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Dirigido : Empresas y particulares
Nombre de Propuesta : Curso de Computacion e Informatica Esencial.
Cantidad. :20 horas sincronicas y asincronicas
Codigo de Propuesta  : 0033.
Modalidad :OnlLine
Nota : Practica Laboral en tu ciudad es Opcional.
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CERTIFICADO
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Fundamentacion

En el siglo XXI es cada vez mas necesario e imprescindible manejar y dominar las técnicas
y ventajas que la Computacion e Informdtica nos proporcionan y brindan para
practicamente todas las dreas de estudios, trabajo y actividades productivas. Esto a
provocado que hoy en dia desde la Educacién Basica y Media se ensefie y den elementos
para desenvolverse en ambientes digitales y de computacion.

La Computacion e informatica nos permiten realizar un sinniUmero de tareas vy
actividades a un menor costo econdmico y de tiempo, asi como de esfuerzo humano.

Computacién es en torno a la Maquina (Computadora) o dispositivo electrénico capaz de
recibir datos, procesarlos y entregar los resultados en la forma deseada, ya sea en el
monitor o impresos. Los datos son procesados por instrucciones en forma de programas.
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La Informatica Es la ciencia de la informacidn. El término se forma de la combinacion de
las palabras informacién y automatica. Por tanto, es el conjunto de conocimientos que
permiten el tratamiento automatico de la informacion y se utiliza para abarcar a todo lo
relacionado con el manejo de datos mediante equipos de procesamiento automatico
como las computadoras. Por lo tanto, tiene que ver con la programacion, la arquitectura
de las computadoras, la inteligencia y la robética, entre otros temas

Objetivos Generales

El curso de COMPUTACION e Informética Esencial, tiene como objetivo, proporcionar
informacién esencial y lograr tu eficiente y efectivo desempefio, de los dispositivos y
programas utilizados para el manejo y configuraciéon adecuada de un Computador.

Esta herramienta ha sido desarrollada pensando en la Capacitacién de personas y
emprendedores, como también en aquellas personas que quieran certificar sus
conocimientos en computacion.

Este primer Curso en el drea describe, tanto tedrica como graficamente, la estructura y
arquitectura, de las computadoras, conocidas también como PCs; permitiendo un
conocimiento basico de los elementos que las componen, tanto en el lamado Hardware
como Software. Enfatizamos su estudio, en los conceptos utilizados o términos propios
de la Informatica.

Dirigido a
Emprendedores, personas en general que desean estar acordes con los tiempos y

necesidades de habilidades y competencias, tanto para el trabajo como para la vida en
sintonia con los tiempos en que vivimos.

Dicho en términos productivos es imperativo hoy el dominar y saber computacion e
informatica, lo es para un estudiante de Educacién basica, De Ensefianza media, como
para un universitario, pero mas aun es imperativo en cualquiera de nosotros que quiera
y necesite recorrer con éxito el mundo Laboral.
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Requisitos

> Certificado de Estudios, 8° Basico requisito minimo.

> Cedula de Identidad. (fotocopia por ambos lados)

> Competencias Requeridas.: Mayores de 16 Afios

Importante: Alumnas y Alumnos deben tener una buena conexién a Internet.

Certificado

El Certificado de aprobacién del curso es emitido por Otec Kiner Capaz. Organismo
Técnico de Capacitacion (OTEC), Reconocido por el Servicio Nacional de Capacitacién y
Empleo de Chile, SENCE, dependiente del Ministerio del Trabajo. Su Razén Social es
Kinerelax Capacitaciones SpA., y su RUT es 76.649.416-1. OTEC KINER CAPAZ se
encuentra certificada por la Noma Chilena 2728, equivalente a ISO 9001.

Metodologia

El presente mddulo es tedrico-practico con énfasis en el hacer aplicado de los conceptos
referidos a los fundamentos de las herramientas de ofimatica nivel intermedio, por
tanto, la instruccion y su metodologia es en favor del logro de competencias, lo cual
significa que el desarrollo de actividades debe ser activa, participativa, cercana a la
realidad laboral y colaborativa entre el facilitador y los participantes.

