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MALETA 6 : CONECTATE

¢, Como te desenvines en el mundo digital?
Bienvenido/a al area 6 de Conéctate. En esta maleta aprenderas la importancia de la competencia
digital en el mundo digital en el que vivimos, podras conocer a través de un diagndstico cual es tu nivel
de competencia digital y a®ader a recursos o seminarios que pueden mejorar el nivel que tienes,
desde conocimientos basicos de navegacion en internet relacionado con empleo, la importancia de la
seguridad y privacidad y las redes profesionales.

Introduccion a la competencia digital

6.10BJETIVO: INTRODUCCION A LA COMPETENCIA DIGITAL

Objetivos

El objetivo de esta area es saber cual es tu nivel de competencia digital y mejo
desarrollo de la misma para el empleo, ademas de que aprendas a utilizar las
profesionales en esa tarea de busqueda.

Esta es lalimension mas tecnoldgica del viaje , pero todas las areas del viaje se ven impregnadas de lo
digital. Es la maleta digital de la busqueda de empleo. Realizamos autoconocdriaogntos mismos/as

a través delos test online, buscamos informacion del mercado laboral y de la oferta formativa a través de
la red, los canales de busqueda de empleo son cada vez mas digitales, la visibilidad en la red de nuestra
candidatura, el personaldmding (0 marca personal) deja su rastro a través de las redes y las competencias
se identifican y se van desarrollando a su vez en
plataformas de entrenamiento en la red.

Esta area de Conéctate va desde el marco mas teodricc
conceptual de qué es la contpacia digital, hasta el
diagnostico y entrenamiento de la misma.

Esta competencia nos va a permitir adaptarnos a un
mercado en continuo dinamismo y transformacion.

Aprenderemos cémo buscar informacion atil en interne
a encontrar metodologias agiles orejorar nuestro
perfil digital en redes sociales y profesionales.
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Los objetivos especificos son:

A Saber en qué consiste la competencia digital y cuéles son sus niveles y areas.
A Cémo identificarla, autoevaluarla.

A Buscar recursos (tiles para entrenaria @ dia.

A Conocer la Formacion Digital en AE (basico, medio y avanzado).

Para ello en esta maleta de Conéctate, vamos a darte las siguientes pildoras basicas a modo de
entrenamiento para que dispongas de una pequefia escuela digital AE en la que putertafia
competencia digital:

I ALFABETIZACION BASICA. PRIMEROS PASOS EN EL ORDENADOR

Aunque seguro que muchos de ellos ya los manejas, haremos un breve repaso y cogengiinoza en

el uso de dispositivos méviles ya que hoy por hoy demwlasopsrtesdmag i t al
importantes ddos ordenadores, las tablets y los moéviles . Tipos de dispositivos y aplicaciones.
Impresoras, escaneres, camaras de fotos y almacenamiento. Como utilizarlos y las dudas basicas. Te
daremos algunadaves para gestionar m ejor tus contrasefias y privacidad para que navegues con
seguridad en la red, para la busqueda de empleo y también te servira para las gestiones de tu vida cotidiana
(banco, compra, ocio, turismo, vida social, aficiones, etc..).

A Pildora Soy digital
A PildoraMi perfil digital
A Pildora Mi privacidad

I CREACION DE TUS HERRAMIENTAS DIGITALES PARA LA BUSQUEDA DE
EMPLEO

Aprenderas a abrir unauenta de correo electrénico  para comunicarte con los anunciantes de ofertas
de empleo y cudles son las principales herraragnprimeros pasos para redactar un mail tipota de
motivacion o de respuesta a un anuncio, gestionar tus contactos y mensajes y archivos adjuntos.

También veremos cémredactar un cv en Word , maquetacion, plantillas, impresion y actualizacion
digital & lo que ya vimos en la maleta 5 relacionado con el Rlstaformas de CV digital , el Europass y
las plataformas para hacer CV mas creativos, incluso-adeo

Pildora Como usar el correo electrénico para la busqueda de empleo
Pildora Mi C.V. creativo

Pildbra Mi videaC.V.

Pildora MI C.V. digital

> > D

U GESTION DE DOCUMENTOS DE EMPLEO

Aprenderas a como crear carpetas en tu pc, como guardar documentos en Word y pdf, como descargar
documentos de intaret y guardarlos en carpetas, m@ almacenar nuestros archivos é&n nube: drive,
Dropbox, etc Incluso céno guardar la informacion o archivos en dispositivos externos, tipo USB o
pendrive.

A Pildora como guardar mis documentos en la nube

[clolcle)
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U COMPETENCIAS DIGITALES DE ACCESO AL EMPLEO

Aprenderas y mejoraras tnavegacion por internet . Descubrirds nuevos buscadores y cémo
utilizarlos,cémo filtrar toda la informaciébn  que nos llega, cuales son las principales paginas para estar
informado y como acceder a todas, cordarse de alta en las principales web de empleo vy portales

o realizar trdmites y gestiones comsolicitar cursos de formacion/ofertas de empleo
comodescargarse apps de empleo gratuitas en dispositivos moviles para la busqueda de empleo o
como crear la carpeta de ciudadano/a en Madrid.es (entre otros) para gestiortedmites en el
ayuntamiento relacionados con empleo. Finalmente aprenderas como gestionar tu red de contactos y
optimizarla al m8ximo para | a bYsqueda de empl eo:

Pildora ¢ Qué gestiones y tramitaseplo hacer?

Pildora ¢ Como me doy de alta en plataformas de empleo?
Pildora ¢ Como obtengo informacién sobre empleo?
Pildora Ms redesde contactos.

Pildora Actualizacion de apps.

Pildora Perfiles digitales en redes sociales.

T D B D D

6.2¢QUE ES LA COMPETENCIAADIGIT

Vivimos hiperconectados en la llamadsolucion digital y del conocimiento . Hay numerosos cambios

en nuevas profesiones y sectores que estan emergiendo debido a esta transformacion digital. Estos cambios
digitales generan multitud de oportunidadesaal desarrollo personal, profesional y la generacién de

nuevos empleos.

El Real Decreto 1631/2006, de 29 de diciembre, por el que se establecen las

ensefianzas minimas correspondientes a la Educacion Secundaria Obligatoria,

delimita el alcance de cada ualas ocho competencias basicas de la LOE y

describe [&€Competencia digital c omo aquel |l a que o6consiste en dispo
habilidades para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacién y para

transformarla en conocimiento. Incorpora diferentes habdiels, que van desde el

acceso a la informacién hasta su transmisién en distintos soportes una vez tratada,

incluyendo la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacion

como el emento esenci al para informarse, aprender

COMPETENCIAS CLAVE

Dentro del modelo de Competencias que desarrollamos en la Agencia
para el Empleo, las competencias clave son las mas basicas para la
ciudadania. Las consideramos imprescindibles para luego poder accec
las competencias de acceso al@eo y a las transversales. Si fuera una
casa, las competencias clave serian los cimientos de la casa.

...
De entre las8 competencias clave que marca la Unién Europea, la anﬂ
competencia digital es una de ellas. La competencia digital es una de | = ¥
OCHO COMPETENCIAS CLAVE definidas por la Comision Europea p
el desarrollo de una vida en sociedad.

[clolcle)
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Las competencias clave son aquellas que todas las personas precisan para su realizacion y desarrollo
personales, asi como para la ciudadania activa, la inclusiéhysecempleo.

B orsves RsFTaAyANI G S 2YLISGSYOAL 5ATAGE
buscar, tratar y comunicar la informacion haciendo un uso seguro, creativo y
ONNGAO2 RS fla ¢L/ & GNIyaF2NX¥YIENILF Sy O

Combina conocimientos, habilidasl, capacidades, valores y actitudes para
alcanzar objetivos con eficacia y eficiencia en contextos y herramientas digitales.

CARACTERISTICAS DE LA COMPETENCIA DIGITAL

Para entender de forma practica de qué estamos hablando, la competencia digitat&gizanaor muchas
variables, entre ellas:

Uso de ordenadores.

Obtener informacion de internet, de contactos en la red.

Evaluar.

Almacenar informacion en archivos o bases de datos o en la nube.
Intercambiar informacién con gente de todo el mundo.
Comunicase via email.

Participar en redes de colaboracién

I v Dy D D

En sintesis, el desarrollo de esta competencia implica ser una persona auténoma, eficaz, responsable, critica
y reflexiva al seleccionar, tratar y utilizar la informacion y sus fuentes, asi como lasglistimamientas
tecnoldgicas; también tener una actitud critica y reflexiva en la valoracion de la informacién disponible,
contrastandola cuando es necesario, y respetando las normas de conducta acordadas socialmente para
regular el uso de la informaciénsys fuentes en los distintos soportes.

TABLA RESUMEN SOBRE LA COMPETENCIA DIGITAL

3. Competencia digital (CD)

Definicion Habilidad para buscar y procesar informacion mediante un uso creativo,
critico y seguro de las TIC.

Conocimientos | — Técnicas y estrategias de acceso a la informacion.

— Herramientas tecnolégicas.

- Manejo de distintos soportes: oral, escrito, audiovisual, multimedia y
digital.

Destrezas - Acceder, buscar y seleccionar criticamente la informacion.

— Interpretar y comunicar informacion.

- Eficacia técnica.

Actitudes - Autonomia.

— Responsabilidad critica.

- Actitud reflexiva.

Fuente: Ministerio de Educacion y Ciencia

[clolcle)
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6.3NIVELES DE LA COMPETENCIA

Esta competencia tiene los siguientes niveles de comportamiento en su dimensiéon mas basica.
Lee cala uno y sitlate en el que corresponde a tu nivel.

]

NIVEL 0 : No sabe encender un ordenador ni lo que es el lenguaje informatico.

NIVEL 1 : Enciende el ordenador. Es capaz de utilizar internet de manera muy basica, conoce alguna
web, algin buscador. Ncethe cuenta de correo electrénico y no sabe utilizar un programa de tratamiento
de textos (Word).

NIVEL 2 : Sabe crear una cuenta de correo y envia correos con archivos adjuntos. Utiliza y consulta a
nivel muy basico internet conociendo las direccionesizatenlaces. Tiene nivel basico de Word, es capaz
de imprimir documentacion y grabar informacién en un pendrive. Sabe buscar y encontrar la informacion
gue necesita en la red y dentro de una pagina concreta, siendo critico/a con la misma.

NIVEL 3 : Usuaio/a de Office y programas especificos (dependiendo de la cualificacion profesional que
posea). Utiliza internet de manera habitual, integrando la informacién en sus esquemas de conocimiento
previos. Utiliza habitualmente las herramientas tecnolégicasqrganizar, procesar y orientar la
informacién en el ambito laboral, personal y de ocio. Soluciona problemas de software basicos. Utiliza
algunas redes sociales como medio de comunicacién y havega con soltura en internet.

Il

NIVEL 4 : Domina Office y progrmas especificos en funcion de su cualificacion. Soluciona problemas
de hardware y software. Maneja lenguajes de programacioén. Utiliza todas estas herramientas con una
actitud critica y reflexiva. Utiliza las redes sociales y profesionales de forma hgligiiatanto en usuario
como en administrador.

Una vez que te hayas situado en cada uno te recomendaremos un itinerario.

[clolcle)
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ITINERARIOS NIVEL BASICO

Si tu nivel es 0: Tu itinerario es el deAlfabetizacion basica y te recomendamos realizar las pildoras
de Soy digitami perfil digitat mi privacidad.

Si tu nivel es 1, tu itinerario recomendado es el déreacion de herramientas digitales para la
busqueda de empleo , las pildoras que podras realizar sodmo usar el correo electrénico para la busqueda
de empleo.

ITINERARIOS NIVEL INTERMEDIO

Si tu nivel es 2, te recomendamos seguir afianzando la creacion de herramientas digitales para la busqueda
de empleo con las pildoras déi C.V. creatiyvmi videavy micv digitay completar mejorando I&estion
de documentos de empleo con la pildora désuardar mis documentos en la nube

Si tu nivel es 3, nuestra recomendacion es aplicar y gestionar solicitudes en la busqueda de empleo en
plataformas de portales de empleo y solicitudes de formacién, una vez dgeagselaborado tu cvy
disponible tu mail, mejorando testién de tus competencias digitales de acceso al empleo |
realizando las pildoras digitales@eé gestiones y tramites puedo hacef Como me doy de alta en
plataformas de empleo y Como obtengo informacion sobre empleo.

ITINERARIOS NIVEL AVANZADO

Si tu nivel es 4, podras seguir aprendiendo siempre Geastidon de competencias digitales de acceso

al empleo Il , mejorando y especializandote cada vez mas, ya que la trasformacion digital no ha teecho ma
gue empezar.Para ello, te recomendamos lp8doras de Mired de contactos (redes sociales y
profesionales para la busqueda de empleo) y las dactnalizacion en la busqueda de empleo a

través de dispositivos mdviles con apps .

[clolcle)
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En esta tablpuedes ver también los componentes clave de la competencia digital, este modelo se
estructura en 5 dimensiones y 21 competencias, puedes verlo en la siguiente imagen:

Dimension 1 5 dgreas competenciales

ldentificacion y validacion a escala —
europea de los componentes clave Dimension 2
de |1'J C-ﬂﬂ‘lpi—?‘tem.'-fﬂ d|g|lﬂl Dlmensién 3 3 niveles d= compeatencia :"'--".' oo, Imtermmedio, Avornzocs
Modelo estruciurado en 5
dimensiones y 21 competencias

21 competencios

(WG EOHEL TN [ crplos e Conocimientos, Habilidades y Actitudes

(TG ELUEL T 2 niveles de aplicacion de (o compaetencia

4 1: AREAS COMPETENCIALES DIMEMSION 2: COMPETENCIAS
M 1.1 Explorar, buscar y filtrar la informacidn M
1. INFORMACION » 1.2 Evaluar la informacion
1.3 Almacenar y recuperar la informacién .
¢ 2.1 Interactuar mediante tecnologias Ty
2.2 Compartir informacién y contenidos
2.3 Participar an la ciudadania online
2. COMUNICACION ’ 2.4 Colaborar a través de canales digitales
2.5 Netiqueta
W 2.6 Gestionar la identidad digital S
" 3.1 Desarrolle de contenidos Y
3.2 Integracidn y re-elaboraciin
3. CREACION DE CONTENIDO » 2.3 Derechos de autor y licencias
_ 3.4 Programacién w
- 4.1 Proteccién de los dispositivos ™
w 4,2 Proteccion de datos e identidad digital
E \_ 4.4 Protecciéon del medio ambiente y
= " 5.1 Resolucion técnica de problemas Y
- 5.2 Identificacién de las necesidades y respuestas tecnolégicas
= 5. SOLUCION DE PROBLEMAS » 5.3 Innovacién y uso creativo de la tecnologia
\_ 3.4 Identificacion de brechas en las competencias digitales >,

Fuente: Ikanos

Podemos describib areas competenciales en la Competencia digital. Bstcinco areas se van
trabajando en cada uno de los niveles, desde el mas basico al mas avanzado.

A Informacién A Seguridad
A Comunicacion A Solucion de problemas
A Creacion de contenido

A partir de estas 5 areas competenciales podemos identi®itazub-competen cias: Estas 21 sub
competencias, las vamos a trabajar igualmente en cada uno de los niveles cuando hagamos cualquier pildora

formativa:
A Explorar, buscary A Interactuar mediate A Colaborar a través de
filtrar informacion. tecnologias. canales digitales.
A Evaluar la informacion. A Compartir A Netiqueta.
A Almacenary informacion y A Gestionar la identidad
recuperar la contenidos. digital.
informacion. A Participar en las redes.

QIOISIO
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Proteccién de
dispositivos.
Programacion.
Proteccion del
medioambiente.
Resolucidn técnica de
problemas.
Identificacion de
necesidades y

Desarrollar
contenidos.
Integracion y re
elaboracion.
Derechos de autor y
licencias.

Proteccit de la salud.
Proteccién de datos e
identidad digital.

respuestas
tecnolégicas.
Innovacion y uso
creativo de la
tecnobbgia.
Identificacion de
brechas en las
competencias
digitales.

p>X

> >

Estas 21 sulbbompetencias las vamos a ir aprendiendo igualmente cuando hagamos cualquier pildora
formativa digital de una forma méas basica o mas avanzada.

De esta forma, cuando relaciono ldenensiones con las areas competenciales, puedo conocer si soy
usuario basico, independiente o competente. La Unién Europea en su marco europeo de competencia
digital, tiene ungabla de autodiagndstico interesante para conocer la percepciéon que tenemagaca
uno/a de lo que sabemos y sabemos hacer en el area digital:

Competencias digitales - Tabla de auto evaluacion

Usuario bésico
Pusdo buscar informacian online utizando un motor de bisqueda.

5 que la informacitn online no es siempre fisble.

Soy capar de puardar y Amacenar archives o conenico ftextos, im3penes.
milsica, videos, paginas web, ic:) y de encontralos una vez guardados.

&

Tratamiento de la informacion

Me comunicar utlizando el tekéfono mowl, las lamadas deintemet (p.
&. Shype) &l comeo electonico o & chat — usando rasgos basicos (D&
Mens3Eria de YOz, SEVico 02 MENS3jes conos, envio'y recepcion de
comeos, intercambio de texos).
F\Ednwmarwmmsymdosmnhay\mdemlﬁslmes. Pusdo
usar tecnologia digtal para interactuar con ofros (como los
pubemamentalas. bancos, hospitales)
Conceeo | existencia de las redes sociales y de intrumentos de

consciente

Comunicacion

colaboracion. Soy de que a usar instrumentos digitales existen
ciertas normas 2 respetar (p.ef. al hacer comentarios y compartr niormacisn
personal)

Pusdo producir contenido digital simple (p.ej teto, tablas, i
archivos de audic) en &l menos un formato,
Puedo editar el contenido por ofros.
puede estar protegida con copyright.

