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Pasaporte de competencias digitales 








La entidad declara que

Nombre y APELLIDOS ha seguido una formación para mejorar sus competencias digitales básicas.

Lugar, Periodo & Duración dela formación















Lugar & Fecha 	:	

Firma :









	1.	ENTORNO INFORMÁTICO

	
A: Conocer el entorno informático (conceptos clave: ordenador, hardware, software)


	Nivel 1
	Nivel 2
	Nivel 3

	Puedo encender y apagar el ordenador adecuadamente.
Conozco la diferencia entre hardware y software
Puedo reconocer un ordenador y sus componentes físicos, así como los periféricos habituales (webcam, memoria USB, disco duro externo, router).
Sé utilizar dispositivos de sonido como auriculares o altavoces.
Sé utilizar teclado y ratón adecuadamente para interactuar con la interfaz gráfica del sistema operativo (doble clic, botones derecho e izquierdo del ratón).
Conozco las operaciones principales y los iconos del sistema operativo (apagar, reiniciar, reiniciar y actualizar, copiar y pegar…).
Sé cómo ejecutar los principales programas (software para manejar texto, hojas de cálculo, o navegar por internet).
Puedo usar una conexión a internet previamente configurada en el ordenador.
	Sé cómo gestionar las actualizaciones del Sistema.
Puedo configurar y probar la conexión a internet (identificarme y acceder, uso de puntos de acceso WIFI).
Sé cómo buscar aplicaciones en el ordenador.
	Puedo personalizar el escritorio del sistema.
Sé cómo funciona el borrado de ficheros en la papelera de reciclaje
Sé cómo buscar, instalar y desinstalar programas.
Puedo conectar e instalar periféricos como un escáner o una impresora.



	[bookmark: _GoBack]B: Conocer dispositivos móviles (conceptos clave: smartphone, tableta, IPad)

	Nivel 1
	Nivel 2
	Nivel 3

	Conozco las operaciones habituales e iconos (punto de acceso WIFI, descarga de apps, usar una pantalla táctil).

Puedo guardar y gestionar mis contactos a través de mi cuenta de Google.

Sé cómo usar una conexión a Internet previamente configurada y guardada en el dispositivo.
	Sé cómo configurar diferentes parámetros del sistema (reinicio, apagado, modo avión, punto de acceso).

Puedo gestionar las actualizaciones del sistema.

Sé cómo configurar y probar la conexión a internet (búsqueda de conexiones disponibles, introducción de contraseñas, puntos de acceso WIFI).
	Puedo instalar aplicaciones en el dispositivo.

Puedo gestionar conexiones bluetooth.






	2.   COMUNICACIÓN

	Uso de sistemas de comunicación (conceptos clave: cuenta de usuario, e-mail, Skype)

	Nivel 1
	Nivel 2
	Nivel 3

	Sé lo que es una cuenta de usuario.
Puedo usar una cuenta de usuario existente.
Sé gestionar el correo electrónico (leer, responder, reenviar, escribir, adjuntar un fichero).
Sé usar Whatsapp.
	Sé cómo crear una cuenta de usuario si lo necesito.
Puedo usar programas para la comunicación (Google Meet, Skype, Zoom)
Conozco las operaciones habituales de sistemas de videollamada (micrófono, cámara, chat, etc.)
	Sé cómo gestionar una cuenta entre diferentes dispositivos.
Puedo usar de forma segura las redes sociales más generalistas (Facebook, Instagram…)
Sé cómo sincronizar cuentas y servicios en la nube para gestionar copias de seguridad.


	3.   BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN

	Buscar información (conceptos clave: búsqueda, mapas, traducciones)

	Nivel 1
	Nivel 2
	Nivel 3

	Sé usar un buscador.

Puedo buscar información en Google Maps (o similar)
Sé utilizar Google Translate.
	Puedo utilizar un navegador de internet y moverme por una página web.
	Sé cómo crear un itinerario con múltiples paradas, grabarlo e imprimirlo.
Puedo evaluar informaciones veraces y usar fuentes fiables de contenido (noticias falsas o fake news).





	4.   CREACIÓN DE CONTENIDO

	Crear contenidos (conceptos clave: DOCX, PDF, XLSX, JPG)

	Nivel 1
	Nivel 2
	Nivel 3

	Puedo crear un nuevo fichero y guardarlo usando Microsoft Word, Documentos de Google, LibreOffice o programas similares.

Sé cómo recuperar ficheros existentes.
Puedo crear un fichero de texto sencillo utilizando un modelo guía (por ejemplo, mi currículum vitae).
Sé cómo introducir información de texto o numérica en una hoja de cálculo usando Microsoft Excel, LibreOffice Calc o similares.
	Conozco los principales tipos de fichero y sé cómo elegir el apropiado en cada caso (docx, PDF, xlsx, jpg, mp3).

Estoy familiarizado con los fundamentos del procesamiento de texto (disposición, copiar, pegar, guardar como, imprimir) usando Microsoft Word, Documentos de Google, LibreOffice Writer o similar.

Conozco los fundamentos del uso de hojas de cálculo (formato de celda, funciones principales, tipos de datos, copiar y mover información).
	Sé cómo crear una hoja de cálculo sencilla en Microsoft Excel, LibreOffice Calc o similar con funciones básicas (un horario o una tabla de control de gastos, por ejemplo).

Puedo crear un fichero PDF directamente a partir de diferentes herramientas (página web, Microsoft Word, Documentos de Google, Microsoft Excel o similar)

Puedo convertir un fichero a otro formato (ejemplo: pasar un fichero Word a PDF).





	5.   GESTIÓN DE FICHEROS

	Gestionar ficheros (conceptos clave: USB, nube)

	Nivel 1
	Nivel 2
	Nivel 3

	Sé cómo guardar datos en un ordenador, un dispositivo móvil o una memoria externa como un pendrive USB.
Entiendo el funcionamiento de los dispositivos de almacenamiento y sus capacidades.
	Conozco las principales unidades de medida de información digital (KB, MB, GB y TB).
Sé cómo hacer una copia de seguridad de los ficheros de mi ordenador.
Puedo organizar ficheros y carpetas.
	Sé cómo gestionar el almacenamiento de ficheros en la nube en servicios como Dropbox o Google Drive.
Puedo manejar ficheros comprimidos como los de tipo zip.
Sé gestionar el acceso a subcarpetas.


	6.   SEGURIDAD

	Ciberseguridad y resolución de problemas
(conceptos clave: identidad digital, inicio y cierre de sesión, contraseña)

	Nivel 1
	Nivel 2
	Nivel 3

	Sé cómo elegir una contraseña segura.
Entiendo qué es un antivirus y por qué es necesario usar uno.
Sé utilizar de forma segura mis tarjetas bancarias (crédito, débito y prepago).
	Soy consciente de la necesidad de proteger mi ordenador (copia de seguridad, antivirus, actualización y parches de seguridad)
Entiendo el significado de cerrar sesión y sé cómo hacerlo correctamente.
Sé cómo encontrar soporte y asistencia ante un problema técnico o durante el uso de un dispositivo nuevo o aplicación
	Sé lo que es la identidad digital y los potenciales riesgos de las redes sociales y por compartir información privada en internet.
Puedo reconocer las principales amenazas de software (malware, spam, etc.)
Soy capaz de reconocer una amenaza de tipo suplantación de identidad (phishing).
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