FCOI10. BUSQUEDA Y GESTION DE LA INFORMACION
DIGITAL NIVEL BASICO

SKU: PSFCOI10
Horas: 40

OBJETIVOS

e Aplicar estrategias basicas de busqueda, almacenamiento y gestion de informacion digital
para recuperarla de forma eficaz y efectiva.

CONTENIDO

e MODULO 1. INICIACION EN LA BUSQUEDA, SELECCION Y FILTRO DE INFORMACION EN
HERRAMIENTAS DIGITALES

o Identificacion de las funciones basicas del navegador
= Acceso a paginas web
= Blsqueda
= Direcciones de interés
= Archivoy paginas
= Contrasefas

o Sintesis de la configuracion basica de los navegadores
= Idiomas de navegacion
= Diccionarios
» Pagina de inicio
= Personalizacion del navegador

o Diferenciacion entre navegacion a través de paginas web y la realizacion de

busquedas

= BUsqueda en el conjunto de las paginas web
= BUsqueda dentro de una sola pagina web
» Herramientas para la navegacion web
= Herramientas para la bisqueda en la web

o Utilizacion de filtros sencillos por acotar bisquedas en los objetivos
» Imagenes
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» |diomas
= Palabras clave
o Navegacion dentro de una plataforma virtual de aprendizaje
= Inicioy cierre de sesion.
= Canales de comunicacion: foro, chat, mensajeria...
= Contenidos de aprendizaje
= Entrega de actividades practicas y realizacion de cuestionarios.

e MODULO 2. INICIACION EN LA ORGANIZACION DE LA INFORMACION Y LOS DATOS CON
HERRAMIENTAS DIGITALES

o Manejo basico del almacenamiento de la informacion en ficheros
= Clasificacion en carpetas
= Cambio de nombre de ficheros y carpetas
= Visualizacion de las propiedades de los ficheros y carpetas
= Blsqueda de ficheros
= Funciones de copiar, cortar, pegary eliminar.

o Identificacion y analisis de funciones basicas de los diferentes sistemas de

almacenamiento.

= Enlanube
= Local
= Memoria externa
= Transferencia de archivos entre almacenamientos y dispositivos.

o Clasificacion de datos en funcion de los objetivos utilizando una hoja de célculo,

una base de datos o una aplicacion especifica.

= Contactos
= Direcciones de interés en el navegador
= Gastos
= Lista de tareas

e MODULO 3. ANALISIS, EXPLOTACION Y VISUALIZACION DE DATOS CON
FUNCIONALIDADES SENCILLAS DE LAS HERRAMIENTAS DIGITALES
o Estructuracion de los datos numéricos para dar significado a la informacion
recogida.
= Introduccién de datos en la aplicacidn correspondiente.
= Ordenaciony clasificacion de los datos seguln la finalidad de la informacion
recogida.
= Formato de los datos (texto, nUmeros, fechas...)
= Disefio de la aplicacién utilizada (colores, formato, mesas...)
o Aplicacion de formulas y funciones
= Operaciones matematicas
= Funciones trigonométricas
= Funciones de rango
o Identificacion de herramientas digitales que permiten el analisis de datos
= Hojas de calculo
= Base de datos
= Contactos de los dispositivos mdviles
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o Manejo basico de base de datos
= Introduccidn/edicion y eliminacion de entradas
= Blsqueda de entradas por parametros cerca.
= Creacion de nuevo campo.
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