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Acerca de este curso

Cod: PA398

e Unidad 1. Comunicacion en Internet

o Relaciones y comunicacion en Internet versus relaciones y comunicaciones personales
= Nacimiento de la Web 2.0
= El término Web 2.0 segun Tim O'Reilly
= El manifiesto Cluetrain

o Usos de la comunicacion y herramientas adecuadas en Internet
= ;Qué es la comunicacion?
= El caso de Internet
= Caracteristicas propias de Internet
= Herramientas adecuadas en Internet

o Conclusiones

e Unidad 2. Trabajo en Internet versus trabajo en la oficina
o La comunicacion e intercambio de informacion
= ¢ Qué es el teletrabajo?
= Caracteristicas
o Mismos objetivos, distintos medios
o Diferencias de los procesos en una oficina y en Internet
= Trabajo convencional versus teletrabajo
= Un poco de historia
o El trabajo en red, ventajas e inconvenientes, usos y limitaciones
= Ventajas y desventajas para los trabajadores
Ventajas y desventajas para las empresas
Competencias para teletrabajar
Modalidades del teletrabajo
Consejos para un teletrabajador
Un paso mas alla del teletrabajo: smart working
El futuro del teletrabajo
Marco legal
Mismos derechos que los comparieros de las oficinas
o Conclusiones

www.sigmaformacion.com sigma@sigmaformacion.com 910 02 30 40



GRUPO
SIGMA PROGRAMA FORMATIVO

www sigmaformacion.com

e Unidad 3. Herramientas personales de trabajo en red
o Gestion avanzada de correo webmail como complemento al correo profesional
» Correo electronico
= Definiciones y términos
= Funcionamiento
= Gestores de correo electrénico
= Introduccion
= Redaccién y envio de un mensaje
= |ectura del correo
= Respuesta del correo
= Organizacion de mensajes
= Impresion de correos
= Libreta de direcciones
= Filtrado de mensajes
= Correo web
Definicién
Creacion de una cuenta de correo electronico
Enviar y recibir correos
Nuevo correo
Normas para un buen uso del correo electronico
o Uso de mensajeria instantanea y microblogging
= ;Qué es una red social?
= Tipos de redes sociales
= El microblogging
o Google como pagina de acceso
= ;Qué es un buscador?
Buscadores tematicos
Multibuscadores y metabuscadores
El mejor buscador
Criterios y operadores de busqueda
Google
= Interfaz
= GoogleBot y PageRank
= Comandos de busqueda
Sistemas de busqueda de Google
» Busqueda mediante palabras
Directorio
Blusqueda avanzada
Blusqueda avanzada de imagenes
Grupos de Google
Resultados de la busqueda
Servicios afiadidos de Google
= Conclusiones
o El navegador como ‘sistema operativo’ para aplicaciones online
= ;Qué son los navegadores?
= Principales navegadores
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= Microsoft Edge
= Introduccion
m Caracteristicas

= Mozilla Firefox
= Interfaz
= Opciones de configuracion
= Modificar el comportamiento de las pestafas
= Marcadores

= Google Chrome
= Conceptos previos
= |Instalacion Google Chrome en Windows
= Funciones basicas del navegador
= Pestafas y ventanas
= Marcadores
= Historial y descargas
= Navegacion de incognito

o Conclusiones

e Unidad 4. El trabajo colaborativo en la Red
o Wikis
= Definicion y caracteristicas
Ventajas y desventajas
Morfologia de una wiki
Elementos de una wiki
El éxito de la Wikipedia
Como funciona una wiki
o Blogs colaborativos
= ;Qué es un blog
Caracteristicas
Elementos
Blog vs. web
El lenguaje en el blog
= Principios de la redaccion de un blog
= Trucos para captar la atencion
= Como usar un blog como herramienta
= Usos
= Razones y ventajas
m Estructura
= Por qué tener un blog
= Mantener y dinamizar un blog
o Documentos y webs compartidos
= Google Drive
= Qué es
» Caracteristicas
= Ventajas y desventajas
= Interfaz
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= Configuracion
= Buscadores colaborativos
= Introduccién
= Ejemplo de buscador colaborativo
o Herramientas avanzadas de documentacion
= Herramientas de Google Drive
= Google Drive para escritorio
= Google Drive sin conexién
= Google Drive portable
o Conclusiones

e Unidad 5. Personalidad digital
o Qué es la personalidad digital
= Cultura digital
= |dentidad digital
o Creacion de un perfil digital profesional
o El blog profesional
= Caracteristicas sociales de los blogs
= Qué nos va a aportar un blog corporativo
= Razones para crear un blog corporativo
Ventajas y desventajas
Reglas a tener en cuenta antes de crear un blog corporativo
Enfoque y razones
= Técnicas para atraer trafico de calidad a través del blog
o Perfil en redes
= Facebook
» Perfil personal, perfil de empresa y grupos
= Campafias de anuncios patrocinados
Twitter
Google+
YouTube
Instagram
Pinterest
WhatsApp
o Conclusiones

e Unidad 6. Herramientas de comunicacion y networking para uso profesional
o Networking
= La comunicacion digital
Claves de la comunicacion digital
Las herramientas de la comunicacion digital
El networking
¢Por qué y para qué debemos hacer networking?
o Redes sociales de amistad
= Definicion de red social
= |Las redes sociales como lugar de encuentro y socializacion en Internet
o Redes sociales profesionales
= COomo integrar las redes sociales en la estrategia corporativa
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= Primeros pasos

= E| uso correcto de las redes profesionales

= Las redes profesionales mas usadas en Espafia
o Lifestreaming
o Conclusiones

¢, Qué aprenderas?

Conocer las caracteristicas y la estructura de los contenidos en Internet.

Analizar el fenémeno blog desde el punto de vista corporativo.

Definir el perfil profesional del Community Manager.

Describir las pautas para la generacién de contenidos.

Identificar los aspectos a tener en cuenta en la planificacion, gestion y moderacion de una
comunidad digital.

Describir el proceso para afrontar los conflictos.

Analizar las diferencias entre el trabajo convencional y el teletrabajo.
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