sirva para contextualizar todos y cada uno de los contenidos programados,
utilizando para ello los recursos disponibles y que el formador o formadora estime conveniente para su
mejor asimilacién por el alumnado.

La realizaciéon de practicas, individuales o en equipos de trabajo, propuestas por el formador o
formadora o a peticién del propio alumnado, sera la constante metodologica de todo el programa,
exponiendo su desarrollo en clase y activando la participaciéon de todo el grupo.

Se debera prestar en la medida de lo posible una atencion individualizada al alumnado por el formador o
formadora, fomentando su autoestima y dotandole de la confianza necesaria para que se convierta en
protagonista activo de su propio aprendizaje.

Este curso debe garantizar que su imparticién va a tener un impacto positivo en la igualdad, efectuando
el andlisis de los recursos formativos desde la perspectiva de género, lo que implica considerar el papel
que las mujeres juegan en la solicitud y recepcién del mismo.

Se debe considerar el enfoque interseccional, que implica una visién mas completa y cercana a la
realidad al permitir conocer y comprender las diferentes experiencias y vivencias de determinados
grupos de mujeres en los que se superponen diversos factores de discriminaciéon (raza, etnia,
procedencia, edad, etc.) que intensifican su vulnerabilidad con relacion al empleo.

Cuando la formacién tenga por objeto la capacitacion digital de mujeres en el ambito rural y entornos
desfavorecidos, se buscara su empoderamiento, asi como un cambio en la relacion que las
participantes mantienen con las TIC, para lograr que las integren en su vida cotidiana, conectando los
aprendizajes con su contexto de vida y resaltando la aplicacién concreta de las TIC al mismo.

El médulo de iniciacion a la informatica permite profundizar en la creacion y edicién de contenidos
digitales y en la adquisicién de destrezas a través de practicas relevantes para el entorno social y
laboral del alumnado



EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN LA ACCION FORMATIVA

La evaluacioén tendra un caracter teorico-practico y se realizara de forma sistematica y continua,
durante el desarrollo del médulo y al final del curso.

Puede incluir una evaluacién inicial de caracter diagnéstico para detectar el nivel de partida del
alumnado.

La evaluacion se llevara a cabo mediante los métodos e instrumentos més adecuados para
comprobar los distintos resultados de aprendizaje, y que garanticen la fiabilidad y validez de la
misma.

Cada instrumento de evaluacion se acompanara de su correspondiente sistema de correccion y
puntuacién en el que se explicite, de forma clara e inequivoca, los criterios de medida para
evaluar los resultados alcanzados por las personas participantes.

La puntuacion final alcanzada se expresara en términos de Apto/No Apto.



