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0 Competencias digitales basicas

Unidad 1
Introduccion

Objetivos
Al terminar esta unidad, conoceras
/los objetivos de aprendizaje y el contenido formativo de este médulo

/' la metodologia de formacion utilizada y la duracién de este médulo
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o Competencias digitales basicas

Competencias

Después de completar este modulo, podras:

= Adquirir conocimientos para usar soluciones de = Familiarizarse con los smartphones:

dinero digital con seguridad y confianza: Gemarandlr B el s

v/ Utilizar dispositivos TIC y mantenerlos
actualizados \/Navegacién por interfaces y menus moviles

v Gestionar una cuenta de correo electrénico: v/ Uso de la pantalla tactil y los botones
enviar, recibir, responder, organizar correos, i/ : .. , .
: : ] Descargar y actualizar aplicaciones moviles
adjuntar archivos y gestionar contactos.
v Navegar por Internet \/Explora.\t las o!ﬁgrentes funciones de la
D . aplicacion movil
v Gestién basica de archivos (crear, guardar,

organizar archivos y carpetas)

v Configurar los pardmetros de privacidad




o Competencias digitales basicas

Contenido de la formacion

1. Introduccion de la sesion: duracion, objetivos,

contenido y metodologia
2. Terminologia basica de los smartphones
3. Ajustes basicos

4. Navegacion por interfaces y menus

5. Navegacion y busqueda en linea

6. Gestion de una cuenta de correo electronico
7. Busqueda y descarga de aplicaciones
8. Mantener actualizados los dispositivos TIC

9. Cuestionario: Comprueba tus conocimientos




o Competencias digitales basicas

Unidad 1
Metodologia y duracion de la formacion

Metodologia
= Activo y participativo
= Formacion presencial:

Duracion: 4 horas (indicativa)

,, , v/ Didlogo v Juegos de rol o Estimulacién v Trabajo en equipo
= Sesion presencial:2 horas
= Formacion en linea:
* Formacion en linea: 2 horas JVid eccionad
ideos seleccionados

\/Aplicacién practica de los consejos acordados en el aula

v/ Algunos trabajos en colaboracién

V' Simulacién




0 Competencias digitales basicas

Unidad 2

Terminologia basica

Objetivos

Al terminar esta unidad, conoceras:

/los objetivos de aprendizaje y el contenido formativo de

este modulo
/la metodologia de formacién utilizada

/'la duracién de este mddulo
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o Competencias digitales basicas 1.2 Terminologia basica

Dispositivos digitales

Para trabajar en el entorno digital, necesitas un
dispositivo digital. Hay muchos tipos diferentes de
dispositivos digitales.

Cada dispositivo tiene sus pros y sus contras.

Por lo tanto, hablaremos de qué dispositivo es util
para cada actividad especifica y como debemos
protegerlo.
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Competencias digitales basicas 1.2 Terminologia basica

Ordenador Personal

Descripcion: Un ordenador personal (PC), de
sobremesa o portatil, es un dispositivo electronico que
se utiliza para diversos fines, como navegar por
Internet, escribir documentos, jugar a videojuegos, etc.

Util para: Busqueda avanzada en Internet, redaccion de
textos largos, redaccion de correos electronicos,
compra de productos en linea, banca electronica.

No es util para: Buscar en Internet o escribir textos
cortos sobre la marcha.

?« J
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Competencias digitales basicas 1.2 Terminologia basica

Smartphone / Teléfono inteligente

Descripcion: Un smartphone es un teléfono movil que
puede hacer mucho mas que llamar por teléfono. Por
ejemplo, puede conectarse a Internet y hacer fotos o
videos. También puede considerarse un pequeno
ordenador. La pantalla de un smartphone es tactil.

Util para: Escribir mensajes cortos, hacer una pequefia

busqueda en Internet, usar redes sociales como

WhatsApp, Instagram, consultar correos electronicos, J
banca electronica, comprar en linea, etc.

No es util para: Escribir textos largos o hacer
busquedas extensas en Internet.

Ok
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Competencias digitales basicas 1.2 Terminologia basica

Tablet

Descripcion: Una tablet es mas pequena que un
ordenador o un portatil, pero mas grande que un
smartphone. Tiene pantalla tactil pero, a diferencia
de un portatil, no tiene teclado.

