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ENTRENAMIENTO DE COMPETENCIAS DIGITALES PARA EL MUNDO ACTUAL  
2024 

 
Duración: 150 horas. 
Modalidad: Presencial. 
Periodicidad: En horario de mañana de lunes a viernes. 
Fecha prevista de inicio: junio de 2024. 
Lugar: Cáceres. 
PLAZAS LIMITADAS. 
REQUISITOS DE ACCESO: Dirigido a desempleados, 45 a 60 años inclusive. 

 
Renueva tus habilidades digitales: descubre, conecta y avanza en el mundo 

digital 
 
MÓDULO 1. Navegando hacia lo Digital: Descubre, Comunica y Colabora: 

- Búsqueda en la Red.   

- Correo electrónico, gestión eficaz: 

o Envío de correo 

o Opciones del correo 

o Gestión de etiquetas, etc 

- Herramientas de colaboración en la Nube: crear, archivar y compartir 

- GOOGLE DRIVE en profundidad:  

o Aprende a subir archivos 

o Aprende a trabajar en la nube 

o Aprende a trabajar en equipo en la nube 

- El poder de las videollamadas, muy útiles y eficaces para el mundo laboral y en 

tu día a día. Herramientas más utilizadas.  

- Crear Contraseñas seguras  

 

MÓDULO 2. Reciclaje en aplicaciones informáticas: Actualízate en aplicaciones 

informáticas, conoce las funcionalidades de Word, Excel, da un paso más… 

- Procesador de texto: WORD 

- Hoja de cálculo: EXCEL 

- Presentaciones: POWER POINT  

- Archivo local. La importancia de organizar la información en nuestro ordenador.  

- Otras herramientas de interés  

 

MÓDULO 3. Búsqueda de empleo: Emprende tu Búsqueda Laboral en el Mundo 

Digital: 



 

 
2 

 

 

- Estructura tu búsqueda de empleo 

- Prepárate para una entrevista 

- Revisión de curriculum 

- Principales webs para buscar trabajo: revisaremos las diferentes páginas 

existentes en el mercado.  

- Actualiza tu CV  

- Crea tu carta de presentación 

- Elevator Pitch, saber presentarse  

- Herramientas: CANVA, etc… 

 

MÓDULO 4. Guía Básica de Redes Sociales: Conéctate, Comparte y Destaca en la Era 

Digital: Módulo de Digitalización en redes sociales: Ponte al día en redes sociales, 

actualízate y aprovecha los beneficios de las redes sociales. Las redes sociales es un 

mundo muy cambiante, conoce las novedades.  

- Facebook 

- Twitter 

- Instagram 

- LinkedIn, mejora tu perfil. Organizaremos taller para revisar el perfil y 

aprender a interactuar en esta red social. ¡Sácale partido! 

 

MÓDULO 5. Certificado Digital: Tu Pasaporte hacia la Seguridad en Línea: En esta 

unidad el alumno aprenderá la importancia del certificado digital y todas sus ventajas: 

- Solicitar Certificado 

- Utilidades del certificado digital 

- Trabajar con el certificado 

 

MÓDULO 6. Herramientas para mejorar la productividad laboral y la seguridad en el 

entorno digital: durante el curso iremos conociendo diferentes herramientas digitales y 

realizando gestiones en el entorno digital.  Herramientas que te ayudarán a mejorar la 

productividad y los procesos.  

 

MÓDULO 7. Aplicaciones para móviles, Simplifica tu Vida en el Mundo Móvil: 

Aplicaciones que te ayudarán en tu día a día.  

 

MÓDULO 8. Descubre la Inteligencia Artificial: Tu Guía de Inicio en la Era de la IA: 

- Aplicar la inteligencia artificial en la búsqueda de empleo  

- Aplicar la inteligencia artificial para generar contenido, etc.  

 

 


