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Presentacion

La tecnologia forma parte de nuestra vida y es una realidad pues su uso se hace presente abarcando
multitud de aspectos. Tanto en el ambito personal como en el ambito profesional hacemos uso de
herramientas digitales que nos hacen la vida mas facil, nos ayudan en el desarrollo de actividades
laborales y, hoy mas que nunca, nos ayudan a salvar distancias. Es de vital importancia reforzar y mejorar
las habilidades en competencias digitales que nos ayudan a solventar los retos digitales que se nos
presentan en el uso de herramientas de gestién, comunicacion y colaboracién digitales que favorecen
entornos laborales mas flexibles y fortalecen nuestro propio desarrollo personal.

Constantemente hacemos uso de diferentes dispositivos conectados a Internet, pero, ¢Has pensado que
podemos hacer todo esto de forma mas eficiente?

Google ofrece estas herramientas con numerosas aplicaciones de uso gratuito y gran utilidad. jAprende a

utilizar estas herramientas!

En este breve curso, de 20 horas lectivas, haremos un repaso por las herramientas mas conocidas de
Google.

Obijetivos

»  Conocer las herramientas Google que nos permiten trabajar en red y mejorar la comunicacion en

entornos digitales.

» Usar herramientas digitales que pueden mejorar el desarrollo de trabajo en red y plataformas de
video conferencias con seguridad y confianza.

»  Crear, gestionar y compartir, con autonomia, contenido digital de forma colaborativa.

¢,A quién va dirigido?

Personas desempleadas y emprendedoras mayores de 16 afos y residentes en Extremadura.
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indice de contenidos

Unidad 1. Comunicacion
e Gmalil
* Google Meet

Unidad 2. Alimacenamiento y gestion de la informacion
* Drive

« Gestion de contenidos de forma colaborativa

o Compartir archivos

Unidad 3. Ofimatica colaborativa
» ¢ Trabajo sincrono o asincrono?
o Modo sugerencia
o Modo edicién

Unidad 4. Formularios
» Creacion y configuracion
»  Gestion de respuestas

Unidad 5. Gestion del tiempo
» (Calendar
e Tareas
o Crear tareas desde Gmail
o Visualizar tareas en el calendario “Task”

Estructura y funcionamiento del curso

El desarrollo de la formacion es totalmente online a través de la plataforma Moodle del Plan de
Competencias Digitales para la Empleabilidad de Extremadura
http://formaciononline.nccextremadura.org/

Accederas introduciendo en “acceso” el usuario y contrasefia que te enviaremos el dia anterior a
comenzar el curso al correo electronico que nos hayas facilitado. Por ejemplo, si este curso comenzara el
dia 2, se te enviaran las claves el dia 1. Revisa la bandeja de Spam.

Para acceder correctamente debes respetar las mayulsculas, mindsculas y resto de caracteres que
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incluya la contrasefia y nunca copies y pegues del correo que recibas a las casillas de acceso; podrias

introducir caracteres en blanco que impidieran que entraras correctamente.

Una vez dentro de la plataforma de formacién online (area personal), tendras delante de ti y en el centro
este y otros cursos (si te hubieras inscrito en mas).

Desde aqui mismo tienes otros recursos de aprendizaje. Hemos afadido dentro de la plataforma mas
opciones para enriquecer la formacién del alumnado. Mientras dure la formacion, podras disfrutar de
videotutoriales, webinars y contenidos extra para desarrollar tus competencias digitales.

Ya dentro del curso, éste esta modulado en Unidades de contenido que estan abiertas desde el inicio y
hasta el final del curso. Visualiza, participa, realiza o entrega lo que se te plantee. La estructura es lineal y
por bloques, sencilla e intuitiva.

Nada méas comenzar, tienes disponible Informacién general del curso en “Inicio”. Ahi encontrards esta
Guia, el foro de bienvenida (para que te presentes si te apetece) y el foro del curso, para compartir
novedades, fechas clave del curso, articulos, recursos o para que plantees las dudas que tengas.

Después de este “Inicio”, veras desde la Unidad 1 hasta la 5 para poder seguir con el curso.

Cada Unidad se desarrolla en un webinar que sera impartido por la persona encargada de la
tutorizacién y que quedara grabado y subido después a la plataforma. Estara disponible solo mientras
dure el curso.

Estos webinars son de 1 hora de duracién aproximadamente y se ven en ellos los contenidos de la
formacion. Por norma general, se realizaran a finales de semana, anunciandose la fecha y hora exactas

con antelacion.

Como ampliacién y refuerzo de lo impartido en ellos, se podran incluir otros recursos escritos si asi se
decidiera. Los asistentes en directo pueden participar y resolver las dudas que se planteen. Si no se
puede estar el dia y hora anunciados, se deberan ver después grabados.