Puado aplicar y modificar I &n del software y
uso.(p.aj. modificar pardmetros por defectn).

&

Creacitn del contenido

Pusdo tomar medidas bisicas para proteger mis dspositvos ekecirinicos

(psi. udlnrﬂmsycoﬂﬂ:su\as)&quemhodil:lnbmﬁumdehmd
e fiable.

Soy consciente de que mis datos (usuario y conrasehia) pusdsn ser robados.
Sé que no debo revelar informiacion privada enla red.

S que usar [a tecnologia digital demasiado puede afectar mi saiud
negativamente.

\H

Seguridad Tomo medidas basicas para ahoma enargia.

Soy capaz de enconirar apoyo y asistencia cuando surps un problema
técrica, al usar un dispositive, LN programa o Una apiicacitn nueves.

S como solucionar problemas nutinarios (p.ej. cemar un volvera
encender el ordenadar, reinstalanaciualizar un programa. revisar ka conexion
de intemet).

S que los itiles digiales pueden ayudamme a resolver problemas. Soy
consciente de que tienen imitaciones.

Usuario independiente

'Sé utiizar diferentes motores de bisqueda para encontrar informacion. Uso
fitros para buscar (p. &. imégenss, videos, planos).

Usuario competente

Puedo usar estrategias avanzadas de bsqueda fpg. usar cperacires de
bisqued) para encontrar imonTacion fiabie en rtemet Fuedo

Cunpxudferemesmm para evahar la fiabilidad de la i

Clasnﬁuula informacitin de una manera metiédica usando archives y carpetas
para encontrarics facimente. Realizo copias de seguridsd de los archivos &
mformiacitn que he guardado.

Puedn usar caracteristicas avanzadas de varias aplicaciones de
comunicacian (pej. utizar lamadas de intemst y compartr archivos).

de los sanvicos onine (2.9 public servicios, banca slectrinica, compra
oniine).

Transmito y comparto conocimientos con ofras personas online (p.gj. a fraves
«de redes sociales 0 en comunidades online).

‘Soy consciente del uso de ks nonmas que rigen la comunicacian aniine
(netiqueta’).

‘Soy capaz de crear contenidos digitales complejos en difarentes formatos (.
& texio, tablas, imdgenes, archivos de audio). 58 usar hemamientasieditores
para crear paginas web o blogs usando planilias (p-ef. WordPress|.

54 aplicar formatos basicos (p.gf. notas a pie de pgina, grificos, tablas) a
o contenidos que yo U otros han producido.
Semhmrduwwymelmmemdemdopuwwnyn
Conozno las bases del lenguaie de programacion.

RSS}pﬁes(zdmadelosmdoseﬂhs

que estoy interesade.

See:alua lavalidez y |a crediblidad de la informacitn usando vanedad de
crtenos. Estoy al dia de los avances relativos a 3 busqueda,

almacenamientn y acceso ala ¥

&mmmmnmmdmmm

uffizar los servicios de almacenamiento en ka nube.

Uso actvamente una amplia variedad de aplicaciones de comunicasin

{oomeo slectronico, chat, mensajes cortos & instantanecs, blogs, micro-blogs,

mmiﬁ)mmmm

Puedo crear y gestionar (psi.
calendarios electronicos, muegmmuemmmen

inea, hoja de eleuio enlinea).

Particpo activaments en espacios online y utlizo varios services o

activamente (p. &, servicios piiblicos, I:amaelmnmaywrpmsodm}

S& usar instrumentos fundones avanzadas de instrumentos de comunicacion

{p5j. video datos y

Fuedo mu—ummmmma compisjo en diferentes

. usando

plataformas. Pushmmpq;ﬁvﬁbmmm programacion.
Semmmdehrnmeoamdedm =s neamenss .
formatos diferentzs,

Frmuos o fnciones avansads, by
S come apicar fioencias y copyrights.

Pued usar varios lenguajes de programacién. 5¢ como dissfiar, creary
modificar hases de datos con hemamientas nformaticas

He instalado programas de seguridad en los dispos fnicos que usa isala st de seguridad de los sistemas y las
|para aceeder a intemet (p.j_ antivirus, . Ejecuto estos que uso.
10k etz reguamerta. 54 como reacionar si i squipo informeltico se infecta con un vinss

Utlizo contrasedias dferentes para acceder al equipo, alos dispositivos ya
os servicios digitales, y las medifico perigeamente.

Pusdo identficar las paginas web o comeos, slecirnicos que pueden ser
dafiings y e frauds elecirinico.

54 configurar mi identidad digital y seguir mi huela digial.

Entiendo Jus riesgos laborales asociados a uso de a tecnologia digital (p.i.
=rgonomia, resgo de adicaén).

y modficar el

msdl;posltwsdmrmlms

54 como encriptar los cormeos y los archivos.

‘Soy capaz de apiicar filros para evitar el spam del comeo.

Fara evitar problemas de salud (fisicos y psicoligicos), uso de manera
ble |2 tecnologia de 13 i ionyde by icaci

ylos pard de seguridad de
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6.4CARACTERISTICAS DE LA COMPETENCIA DIGITAL
CONOCIMIENTOS, ACTITUDES Y DESTREZAS

La competencia digital esegun el ministerio de Educacion y Cientadnabilidad para buscar y
proce sar informacién mediante el uso creativo, critico y seguro de las TIC

Como cualquier competencia se compone de conocimientos , actitudes y destrezas.

CONOCIMIENTOS

Entre los conocimientos (saber) de esta competencia digital, sefialamos:

A Derechos y riesgogn el mundo digital.
A Principales aplicaciones informaticas.

A Lenguajes especifico: textual, numérico, icénico, visual, grafico y sonoro.

Fuente: Observatorio Scopeo
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DESTREZAS

El componente de destrezas (saber hacer) de la competencia digital abarca:

>

Utilizar recursos tecnoldgicos para la comunicacién y la resolucion de problemas.
Buscar, obtener y tratar la informacion.

> >

Usar y procesar la informacién de manera critica y sistematica.

>

Creacion de contenidos.

Fuente: Observatorio Scopeo
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ACTITUD ES

El componente de actitudes (saber ser) de la competencia digital abarca:

A Tener una actitud activa, critica, reflexiva y realista hacia las tecnologias y los medios tecnolégicos.
A Tenercuriosidad y la motivacion por el aprendizaje y la mejora en ebledas tecnologias.

A Valorarfortalezas y debilidades de los medios tecnolégicos.

A

Respetar principios éticos de su uso.

Fuente: Observatorio Scopeo
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6.5ITINERARIOS DIGITALES POR AREAS COMPETENCIALES

Saber cudl es tu nivel de competencia digisalin paso esencial a la hora de poder entrenar las
competencias digitales que necesitas y no otras que ya conoces. .

A continuaciéon ponemos a tu disposicion las siguiefitbgas formativas
descargables con el fin de que puedas consultar y aprender aqugli@s
necesites en funcion de tu nivel y del itinerario asociado que te recomendamos.

ITINERARIO RECOMENDADO BASICO

La sociedad dediglo XXI se conocecomol® Soci edad del ((orreloci mi ent ¢
impacto que ha tenido que nuestra vida cotidiana lasalegiias de la informacion y la

comunicacion. Nos encontramos con un nuevo escenario, con nuevos entornos de trabajo y de
aprendizaje. El aprendizaje a lo largo de la vida esta ya presente en cualquier profesion o

actividad, y uno de los aspectos que hanpi¢éido revolucionar el concepto de aprendizaje es

internet, y las posibilidades que proporciona para la formacion individual y colectiva.

Surge asi lnecesidad de una mejor alfabetizacion digital , para que las personas alcamce
las habilidades y competeas digitales, que les permitan ser consideradas como sujetos
realmente alfabetizados que les brinde la posibilidad de acceder a otras fuentes de
informaciony a mas herramientas para enfrentarse a los retos propios de la sociedad del
conocimiento.

Como hemaos visto, necesitamos adquirir competencias digitales para mejorar nuestra
empleabilidad. Por eso en estas fichas informatragaremos de acercar a las personasn escasos 0

nulos conocimientos informaticos al manejo del ordenador, acceso a intgr@reo electronico como
herramientas basicas de informacién y comunicacién para el desenvolvimiento del dia a dia personal y
laboral, capacitandoles en el uso de las TIC de forma eficaz.

En este itinerario basico adquiriremos informacion sobre conceptisicos de herramientas como

ordenador, ventanas, teclado, dispositivos locales y periféricos. También aprenderemos la importancia de
tener un perfil digital, las herramientas para comunicar ese perfil o candidatura, pequefias claves para
mantener nuestrgrivacidad y como utilizar una cuenta de correo electrénico y abrir un documento en
Word.

[clolcle)
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Pildoras Itinerario basico

Alfabetizacion basica

=i

Pildora Soy Digital
Perdiendo el miedo y Entorno Windows

Herramisntas basicas

Pildora Mi perfil digital
Mi perfil digital
Herramientas para la busqueda de empleo 2.0

Mi perfil idéneo

ﬁ
Pildora Mi privacidad

Privacidad en Internet y gestidn de la identidad digita

Creacion herramientas para la bdsqueda de empleo

&

Pildora Como usar el correo electrénico
Herramientas de correo electrdnico
Leer, enviar mensajes y descargar archivos del correo

Camo enviar un documento creado por corres
electranico

Camo sacar mi OV del correo para modificario

CoC®
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INDICE

1. Perdiendo el miedo y entorno Wings

Encender el ordenadpta tablet o el movil

y

== 6 Apagar el ordenadota tablet o el mavil

&8

== 6Herramientas basicas para el uso del ordenador, tablet o movil

=]
Coémo crear un documento de Word

[clolcle)
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PERDIEND EL MIEDO Y ENTORNO WINDOWS

s

-

|
= Mk

Bienvenidos/as a esta pildora. El uso de ordenadores, moéviles y tabletas se va incorporando de una forma
fugaz a practicamente casi todas nuestras actividades diarias. Si aprendemos a utilizaddra ser Uutil

para nuestro dia a dia y sobre todo para la busqueda empleo. Vamos a empezar por lo mas basico,
encender un ordenador, un mévil o una Tablet.

En esta pildora vamos a ver la importancia de la transformacion digital en nuestra vidamaotdimundo
es digital y yo aunque no lo sepa, también. Pero puedo ser cada dia mas.

Empezaremos desde lo mas basi€@dmo encender un ordenador, un mévil o una Tablet. A
continuacioén te ofrecemos pequefios pasos para poder hacer un uso basico de cattaalins.

También aprenderas de una forma sencillinsdalar aplicaciones en el mévil o Tablet para la vida
cotidiana. Desde pedir cita sanitaria, saber cuando vendra el préximo autobus, tocar el piano, hacer la
compra, leer el periddico, pagar el pafmetro o escuchar la radio, entre otras.

Al final te dejaremos un pequefimanual de instrucciones con el fin de que puedas profundizar en
aspectos mas técnicos relacionados con la informatica basica.

[clolcle)
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¢, Como debes encender el ordenador?

Para encender el ordenador, debes pulsayabn dePOWERIe la Unidad Central. Para pulsarlo
correctamente, no debes dejar el dedo en el interruptor, sino que debe ser un movimiento rapido:
pulsa y soltar ddnmediato.

Luz de encendido

Botén de encendido POWER

¢, Qué hay que hacer después de encender el ordenador?

Nada. Después de encender el ordenador es mejor esperar unos minutos mientras se
pone en marcha. No toques el ratbn mientras tanto, ni intenéenpezar ascribir.

¢,Cuando estd listo el ordenador para empezar a trabajar?

El ordenador se encuentra listo para empezar a trabajemdo aparece en la pantalla el
escritorio de Windows y el raton ya no se muestra como un reloj de arena.

Cuando haldmos de tablets o mdviles, haremos las indicaciones para el uso de

Smartphone/Android ya que es el mas comun. Cuando dispongo de un smartphone o una
Tablet, ya no tengo raton para desplazarme. Su uso es mas intuitivo y permiten una
navegacion mas sencilla.

A El primer paso, sera cargar kateria en el enchufe . Una vez cargada, podré
acceder a su encendido.

A Para encender la Tablet o el movil, pulsamos el botodden cendi do 6

A Se nos abrira la pantalla de inicio en la que encontraremos los iconos basicos
habtuales con lasiguientes funcionalidades:

A Escuchar Mdsica

A Grabar en Video

A Hacer fotos

A Navegar en internet

[clolcle)
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A Acceder a la galeria de fotos/videos
A Acceder a Play Store

Una vez encendido, lo primero que el moévil me pediraksr una cuenta de correo en

google (Gmail). Para ver mas informacion de cémo abrir una cuenta, revisaré la pildora

incluida en este itinerario digital basico llamad€ o mo wus ar el Sinoodr reo el ectr
propio Android te ira guiando en cémo hacerlo con algunos pasos basicos.

A continuacién, me pedirélegir un pin/contrasefia (jimportante apuntarlo y no olvidar!)
0 un patron de desbloqueo por seguridad.

Los patrones de desbloqueo son el dibujo que voy a formar encima de los 9 puntos que me
salen al principio para poder desblear mi Tablet/ 0 movil:

O O O
O O O
O O O

Ejemplo de patron de desbloqueo en forma de S:

0------ 0------ 0
I
I
0------ 0------ 0
I
I
0------ 0------ 0

Paramo verme dentro de la Tablet , deslizo la pantalla con el dedo indice hacia los lados.
Para moverme dentro del movil , encuentro en la parte de abajo tres iconos: un
triangulo, un circulo y un cuadrado.

[clolcle)
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PinchoTriangulo : pincho con el dedo en el icono de flechme permite pasar de
pantalla en pantalla, retrocediendo hacia atras.

A Pincho ercirculo: me lleva a la pantalla de inicio.

Pincho encuadrado : me minimiza todas las aplicaciones que tengo abiertas en este
momento. Para cerrarlas, deslizo el dedo haci&arr

Para apagar el ordenador, el moévil o la tableta pasaremos al punto 1.3

[clolcle)
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¢Por qué es importante apagar el ordenador correctamente?

Cuando el ordenador se apagecesita un tiempo para cerrar de forma ordenada la informacién, los
programas y todos sus componentes. Para no dafar el sistema es importante apagar el ordenador
correctamente, siguiendo todos los pasos necesarios.

¢, Qué debe hacerse antes de apagar el ordenador?

Antes de apagar el ordenador es conveniente cerrar los
archivosy los programas con los guestamostrabajando.Paracerrar un
programa debe hacersan clic en el icono con forma deaspa quese E]@@ :
encuentraen laesquim superior derechae laventana.

Cuando aparezca en la pantalla el escritorio de Windows ya se puede
apagar el ordenador.

CERRAR

¢, Como debe apagarse siempre el ordenador?

Sigue los siguientes pasos:

1. En elescritorio, pincha sobreel boton de INICIO que se encuentra en la parte inferior
izquierdade lapantalla.

2. Seleccionaon elraton la opcion:
APAGAR EQUIPO
3. Seabrira una ventan®ulsa eboton APAGAR

[clolcle)
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Paraapagar la Tablet o el mévil , pulsaremos el boton de encendido en el lateral del alijvo. Nos
sal dr8 un mensaje de 0Quiere apagaro6 o OReiniciar
Y daremos a oOapagar 6.

[clolcle)
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Finalmente, el Ultimo paso esstalar aplicaciones de interés aparte de las queengan de serie en el
teléfono.

Este paso de instalar aplicaciones, lo explicamos mas en detalle en el itinerario intermedio digital dentro de
| a p 2Cordoarre doy @e alta en plataformas de @mpleo

No obstante, en esta pildora intentaremos hacer @capilatorio de las mas bésicas, las més utiles o las
mas utilizadas para la vida cotidiana. De esta forma tu vida se volvera mas agil, sencilla y digital.

¢ Te atreves a probarlas?

Las aplicaciones (o también llamadas apps) las puedes encontrarcencetie la tablet o movil llamado

Play Store . Hay aplicaciones gratuitas o de pago.

Mas adelante, te ensefiaremos a descargartelas y como utilizarlas. En esta pildora te recomendamos algunas
de ellas y para qué utilizarlas.

Nombre app Descripcion y utilidd Categoria

Cita sanitaria Madrid Pedir cita en medico centro salud SALUD
.

SaludMadrid
TGUIO K20 Como guiarte por el hospital 12 de octubre SALUD

RS

SaludMadrid
Salud Madrid Buscador de centros sanitariosalitid SALUD

h |

Saludiec
EMT Madrid Moverme en bus por fedrid MOVILIDAD

para moverse en metro por &irid MOVILIDAD
Renfe cercanias para movese en tren cercanias comunidac MOVILIDAD
\) Madrid
renfe
Mi Transporte Madrid- Metro - Bus- para conocer los tiempos de espera metrc MOVILIDAD
Cercanias buscercanias
[
=R
e
Madrid Zora SER Conocer estacionamiento regulado, donde MOVILIDAD
estan las plazas azules, verdes, ...