La crisis sanitaria, producto del COVID-19, ha desafiado profundamente el sistema
educativo y de capacitacion de nuestro pais. Los ambientes virtuales y online se han
tomado el protagonismo de la ensefanza. Por lo mismo, nuestra instituciéon ha
desarrollado una guia con orientaciones para la docencia online en tiempo de
Coronavirus.

Evaluaciones

El sistema de evaluacion debe estar formulado en términos de desempefio para evaluar
el nivel de dominio alcanzado, lo cual no quiere decir que los aspectos y conceptos
tedricos estén ausentes. La evaluacion debe ser permanente, permitiendo al facilitador
detectar las dificultades técnicas en la ejecucion de las tareas y/o actividades a realizar
por los participantes y asi, oportunamente detener el proceso para demostrar la
ejecucion de la tarea correctamente de acuerdo a las competencias planteadas. Cada
maddulo debe ser evaluado, expresando la calificacién final en términos de competencias
logradas y no logradas. Aspectos formales a considerar:
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Instrucciones para el organismo capacitador/facilitador: Corresponde a la ficha
descriptiva de la situacién evaluativa. Incluye: aspectos a evaluar, metodologia,
equipamiento, disposicion del espacio de evaluacién, entre otros elementos importantes
al momento de evaluar.

Temario
Modulo I, Conociendo la Computadora:

- LaComputadora.

- Windows 10 u otras versiones.

- Ventanas, Archivos y carpetas.

- Configuracién del sistema.

- Configuracion de los Dispositivos.

Modulo I, Configurando la Computadora

- Configuracion de Internet y red

- Personalizacién de Windows 10 u otras versiones.
- Aplicaciones.

- lLahoraeidioma

Modulo I, Privacidad y Seguridad.

Accesibilidad
Privacidad
Seguridad

Unidades de medida

Modulo IV, La Informatica.

- Seguridad de la Informacidn

- Escaneo en la Redy propdsitos.
- Amenazas de Malware

- Como estar menos inseguros.

Modulo V, Microsoft
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- Word (para crear Textos)
- Excel (para crear Hojas de Calculo)
- PowerPoint (Para Crear Presentaciones)
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éClase sincrdnica o asincronica?

Los y las docentes en conjunto con la institucién mandante deben escoger, dependiendo
del contenido del curso o el material que necesitan ensefiar, si realizaran su clase manera
sincrénica o asincronica:

Sincrénica: Las y los docentes se reunen con sus estudiantes al mismo tiempo e

III

interactian en “tiempo real” o muy cercano a una interaccion de este tipo entre

docentes y estudiantes. Para o cual se utiliza la plataforma

» Plataforma Zoom

» Google Meet

» Microsoft Teams
Asincrénica: Las y los docentes preparan los materiales del curso para sus estudiantes
con antelacidn. De esta manera, ellos y ellas pueden acceder a los materiales del curso
en el momento que decidan e interactuar con cada material por un periodo mas largo

de tiempo. Para lo cual utilizamos nuestra plataforma Moodle www.oteckinercapaz.cl

Docentes:
Profesional de nivel superior en las areas de tecnologias e ingenieria de los alimentos,
con experticia comprobada en relatorias o docencia. Con certificacidn universitaria.

Recursos y Materiales

v" Plataformas Moodle

v' Plataformas Zoom, Teams, Meet

v" PC, cdmaras, Micr6fono

v" Plataforma Moodle www.oteckinercapaz.cl

Insumos:
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v" Material de apoyo para los estudiantes.
v" Manuales y Guias de gran calidad.
v Diplomas certificados.
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Jornada de capacitacion

Horarios de clases dias lunes miércoles y viernes desde 19:00 hasta 20:30 hrs. 6 Por convenir.

Valores
e EL curso de tiene un valor total de $150.000-., (ciento cincuenta mil pesos exentos de impuesto).

Contacto
Teléfono.: 976306996 o WhatsApp +569 21733554

E-mail.: oteckinercapaz@gmail.com o leonardovicentee@gmail.com

Pagina web www.oteckinercapaz.cl

Leonardo Espinoza Contreras
Profesor de Estado

Director Ejecutivo
Institucidon de Capacitacion Kiner Capaz
RUT 76.649.416-1
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