Util para: Realizar actividades de busqueda ligeras,
descargary leer libros, jugar, ver videos, consultar el
correo electrénico, banca electrénica, comprar en
linea.

No es util para: Escribir correos electronicos largos u
otros textos, actividades de busqueda extensas.
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Competencias digitales basicas 1.2 Terminologia basica

Memoria y almacenamiento: écual es la diferencia?

Imagina que tu ordenador es como un escritorio que utilizas para trabajar.

La memoria (RAM) es como la parte superior de tu escritorio, donde
colocas temporalmente los papeles y las herramientas con las que
trabajas. Cuando la limpias, los elementos desaparecen. La memoria es
temporal y funciona rapido, pero no guarda las cosas para siempre.

El almacenamiento (disco duro o SSD) es como un archivador cerca de
tu escritorio. Aqui es donde guarda sus papeles, fotos y documentos
importantes cuando no los estas utilizando. El archivador mantiene
todo a salvo hasta que vuelves a necesitarlo.

Asi pues, la memoria es para las tareas del "ahora mismo", y el
almacenamiento es para la conservacion a "largo plazo". Ambas son
importantes, pero realizan tareas diferentes.

&
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Competencias digitales basicas

Uy

Reconocimiento de huellas dactilares

Imagina que tu huella dactilar es como un sello Unico que sélo tienes
tu.

Se coloca el dedo en un sensor especial y el dispositivo comprueba el
patron de lineas y crestas de la yema del dedo.

Es como si el aparato dijera: "Ah, si, este es tu sello unico. Puedes
entrar'.

Reconocimiento facial

Esto funciona como si el dispositivo "mirara" tu cara, como si un amigo
te reconociera cuando te ve.

Utiliza la camara para escanear la forma de tu cara, incluidos rasgos
como la nariz, los ojos y la mandibula.

El aparato dice entonces: "iSi, esta es tu cara! Bienvenido".

1.2 Terminologia basica

Huellas dactilares y reconocimiento facial: écual es la diferencia?

Imagen de pch.vector en Freepik



https://www.freepik.com/free-vector/hands-holding-tablet-with-video-call-flat-vector-illustration-digital-device-with-online-group-conference-remote-meeting-colleagues-social-media-communication-technology-vector-illustration_21683893.htm#fromView=image_search_similar&page=1&position=0&uuid=4e1564d6-359f-4086-810a-ce6d32affcbc

0 Competencias digitales basicas

Unidad 3
Ajustes basicos

Objetivos

Al terminar esta unidad, seras capaz de:
v/ Conocer los diferentes ajustes que puedes realizar
v/ Reconocer los diferentes botones de ajuste

v/ Adaptar la configuracién de tus dispositivos a tus necesidades
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Competencias digitales basicas 1.3 Ajustes basicos

éQueé son los ajustes?

Piensa en el boton de ajustes como si fuera el panel de
control de tu aparato, igual que los diales de |la lavadora o el
mando a distancia del televisor. Es donde puedes ajustar el
funcionamiento a tus necesidades.

Como reconocer el botdn de ajustes : Busca un simbolo
parecido a un engranaje (0).

¢ Qué se puede ajustar en la configuracion?

Brillo: Ajusta el brillo de |a pantalla
El volumen: Sube o baja el sonido
Wi-Fi: Conéctate a Internet

Idioma: Cambia el idioma si prefieres leer las cosas en otro
idioma.
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0 Competencias digitales basicas

Unidad 4

Navegacion por interfaces y menus

Objetivos

Al finalizar esta unidad seras capaz de:
v/ Reconocer los principales simbolos funcionales
v Dominar diferentes gestos en dispositivos tactiles

v Tener confianza en el uso de diferentes interfaces

mediante el reconocimiento de patrones comunes.
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Competencias digitales basicas

Funcionalidades y Simbolos (1/2)

Boton Inicio

Simbolo: O o un cuadrado/linea en la
parte inferior de la pantalla.

Para qué sirve: Te devuelve a la
pantalla principal.

Botdn trasero

Simbolo: 4B o una flecha apuntando
hacia la izquierda.

Qué hace: Vuelve a la pantalla
anterior.