3

CoC®
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Madbike App para buscar bicis disponibles Madrid MOVILIDAD
Zity Madrid App paraalquiler coches por la ciudad MOVILIDAD
Madrid
2Ty
appTaxi- Reserva y pagtaxis app para pedir taxis MOVILIDAD
appla i
Car2go App paraalquiler coches por la ciudad MOVILIDAD
Madrid
Telepark para pagar los parquimetros con el movil PAGOS ELECTRONICOS
| ey
Mercadona Para comprar en rcadona PAGOS ELECTRONICOS
Ebay Para compraen ebay PAGOS ELECTRONICOS
Amazon Para comprar enhazon PAGOS ELECTRONICOS
amazon

=R

Dia supermercados

Para comprar en Dia

PAGOS ELECTRONICOS

Aliexpres APP de miles de marcas a precios muy ECONOMIA
buenos
)
AllExpress
Calculadora de compras Calculadora para ir regiando lo que vas ECONOMIA
. comprando
Wallapop permite comprar y vender articulos de ECONOMIA
@ segunda mano
Banco Santander app del banco en espaftalbierta 24 horas ECONOMIA
Bankia app del banco en espaftalbierta 24 horas ECONOMIA

CoC®
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La Caixa app del banco en espaftalbierta 24 horas ECONOMIA
., '\
Agencia Tributaria app para hacer la renta, consultar ECONOMIA
‘ informacién ,etc..
Audioguia Bienvenidos a Madrid app para hacer turismo por &trid, propone TURISMO
itinerarios
"MADRID!
Whatsapp app paramensajeria instantanea COMUNICACION
Radios de la Comunidad de Madrid app para escuchar la radio en Madrid COMUNICACION

app para escuchar masica COMUNICACION
El PAIS app para leer la prensa el pais INFORMACION
El Confidencial app paraeer la prensa el confidencial INFORMACION
Diccionario RAE y ASALE Acceso gratuito al diccionario de la lengue INFORMACION
]]) espafiola
4
Diario ABC app para leer la prensaBC INFORMACION
Noticias, el tiempo y mas app para consultar el tiempo que hacéag INFORMACION

noticias o titulares méas importantes del die

app sobre noticias de deportes INFORMACION

Tarjeta SociaCM app con recursos, ayudas y servicios socie INFORMACION
incluidos en la Historia social del ciudadan
de la Comunidad de Madrid.

tarjetasocial

*******

QR Code Reader app para leer los cédigos QR: te remite a ¢ INFORMACION

'@j‘ﬂm pagina web
e

[clolcle)
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ElTenedor RestaurantesReservas y app buscador de restaurantes con RESTAURANTES
Promociones localizacion
Booking app sobre ofertas de viajes parseva VIAJES
hoteles o apartamentos
Booking
Mandalas para Colorear por NUmeros app para colorear OcClIO

B2
i 3

Piano- Canciones, notas, musica clasicay app para tocar el piano 0CIO
juegos

E

ViewRanger Rutas para Senderismo y app para hacer rutas sendsmo y ciclismo 0cCIO
Ciclismo

Lista de compras permite hacer la lista de la compra antes d ocClIOo
& comprar
Resultados de fatbol app para consultar los resultados de los OCIO
Ultimos partidos
O
Sudoku- Sudoku clasico gratis Puzzles app para hacer sudokus OCIO
OmE 6‘5‘3 mE
i
Fitness Femenino: Entrenamiento para app de ejercicio fisico para mujeres, OCIO
Mujeres entrenamiento en casa
Parchis STAR app del famoso juego de mesesta 4 OCIO

jugadores

Te animamos a que en el buscadorRlay store , inicies tu investigacioredaguellas que mas te puedan
interesar. Recuerda que tienen una valoracion sobre 5 estrellas, asi podras ver como estan valoradas por
los que las han utilizado y sus comentarios.

Si ya te has empezado a descargalr algunaébienveni

[clolcle)
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A continuacién te ofrecemos un pequefio manual de instrucciones mas en detalle sobre las
ov2sceraso6 del ordenador

Te explicaremos brevemente cada uno de sus coreptes, los programas mas habituales, el
teclado, el ratdén y el uso de las ventanas. Por si alguna vez necesitas recurrir a este pequefio
glosario de informacion de informatica basica.

ELEMENTOS DE UN ORDENADOR

Lacomputadora (del ingléscomputery estedel latin:computarg'calcular'), también denominada
computador u ordenador (del francésordinateyry éste del latinordinator, es una maquina
electronica que recibe y procesa datos para convertirlos en informacién conveniente y Gtil. Un
ordenador es& formado, fisicamente, por numerosos circuitos integrados y otros muchos
componentes de apoyo, extension y accesorios, que en conjunto pueden ejecutar tareas diversas
con suma rapidez y bajo el control de un programa.

Dos partes esenciales la constian, el hardware, que es su composicion fisica (circuitos
electrénicos, cables, gabinete, teclado, etcétera) ysaitware , siendo ésta la parte intangible
(programas, datos, informacion, etcétera). Una no funciona sin la otra.

Desde el punto de vista feional es una maquina que posee, al menos, una unidad central de
procesamiento (CPU), una memoria principal y algun periférico o dispositivo de entrada y otro de
salida. Los dispositivos de entrada permiten el ingreso de datos, la CPU se encarga de su
procesamiento (operaciones aritmétidogicas) y los dispositivos de salida los comunican a otros
medios. Es asi, que la computadora recibe datos, los procesa y emite la informacion resultante, la

[clolcle)
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qgue luego puede ser interpretada, almacenada, transmitida @ mquina o dispositivo o
sencillamente impresa; todo ello a criterio de un operador o usuario y bajo el control de un
programa.

El hecho de que sea programable, le posibilita realizar una gran diversidad de tareas, esto la
convierte en una maquina de ositos generales (a diferencia, por ejemplo, de una calculadora
cuyo Unico proposito es calcular limitadamente). Es asi que, sobre la base de datos de entrada,
puede realizar operaciones y resolucién de problemas en las méas diversas areas del quehacer
humano (administrativas, cientificas, de disefio, ingenmddicina,comunicaciones, musica, etc),
incluso muchas cuestiones que directamente no serian resolubles o posibles sin su intervencion.

Basicamente, la capacidad de una computadora depende dempsrentes hardware, en tanto

qgue la diversidad de tareas radica mayormente en el software que admita ejecutar y contenga
instalado.

Elementos de un ordenador. La caja

Lacaja del ordenador que también puede llamar&abinete o armazoén, es la cubiertale metal

y plastico que aloja a los componentes principales. Los armazones de las computadoras vienen en
distintos tamafios y formas. Una caja de escritorio se coloca plana sobre el escritorio del usuario y,
en la mayoria de los casos, el monitor se apaylars él. La caja en forma derre que figura a
continuacién, es alto y se instala junto al monitor o en el piso. En la parte frontal del armazén
generalmente se encuentra iaterruptor de encendido/apagado y dos 0 mas unidades de

disco.

En la parte detsds de la caja de una computadora, Ipayertos de conexion que se utilizan para
enchufar tipos especificos de dispositivos. Estos puertos incluyepuerto para el cable del
monitor , variospuertos para el ratén y el teclado , unpuerto para conectar el cable de la
red, puertos de entrada para micréfonos/altavoces/auxiliares y un puerto para
impresora . También hay un lugar para enchufacale de alimentacion .

[clolcle)
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Componentes internos de un ordenador

Placa Madre

La placa madre es el corazon de la computad€ontiene los conectores para conectar tarjetas
adicionales (también llamadas tarjetas de expansion por ejen
tarjetas de video, de red, MODEM, etc.). Tipicamente el motherbo:
contiene el CPU, BIOS, Memoria, interfaces para dispositivos
almacenaiento, puertos serial y paralelo aunque estos puertos ya s
menos comunes por ser tecnologia vieja ahora se utlizan mas
puertos USB, ranuras de expansion, y todos los controladol
requeridos para manejar los dispositivos periféricos estandar, cdm: E
teclado, la pantalla de video y el dispositivo de disco flexible.
Otro aspecto a considerar en la placa madre es que existen distintas

tipos de formas de la tarjeta madre que definen como se conecta la placa madre al armazoén, los
conectores para la fueatde poder y las caracteristicas eléctricas.

El microprocesador

El microprocesador es un circuito integrado que contiene todos |
elementos necesarios para conformar una "unidad central
procesamiento”, también es conocido como CPU (por sus siglasgés:
Central Process Unit). En la actualidad este componente electrénico «
compuesto por millones de transistores, integrados en una misma plac
silicio.

Suelen tener forma de prisma chato, y se instalan sobre un elemento llamado z6calo (gn inglé
socket). También, en modelos antiguos solia soldarse directamente a la placa madre (motherboard).
Aparecieron algunos modelos donde se adoptd el formato de cartucho, sin embargo no tuvo
mucho éxito. Actualmente se dispone de un zécalo especial parar a@bjmicroprocesador y el
sistema de enfriamiento, que comunmente es un disipador de aluminio con un ventilador adosado
(conocido como microcooler). Desde el punto de vista logico y funcional, el microprocesador esta
compuestobasicamente por: varios refrios; una Unidad de control, una Unidad aritmétlégica;

y dependiendo del procesador, puede camde una unidad en coma flotante.
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Memoria RAM

RAM es acrénimo para Random Access Memory (memoria de acceso aleatorio), es un tipo de
memoria al ge se puede acceder aleatoriamente; esto es, que a cualquier byte de memoria puede
ser acceder sin tocar los bytes predecesores. RAM es el tipo de memoria mas comun encontrada
en computadoras y otros dispositivos, como impresoras.

Hay dos tipos basicos deAM:
1 RAM dindmica (DRAM)
 RAM estatica (SRAM)

Los 2 tipos difieren en la tecnologia que utilizan para retener datos, el tipo mas comun es la RAM
dinamica. La RAM Dinamica necesita refrescarse miles de veces por segundo. La RAM estatica no
necesita ser reéscada, lo cual la hace mas rapida, pero también mas cara que la RAM dinamica.
Ambos tipos de RAM son volatiles, ya que pierden su contenido cuando la energia es.apagada

Memoria ROM

ROM son las siglas de readly memory, que significa "memoria de st#otura": una memoria de
semiconductor destinada a ser leida y no destructible, es decir, que no se puede escribir sobre ella'y
gue conserva intacta la informacién almacenada, incluso en el caso de que se interrumpa la
corriente (memoria no volatil). La R suele almacenar la configuracién del sistema o el programa
de arranque de la computadora. La memoria RAM normalmente es mas rapida para lectura que la
mayoria de las memorias ROM, por lo tanto el contenido ROM se suele traspasar normalmente a la
memoriaRAM cuando se utiliza.
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Es la abreviacion de las siglas en ingles de las palabras Unidad
Central de Procesamiento (central processing unit). El CPU
es el cerebro de la computadora. Algunas veces se le dice
simplemente el procesador o procesadwentral. EIl CPU es
donde se realizan la mayoria de los célculos. En términos de
poder de computacion, el CPU es el elemento mas
importante de un sistema de cémputo.

En computadoras personales y pequefios servidores, el CPU esta contenido en una pastiia lla
microprocesador.

Tarjeta de video

La tarjeta de video, es el componente encargado de generar la sefal de video que se manda a la
pantalla de video por medio de un cable. La tarjeta de video se encuentra normalmente en
integrado al motherboard de laomputadora o en una placa de expansién. La tarjeta grafica relne
toda la informacién que debe visualizarse en pantalla y actiia como interfaz entre el procesador y el
monitor.

BIOS

Bios es un acr6nimo de Basic input/output system (sistema basico de &nf
salida). El BIOSs el software que determina quoiede hacer una computadora
accedera programas de un disco. En las PCs, el BIOS contiene todo el ¢
requerido para controlar el teclado, el monitor, las unidades de discos
comunicacionesesiales, y otras tantas funciones.

El BIOS tipicamente se pone en una pastilla ROM que viene con la computadora (también se le
llama ROM BIOS. Esto asegura que el BIOS sieegisra disponible y no se dafgrar falla en el

disco. También hace posibleegla computadora inicie por si sola. A causa de que la RAM es mas
rapida que el ROM, muchos fabricantes de computadoras disefian sistetnaseales el BIOS es
copiado de la ROM a la RAM cada vez que la computadora es iniciada. Esto se conoce como
shadoving.

Muchas computadoras modernas tienen Flash BIOS, que significa que el BIOS se grabd en una
pastilla de memoria flash, que puede ser actualizado si es necesario.

Unidades de almacenamiento

Platos

Refiriéndonos a varias técnicas y dispositivos para almaggaades
cantidades de datos. Los primeros dispositidesalmacenamiento fueron
las tarjetas perforadas... Los dispositivos modernos de almacenamie
incluyen todo tipos de unidades de disco y de unidades de cinta. [
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Almacenamiento masivo es distintodd memoria, que se refiere a almacenamiento temporal, en
cambio los dispositivos de almacenamiento masivo retienen datos aun cuando la computadora es
apagada.

El principal dispositivo de almacenamiento interno es el disco duro.

Fuente de alimentacion

Lafuente de poder es el componente que proporciona el
poder eléctrico a la computadora. La mayoria de las
computadoras pueden conectarse a un enchufe eléctrico
estandar. La fuente de alimentacion convierte la corriente
AC a corrienteDC.
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Elanentos externos de un ordenador. Los periféricos

En informética, se denomina periféricos a laparatos y dispositivos auxiliares e
independientes conectados a la unidad central de procesamiento de una computadora.

Se consideran periféricos tanto das unidades o dispositivos a través de los cuales la
computadora se comunica con el mundo exterior, como a los sistemas que almacenan o archivan la
informacion, sirviendo de memoria auxiliar de la mempriacipal.

Se entendera por periféco al conjunto de dispositivos que, sin pertenecer al nicleo fundamental de

la computadora, formado por la CPU y la memoria central, permitan realizar operaciones de
entrada/salida (E/S) complementarias al proceso de datos que realiza la CPU.

PERIFERICOS

() () ()

o) (e

Existen3 tipos de periféricos:

9 Periféricos de entrada : envian informacién a la computadora (teclado, mouse, micréfono).

9 Periféricos de salida : transmiten informacién desde la computadora hacia el usuario (monitor,
auriculares, parlantes)

1 Periféricos mixtos : enviary reciben informacion para y desde la computadora (M6dem, pantalla
tactil)

1 Periféricos de almacenamiento : pendrive, tarjetas de memoria.
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Periféricos o dispositivos de entrada

Los principales periféricos de entrada de informacion  son: teclado, mouse, uniddectora de CD y
DVD, escaner, micréfono, joystick, pantalla sensible al tacto y lapiz optico.

Son los componentes del sistema responsables del suministro de datos a la computadora
Sin ellos seria imposible intentar cualquier tipo de operacién con laanis

Si bien en la actualidad podemos encontrar muchos intentos de reemplazo de estos dispositivos, lo cierto
es que la facilidad que estos viejos compafieros de la PC nos proveen para el ingreso y manipulacion de los
datos son practicamente inimitables, ysnhemos acostumbrado tanto a su uso que serd imposible
desprenderse de ellos facilmente.

En este apartado conoceremos las caracteristicas de los tres dispositivos o periféricos de entrada mas
populares y utilizados en todo el mundo.

Los tres ejemplos masomunes de dispositivos de entrada son:

9 Elteclado
M El mouse o ratén
M Elescéaner

Cada uno de estos aparatos reune una serie de condiciones que nos permiten ingresar datos a la
computadora de formas diferentes.

Teclado

Es un conjunto de teclas agrupadas tdé forma enque una tecla representa un determinado
caracter . Usado en conjunto con el monitor forma un

conjunto de entrada y salida. e sscscsseneees s

El teclado tiene algunas particularidadesno las teclas
de atajo, que son teclas especiales que pueden ayuda
usuaio a ahorrar pasos para llegar a un determinado luga
ejecutar diversas aplicaciones como el gestor de correo,
navegador web o el explorador de archivos. Ejemplos de

teclas de atajo son las nhumeradas coRib a F12 y las denominadas teclas multimed&s cuales nos
permiten accionar los comandos del reproductor de musica o video. Es considedagoincipal
periférico de entrada hasta que los sistemas de reconocimiento de voz sean perfeccionados a
tal punto en que consigan interpretar el habla corginu

Mouse o ratén

Dispositivo pequefio y ergonométrico con dos o tres teclas o botones y una rut
central muy util para la navegacion en Internetmedida que se mueve en una
superficie plana, el movimiento produce un movimiento analogo en el
cursor que aparece en la pantalla .

Existenmuchos tipos y modelos de raton, y entre ellos se destacan los inalambricos,
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opticos y laser, los cuales utilizan distintos tipos de tecnologias para lograr el movimiento.

Escaner

Este periférico digitaliza dibujos y fotadiias, permitiendo que estas sean almacenadas en la
computadora en formato digital,  para su posterior utilizacién.

=

Sistema de reconocimiento vocal

Dispositivo que digitaliza la vgzermitiendo al ordenador reconocer y
ejecutar comandos a través de la vo z humana. Si bien es una materia qu
se encuentra en constante desarrollo, se han dado los pasos suficientes
cuenta con un nivel de sofisticacién tal que se lo puede usar en algunos tip
aplicaciones como la implementada en el iPhone, llamada Sir

Periféricos o dispositivos de salida

Los principales periféricos de salida de informacion son:

I Monitor
1 Impresora
i1 Altavoes

Un periférico de salida es ufispositivo electrénico capaz de imprimir, mostrar o emitir sefiales

gue sean facilmente interpretab les por el usuario . Basicamente, un periférico de saliikne la
funciéon de mostrarle al usuario operador de la computadora el resultado de las operaciones
realizadas o procesadas por la misma . Pero también cumplen con la funcién de comunicar el equipo
con el mundo exterior a través de mddems, dispositivos de fax y otros sistemas de comunicacioén.

Es decir quanediante la utilizacion del periférico de salida la computadora se comunica y nos

muestra el resultado de nuestro trabajo , pudiendo observarlos fémente por intermedio del
monitor o la impresora, los dos periféricos de salida mas utilizados. También existe un tercer tipo de
periférico de salida, cominmente conformados por altavoces o auriculares, los cuales nos permitiran
escuchar lo que la computara tiene para decir.