Se proponen 5 tareas practicas en las Unidades de contenido. Te recomendamos que, aunque estén
disponibles desde el principio, no las realices hasta visualizar el webinar correspondiente.

Para finalizar el curso encontraras la encuesta de valoracion final del alumnado. Se trata de una serie de
preguntas para que podamos conocer tu nivel de satisfaccion y tu opinién sobre el curso. Su realizacién
es obligatoria.

En el apartado “criterios de evaluacion” podras leer mas acerca de los criterios establecidos
para superar el curso.
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Cuestiones a tener en cuenta

Fechas limite: el curso se realizara desde las 12 del mediodia del dia marcado como inicio del curso
hasta las 12 del mediodia del dia marcado como fin en el Aula virtual, pudiendo dedicar al mismo -dentro
de ese rango- el tiempo que consideres oportuno, 24 horas al dia todos los dias de la semana. Se
anunciara en el foro del curso una fecha tope para la entrega de tareas practicas y asi facilitar
el proceso de evaluacion antes de la finalizacion total del curso.

Durante el curso, tendras acceso a tutorizacion continua para preguntar las dudas que puedan surgir
con respecto a la metodologia, los plazos o los contenidos del curso. Ademas en el foro del curso, puedes
plantear cuestiones por mensajes privados dentro de la plataforma o por correo electrénico. El personal
encargado de la tutorizacién tendra un plazo méaximo de hasta 48 horas para responderte . Las dudas o
ejercicios que se planteen durante el fin de semana seran contestadas y evaluados al inicio de la semana
siguiente.

Criterios de evaluacion

Dentro las Unidades se plantean actividades obligatorias para comprobar los conocimientos y habilidades
que hayas adquirido. En este curso tienes:

» Tareas practicas: son obligatorias. Con un total de 5 tareas a entregar correspondientes a las 5
Unidades del curso. Estos ejercicios seran calificados cada uno de ellos con una puntuacién de 0
a 100. Estas practicas se evaluaran de forma manual, cuantitativa y cualitativamente por el
personal encargado de la tutorizacidén de este curso. La tarea se considerara aprobada con una
calificacion del 50% o superior. Revisa sus comentarios de retroalimentacion, pues puedes repetir
hasta 3 veces cada practica. Todos los intentos deben hacerse antes de la fecha tope de entrega
de tareas.

» Cuestionario Final: Formado por preguntas tipo test de respuesta Unica y que puedes realizar
hasta 3 veces sin limite de tiempo. Se necesitara como minimo el 80% de respuestas acertadas
para poder superarlo. La calificacion es automatica en la plataforma.
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» Webinar: no constituye una prueba en si pero visualizarlo es condicion imprescindible para poder
descargar el documento justificativo. Puedes verlo en directo o grabado. Para acceder al webinar,
hazlo con tu nombre y apellidos.

La distribucion de las pruebas evaluativas es la siguiente:
UNIDAD 1. Tarea Practica + webinar
UNIDAD 2. Tarea Practica + webinar
UNIDAD 3. Tarea Practica + webinar
UNIDAD 4. Tarea Practica + webinar

UNIDAD 5. Tarea Préctica + webinar + cuestionario final

Ademas, debes completar la Encuesta de valoracion final del alumnado que se abrira cuando
hayas superado todo lo anterior. Tu opinién cuenta y por eso su realizacién también es un requisito
para finalizar con éxito el curso. Podras evaluar aspectos tan importantes como la tutorizacion, la
plataforma o los contenidos.

Las actividades obligatorias dentro del curso son visualizar los 5 webinars (en directo o grabados
pinchando en el enlace de la plataforma de formacién cuando se suban), las 5 tareas practicas, el
cuestionario final de contenidos y la Encuesta de valoracion final del alumnado, asi como cualquier otra
prueba evaluativa que considere el personal encargado de la tutorizacién durante el desarrollo del curso
para la demostracién de la adquisicion de los conocimientos por parte del alumnado.

Debes realizarlo todo dentro del plazo marcado, incluida la Encuesta de valoracién final del
alumnado.

Para superar el curso con éxito y descargarte el documento justificativo del curso, debes
visualizar todos los webinars, aprobar todas las tareas practicas, el cuestionario final de
contenidos y realizar la encuesta de valoracion final del alumnado.
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Documento justificativo del curso

Una vez completadas con éxito todas las pruebas evaluativas, podras descargarte en formato digital .pdf,
un documento que justifica la superacién de la accién formativa.

El objetivo de esta formacién es desarrollar las competencias digitales de la ciudadania desde el "saber
hacer", "saber aprender" y "tener actitud".

Estara disponible para su descarga hasta 15 dias después de la fecha de fin del curso.

Mas informacién

Plan de Competencias Digitales para la Empleabilidad de Extremadura
Calle Vasco Nunez, 31 bajo

06001 Badajoz (Badajoz)

924229339

formaciononline@nccextremadura.org
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