Ok

1.4 Navegacion por interfaces y menus

Wi-Fi
Simbolo: Tl o lineas curvas.

Qué significa: Muestra si estas
conectado a Internet.

Bateria
Simbolo; =

Qué significa: Muestra cuanta carga
queda. Un rayo (#¥) indica que se esta
cargando.



Competencias digitales basicas

Funcionalidades y Simbolos (2/2)

Camara

Simbolo: 8 o el icono de una camara.

Qué hace: Abre la camara para hacer
fotos o videos.

Galeria/Fotos

Simbolo: [ o una flor/icono de
colores.

Para qué sirve: Te permite ver tus
fotos guardadas.

Ok

1.4 Navegacion por interfaces y menus

Internet/navegador
Simbolo: & o un compas/circulo azul.

Qué hace: Abre un navegador web para
acceder a Internet.

Correo electronico
Simbolo: &%

Qué hace: Abre tu correo electronico
para leer o enviar mensajes.

Volumen/Sonido
Simbolo: W, ¢, %) o0 ds,

Qué significa: Ajustar o silenciar los
niveles de sonido.



o Competencias digitales basicas 1.4 Navegacion por interfaces y menus

Gestos

- Deslizar hacia arriba: Ir a la pantalla
de inicio.

— = 11:00 v4n

Tuesday, Sep 8 @ 75°F

- Deslizar hacia abajo: Ver
notificaciones o ajustes rapidos.

dedos para acercar o alejar imagenes
o texto.

¥
- Pellizcar para acercar: utiliza dos f @ . (2
\
)




0 Competencias digitales basicas

Unidad 5
Navegacion y busquedas online

Objetivos
Al finalizar esta unidad sabras:

v/ Cudl es la diferencia entre un navegador y un motor de

busqueda

v/ Cédmo utilizar los motores de busqueda para encontrar sitios

web e informacion sobre ellos

v/ Cuando es seguro visitar un sitio web
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G Competencias digitales basicas 1.5 Navegacion y busqueda en linea

Navegadores web

Para buscar informacion en la Web, tienes que abrir
un navegador (paso 1). Normalmente, tu .
dispositivo ya dispone de un navegador web.

Algunos de los navegadores mas populares son
= Google Chrome

= Mozilla Firefox

= Microsoft Edge
= Safari de Apple
= Opera




Competencias digitales basicas 1.5 Navegacion y busqueda en linea

Encontrar los sitios web adecuados

Toda la informacion de la red esta disponible en sitios web. Por tanto, el siguiente
paso es conectarse al sitio web adecuado que contenga la informacion que buscas.

Para conectarse a un sitio web, es necesario conocer tu nombre de dominio, por
ejemplo

elderlymobilemoney.eu

P\



https://elderlymobilemoney.eu/

Competencias digitales basicas 1.5 Navegacion y busqueda en linea

Nombres de dominio

Formas de conocer un nombre de dominio :

leyéndolo en alguna parte,

gue alguien lo comenta,

encontrarlo en otro sitio web con contenido relacionado, o

utilizando un motor de busqueda para encontrar el nombre de dominio del sitio web.

Consejos:

Si ya conoces el nombre del dominio, puedes teclearlo directamente en tu navegadory
conectarte al sitio web;

Si no, utiliza un motor de busqueda para encontrarlo.

Ok



Competencias digitales basicas 1.5 Navegacion y busqueda en linea

Buscadores

Un motor de busqueda es un servicio para encontrar sitios web. Recopila los sitios
web disponibles en |a Red y los asocia a diversas etiquetas, que son palabras clave G I
relacionadas con la categoria principal de informacion del sitio web. O g e

Pasos:

Introduce la URL del motor de busqueda yahoo!

Introduce las palabras clave

El motor de busqueda devuelve una lista de sitios web relacionados con las

palabras clave B.
El usuario decide visitar uno o varios sitios web I ng




Competencias digitales basicas 1.5 Navegacion y busqueda en linea

Yo Actividad: Encontrar informacion sobre "Pagar online"

Abre tu navegador y conéctate a uno de los siguientes motores de busqueda:

Yahoo.com
Bing.es [ Pagar online }

Google.es

Introduce las palabras clave: Pagar online

Los resultados de |la busqueda se muestran como una lista de enlaces, acompainados de un titulo y un
parrafo, divididos en varias paginas.