Como mencionamos, los periféricos de salida mas comuneglsmonitor y la impresora |, y debajo de
estas lineas podremos conocer un poco mas de cerca algunas de sus caracteristicas técnicas mas relevantes.
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Monitor

El monitor denuestro PC es sin dudal dispositivo de salida mas importante del conjunto , ya que
sin él no podriamos saber qué es lo que esta pasando en la computadora.

Este dispositivo de visualizacion est@nstituido por diversos puntos luminosos denominados
pixeles, siendo la cantidad de pixeles lo que determina la resolucidicgrdél mismogruanto mayor

sea la cantidad de pixeles, mayor es la resoluciéon , pues la misma imagen es reproducida en un
namero mayor de puntos mejorando la visualizacion de los detalles

Actualmente, los monitores que nos podemos encontrar de forma habitual somilasitores de panel

plano, de los cuales podemos encontrar en el meac
Impresora

dos variantes, de LED o LCD.

La impresora es otro de los periféricos de salida mas importantes, ya que fueron disefiadas para poder
perpetuar en papel los resultados o datos procesados por la computadorang&hdo que en el caso del
monitor, la impresora no es un dispositivo imprescindible, pero es de especial importancia cuando
necesitamos representar la informacion procesada por la PC en papel en forma de listados, gréficos,
dibujos, imagenes y demas.

En la actualidad, los monitores LCD estan sien
reemplazados graduaémte por monitores del tipo LED,
los cuales ofrecen una increible mejora en relacion a
calidad de imagen que pueden ofredaclusive llegando

a resoluciones mayores a 1920 x 1080, es decir Full
HD, ademas de brindar una mejor economia de energi
otros factores como una buena visualizacion des
cualquier angulo.

En h actualidad existen varios tipos de impresoras, siendo las mas utilizadas en el momentadas ye
lasimpresoras multifuncion , una clase especial de dispositivo

gue reune scanner, fotocopiadora e impresora en un
mismo aparato , y que gracias a su veldad, calidad y sobre
todo a que los valores de sus insumos se han vue
imprescindibles tanto para el hogar como para la oficina.

Ademas podemos encontrampresoras de chorro de tinta
equipadas con conexibn Wi -Fi, lo que nos permitira
compartirla contodas las computadoras y dispositivos portatile
gue se encuentren en la misma red que.ella

Cabe destacar también que podemos encontrar otros tipos
impresoras, las cuales son utlizadas en ambitos mMmao
especializados. Entre ellas podemos mencionatint@sesoras laser color, plotters e impresoras
para gigantografias , todas ellas usadas en el &mbito grafico o publicitario.
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Impresora 3D

Sin embargda estrella de las impresoras, y que ha dejado atras a
cualquier otra tecnologia que nos pudiera parecemoderna, es la
impresora 3D, que si bien todavia no es un dispositivo con el ¢
podamos contar en nuestro hogar, principalmente debido a sus cos
ya estan plenamente en vigencia en muchos otros escenarios con
medicina y la industria.

La razon porla cual este tipo de impresoras son tan fantasticas es
tienen la particularidad de imprimir objetos tangibles, es decir con forr
para lo que sdlo hace falta contar con un archivo con el plano necesa |

Placas de sonido, altavoces y auriculares

Sinduda alguna, la placa de sonido de una computadora, y los altavoces y auriculares que la acomparfian, son
de suma importancia para el usuario, ya que ademas de proveerle del placer de escuchar muasica mientras
trabaja, son los encargados deproducir los va riados sonidos y mensajes que emite la PC para
notificarnos de los acontecimientos que estan sucediendo en la misma.

En este punto, los altavoces, junto a los auriculares son los disposit
mas utilizados parascuchar musica a través del reproductor de
audio de nuestro sistema operativo.

Cabe destacar que laplacas de audio también pueden ser
consideradas como un dispositivo de entrada , ya que ofrecen
conexiones para enchufar micréfonos y otros tipos de accesorios par:
ingreso de sonido a la computara.
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Periféricos o dispositivos mixtos

Los principales periféricos de entrada y salida de informacion son: moédem, pantalla tactil, lecto grabadora
decdy DVD.

Médem

El médem es un dispositivo de conversion de sefiales, que transmite datbga tte lineas telefonicas. La
palabra MODEM es derivada de las palabras modulacion y desmodulacion. Utilizados para la conexién a
internet.

Lecto / grabadora de CD / DVD

Tiene como funcion hacer girar el disco a una velocidad constant
transferir programas o datos desde el disco a la computadora o viceve
Esa operacion es realizada a través de un cabezal de lectura y grabacic
se mueve hacia atras y adelante sobre la superficie del disco. Los ¢
grabados en el disco pueden ser leidos lizatilos como fuente de consulte
en una operacion futura.

Periféricos o dispositivos de almacenamiento

El disco duro externo

Son unidades de almacenamiento que se caracterizan por la mayor capacidad de almacenamiento y la mayor
velocidad de operacion. Estémpuesto por una serie de discos de material rigido, agrupados en un Unico

eje, teniendo cada disco un cabezal. Los cabezales flotan sobre la superficie del disco apoyados en un
colchén de aire, eso significa qdeben ser conservados en cajas herméticam ente cerradas para

evitar problemas causados por el polvo y otros elementos extrafios.

Pueden ser transportados. Lo habitual es que por los menos tengan conexién USB, lo que permite la
compatibilidad con casi cualquier computadora. Los mas actuales inatlgmas conexion Wi y se
denominan WADrives.
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Pendrives

Técnicamente, el pendrive es un dispositivo portatil de
almacenamiento, compuesto por una memoria flash, accesible
través de un puerto USB. Su capacidad varia segun el modelo,
la actualidd podemos encontrar en el mercado pendrives con ul
capacidad de hasta 64 Gb en un minimo espacio, que en
comparacion con aquellos viejos discos rigidos de 44 Mg. con ¢
equipaban las primeras PCs, se trata de una verdadera evolucit
en la tecnologia dalmacena.
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EL SISTEMA OPERATIVO
¢ Qué es un sistema operativo?

Un Sistema Operativo (0 SO) es ptograma esencial de cualquier equipo informético . Permite la
interaccion entre el usuario, los otros programas instalados en el PC, slwaee y los dispositivos
conectados a él.

Windows es el sistema operativo mas conocido y usado del mundo . Da soporte para que se
ejecuten los programas. Organiza y mantiene tus archivos. Te da acceso a ellos y hace posible que uses tus
dispositivos y prgramas. Administra la memoria RAM o el procesamiento del PC. Reconoce el ratén y el
teclado y envia informacién al monitor, entre otras muchas cosas. En este curso vamos a trabajar con la
ultima versiéon de Windows. El Windows 10

¢ Qué hace y como funcionasistema operativo?

a. Permite al usuario interactuar con el PC

Ofrece un medio para que el usuario pueda hacer con facilidad lo que quiera. Cosas como abrir un
programa, ver un documento o imprimirlo. La interfaz de usuario permite dar 6rdenes (comaatdos)
sistema. Los comandos se representan por iconos, botones de herramientas u otros elementos graficos. Se
activan pinchando en ellos con el ratén o mediante el teclado. Es la interfaz estandar hoy en dia.
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b. Gestiona el software

Los programas debeneguir las reglas que impone cada sistema operativo. Establece qué recursos y
servicios pueden utilizar (la cantidad de RAM, por ejemplo), de qué forma y con qué prioridad.

c. Controla los dispositivos y el hardware

El sistema decide como pueden usar losursos del sistema y en qué condiciones, igual que con el
software. Gestiona los controladores o drivers de los componentes de hardware y dispositivos como
impresoras, escaneres, webcams, etc.

Sirve de enlace entre ellos y el usuario. Lo que haces coat@&@h o el teclado (u otros dispositivos de
entrada) tiene un reflejo en el sistema. Y da acceso a dispositivos de salida como la impresora o la pantalla.
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d. Alberga el sistema de carpetas y archivos

Los discos duros, pendrives o discos USB u otros digipos de almacenamiento son controlados por el
SO. Gracias a él el usuario consigue crear carpetas donde guardar los archivos que cree. También abrirlos,
copiarlos, moverlos y en general administrarlos del modo que sea

e. Da soporte a las funciones dd re

Tanto de redes por cable como redes inaldmbricas;RVo conexiones mediante Bluetooth. El sistema
controla el envio y recepcion de informacion. Y gestiona los dispositivos de red como hace con el resto del
hardware.

f. Protege el PC

Un buen SO incluyenedidas de seguridad que protegen al usuario y al propio sistema. Se aplican a todos
los niveles, desde los componentes fisicos del PC hasta su uso por el usuario.

Para garantizar ese control se reserva el acceso sin restricciones al equipo. Es lo ltareasenodo
supervisor. Todos los demas programas funcionan en modo protegido, con limitaciones que impone el
sistema. Cualquier proceso critico debe ser autorizado por él para evitar ponerlo en peligro.

La gestion de usuarios es otra parte basica de largiagd. Una funcion mas del sistema es identificar y
autentificar a los administradores o usuarios estandar del equipo. Y limitar lo que pueden hacer en funcién
de su tipo.

Ejemplos de Sistemas Operativos

1 Microsoft 1 Apple
0 Windows 10 0 Mac OSXLion
o0 windows 8 o0 MacOS9
o Windows 7 1 Otros
0 Windows Msta 0 Google ChromeOS
o Android
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PROGRAMAS MAS COMUNES

Windows 10 incluye una serie de programas, muy basicos, que nos permiten empezar a trabajar con textos
(Word Pad) o con imagenes (Paint). También incluye un klosc&l Microsoft Edge (antes Internet
Explorer) Comenzar a trabajar con ellos es sencillo pero requiera familiarizarse con ellos.

En casi todos los ordenadores estan instalados una serie de programas incluido en los que se llama
Paguete Office , que inclye, entre otros el Word (tratamiento de textos), Excell (para hacer hojas de
calculo), Acces (para haber bases de datos), Power Point (para disefiar presentaciones) y Outlook (gestor
de correo electronico). Este paquete existe en una version libre, gratyia se llam®pen Office .

.n Mncrosof}
. Office
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EL ESCRITORIO DE WINDOWS 10

Elescritorio es el area de la pantalla principal que se ve después de encender el equipo € iniciar sesién en
Windows. Al igual que la parte superior de un escritorio resilye de superf icie de trabajo . Al abrir los
programas o las carpetas, estos elementos aparecen en el escritorio. Tambiés poledar elementos en

el escritorio, por ejemplo, archivos y carpetas, y organizarlos como desee

El escritorio a veces se define de un mauds amplio para incluir la barra de tareasbhara de tareas

se encuentraen la parte inferior de la pantalla . Muestra qué programas estan ejecutandose vy
permite cambiar de uno a otro. Ademas, incluye el botdn Inicio , el cual puede usar para obtessw acc
los programas, las carpetas y la configuracion del equipo.

Los iconos

¢,Qué es un icono?

Es cada uno de los dibujos que aparecen en el escritorio.

Papelera de
documentos reddaje

Los iconos representan carpetas, programas, ventanas de control del ordenador...
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Las carpetas sirven paraguardar otras carpetas y archivos.
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Ventana de una carpeta

Los archivos son documentos creados por los usuarios del ordenador. Pueden ser textos, fotos, dibujos,
canciones, peliculas ...

Los programas sirven para escribir, para dibujar, para hacer o escuchar m{mca,enviar un correo
electronico... hay muchos tipos de programas.

Este programa sirve para escribir

Adey Bl Ve Inele Pamets Asale
Dsw &2 » L
Y » 0 = Ccotens -~ mxsp »
¥ GG BT R SR RO RO S0 A DR SRR 20n Lo -
2]

".'-'I:'_‘.II'dF'EId de 3 >
byt e 2 MENLANA un programa e

¢, Como se selecciona un icono?

Para seleccionar un icorse pincha una vez con el ratén , entonces el icono se vuelve azul. Para quitar
la selecciq, se hace clic en otra parte del escritorio.
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¢, Como se abre un icono?

Para abrir un icono se haaoble clic sobre él con el ratbn . Si es una carpeta, aparecera una ventana
con la informacion que contiene. Si es un programa aparecera una ventalas ¢@mrramientas necesarias
para trabajar con ese programa.

Agregar y quitar iconos del escritorio

Pueds elegir qué iconos se van a mostrar en el escritoripyedes agregar o quitar un icono en
cualquier momento . A algunas personas les gusta tenersarigorio despejado y no saturado con pocos

0 ningun icono. Otros prefieren tener docenas de iconos en el escritorio para poder asi tener acceso a los
programas, archivos y carpetas que se utilizan con mas frecuencia.

Si desesa obtener acceso facilmenteedde el escritorio a sus archivos o programas favorifnsedes

crear accesos directos a ellos. Un acceso directo es un icono que representa un virguio elemento

en lugar del elemento en si. Al hacer doble clic en un acceso directo, se abre el elerogegpondiente.

Si elimina un acceso directo, Unicamente se quita el acceso directo, no el elemento original. Es posible
identificar los accesos directos por la flecha incluida en sus iconos.

[
Documento Documento
de texto de texto -
Acceso
directo

El icono de la derechizquierda representa un archivo, e th derecha es un acceso directo

Mostrar, ocultar o cambiar el tamafio de los iconos del escritorio

9 Para mostrar los iconos en el escritorio haz clic con el botén secundario em el escritorio, elige
"Ver"y, a continuacién, haz clic en "Mostrar iconos dritorio".

9 Para ocultar los iconos del escritorio haz clic con el boton secundario en el escritorio, elige "Ver"
y, a continuacioén, haz clic en "Mostrar iconos del escritorio" para quitar la marca de verificacion.

9 Paracambiar los tamafios de los iconos hz clic con el botdn secundario en el escritorio, elige
"Ver"y, a continuacién, haz clic en "lconos grandes", "Iconos medianos" o "lconos pequefios”.
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Iconos grandes Ver >
® |conos medianos Ordenar por >

Iconos pequefios Actualizar

Organizar iconos automaticamente Pegar
+/ Alinear iconos a la cuadricula Pegar acceso directo

Deshacer Mover Ctrl+Z

/" Mostrar iconos del escritorio

) Propiedades de graficos...
&) Opciones gréficas >
. Panel de control de NVIDIA

Nuevo >

=3 Configuracién de pantalla

ﬂ Personalizar

Mover iconos

Windows apila los iconos en columnas en el lado izquierdo del escritorio, pero nostigregué limitarte
a esta organizacion. Para mover un icomwastra lo a otra ubicacion del escritorio

También puede hacer que Windows organice automaticamentss liconos. Hazclic con el botén
secundario en un aregacia del escritorio, seleccioi®er' y, a continuacion, haelic en"Organizar

iconos automaticamente” . Windows apila los iconos en la esquina superior izquierda y los bloguea en
su posicion. Para desbloquear los iconos a fin de poder moverlos pvaudlacer clic efiOrganizar iconos
automdicamenté para quitar la marca de verificacion de esta opcion.

De manera predeterminada, Windows separa los iconos de un modo uniforme en una cuadricula invisible.
Para acercar los iconos o sepdm con mas precision, desactiva la cuadricula. ¢fiazcon el boton
secundario en unréa vacia del escritorio, apuné'Ver' y, a continuacion, hadic en"Alinear iconos a la
cuadriculapara quitar la marca de verificani Repiteestos pasos para volver a activar la cuadricula.

La papelera de reciclaje

Cuando se elimina un archivo o una carpeta, no se elimina inmediatamente, sino que se mueve a la papelera
de reciclaje. Esto puede ser muy util porque, si cambideaidea y decidieseque necesitaun archivo
eliminado, podrisirecuperarlo.

- - - —
il

e
9 Y
E v

El icono dela izquierda muestra la papelera vacia y el de la derecha la papelera llena.

Eliminar archivos de la papelera de reciclaje

Si estaé seguro de que no volvesaa necesitar los elementos eliminados, puedaciar la papelera de
reciclaje. Al hacerloglimina rds permanentemente los elementos que contiene y recuperasiel
espacio de disco que ocupaban.
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Para eliminar permanentemente los archivos del equipo y recuperar el espacio del disco duro que ocupaban
esos archivos, delseeliminar los archivos de la papedede reciclaje. Puedeeliminar archivos individuales
de la papelera de reciclaje o vaciar toda la papelera de una vez.

9 Paraabrir la papelera de reciclaje, hadoble clic en "Papelera de reciclaje" en el escritorio.
1 Realiza una de estas acciones:
o Paraeliminar un archivo de forma permanente, haz clic en él, presiona "Supr" y, a
continuacion, haz clic en "Si".
o Paraeliminar todos los archivos , en la barra de herramientas, haz clic en "Vaciar la
papelera de reciclaje" y, a continuacion, haz clic en "Si".

Recuperar archivos de la papelera de reciclaje

9 Paraabrir la papelera de reciclaje, hadoble clic en "Papelera de reciclaje" en el escritorio.
1 Realiza una de estas acciones:
o Pararestaurar un archivo, haz clic en él y, a continuacién, en la barra dedrarentas,
haz clic en "Restaurar este elemento".
o Pararestaurar todos los archivos , asegurate de que no hay ningun archivo seleccionado
y, a continuacion, en la barra de herramientas haz clic en "Restaurar todos los elementos".

£ » Papelera de reciclaje

B Vaciar la Papelera de reciclaje Restaurar este elemento

ritos 5 Nuevo documento de texto R
Documento de texto

scargas 0 bytes

ritorio

i ».  Nuevo documento de texto

0s recientes Documento de texto
0 bytes

Jtecas

cumentos

Personalizar el escritor

Windows 10 permite ajustar visualmente muchoseasps diferentes. Vamos a vermm® se personalizan
algunos aspectos como la apariencia y el acceso a diferentes programas desde el escritorio.

