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TEMA 1 USO BÁSICO DEL SISTEMA OPERATIVO 

 Sistemas operativos y sus versiones 

o Definición  

o Clasificación 

o Windows 

 El ordenador personal 

o Componentes: Hardware y software 

o Configuración básica 

o Escritorio, iconos y carpetas 

 Inicio, apagado e hibernación 

 Programas básicos: 

o Navegador 

o Explorador de archivos 

o Visor de imágenes 

 Gestión de archivos y carpetas 

TEMA 2 TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN 

 Navegación 

o Diferentes navegadores 

o Utilización (Pestañas, historial y favoritos)  

o Configuración básica. (Página de inicio, buscador preferido, borrado de caché)  

 Búsqueda de información 

o Los buscadores 

o Fuentes RSS 

 Almacenamiento y recuperación de contenido digital 

TEMA 3 COMUNICACIÓN 

 El correo electrónico 

o Webmails 

o Configuración de correo POP, IMAP y SMTP en clientes de correo para 

ordenadores y dispositivos móviles 

 Videoconferencias básicas (Skype, Hangouts)  

 Identidad digital. Tu imagen personal en internet 

 

 

 



TEMA 4 CREACIÓN DEL CONTENIDO  

 Herramientas ofimáticas básicas: 

o Procesador de textos  

o Hojas de cálculo 

o Presentaciones 

 Permisos a la hora de utilizar información de Internet 

o Tipos de licencias para contenido digital 

 Conocimiento de los formatos de archivos (pdf, doc, docx, jpg, gif, png) 

TEMA 5 SEGURIDAD         

 Formas básicas de uso de medios informáticos para garantizar la seguridad 

o Seguridad móvil 

o Seguridad PC  

o Protección de datos 

 Rutinas para una navegación segura 

 El antivirus 

TEMA 6 RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS 

 Mantenimiento del sistema operativo: 

o Limpiar el inicio 

o Limpiar archivos temporales de los navegadores de internet 

o Organizar el escritorio 

o Desinstalar aplicaciones innecesarias 

 Actualizaciones 

o Cómo actualizar versiones antiguas a nuevas versiones 

o Actualizar sistema MacOS 

o Actualizar Sistema Linux 

 Escaneo de discos y organización de los datos del disco duro 

 Optimización de dispositivos móviles 

ANEXO  

 Glosario de términos 

 Normativa actual 

o Ley de Servicios de la Sociedad de la Información y del Comercio Electrónico (LSSICE) 

o Ley de Protección de Datos y Garantía de Derechos Digitales (LOPDGDD) 

o Reglamento Europeo de Protección de Datos 