éHas encontrado algo interesante?

Mueve el ratdn sobre un enlace que te interese, haz clic con el botdn derecho, elige la opcion "Abrir
enlace en nueva pestana" y haz clic.

Aparecera una nueva pestafia en tu navegador con la pagina del enlace. Ves a esa pestana y echa un
vistazo.

Repite esta operacidon con otras palabras clave.
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Competencias digitales basicas 1.5 Navegacion y busqueda en linea

é¢Como puedo saber si la pagina web es Segura?

Un sitio web seguro tiene un enlace en el que:

Se utiliza el protocolo https, donde significa seguro.

Un sitio web original, por ejemplo, el de un banco, tiene un enlace en el que:

El nombre de dominio contiene su nombre oficial (ten cuidado => a veces el nombre se
parece, pero no es igual)

Es relativamente corto

&




Competencias digitales basicas 1.5 Navegacion y busqueda en linea

¢Como puedo comprobar si se esta utilizando "https"?

https://elderlymobilemoney.eu

El enlace contiene https.

tips://elderlymobilemoney.eu

Cuando un navegador se conecta a un
sitio web seguro, aparece un icono de C"
candado junto al enlace.

Esto indica que el sitio web es seguro.

elderlymobilemoney.eu X

Cannectiun is secure >




0 Competencias digitales basicas

Unidad 6
Gestionar una cuenta de correo electronico

Objetivos

Al finalizar esta unidad seras capaz de:

+/ Obtener una cuenta de correo electrénico

+/ Enviar un correo electrénico, responder a un correo
electronico y adjuntar archivos

v/ Organizar una cuenta de correo electrdnico

v Buscar correos electrdnicos
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Competencias digitales bdsicas 1.6 Gestionar una cuenta de correo electronico

é¢Qué es un correo electronico?

El intercambio (envio y recepcidn) de correo electrénico es una comunicacion formal por escrito con
amigos y companeros.

La comunicacion por correo electrénico puede ser:
Informal, como la forma en que nos comunicamos con las personas muy cercanas;

Formal, que incluye una manera formal de comunicarse con organizaciones y personas que no
conocemos o con las que no tenemos una relacion profesional;

Semi-formal, que esta entre lo informal y lo formal, por ejemplo, puede considerar utilizar este tipo
para enviar un correo electrénico a su médico.

Por ultimo, los correos electrénicos pueden archivarse, electronicamente o impresos, y constituyen una
prueba de la comunicacion. Ademas, siempre puedes leerlos para recordar detalles.

Ok



Competencias digitales basicas 1.6 Gestionar una cuenta de correo electrénico

Correo electronico

Para comunicarte por correo electronico, necesitas una cuenta de correo electrénico:

Si tienes un smartphone, probablemente ya tengas una cuenta personal de correo
electronico.

Si tienes un proveedor de Internet, es posible que ya tengas una direccion de
correo electrénico.

Si no tienes una cuenta de correo electronico, jes hora de hacerse unal!

Para enviar y recibir correo electronico debes tener acceso a un servicio de correo ;
electrdnico online a través de tu navegador, o utilizar:

un software cliente de correo electrénico en tu ordenador de
sobremesa/portatil, por ejemplo, Thunderbird, Outlook;

una aplicacion movil de correo electronico en tu smartphone o tableta, por
ejemplo, la aplicacion de Gmail, etc.

=> Consulta la Actividad 2 "Crear una cuenta de correo electronico”, que puedes
P realizar durante una sesion de formacion o por tu cuenta en casa.

Q‘ ’ Image by vectorjuice on Freepik
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Competencias digitales basicas 1.6 Gestionar una cuenta de correo electronico

=

$

Redactar y enviar un correo electrénico /
,

{

Afade toda la informacion que necesites para enviar el correo electrénico: "

Para escribir un correo electronico, haz clic en el botdn "Nuevo mensaje" o
"Redactar", segun el servicio de correo electréonico online que usas.

N

en el campo "Para", anade los destinatarios, es decir, las direcciones de
correo electrénico de las personas a las que quieres escribir. También
puedes anadir personas en copia de tu correo electronico anadiendo sus
direcciones de correo electronico en los campos "CC" y "CCO" (en el campo
"CCO", nadie mas que tu vera los correos electrénicos afiadidos aqui).

en el campo "Asunto", anade un asunto para tu correo electrénico.
Escribe tu mensaje.