Para ello vamos a contar con la ayuda del sistema oficiaydga de Microsoftjue puedes consultar en el
siguiente enlace:

https://support.microsoft.com/ess/help/17142/window&0-find-settings
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La barra de tareas

La barrade tareas es la barra horizontal largituada en la parte inferior de la pantalla . A diferencia
del escritorio, que puede quedar oculto tras las ventanas, la barra de tareas esté visible practicamente en
todo momento. Se divide en tres secciones prin@pal

1 El botén "Inicio", que abre el menu InicE

1 La seccion intermedia, que muestra los programas y los archivos que tiene abiertos y permite
cambiar rapidamente de uno a otro.

1 El area de notificacion, que incluye un reloj e iconos (imagenes pequegasdiman el estado de
determinados programas y la configuracion del equipo.

Seguramente la seccion de la barra de tareas que sisardamas frecuencia sera la intermedia, por lo que
abordaremos esta seccién en primer lugar.

Pueds personalizar la barrde tareas, incluido el aspecto de sus botones, cOmo se agrupan cuand® tiene
mas de una ventana abierta, el lugar en el quensaantra la barra de tareas en escritorio y qué iconos
y aplicaciones estan en ella.

Conocer la ubicacion de las ventanas

Si abrs mas de un programa o archivo simultdneamente, es posible que las ventanas empiecen a
amontonarse rapidamente en el escritorio. Las ventanas a menudo se cubren entre ellas u ocupan toda la
pantalla, por lo que a veces es dificil ver qué mas hagjaelrecordar lo que ya tsabierto.

Es en estas situaciones en las que la barra de tareas resulta comoda. Siempre sjue abograma, una
carpeta o un archivo, Windows crea el botén correspondiente en la barra de tareas. El boton muestra un
icono querepresenta el programa abierto. En la siguiente imagen, hay dos programas abiertos (Calculadora
y Buscaminas) y cada uno tiene su propio botén en la barra de tareas.
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Cada programa posee su propio boton en la barra de tare
Observaque el botén de la &rra de tareas para Buscaminas es
seleccionado. Esto indica que Buscaminas es la ventana acti
que significa que se encuentra delante de otras ventanas abier
gue esta listo para que se interactle con él.

Para camlair a otra ventana, hadlic en el botén correspondiente
en la barra de tareas. En este ejemplo, al hacer clic en el bc
correspondiente a Calculadora en la barra de tareas, su ventan
mueve al frente.

Area de notificacién

El &rea de notificacion, situada enegtremo derecho de la barra de tareas , incluye un reloj y un
grupo de iconos. Tiene la siguiente apariencia:

A G e 33T )

El area de notificacion se encuenta el extremo derecho de la barra de taredsstos iconos indican el
estado de alguna parte del equipo o proporcionan acceso a  determinados valores de
configuracioén . El conjunto de iconos que vedependera de qué programas o servicios terigatalados
y de cémo el fabricante haya configurado el equipo.

Al mover el puntero hacia un icono concreto, verd el nombre de ese iconel cestado de una
configuracion.

Por ejemplo, al apuntar al icono volumm, se muestra el nivel actual del volumen del equipo.

Al apuntar al icono de reE, se muestra la informacién que indica si estd conectado a una red, la
velocidad de la conexién y latensidad de la sefial.
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Si haces doble clic en un icono del area de notificacion, normalmente se abre el programa o la
configuracion asociada a Blor ejemplo, si hace doble clic en el icono de volumen, se dlsenontroles
del volumen. Si hace dobtéic en el icono de red, se abre el Centro de redes y recursos compartidos.

En ocasiones, un icono del area de notificacion mostrard una ventana emergente pequena (denominada
notificacion) para notificarle algo. Por ejemplo, después de agregar un nspasitivo de hardware al
equipo, es posible que vea esto:

.. Dispositivo de entrada USB N X
Controlador de dispositivo instalado correctamente.

El area de notificacion muestra un mensaje después de instalar nuevo hardware.

Hazclic en el boton"Cerrar” situado en la esquina superior derecha de la notificacion para descartarla. Si
no hacenada, la notificacion desaparecera por si misma transcurridos unos segundos. Para reducir la
acumulacion de elementos, Windows oculta los iconos en el area de notificacion cuando no los ha usado
durante cierto tiempo. Si logconos llegan a ocultarse, halic en el boton"Mostrar iconos oculto’ para

mostrar temporalmente los iconos ocultos.

Mostrar iconos ocultos
. =

08/08/2019 El

N

El explorador de Windows

B explorador de Windows, como sumisma palabrandica sirve y se utiliza para&xplorar nuestro
ordenador. En Epodemos encontrar tanto nestro contenido en el disco duro, como en el escritorio e
incluso en otras aplicaciones, como por ejemplo la papelera de reciclaje, donde se almacenan los elementos
eliminados anteriormente y Mis Documentos, donde se guardan mayormente los archivos efandayo

textos.

Imaginate una gran oficina...

En una oficina se maneja mucha informacion. La oficina tiene varios despachos, en cada despacho hay
estanterias, en cada estanteria hay archivadores, dentro de los archivadores hay carpetas y dentro de cada
capeta se encuentran los documentos.

En la oficina hay una persona encargada de organizar de forma adecuada toda la informacion, sin el trabajo
de esta persona no se guardarian los documentos en el lugar adecuado, ni tampoco se encontrarian
rapidamente cuado se necesitan. Sin su trabajo la oficina seria un desastre.

El ordenador es como una gran oficina. Con un ordenador se maneja mucha informacion, pero la persona
que lo utiliza debe saber guardar la informacion y buscarla después en el lugar adecuado.
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Las carpetas

¢Donde se guardan los documentos?

Los documentos se guardan en carpetas. Una carpeta eonienedor que sirve para almacenar

archivos. Imagine que tiene una infinidad de papeles encima de la mesa: seria practicamente imposible
encontrar unoen concreto cuando lo necesite. Por este motivo, los archivos en papel se suelen almacenar
en archivadores. Las carpetas de un equipo funcionan exactamente del mismo modo. A continuacion
podemos ver algunos iconos de carpeta tipicos:

| I

Nueva carpeta Facturas

Una carpeta vaciazuierda); una carpetgue contiene archivos (derecha).

En las carpetas también se pueden almacenar otras carpetas . Una carpeta dentro de una carpeta,
gue normalmente se denomina subcarpeta. Puede crear cuantas subcarpetas desee y cada una de ellas
puedecontener cuantos archivos y subcarpetas extra necesite.

Cuando se hacedoble clic sobre una carpeta se abresg ven los documentos que se guardan en su

interior.
¢Donde esta la carpeta Mis documentos?
Windows tiene una carpeta en tgue por defecto gueda los documentos. Tu puedes 1 i
crear un sistema de carpetas y subcarpetas a partir de esta carpeta principal. Sa Mis d
Is docum.

anclarla en el Escritorio para tener acceso directo a ella, ya que es muy urtilizada

¢, Qué es un archivo?

Un archivo es urelemento que co ntiene informacién , como texto, imagenes, musica o video. Cuando
se abre, el archivo puede tener un aspecto muy parecido al de una fotografia o0 un documento de texto de
los que puede encontrar en cualquier escritorio o archivador. En el equipo, los asd@uwepresentan
mediante iconos; asi resulta mas sencillo reconocer un tipo de archivo con solo ver el icono. A
continuacion, se incluyen algunos deitmsos de archivo mas habituales :

[clolcle)
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Miguel Angel Garcia Pinguinos Documento de texto

1 2 3
5 Documento
1) Contacto 2 Imagen
0 de texto

Los archivos tienen nombre y apellidos para poderlos localizarfacilidad. En informéatica el apellido de
un archivo se llama extension, y nos da una pista de qué tipo de archivo es. Posiblemente haya cientos de
extensiones. Vamos\gr unas de las mas corrientes, por ejemplo:

paisaje.JPG texto.doc
i i 1
Nombre del archivo Extension Nombre del archivo Extension

¢ Para qué sirve la extension?

La extengn se utilizgpara saber qué tipo de archivo es , si se trata de una imagen, un texto, un
archivo de Internet, un archivo comprimido...

Extensiones frecuentes:

Extensiones de documentos de texto Extensiones de imagenes

Doc Bmp
Txt Jpg
Pdf Tif

Las bikbtecas

Usar bibliotecas para clasificar las carpetas y los archivos que contienen.

Cuando se trata de organizarse, no es necesario que engdEstle cero. Puedeusar billiotecas para
obtener acceso aus archivos y carpetas y organizarlos de diversasaras. A continuacion, se describen
las cuatro bibliotecas predeterminadas y para qué se usan normalmente:

Biblioteca Documentos.

Usaesta biblioteca para organizar documentos de procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones
y otros archivosde texto.
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Biblioteca Imagenes.

Usaesta biblioteca para organizar las fotografias digitales, independientemente de si las obtiene de una
camara, un escaner o por correo electrénico de otras personas.

Biblioteca Musica.

Usa esta biblioteca para org&Zar su musica digital, como canciones copiadas de un CD de audio o
descargadas de Internet.

Biblioteca Videos.

Usaesta biblioteca para organizar videos, como clips de la camara digital o videograbadora, o archivos de
video descargados de Internet.

La ayuda en Windows

Buscando ayuda en Windows

Enalgin momento, es probable que e€nfrentes a una tarea aun problema con el equipo que tresulte
confuso. Para solucionarlo, debgsaber como obtener la ayuda necesaria. En este articulo se ofrece una
introduccion a las mejores técnicas.

Uso de la Ayuda y soporte técnico de Windows

La Ayuda y soporte técnico de Windows es el sistema de ayuda integrado de Windows. Es un lugar donde
puedes obtener respuestas rapidas a preguntas comunes, sugerencias pacorsoluproblemas e
instrucciones sobre cémo realizar determinadas tareas. Si nexagiti@a con un programa que no forma
parte de Windows, debgleer la Ayuda del programa

Para abrir la Ayuda soporte técnico de Windows, haalic en el botd Inicio y, acontinuacion, hazlic en
Ayuda y soporte técnico.

En este enlace, accedemos directamente sdmais de ayuda de Windows 10

https://support.microsoft.com/ess/hub/438813/windowshelp?os=window4 0
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EL TECLADO

El teclado cuenta con diferentes tipos de teclas.

Teclas con un solo caracter

Se muestra el caracter al pulsar la tecla.

A

Teclas con dos caracteres

@/

Al pulsar a la vez las teclas e y O

‘o

Pulsando la tecla

) DEOB
BY NC SA
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Teclas con tres caracteres

—— Al pulsar a la vez las teclas ¢ . y| 2 @

— -

@ __~ Pulsando las teclas AR Or Yy |2 @

Pulsando la tecla 2 @

Otras teclas qualebes conocer:

Biog
Mayus ¥

Activa las mayusculas . Al pulsarla se activa (se enciende la lucecita) Mientras esté activado tolo lo que
escribas saldra con mayusculas. Al volver a pulsar se desactiva (se apaga la lucecita). Mientras esté
desactivada, todo lo que escab saldra con mindsculas.

-]

Al pulsar al mismo tiempgue otra tecla (de un solo caracter), escribird @sala conmayulscula. Si la
tecla tiene varios caracteres, escribiré&catracter de arriba (ver apartado anterior)

Paraponer una tilde .
1. Pulsa estecla
2. Pulsa la tecla de la letra que quieres acentuar

Ejemplo: para escribir cajon, teclearemos:

[clolcle)
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Despliega eMend de Ayuda de la Aplicacién en la que estés

impPnt
PetSis

Para hacer ud P a nt a |(Captarad de pantalla), es decir una fotografia de lo queese momento
tengas en pantalla.

Win =

Despliega el Menu Inicio (Equivalente a hacer clic en el botén H

[clolcle)
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EL TECLADO NUMERICO

El teclado numérico se utilizara cuando tengamos que teclear muchos nimeros.

También sirve cuando usamos &auladora.

Para que funcione como numeros, tendra que esi@mIVADO (lucecita encendida).
IMPORTANTE: |Si no esta activado no escribird los nimeros
sino que actuaran las flechas!

= =4 =4 =4
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EL RATON

Rueda de
desplazamiento

Boton izquierdo

(boton primario) \. V

Boton derecho
(boton secundario)

Rueda de desplazamiento

Desplazamiento vertical (aba / abajo) dentro de la ventana.

Botén izquierdo (primario)

i Confirma 6rdenes

i Selecciona

9 Abre aplicaciones u otros elementos
 Arrastra

Un clic paraseleccionar un elemento o abrir un menda.
Doble clic muy rapido paraabrir elementos del "Escritorio” o ejectar archivos.

Boton sostenido o presionado paramover, ampliar, reducir iconos, archivos, carpetas, ventanas,
imagenes, tablas, etc.

Botdn derecho (secundario)

Un clic paradesplegar un menu contextual con una lista de acciones que se pueden realizar ¢on e
elemento seleccionado.

[clolcle)
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LAS VENTANAS

BOTON DE BOTON DE
BARRA DE TiTULO A MDAR MAXIMIZAR
==

Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Tabla

BARRA DE
MENUS
DB EE SR & Bl o o ” | [Geserh 7 BOTON DE
?TlmesNewRoman 10 v M v| N X S |.
BARRA DE = Oy T R
HERRAMIENTAS —_— T " 2 ' :

BARRA DE

BARRA DE DESPLAZAMIENTO

DESPLAZAMIENTO

Paginaldel

Barra de titulo

Muestra el nombre del Archivo o del programa con el que estas trabajando.

Barras de desplazamiento

Permite desplazar lo que ves en pantalla hacia arriba / abajo o hacia derecha / izquierda

Botén deMinimizar

Minimizar la ventana: hacer que sea un icono en la barra inferior del escritorio, disponible para volver a
abrirla con s6lo hacer clic con el botén izquierdo del raton sobre ella.

Botén de Maximizar

Maximizar la ventana: hacer que la ventangedada la pantalla o parte de ella.

Botén de Cerrar

Cerrar la ventana cuando ya no la vayas a utilizar.
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PASO 1: Abro word

|, Mantenimiento
|, Microsoft Office 2013 .
@ Enviar a OneNote 2013
Excel 2013
[F; oneNote 2013
7 outlook 2013 =
m PowerPoint 2013
@) Publisher 2013

|, Herramientas de Office 2013

e Todos los programas

PASO 2: Tecleo el texto

“En un lugar de La Mancha, de cuyo

nombre no quiero acordarme™ R
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PASO 3: Lo guardo

B HS - @

INICIC INSERTAR

Informacion
e

B ot Calibri |
; Copiar Nuevo
egar
- "“'Capiarfnrmatu il ,
Abrir
Portapapeles M
L Guardar

* Guardar como

Imprimir

En la ventana "Guardar como":
a) Abrola unidadDatos D)) y la carpeta (Micarpeta) en la que lo quiero guardar
b) Le pongo el nombre con el que lo quiero guardar (Por ejemplo: Quijote).

c¢) Pulso guardar.

é\ Jor| | - Equipo - DATOS (D7) ~ MCarpeta - g

Organizar ¥  Nueva carpeta

1=, Sitios redentes ﬂ Nombre -

4 Biliotecas Ning(n elemento coincide con
%] Documentos
= Imégenss
J’ Musica
B videos

1% Equipo
&, sistema ()
ca DATOS (D)
. M1522series-win
.. MiCarpeta

Heframientas% ? Guardar I Cancelar |

%

Tipo: |Cocumentn de Word (*.docx)

[clolcle)
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INDICE

1. Mi perfil profesional
%Perfil profesional

%EI perfil profesional en el CV
2. Mi perfil idoneo

& Creando mi perfil idoneo en un portal de empleo

3. Herramientas para la busqueda de empleo 2.0
Elntroduccién
%Oferta y Autocandidatura
%Herramient& para la busqueda de empleo

%g@ué buscan las empresas?
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M| PERFIL PROFESIONAL

Antes de empezar a buscar trabajo, debemos reflexionar sobre nuestro perfil y nuestro
objetivo profesional.

Perfil profesional

Es el conjuto de capacidades y competencias que posee una persona.

El perfil personal/profesional nos permitira asumir responsabilidades propias de una determinada profesion.
El analizar nuestro perfil personal/profesional tiene una triple funcionalidad porqueeds gervir para:

1 Introducirlo en el CV , como un parrafo breve justo debajo de los datos personales.

1 En lacarta de presentacion a la hora de hablar de nosotros/as mismos/as y asi, tanto en un sitio
como en el otro 0 en ambos sitios, el seleccionador tendna idea de como somos y hacia donde
nos dirigimos antes de conocer qué hemos estudiado o en qué tenemos experiencia.

1 Nos puede ayudar eesponder a algunas preguntas de las entrevistas de trabajo.

Algunos ejemplos de perfil profesional

Administradora deEmpresas, con especializacion en el campo de Comercio Nacional y Call Centg
servicio al cliente, soy muy observadora y tengo espiritu ambicioso, he liderado grupos humanos
buen trato con los clientes y personal, he tenido a cargo una coacithn para realizar capacitacion (
personal, criterio para la atencién de reclamos y recepcion de sugerencias, certificacion de conoc
del idioma inglés y programas basicos de computacion.

Licenciatura en negocios internacionales, con ampliosodede superacion personal y profesional,
empefioso, dinamico con espiritu colaborador y perfeccionista, voluntarioso, con grandes aspiraciol
poder asumir nuevos retos profesionales que me asignen, me considero una persona muy profesio
mi carreray deseo asumir nuevos retos porqgue me creo una persona muy capaz para desenvolvern
mi rama gracias a mi tenacidad y experiencia.

Los estudios de mi curriculo académico y mi desenvolvimiento laboral me han dado la capacidad df
elaborar un plan de tf@ajo donde predomina un comportamiento de vida basado en el compromiso
responsable, el trato digno hacia las personas con las cuales estoy involucrada a nivel laboral, soci
institucional, tengo mis ideas bien claras con respecto a mis objetivos led son mis habilidades y m
limitaciones. Tengo un gran poder de liderazgo en cuanto se refiere al monitoreo de proyectos, amy
dominio de grupos humanos y poder de influencia para las relaciones entre las personas. Me intere
constantemente daalizado en mi profesion.

[clolcle)
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A la hora de hacer el curriculusolemos ser poco creativos en general . Tendemos, al sota, caballo y

rey, es decir, datos personales, formacion y experiencia. Hacer un dumicoon otra estructura o
cambiando algo de esto parece que da miedo, es como si hacerlo diferente fuera lo realmente peligroso
cuando es lo verdaderamente diferenciador. Eso si, no cualquier cosa vale.

Una de las opciones que menos solemos usar es ladeir un perfil profesional en el curriculum

oaun perfil profesional ? aPara qu®, S i en el curr
se ve lo que has hecho, se lee lo que tu has puesto, lo cual no es lo mismo. Tendemos a geyperala

por supuesto que la persona que lea mi curriculum, sin conocerme de nada, va a saber perfectamente como
soy, lo que he hecho en cada uno de mis trabajos y lo que soy capaz de hacer, cuando a veces ni yo misma
soy capaz de saberlo. Dar por sed&informacién en un curriculum es uno de los errores mas habituales

y, @ mi parecer, de los mas gordos.

Generalmente cuando una persona recibe tu curriculum, no te conoce de nada, salvo si has sido presentada
previamente o cualquier otra circunstanciay@eor lo general, no suele ser asi. Bien, ahora coge tu
curriculum y tu carta de presentacion y léelos. ¢Eso es lo primero que quieres que conozca de ti la persona
que tiene que decidir si puedes o no ser un candidato/a adecuado para un puesto de?tGidajrespuesta

es si, enhorabuena, has hecho un buen curriculum y una buena carta. Si te hace fruncir el cefio, es que hay
gue darle la vuelta a algo.

Incluir un perfil profesional implidacilitar a la persona que recibe el curriculum el que te cono  zca

a un primer golpe de vista . El perfil profesional es un pequefexto, de no mas de 6 u 8 lineas ,

donde vamos aedactar quién soy yo a nivel profesional . No es decir qué he estudiado, o qué
funciones he tenido en mis trabajos, no, es algo mas cgmpleEs redactarcuales son tus
competencias claves, qué cosas has hecho que marcan la diferencia, qué puedes aportar como

trabajador/a, cual es tu objetivo en el puesto de trabajo €& Este texto se col oca
datos personales y va a facilienormemente la tarea del seleccionador, pues en 10 segundos se puede
hacer una idea mas aproximada de quién eres que leyendo el curriculum entero.

Os dejo un ejemplo, a ver qué os parece: Toda mi experiencia profesional la he desarrollado dentro del
anmbito del empleo y la formacién. Siempre he trabajado en equipos interdisciplinares, requiriendo una
organizacion, planificacion y capacidad de adaptacion constante. A lo largo de estos afios he desarrollado
ampliamente las capacidades de comunicacion¢cles@ctiva, asertividad, empatia, de atencién presencial y
virtual, ademas de una buena gestién del trabajo bajo situaciones de estrés y un gran compromiso social y
laboral en cada una de las organizaciones en las que he prestado mis servicios. Sayfesmanglr
proactiva, motivada y motivadora, implicada con la organizacién y con las personas, y con muchas ganas de
aportar valor a su compafiia.

Qué, ¢te atreves a hacer el tuyo?

[clolcle)
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M| PERFIDONEO

Consejos para cumplimentar un buen CV en Infojobs

La propia pagina web de Infojobs nos ofrece una serie de consejos para optimizar nuestro perfil. Son estos:

1. Completa tu CV de manera exhaustiva

En muchos casos, por el motivo que sea, no cumpltemaos todos los apartados de nuestro perfil de
usuario en InfoJobdrabaja y organiza toda la informacién  que necesites hasta que tu curriculum
aparezcaompleto al 100%.

2. Actualiza tu CV con frecuencia

Las empresas, los reclutadores e incluso la mamion que anticipa la plataforma en su seccion de
orientacion laboral, te indican que tu CV ha de estar actualizado porquerasfis mas posibilidades

de acceder a ofertas y puestos . Por dos razones: por la ubicacion de los CVs en las opciones de
basquela que puede emplear el seleccionador y porque, aunque no tengas nada nuevo que afadir, puedes
actualizar tu CV simplemente pulsando un boton.

3. Incluye una buena foto

Piensa bien qué imagen quieres transmitir. Empleaidma foto en todos los por tales y redes en las

que te inscribes es una manera de asociar tu nombre o marca a una imagen concreta . En este

caso, InfoJobs acaba de incorporar la opcion de importar tu foto del perfil de Facebook. La foto debe ser
profesional y acorde, conunfondontes o y sin el ementos de oOpaisaje".

4. Incluye los enlaces a tus perfiles online, paginas web o blogs

Se trata de que tengan mas informacion sobre ti, de tu trabajo y de tus competencias de comunicacion.

5. Introduce tu experiencia profesional de mangormenorizada

1 No te limites a poner el nombre del puesto y empresa a la que perterlackiye las funciones
y los logros alcanzados en cada puesto de trabajo. Tu perfil debe estar orientado a objetivos, no
a meras descripciones que no te haran sclate.

91 Describe de forma especifica tus funciones. Por ejemplo, labores de secretariado es muy genérico;
sin embargo: gestion de agenda, organizaciéon de reuniones internacionales o elaboracion de
presentaciones es mucho mas especifico y ayuda a compreatde@esarrollo de tu trabajo.
Cuantifica lo cualitativo.

9 Palabras clave. En muchos casos, las empresas buscan a candidatos por palabras clave. Acuérdate
de incluir las mas oportunas en todas tus experiencias profesionales. Para ello puedes tomar nota

[clolcle)
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de las palabras clave que aparecen en las ofertas a las que te inscribes, perfiles similares al tuyo,
funciones m8s demandadasé

9 Destaca aquella experiencia que desees que sea vista en primera instancia , incluso
puedes hacer una experien@atracto, sobre ddo con la vista puesta a la seccién de contactos de
InfoJobs.

1 Recuerda describir de forma breve y sintética toda esta informacion.

6. Redacta varios modelos de CV

En algunos perfiles profesionales es necesario diferenciar experiencias en funéignbitbs de trabajo,
por ejemplo, el §mbito p¥%blico y el privado, sect

7. Situacion laboral y preferencias

No te olvides de definien el objetivo profesional quién eres, en qué eres especialista y cuales
son tus posiciones o puestos deseados. No dejes ningun apartado por contestar y, a ser posible, opta
por las opciones mas amplias si aun no tienes muy definidas tus prioridades.

8. Pega tu CV en texto

Una de las posibles mejoras para optimizar el reclutamiento a través debsfed@| formato tan extenso

de sus CVs, ya que dificultan en algunas ocasiones, sobre todo cuando lo imprimes, encontrar la
informacion que necesitas. Por ello se hace fundamental que pegues tu CV en texto. Para evitar que se
desmorone el formatogcopia y pega el texto desde Word al Bloc de notas y de ahi al apartado

en InfoJobs. Normalmente empieza por los datos relativos a la experiencia y formacion; los datos de
contacto pueden evitarse.

9. Gestiona la visibilidad de tu CV

Modifica esta opcion siélo quieres que vean tu CV las empresas que han publicado las ofertas a las que te
has inscrito. Si, por el contrario, deseas que tu CV sea visible para seleccionadores y reclutadores que
buscan CVs en la base de datos de InfoJobs activa esta opci@yoh visibilidad, mayores posibilidades de
encontrar trabajo.

10. Incluye cartas de presentacién personalizadas

Escribe varios modelos de carta de presentacion y némbralos (tienes hasta 5 opdrareshaliza cada
modelo en funcién del puesto o sector es a los que diriges tus ofertas . Crea una base y afade
modificaciones para cada oferta a la que te inscribas.

[clolcle)
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HERRAMIENTAS PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

El proceso de comunicacién esta cambiando con la transformadjital. Antes de las nuevas tecnologias,

la comunicacion tradicional se realizaba a través de la radio, la tv y las cartas, el teléfono, el telégrafo y
otros medios como los libros, la prensa y el correo postal. Con la llegada de las nuevas tecnosbgsas, e
medos tradicionales, han ido evolucionando hasta llegar al Skype, las videoconferencias, la mensajeria
instantanea, las paginas webs o YouTube.

En esta pildora vamos a ver todo el area de competencial comunicacion digital basica, empezando a crear
un perfil digital/avatar que sera nuestra identidad en la red para podernos comunicar hacia el exterior
digitalmente.

En elsiguiente grafico podemos ver cédmo han evolucionado todas las herramientas de busqueda de
empleo tradicionales a un enfoque digitahalo: Herramientas de busqueda de empleo 2.0.

MEDIOS DE COMUNICACION

Definicién

Medio o forma de contenido por el cual se
realiza el proceso comunicacional

[clolcle)
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Lihll ~ (

Algunas paginas especializadas recomiendan enviar el curriculum siempre que exista una oferta de trabajo
previa. Sin embargo, esta demostrado que gran partestisefertas no estan publicadas en las paginas de
busqueda de empleo y que muchas veces deberobar mano del Networking para descubrirlas. El

envio de la candidatura espontanea , por lo tanto, no parece una estrategia tan descabellada.

Aunque la candatura espontanea por email sea el ejemplo de autocandidatura mas recurrente, los correos
electrénicos pueden resultar impersonales. Dado que la empresa no busca candidatos en estos momentos,
tendremos que hacer un esfuerzo extra para que nuestra autodanda despierte el interés de los
seleccionadores.

Accede a las ofertas de trabajo que la empresa publicé en su dia y hazte una idea de las competencias que
suelen buscar en los candidatos. Al hacerlo, nuestra carta de candidatura espontanea se atipeufira
deseado y conseguira diferenciarse de las del resto.

A la hora de adjuntar el Curriculum Vitae en tu autocandidatura espontanea, saber qué escribir en un email
con tu CV es un factor decisivo. Un mensaje impersonal que sirva para cualqaiengiresa da muy mala
impresion.

Elformato de Curriculum Vitae mas adecuado en una candidatura espontanea por emailRBFel
No seria la primera vez que un seleccionador no puede acceder al CV por tener una versién antigua de
Word.

Aunque el eméaide autocandidatura sea el método mas cémodo y habitual, la autocandidatura telefénica y
la visita de rigor a la empresa pueden hacerte ganar puntos de cara a una posible entrevista de trabajo con

[clolcle)
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el seleccionador. ¢La razon? Al movilizarte demuestrasterés mucho mas grande por la empresa que Si

te limitas a enviar curriculums desde casa. Ademas, es un método muy bueno para averiguar el correo
exacto al que tienes que enviar tu carta de candidatura espontanea o autocandidatetaaso de que la

web de la empresa solo muestre el correo genérico de informacddimcluso para conocer en persona al
responsable de Recursos Humanbdk olvides que el ta a tu es, en definitiva, la mejor forma de

postularse a un empleo.

En conclusién cuando buscaaligjo, una de las técnicas para demostrar tu interés por incorporarte a una
determinada empresa es hacerle llegar tu autocandidatura o candidatura espontanea. Es una de las maneras
mas efectivas de hacer llegar tu curriculum vitae a las empresas en lgsigres trabajar, asi tu proceso

de busqueda de empleo sera activo, personal y directo.

Haces autocandidatura cuando te diriges a una empresa que no ha publicado ninguna oferta de empleo,
pero de todos modos deseas presentarte ante ella, y mostrari@terés por formar parte de su plantilla
laboral.

La autocandidatura implica que te dirijas a un centro de trabajo para interesarte por las posibles vacantes
gue alli necesiten cubrir, tanto actuales como futuras. Las ventajas de esta via para eaportiraidades
laborales son multiples, ya que permite acceder a ofertas de trabajo ocultas, elimina la competencia y
permite que conozcamos de cerca la empresa en la que aspiras trabajar.

Alternativas para hacer autocandidatura

Por teléfono

Dirigete a & empresa para solicitar una entrevista o la direcciéon de corre
electronica a la que deberias enviar tu curriculum.

Si es posible, inférmate del nombre del/a responsable de recursos humanos
pregunta directamente por él/la. Eso no s6lo aumentara lagbifidades de

gue tu candidatura vaya a parar a las manos adecuadas, sino que de este modo
demostraras que conoces la compaiiia.

Es importante que prepares lo que quieres decir y, si es posible, decir que pueden solicitar una referencia
sobre ti a alguielgue trabaja en la empresa en cuestion.

[clolcle)
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SI DIGA NO DIGA

1 Buenos dias/tardes, soy Ramén Garcia, 1 Hola, esta X, soy Ramén.

gustaria hablar con el Sr. Gonzéalez. 1 Buenas, holaaaaaa oigaaaaaa....
1 Llamo en relacién con el anuncio de prer 1 Que llamo por lo del anuncio.

del Heraldo, de este domingo, para 1 ¢No puede seotro dia?

puesto de... f Es que no puedo.
1 Muy bien, acudiré afiana a la hora que n  Eeeeeh, valeeeee, quéeeeee.

indica. 1 Espera que lo voy a mirar, que no me se
1 Gracias por su atencion. namero.
I Me lo puede repetir, por favor. f  No cuelgues, que cojo boli y papel.
1 Un momento por favor, que tomo nota. f Habla més alto.
1 Disculpe, no le escucho bien.

Acudir personalmente a la empresa

Si optas por esta via, hay que procurar que tu visita no stela nadie. En
cualquier caso, si quieres hablar con algun responsable (y no dejar Gnicament
tu curriculum en la recepcion), es aconsejable que hayas pactado la cita de

antemano.

Si a lo largo de la misma la primera respuesta de tu interlocutor edivaga
debes mantenerte firme y no arrugarte, pero sin caer en el error de resultar
demasiado insistente.

Y si, pese a todo, no consigues que la empresa te contrate, conviene mostrar tu predisposicion para
colaborar con ellos en el futuro, utilizando sipra un tono educado y positivo.

Por email o carta

En este caso, también conviene que haya una llamada telefénica previa, anun
que vas a enviarles tu curriculum. Incluso, transcurrido un tiempo prudencial
igualmente aconsejable que llames pammpgrobar si han recibido la informacié
correctamente. Siempre que sea posible, el curriculum debe ir acompafnado d
carta de presentacion en la que hagas referencia al primer

C
, €

Este procedimiento exige una preparacion exhaustiva a la hora de prescatdet la empresa, y paello
debes tener en cuenta:

91 El primer paso es obtener la mayor cantidad de informaciéon sobre la empresa, ya que solo asi
podras estar seguro de que se adapta a tus objetivos profesionales, y tratar de cumplir con el perfil
gue laempresa podria necesitar. Para ello, no lo dudes, debes destacar tus puntos fuertes.

i También es importante, que te informes sobre el puesto concreto al que podrias aspirar dentro de
la empresa, sobre sus tareas, responsabilidades, condiciones labdcales, e

1 Ademas, es necesario que identifiques a la persona idénea para recibir tu autocandidatura (en la
Direccion, el Departamento de RRHH, La Gerencia, Departamento de Personal, etc.).

[clolcle)
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1 Es recomendable que también encuentres un contacto que no solo te $eamt intermediario,
sino que también pueda dar referencias sobre ti.
1 Y finalmente, presenta tu autocandidatura a la persona idénea en la empresa deseada.

Pese a todo, no hay que perder de vista que el éxito de la autocandidatura depende de mudhes fact
no siempre es el esperado: el empleo, por lo que tienes que prepararte para encajar muchas respuestas
negativas sin venirte abajo.

La carta de autocandidatura

Siempre gque se haga autocandidatura es necesario acompafiar el curriculum de una casarttagion
en la que brevemente debemos:

1 Ofrecer los servicios a la empresa elegida.

1 Demostrar que se conoce la empresa explicar el interés en ser contratada.

1 Exponer las caracteristicas mas sobresalientes del historial profesional y su adecuacpreato
de trabajo en la empresa.

1 Obijetivo: concertar una entrevista.

1 Salvo peticién expresa no se deben poner nunca contactos.

9 La despedida debe ser cordial.

La carta de presentacion que usamos para hacer autocandidatura esaui@aen la que nos
presentamos directamente a una empresa , que por el motivo que fuere, juzgamos interesante.

No se trata, pues de una respuesta a una busqueda de personal promovida por la empresa, sino de un
movimiento espontaneo por parte nuestra

Si lo realizamos coaectamente, evitando dar la impresiéon de que se envia el mismo curriculo a todas las
empresas que pueden localizarse en el listin de teléfonos, puede considerarse como un signo positivo de
iniciativa personal y motivacion para el trabajo

Los tipos de cartale autocandidatura suelen ser una carta de presentacion en respuesta a un anuncio o una
Cartade candidatura espontanea.

Lasventajas de esta autocandidatura son:

1 No se entra, casi nunca, en competicidn directa con otros candidatos.

1 Podemos adelantaas, de una forma evidente, a alguna de las necesidades de la empresa.

1 Evitaremos estar sometidos a largas colas de espera.

9 Este tipo de acciones se adapta muy bien a las necesidades de pequefias empresas y estudios o
bufetes profesionales.
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Las herramientas a utilizar para que la busqueda de empleo sea efectiva son:

Portales de empleo

Redes sociales

Marca personal

Curriculum y carta de presentacion

Teléfono

Agenda o fichas

Nunca antes ua herramienta como Internet habia dado tantas posibilidades para un buscador de empleo
como hoy en dia, y por desgracia, nunca antes como hasta ahora habia causado una sobrecarga de
informacion tan enorme...