Para enviar tu correo electrénico, pulsa el icono de envio en la parte superior
de la pagina.

@’ Image by rawpixel.com on Freepik
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Competencias digitales basicas 1.6 Gestionar una cuenta de correo electrénico

Adjuntar archivos a un mensaje

Para afadir archivos adjuntos a tu correo electronico :
Haz clic en el icono “Adjuntar” (simbolo del clip, en |la parte superior de la pantalla).
En el menu, selecciona el tipo de archivo adjunto que deseas enviar.

A continuacion, elige el documento o documentos que quieras enviar de entre los que
aparecen en la nueva ventana que se abrira en tu smartphone.

Para eliminar un adjunto, pulsa en el adjunto y pulsa el botéon “Eliminar”.

Py




Competencias digitales bdsicas 1.6 Gestionar una cuenta de correo electrénico

Leer y contestar a un correo electronico

Para leer un correo electrdnico, basta con hacer clic en él. El titulo de
un correo electrénico que no hayas leido aparecera en negrita en la
pagina de inicio de tu cuenta de correo electronico.

Para responder a un correo electrénico:

Abre el correo electrénico al que deseas responder.

Pulsa el botdon "Responder" para responder solo al remitente del
correo electronico, o "Responder a todos" para responder a
todos los destinatarios. Dependiendo de tu servicio de correo
electronico, este botdn puede estar en la parte inferior del
mensaje o en el menu desplegable a |la derecha del nombre del
remitente.
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Competencias digitales basicas 1.6 Gestionar una cuenta de correo electronico

Organizar tu buzon de correo

Para orientarte mejor en tu bandeja de entrada, puedes
organizarla creando subsecciones y clasificando los
correos dentro de ellas. Dependiendo de tu servicio de
correo electronico, esto puede denominarse "etiquetas" o
"carpetas".

Si s6lo deseas buscar los correos electronicos que has
etiquetado en una subseccion especifica, haz clic en el
boton Menu de tu buzon y, a continuacion, eliges la
seccion que te interesa. Para volver a la vista general,
pulsas de nuevo el botén Menu.

Atencion: Los sistemas de organizacion varian en funcion del
servicio de correo electronico. Si tienes alguna duda, consulta
primero la guia del usuario del servicio.
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Competencias digitales basicas 1.6 Gestionar una cuenta de correo electrénico

sVl Actividad: Crea una carpeta para organizar tus correos

Intenta crear una etiqueta (o carpeta) para clasificar tus correos electronicos:
En el menu del buzon, busca la seccion "Etiquetas” (o carpetas) y haz clic en "Crear nueva”.
Personalizalo, ponle un nombre y un color, por ejemplo.
Haz clic en "Hecho".
A continuacion, abre un correo electronico que quieras anadir a esta carpeta.
Haz clic en el botdn de opciones de correo y en "Cambiar etiqueta/carpeta”.
Elige la etiqueta adecuada para este correo electronico y haz clic en "Aplicar”.

Mira de nuevo tu bandeja de correo ¢ Ves el simbolo de la etiqueta que aparece junto al correo
que acabas de cambiar?

Prueba un seqgundo método: arrastra y suelta un segundo correo electronico en la etiqueta que
has creado, visible en la parte izquierda de tu correo electronico (dependiendo de tu tipo de
correo electrdnico, puede que solo esté disponible uno de estos métodos).




o Competencias digitales basicas 1.6 Gestionar una cuenta de correo electrénico

Buscar un correo especifico

Para encontrar facilmente un correo electrdonico, también puedes .
filtrar tu buzon:

= Haz clic en |la barra de busqueda situada en la parte superior de
la pagina de inicio.

= A continuacidn, apareceran varios menus desplegables (De, A,
Fecha, etc.).

= Introduce tus criterios de busqueda.

= A continuacidon, se mostraran directamente los correos
electronicos correspondientes.

= Sino, haz clic en “Buscar” para ver los correos electrénicos.