=A =4 =8 -4 -4 =9

Es bastante comun escuchar la queja, entrgp&asonas que hoy en dia buscan un empleo, relativa a lo
complicado que es usando Internet. Es muy comdn que esa queja haga alusion a los continuos mensajes
contradictorios que reciben...

Portales de empleo

trabajarscom

Tu nueva vida espera

Labqris.ngt
: 'E
< tr = baJ @ i(:%‘l PLE(),u)m

En la red hay mchos portales de empleo perd que es cierto que algunos son mas conocidos por los
usuarios que otros y eso les convierte en los portales mas visitagm@spor un lado es positivo pero por

otra parte se corre el riesgo de siempre buscar en los mismos portales de empleo y al noaotisisase

puede estar perdiendo la oportunidad de ver ofertas de empleo, por tanto, seria conveniente que si
durante una temporada observas que en los portales que visitas habitualmentemofegkes de tralajo
adecuadas a tu perfdpnsideraras el epezar abuscar nuevos portales de empleo .

No obstante también hay que tener en cuenta que a pesar de que en determinados portales de empleo no
salgan ofertas adecuadas no esta de mas que te registres yaughes técnicos de RRHIds utilizan para
buscar personal que se adecue a determinados puestos de traliggtos portales soruna buena
herramienta ya que:

a) Les proporciona perfiles (muchos) en unos pocos minutos.

b) Les deja usar una herramienta de filtrado muy potente que permite situar preguntégat® para
destacar perfiles de forma cémoda.

[clolcle)
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c) Les sale mucho més barato que hacer un pedido a una ETT.

d) Y por ultimo... No todo el mundo tiene habilidades sociales para relacionarse rdpidamente en Linkedin y
conseguir perfiles.

Por tanto, huye detodo consejo expresado en plan "No hagas esto" "Esto ya no vale" "Esto ya no se usa",
gue se quede lejos ese tipo de consejos. Lo que ya no vale para algunos perfiles puede seguir valiendo para
otros, y es contraproducente decirle a una persona cuyo Umeigio para encontrar un empleo es
Infojobs y algun otro portal, que deje de hacerlo y que se ponga a mirar en otros sitios, porque lo que
haremos sera desenfocarla y hacerla entrar en un bucle infinito (no hay sitios donde me ofrezcan empleo,
no busco enpleo). No obstante, cabe recordar q@m los portales de empleo se sitGan solamente el

20 % de las ofertas de empleo que se producen en Espafia, por lo tamfootro 80% esta en otros

lugares (contactos, familia, amigos, bolsas de empleo, ETT's, etc.)...

Redes sociales

|-- AN ——
kedm u - \ Uo\m\'

®)
\ur@

‘-":L'\\‘e
]

f\\

5

Hazte un perfil en redes sociales y "a moverlo™:

A mover el qué... ¢ A mover el perfil?... Voy a contar una anécdota personal, hace un tiempo un buen amigo
gue tengo desde la infancia se quedd sin empleo, él trabajaba en un taller déoalnegocio familiar) y
tras muchos afios dedicado a la carpinteria de aluminio se tenia que poner a buscar empleo "de lo que sea".

Su peor idea fue abrirse un perfil en LinkedIn, fueron los 15 o 20 minutos peor empleados en su vida,
porque creé un perfique no iba a ser visto por nadie, y digo por nadie, aunque evidentemente lo vi yo.

Por mucho que lo hubiese "movido” no hubiese llegado a las manos de las personas que podrian darle un
empleo, porque por desgracia, los duefios de talleresalpinteriade aluminio... No tienen tiempo para
meterse a buscar futuros empleados en LinkedIn.

Y alguno/a me diréis:

Era una buena idea abrirse el perfil, porque asi podia indagar sobre empresas de su sector, podia ver otros
perfiles similares...

[clolcle)
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Otros diréis: Bieno, no todo es Linkedin, puedes abrirte un perfil en Twitter y buscar empleo con ese
perfil a través de Twitter... O en Bebee o en Facebook...

A ver cémo te lo digo finamente... Si tu profesion es 1.0 (no se estila lo de usar mucho Internet y se lleva
mas usar "la tasca"), vete a la tasca y deja un ratito el ordenador.

Moraleja:Mueve tu perfil, pero no solo en las redes sociales (que es lo facil y cémodo), hazlo
también en foros de empleo, ferias, encuentros profesionales, tascas, bares, partidbsldeafket de tus

hijos/as, congresos, hackatones, campus partys, ludotecas, barbacoas, piscinas comunitarias y en general er
todo lugar en el que te encuentres a otras PERSONAS que pueden abrirte una puerta.

Marca personal

Las raices de tu marca personal

.) ;; (| v

@ ValerizAyala

Es muy interesante crear umaarca personal y potenciar la misma con un blog y perfiles en redes sociales,
pero lo auténticamente complicado es crear una buena marca segun lo requiera el mercado de trabajo en
cada momento.

Si tu mercado no existe, ni se le espera, si tu titulaciérioemenos solicitado que ha dado el sistema
educativo, no te mates a hacer una marca personal y un perfil a base de recomendaciones y validaciones en
LinkedIn de gente que no te conoce, followers en Twitter que no saben a qué te dedicas pero te siguen por
tu foto, etc.;

Toca analizar bien "tus posibilidades" y si son nulas, debes hacer algo fundamental, borrén y cuenta nueva, y
empezar por hacer otra titulacibn académica, o un curso que te inicie en una nueva profesion o
simplemente ponerte a opositar oemprender.

Y dirs... ¢ COmo sé que mi titulacion no ofrece empleo?

[clolcle)
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La Prueba del Algoddn: Recaba informacion de tus ex compafieros/as y si de la informacion que recabas te
sale que la gran mayoria esta en el paro, eureka, no es una conjura contra tmgérsgue ocurre, es
nada mas y nada menos que una simple ley econémica: Ley de Oferta y de Demanda.

Que no tengan empleo aqui no significa que no puedan conseguirlo en otro pais 0 en otra comunidad
autobnoma. Pero somos animales de "cercanias" y solbosxsar empleo cerca de donde vivimos.

Curriculum y carta de presentacion

Anteriormente se ha visto como redactar un buen curriculum y una carta de presentacion, indicando los
diferentes tipos que existen y los errores que se comenten con mas frecuegai gebemos evitar.

Vamos a recordar una serie de consejos.

Curriculum
Partes de un curriculum:

9 Datos personales

Formacién académica

Formacién especializada

Experiencia profesional

Idiomas

Informatica: herramientas informaticas: usuario, experto o basico

9 Otros datos de interés: Carnet de conducir, disponibilidad de coche, cambios de residencia, etc.

= =4 =4 4 A

Recomendaciones para realizar un curriculum:

1 Una o dos hojas como maximo
9 Disefiado en ordenador
1 Destaca en negrita lo relevante

CoC®
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1 Bien redactado y sin faltas detografia
9 Frases cortas y sencillas
1 Someterlo a revision de terceras personas

Errores de un curriculum:

1 Escribir el titulo o hacer portada
Hablar de objetivos econémicos
Usar abreviaciones

Mentir o exagerar

Incluir experiencias poco relevantes
Poner undoto poco profesional

9 Dar direcciones de email poco serios

=A =4 =8 4 =4

Carta de presentacion

La funcién de la carta de presentacion es llamar la atencion, diferenciarte de los demas, conseguir una
entrevista.

Razoén: Contestacion a un anuncio/autocandidatura
Partes:

1 Saludo: Dirigido a la persona con al que te interesa hablar. Utiliza preferentemembemala:
Estimado Sr. / Sra.

1 Introduccion: Presentarte la razén por la que has escrito al carta, respuesta a un anuncio, en
referenciarecomendacion de un tercero .

1 Seaundo parrafo: venderte para saber qué es lo que tienes que ofrecer y por qué deben
contratarte.

1 Tercer parrafo: argumentar por qué te interesa la empresa a la que te diriges, el sector y el puesto
en particular. Informate bien de la compafila y de los @ctys realizados, menciona algun
proyeci que conozcas de la compaiiia.

9 Cierre: expresa tu interés en una entrevista

Teléfono

Hacer un seguimiento por teléfono de tu candidatura. Llamar a la empresa y mostrar interés sin llegar a
molestar.

9 Saludar con adesia, tratamiento de usted.
Presentarte

Hablar despacio, claro y alto.

Escucha activa

Exponer de formareve la razon de la llamada
Conseguirdia y hora para la entrevista

Dar informacién neesaria para despertar interés
Degedirse con amabilidad

=A =4 =4 -4 -4 -8 -9
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Elegir lugar apropiado

Tener boli y papel a mano

Ser POSIIVO Y SEGURO (dar seguridad)
Evitar llamar a horas punta

=A =4 =4 =9

Agenda o fichas

Hacer una planificacion semésabre el trabajo a realizar

Listado de empreas a las que he enviado el cv

Seguimiento @ los cv enviados a través dgernet o por via telefonica

Seleccionar o descartar empresas

Redes sociales: listado de contactos sociales a los que podemos dar el cv, amigos, vecinos,
familiares.

f :

EJEMPLO PLANNING/TABLA DE TAREAS

=A =4 =4 -4 =9

Consultar 1 vez/semana (fin de 2 horas Conservar ofertas alas
periddicos semana) que enviamos CV.
Consultar boletines 2 veces/semana (lunes y 2 horas Conservar ofertas a las
de empleo miércoles) que enviamos CV.
Consultar ofertas 3 veces/semana 3 horas Controlar el estado de las
de empleo en webs candidaturas.

Revisar el correo 3 veces/semana 1 hora

electrénico

Hacer un listado de  Enviar 10 CV/semana 3 horas Llamar si no hemos
empresas y enviar obtenido respuesta.
CVy cartas de

presentacion

Adaptar CV y 3 horas Llamar si no hemos
elaborar cartas obtenido respuesta.
Formacion

e 5

[clolcle)
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Como pista paa elaborar un buen perfil profesional en tu CV o en tu portal de empleo, te dejamos un
listado de caracteristicas. Aptitudes y Actitudes que actualmente valoran las empresas y estan buscando en
los candidatos/as que participan en procesos de seleccion.

Cancteristicas personales

= =4 =4 =8 -8 -4 -8 -4 - -9

=

Gente entusiasta, que acabe transformando los suefios e ideas en realidades.
Enérgica, autbnoma y con iniciativa propia.

Motivada por su propio crecimiento y el de su entorno.

Creativa: imaginativa, inspirada e innovadora.

Persoras que sepan marcarse objetivos (jy cumplirlos!).

Trabajadores, persistentes y constantes.

Que sepan trabajar en equipo y que tengan el potencial para llegar a dirigirlo.
Personas rigurosas, responsables y con valores (comportamiento ético).
Personas @n capacidad de liderazgo: hay que hacer vibrar a la gente de tu alrededor.
Flexibles y adaptables, capaces de ocupar diferentes puestos a lo largo de la practica como becarios.
Personas resolutivas, con capacidad para tomar decisiones y asumir riesgos.

Aptitudes

1 Personas capaces de utilizar la tecnologia de forma eficiente.

1 Candidatos con capacidad de aprendizaje de nuevos conceptos y sentido analitico.

9 Alto potencial de desarrollo.

1 Conocimientos técnicos aplicables al sector y a los productos de jaesa

9 Titulacion superior.

9 Alto nivel de inglés (se valoran otros idiomas).

1 Conocimientos informaticos a nivel de usuario: MS Office, Internaiag...
Actitudes

9 Prestar tus servicios con calidad y alta capacidad de compromiso.

9 Fuerte voluntad de cdimuidad en la empresa y de progresar en la organizacion.

1 Integrar la cultura de la empresa y compartir sus valores.

91 Aportar ideas innovadoras que hagan progresar a la compafia en sus mercados

[clolcle)
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Privacidad en Internet
azE

[

d8)| a identidad digital
@Q=E

H/Gestionar la identidad digital manteniendo la privacidad

[clolcle)
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Fuentéemagenfreepik.es

La privacidad en Internet se refiereantrol de la informacién que posee un determinado usuario que

se conecta a la red, interactuando con diversos servicios en linea en los que intercambia datos durante
navegacion. Implica el derecho o el mandato a la privacidad personal con respecto a@naimecto, la
reutilizacion, la provision a terceros y la exhibicion de informacion a través de Internet. La privacidad en Interi
es un subconjunto de la privacidad de los datos. Las preocupaciones sobre la privacidad se han articulado de:
comienzodel uso compartido de computadoras a gran es¢a#gnte: Wikipedia)

Internet, la camara indiscreta que nos vidilaestras huellas digitales estan en todas partes en Internet
Cada vez que se deja un comentario en un blog, se cambia la foto de pefit@nparte un articulo en una red
social, una base de datos ha archivado esa actividad.

Es comuan no querer tener una identidad digital y no participar activamente en la cultura digital. No obstante, ¢
vez se hace mas dificil y esa opcién personalpdam garantiza ni impide que otras personas hablen o publiquer
material de una persona o incluso suplanten su identidad en internet.
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Construir la identidad digital ya no es opcional. Construir una marca personaktrando habilidades y
conocimientos, no solo es una graportunidad de aprendizaje profesional o personal , sino que

ademas funciona como uaatodefensa de la propia imagen y reputacién en lared . Sino se toman

las riendas y se actla con responsabilidaddeja al azar que otros proyecten una personalidad equivocada
y perjudicial de nosotros sin saber que esta sucediendo.

La identidad odine de una persona se ha transformado en sinénimo de su identidad en la vida real aunque
no sea veridica.

En gran radida, la percepciode la identidad o falta de la misma en internet viene marcada por dos
factores dominantes:

1. Qué aparece en la primera pagina de
Google y otros buscadores cuando se teclea
el nombre de una persona.

2. Qué se opina en las redes sociales de una
persona. Padres, alumnos y docentesalizan
comentarios ycriticas desde sus cuentas
persmales fuera del control del sujeto.

3
La blogosfera, las redes sociales y los cientos de R
comentarios en ellas sobre una persona componen

B |
o gy

principalmente su identididigital.

Fuente imagen: freepik.es

[clolcle)
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Fuente imagen: Pexels

En primer lugar siempre que te dde alta en alguna plataforma, accede a tu perfil y selecciona eloadebit
privacidad de ticuenta.

Eliminar paginas web de Google

Google facilita un formulario online para que puedas solicitar que se retiren enlaces que dafian a tu
persona. Google examinara si los resultados incluyen informacién obsoleta sobre tu persona.
Herramienta "namecheckr"

www.namecheckr.com
A través de esta herramienta en la red puedo buscar un nombre de usuario o dominio que estén
disponibles en las redes y en internet.

Aplicacién "keepass”
http://Keepass.info

Es wa aplicacion para gestionar legntrasefias en las herramientas y asegurar que los hackers no las
descubre y suplantan la identidad digital. Todas las contrasefias se almacenan en una Unica base de datos
bloqueada por una llave maestra y por tanto solo es necesario recordar una Untcasedia.

[clolcle)
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INDICE

1. Principales herramientas de correo electrénico y crear una cuenta

y
= |ntroduccion

Gmail

.
Hotma|I

2. Redactar y leer, enviar, descargar arch del correo

4o abri
= COmo abrir una cuenta de correo

Manejo basico de la cuenta. Redactar y leer mensajes

3. Cémo enviar por correo un documento creado

. .
AdJuntar archivos

4. Como sacar mi CV del correo para modificarlo

vos ad
= Descargar archivos adjuntos

[clolcle)
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PRINCIPALES HERRAMIENTAS DE CORREO
ELECTRONICO Y CREAR UNA CUENTA

" _O

Elcorreo electrénico es un servicio indispensable hoy en dia, pues permite el intercambio de mensajes y
documentos a través de sistema de comunicacion Eleitta. Los mensajes de correo electronico adam
de texto, facilitan el envide archivos (documentos, videos, imagenes, audios, entre otros). Existen diversas

plataformas la creacion de una cuenta de correo electrénico, en este manual compartiremos tiss d
sitios mas populares.

¢ Qué necesitas para usar el correo electrénico?

Para usarlo, solo necesitas un ordenador que tenga conexion a Internet y abrir o crear una cuenta de
correo electronico. No necesitas que las personas a las que envias mensajesoeectadas a Internet al
mismo tiempo que td, ni tampoco, que debas estar conectado a Internet todo el tiempo para recibirlos.

Sabias que...

Usando el correo electrénico, los mensajes llegan a su destino sin demora ni costo alguno . El

correo electrdnico es ese casillero que pides a una empresa postal, s6lo que en este caso lo solicitas a una
empresa de mensajeria en Internet, como Google, Outlook (msn) o Yahoo! En resumen, abrir o crear una
cuenta de correo electrénico es pedir un casillero gratystra ti. En Internet, tu casillero esta junto a

muchos otros, es algo parecido a un enorme edificio lleno de ellos. Este edificio se llama Servidor de
Correo y es propiedad de la empresa de Internet que elijas para abrir tu cuenta (Google, Outlook, Yahoo!,
entre otras).

[clolcle)

Esta obra esta bajo un@encia de Creative Commons Reconocimigdit@omerciaBinObraDerivada 4.0 Internacional




AGENCIA
PARA, EL EMPLEO

vinie AL () empLEo BE S

@ MADRID

Correo electrénico y pagina web no son lo mismo
Pagina Web

Imagina quéa oficina de correos te ha dado un apartado de correos al que puedes acceder en la oficina
con una llave. Una vez alli, lo abres para ver los mensajes que recibiste.