Image of benzoix on Freepik




o Competencias digitales basicas

Unidad 7
Buscar y descargar aplicaciones

Objetivos

Al finalizar esta unidad seras capaz de:

v/ Buscar una aplicacion en la plataforma o "tienda" dedicada

a tu dispositivo

v Instalar una aplicaciéon
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Competencias digitales basicas 1.7 Buscar y descargar aplicaciones

Buscar y descargar aplicaciones

Para descargar una aplicacion, utiliza siempre la tienda online accesible desde tu smartphone,
para asegurarte de que solo descarga aplicaciones seguras:

Android — Google Play Store Iphone — Apple’s App Store

A

4

Estas tiendas funcionan de la misma manera que un buscador de Internet. Busca directamente
una aplicacion si conoces su nombre, o un tema que te interese, y explora las distintas opciones

qgue te ofrecen.

A continuacion, haz clic en el botdn "Instalar" u "Obtener" (segun la tienda y la aplicacion) para
iniciar la descarga. Una vez finalizada la descarga, podras acceder a ella directamente desde tu

smartphone.

Uy




0 Competencias digitales basicas

Unidad 8

Mantener actualizados los dispositivos TIC

Objetivos

Al finalizar esta unidad seras capaz de:
v Comprobar si hay alguna actualizacion de software
v/ Actualizar las aplicaciones instaladas

v/ Proteger datos y dispositivos
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Competencias digitales basicas

Uy

Consejos para proteger los datos y dispositivos

Las actualizaciones de software se suministran para aplicar
correcciones a vulnerabilidades de seguridad conocidas de
aplicaciones, navegadores y sistemas operativos. También
despliegan funciones nuevas o mejoradas, eliminan
funciones obsoletas y mejoran la estabilidad del software.

Utiliza las ultimas versiones de un sistema operativo,
instala programas antivirus y cortafuegos y busca
actualizaciones con regularidad.

Evita descargar software gratuito de sitios web
desconocidos o que no sean de confianza. Descarga
Unicamente software de empresas conocidas y de
confianza.

1.8 Mantener actualizados los dispositivos TIC
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Competencias d|g|ta|es basicas 1.8 Mantener actualizados los dispositivos TIC

Como buscar actualizaciones de aplicaciones y del sistema

Comprueba si hay actualizaciones:
Abre la App Store de Apple (para iOS) o Google Play Store (para Android).
Pulsa sobre el icono o menu, que suele encontrarse en la esquina superior derecha.
Busca una opcion que diga "Actualizaciones" o "Administrar aplicaciones y dispositivo".

Actualizar aplicaciones:
En la seccidn “Actualizaciones”, hay una lista de las aplicaciones con actualizaciones disponibles.

Puedes elegir actualizar aplicaciones individuales pulsando "Actualizar" junto a cada aplicacion, o
actualizar todas las aplicaciones a la vez pulsando "Actualizar todo".

Actualizaciones del sistema:
Las actualizaciones del sistema operativo afectan a todo el sistema y no sélo de aplicaciones

individuales. Estas actualizaciones son importantes para mantener tu dispositivo seguro.
Para comprobar si hay actualizaciones del sistema, ve a "Ajustes” => "Sistema" o "Actualizacion
de software" y toca para comprobar si hay una actualizacion disponible.

Ok
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Competencias digitales basicas 1.9 Comprueba lo aprendido

1. éComo funciona el reconocimiento facial?

Solo hay una respuesta correcta.

A. Creando una representacion B. Analizando las formas y rasgos
artistica de tu cara unicos de tu rostro
C. Detectando el tono Unico de tu D. Escaneando el patrén de lineas
VOZ de las yemas de tus dedos

P\




o Competencias digitales basicas 1.9 Comprueba lo aprendido

2. ¢Cual de los siguientes NO es un motor de busqueda

Sdlo hay una respuesta correcta.

A. Google B. Yahoo

C. Opera D. Bing
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3. La "s" al final de httpS significa ...

Sdlo hay una respuesta correcta.

A. Simple

1.9 Comprueba lo aprendido

B. Secure

C. Super

D. Sensitive




o Competencias digitales basicas 1.9 Comprueba lo aprendido

4. El software y las aplicaciones se actualizan automaticamente
en tus dispositivos.

Si, la afirmacidn es correcta. No, la afirmacion es erronea.
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