Pues bien, en este ejemplo, la empresa que te da el casillero es la pagina web del servidor de correo que
elijas para abrir tu cuenta: Outlook, Google o Yahoo!

Asi que debesgntrar primero a la pagina web y posteriormente, abrir tu correo

Correo electréomio

Como se mencioné anteriormente, la pagina web pertenece a la empresa de mensajeria, mientias que
correo electrénico es el casillero que pediste . El correo electrdnico utiliza un servicio similar al de la
vida real, pero en lugar de recibir grandeg|petes y cajas, recibes datos e informacion.

Si quieres crear una cuenta de correo electrénico, lo primero que debes hacer es seleccionar un proveedor
0 servicio de correo. Los mas populares son: Gmail, Outlook y Yahoo!

[clolcle)
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Gmail es hoy emlia uno de los servicios de correo electrénico gratuito mas completo ofrecido. Nacido en

2004 en estados Unidos y ahora es una aplicacion fguma parte de un gran conjunto de

aplicaciones de la compafiia ( Googl e Cal endar , Goog !l emaibnaciowano Go O |
un servicio basado en busquedas de correo web, combinando el servicio de correo electrénico con la
tecnologia de busqueda de Google. Basicamente podemos componer, enviar y recibir mensajes de correo
electronico, adjuntar archivos de difeentipo; Documentos, fotos, videos y recibir archivos en los
correos electréonicos que nos envian. Google Gmail permite acceder a un sistema de clasificacién de los
correos basado en etiquetas, se pueden configurar con un sistema de colores para idiflExnc

Para registrarte en Gmail, tienes que crear una cuenta de Google.

Puedes usar ese nombre de usuario y esa contrasefia para iniciar sesién en Gmail y en otros productos que
Google ofrece como Youtube, Google Play y Google Drive.

1. Ve a la siguiente pii para crear una cuenta de Google.

https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp

2. Sigue los pasayue aparecen en la pantalla para configurar tu cuenta.

Recuerda que el nombre de usuario es el que le compartiras a las per&stas son algunas
recomendaciones de nombres de usuario:

NombreApellidos@gmail.com ApellidoNombre@mail.com
NombreApellido@gmail.com Nombrelnicialdeapellido@gmail.com

3. Utiliza la cuenta que acabas de crear para iniciar sesioén en Gmail.

Crear y enviar correos electrénicos

1. Abre la bandeja de entrada de Gmail.

2. En la barra lateral izquierda, haz clic en el botén "Redactar" . 8@ alb correo
electronico nuevo.

3. Afade las cuentas de correo electrénico destinatarios y asunto.

Escribe el mensaje.

5. (Opcional) Puedes afiadir archivos adjuntos tales como imagenes, audios,

documentos haciendo clic en el icono con forma de "c [ﬂJ

6. Una vezue tu mensaje esté completo, haz clic en "Enviar"

B

[clolcle)

Esta obra esta bajo un@encia de Creative Commons Reconocimigdit@omerciaBinObraDerivada 4.0 Internacional



https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp

AGENCIA
PARA EL EMPLEO

vinie AL () empLEo e

i MADRID

B l- Redactar B

Para
AsUnto
(5 |

B Eorradores

@
OEm -2 1020 1!

oot

BY NC SA
Esta obra esta bajo un@encia de Creative Commons Reconocimigdit@omerciaBinObraDerivada 4.0 Internacional




AGENCIA
PARA, EL EMPLEO

vinie AL () empLEo BE S

@ MADRID

Hotmail es uno de los servicios de comunicacion mas utilizados en todo el mundo. Fue uno de los pioneros
en ser ofrecido de forma gratuit

1. Ve a la siguiente pagina para crear una nueva cuenta de Hotmail.

HTTPS://SIGNUP.LIVE. COM/NEWUSER.ASPX?MKT =ES-
ES&LIC=1&UAID=9ABE34 2AAAE748898858D18F9 8048E25

B Microsoft

Crear cuenta

Riguien@example.com

Usar un nimero de teléfono en su lugar

Obtener una nueva direccién de correo electronico

2. Sigue los pasos que aparecen en la pantalla para configurar tu cuenta.
Recuerda que el nombre de usuario es el que compartirds a las personas. Aqui tienes algunas
recomendaciones de usuario:

Nombre Apellido@hotmail.com ApellidoNombre @hotmail.com
NombresApellido@hotmaitom Nombrelnicialdeapellido@hotmail.com

3. Utiliza la cuenta que acabas de crear para iniciar sesion en Hotmail.

[clolcle)

Esta obra esta bajo un@encia de Creative Commons Reconocimigdit@omerciaBinObraDerivada 4.0 Internacional



https://signup.live.com/newuser.aspx?mkt=es-es&lic=1&uaid=9abe342aaae748898858d18f98048e25
https://signup.live.com/newuser.aspx?mkt=es-es&lic=1&uaid=9abe342aaae748898858d18f98048e25

AGENCIA
PARA EL EMPLEC

VIAJE AL @ EMPLEO aE 5o

& MADRID

Crear y enviar correos electrénicos

1. Accede a tu cuenta de Hotmail.com

Haz clic en "nuevo".

Afiade destinatarios yl @asunto.

Escribe tu mensaje y dale formato.

(opcional) adjunta archivos a tu correo electrénico (documentos o archivos multimedia)
Haz clic en "Enviar"

©uA~WN

m-’:‘-u‘rlru-.k W @P-Jue‘-‘-:- Responder |+  Eliminar  Archivar  Correo no deseado

Buscar en correo ele O ver. Todos w

CEIT[JET&S B MercadoPago W Tu reclamo es5ta por vencer
Entrada 1 | El equipo de Messenger W El tiempo se acaba. jCambia
Correo no deseado 329 [ MercadoPago W Iniciamos un reclamo a tu ve
Borradores ] 1AG Mewsletter Febrero 2013
Enviados

Eliminados 1

Mueva carpeta

Vistas rapidas
Documentos

Fotos
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REDACTAR Y LEER, ENVIAR, DESCARGAR ARCHIV
DEL CORREO

El correo electronico es uservicio gratuito en el que puedes enviar y recibir mensajes  de manera
instantanea a través de Internet, incluyendo fotografias o archivos de todo tipo.

Para utilizar el correo electrénico lonico que se debe hacer es crear de forma gratuita una cuenta en
ciertas paginas que son proveedores de este tipo de servicio en Internet, tales como:

i Yahoo

i Microsoft

T Gmalil
Yahoo

Primero se debe acceder al sitio web tecleando la siguiente direceitps://es.yahoo.conDespués se
accede al directorio de correo.

YAHOQ!

B Coreo

Aparece la siguiente pagina donde se puede acceder al buzoén utlizando el nombre de usuario y la
contrasefia, 0 si no tenemos cuenta se puede crear.

YAHOQO!

Iniciar sesion

5

) Problema de segurided de la cuenta

LNO lenes ninguna cuenta? oegintrate

CI0CIO
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A continuacdbn aparece un formulario de registro, donde se elige el nombre de usuario, que va a formar
parte de la direccién de correo electrénico. En este registro ademas se debe agregar el nimero de teléfono
moévil, y otros datos como por ejemplo, la fecha de nacirtue/ sexo.

Iniciar sesion

(Ya tienes una cuenta?

Una vez completado el formulario, se pulsa el botén de continuar y la cuenta ya esta creada

Microsoft

Es otro proveedor de correo electronico, dénde se puede crear una cuenta de correo electréonico de
forma gratuita. El primer paso es pinclsabre la siguiente direcciéhttps://www.msn.com/ess

¥ msn
=- Tienda n Facebot

r

Obtén tu correo aqui
o Consulta tu correo reciente

0 Envia un correo rapido

Administra tu calendario con acceso facil

Inicia sesion con cualquier cuenta de
Microsoft: Outlook, Hotmail, MSN, Live

:Qué es una cuenta de Microsoft?

INICIAR SESION CREAR AHORA

CI0CIO
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A través de este apartado, se puede acceder al buzén de correo o crear una cuenta. Si se pulsa en crear
ahora, aparece un formulario de registro dénde se efelcumplimentar los apartados que aparecen a
continuacion.

B® Microsoft

Crear una cuenta

S1ya Inicias sesion en un PC, una tableta o un teléfono con Windows, 0 en Xbox Live,
Outlook.com 0 OneDrive, ush €52 direccion de Cormeo electionico Para Inicar 1 Delo
contrario, crea una nueva direccion de correo electronico de Outlook.com.

Nombre Apellidos
Nombre de usuario

Contraseda

Vuelve 3 escribir la contraseda

Pais o region
Eipada
Fecha de nacimiento

Dia || Mes * || afo

Seleccionar

Ayudanos a proteger tu informacion

Tu NUMero de teléfono nos ayuda & mantener tu cuenta segura

Codigo de pals
Espana («34)

Nimero de teléfono

Una vez completado el formulario, se pulsa el botén de continuar y la cuenta ya esta creada.

Gmail

Es el proveedor de correo electrénico de Google. Ofrece mudiltiples servicios ademas del de correo
electronico. Para agregar una nueva cuenta, se debe acceder a la siguiente direccion:

https://www.google.es/intl/es/mail/help/about.html

Crea tu cuenta de Google

Nombre

Nombre de usuario
Contraseha

Confirma tu contrasefia

Fecha de nacimiento

Mes

Sexo

Selecciona tu genero

Teléfono movil

= o

Una vez que el formulario se ha completado, sespuél boton que esta situado en la parte inferior,
siguiente paso., y a partir de este momento ya puede utilizar el correo electrénico de Gmail.

CI0CIO
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Redactar mensajes

Sin duda una de las prim@s tareas y una de las funciones esenciales de después dechedudo nuestra
cuenta de correcsera ponernos a enviar nuestro primer correo electrénico en la plataforma

Yahoo!

1. Inicia sesion en Yahoo malitips://bgin.yahoo.com/
2. Desde tu bandeja de entrada de correo Yahoo!, haz clic en "Escribir". Esta opcién aparece en la

parte superior izquierda.

ll

YAaHOO! MAIL

CONTACTOS AGENDA

Buzdn
Borradores No hay correos en tu carpeta Buzon
Enviados
Spam (2)

Panslera

3. En la siguiente pantalla tendras todas las opciones para enviar tus correos Yahoo!
En el campo "para" debes porardireccion de correo electrénico a quien enviaras el correo.

4.
5. Completa el asunto.
6. Empieza a escribir tu mensaje de correo, pudiendo adjuntar archivos, incluir enlaces y muchas mas

herramientas.

= YARHOO!maIL

AGENDA

4(0”[

CONTACTOS

suzOu

E/J'E sCiber -

P Guardar borrador

Buzdn >

B comed 19@yahoo com

Bomadores
Emvi An o aludos

Spam (2) #- "HEBIUAN:

Papalora

iii
iil
1
i
+
il

Hola este es mi primer comreo decuémi:o{que emvio &
CARPETAS
MESSENGER

APUCACYORES

CI0CIO
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7. Cuando finalices de escribir tu mensaje en Yahoo!, paxaetu correo haz clic en "enviar" que
aparece en la parte superior de las herramientas, y si deseas guardar tu correo haces clic en
"guardar borrador" para enviarlo mas tarde.

YAaHOO! MAIL

ZON CONTACTOS AGENDA

,4 Enviar

;E Guardar borrador

in
Para | comeo19@yahoo.com
iwdores
sdos Asunto Ssaludos
n(2) -~ T HT B I UARZ=ZE
rera

Gmail

Si utiliza Gmail, el procedimiento es el mismo para enviar un core¢ectronico, se debe abrir el buzén, y
pulsar el botdn de redactar.

Google [ 2]
Gmail ~ v &) Mis ~
Q Principal *2 Social % Promociones +
Recibidos (3)
Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail - Hola a a bandeja de entrad
Destacados
Enviados Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola, lucia Descargate la aplicacion oficia
Borradores Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partido a Gmail - Hola. lucia Consejos para sacarle &

Mas ~

Aparece el cuadro de mensaje donde se debe teclear la direccién de correo electrénico del destinatario, el
asunto y el mensaje. El Gltimo paso es pulsar el botdén de enviar.

Mensae nuevo

ml D & @ o @ [ ]

CI0CIO
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Outlook

En el caso de utilizar el proveedor de servicio de correo Outlook, se debe abrir el buzén de correo

ai Outlook | v @Nuevo Responder |v Eliminar Ar

Buscar en correo electrénico O Ver: Todos v Organizarporv

Carpetas El Equipo de SkyDrive @ 1242
En 2 Disfruta del escritorio de...

Enrique Gil 12:40

Correo no deseado .
Viaje por carretera!

Borradores

Facebook 1233
Enviados Maria, tienes 1 solicitud...
Eliminados 26 Facebook 12:32

En el cuadro de mensaje nuevo, se deben cumplimentar las partes del mensaje, el destinatario, el asunto y el
cuerpo del mensaje, donde aparece el text@ gleseamos enviar.

- Ciam " 1 V tps//an

EEE ()utlouk com 9 Enviar (0) Insertar v Guardar borrador  Opoiones

# n\lluutl«mk r\/h OUthO’x

NKSAAALZIEESS = = &)
abel 23@outiook com \_J

nuevo mensaje

Tu correo, la informacion de tus contactos y mas al alcance de tu mano. Lleva Outlook.com en tu teléfono a m cerrar

CI0CIO
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Leemensajes

Ademas de enviar mensajes de correo, también se pueden leer los que se reciben. Estos mensajes se sitian

en lo que se denomina Bandeja de entrada.

Independientemente del servidor donde se crea la cuenta, sierapegecen los mensajes en la
bandeja de entrada .

Bandeja de entrada de Yahoo!

= YAHOOQO! MAIL

CONTACTOS

AGENDA

Buscar en Mail Buscar en la Web

Buzén
Borradores
Enviados
Spam (1)
Papelera
* CARPETAS
~ MESSENGER
Yo: » No disponible ~

Inicia sesion en
MESSenger paraver
quién esta conectado.

~ APLICACIONES
Fotos
Archivos adjuntos

Bloc de notas

~  ORDEMNAR POR FECHA ~

Yahoo! Respuestas
Yahoo! Respuestas
Ryan Clark

Yahoo!

Ryan Clark

Yahoo! Respuestas
Yahoo! Respuestas
Yahoo! Respuestas
Yahoo! Respuestas
Yahoo! Respuestas
LocalSluts

Yahoo! Respuestas

Yahoo! Respuestas

Yahoo! Respuestas

Yahoo! Respuestas

Tu respuesta ha sido el..

Tu respuesta ha sido el

HP Toner and ink products

Se realiz6 una actualizacion en tu cuenta de

HP Toner and ink products

Yahoo! Respuestas:
Yahoo! Respuestas
Yahoo! Respuestas:
Yahoo! Respuestas

Yahoo! Respuestas:

jHay nuevas preguntas ...
jHay nuevas preguntas ..
jHay nuevas preguntas ..

Tu respuesta ha sido el..

jHay nuevas preguntas

FREE ACCESS TO LOCAL SLUTS

Yahoo! Respuestas

Yahoo! Respuestas:

ijHay nuevas preguntas ..

iHay nuevas preguntas ..

dom 10:04 P.M
dom 9:44 PM
sep2

ago 17

ago 3

jul 27

jul 26

jul 25

jul 25

jul 24

jul 24

jul 12

jul 11

Bandeja de entrada de Gmail

Aparece como laeccién de recibidos , entre paréntesis aparecen el nimero de mensajes sin leer.

) ( ™ 1-50 de 40.636 > Q0
Todo
=u Node 0 Fhag st Erceres o e 3 € sege=Compere s b TP T r—
Recibidos (40.100) lde
™ [Fresqui] Tu noticia ha promocionado a portads s ha g » 2 04
Jestacacos
petete Joets (3) Aterta de Google: atun rojo * " ; ; 19:5%
Emvado:
—srlMazords i, [nh-announce] 28 October 2013 — Natursl Hazards Updates ¢ 19:08
Borradoras
San » WebProNews Follow @ Site24x7 and WIN an iPod Mini 17:99
. + Comunided Hosteltur [Comunidad HostelTur] Recibio un nurvo mensaje de Lola . y 160
* News OVH Newslettor OVH OCTUBRE 2013 13:49
-
+  comm.av.update New Audiovisusl Update - European Commission - 28 October 2013, mumber 221 "2
© Vista ol Nr + robot ChangsDetection: Vista ol Mar _ Pediscola _ "
soctirs
beinda o HostelTur Noticias 28102013 : 1 0940
bencarks
dovender »  Noticias Tecnotoml E1 nimero de otofo de Tecnohotel, ya disponible | Entravista a Pablo de Porcioles. Odig L2
Drreccion Gean Ho > Voiriaut Voo Moot Desigaer P 1o hased - M § . . e
nlo.
an Love + webmin Configuration backup on ks 304474 kensufl com succeeded » . o8

José Calve
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Bandeja de entrada de Microsoft

Apareceen el apartad o de entrada , el nimero que aparece a continuacion es el nimero de mensajes
sin leer.

Ebmmar

Tu reclamo esta por vences

Entrada 1 Bl equipo de Messenger @ El iempo se acaba. [Cambia
Correo no deseado 329 MercadoPago k2 Insclamos un redamo & tu ve
Borradores 1AG Newsletter Febrero 2013
Enviados

Eliminados 1

Nueva carpeta

Vistas rapida
Documentos

Fotos

Eliminar mensajes

Cuando se eliminan los mensajes se posicionan en la papelera, y sa pmgeerar, no se eliminan de
forma permanente.

Para eliminar un mensaje stecon seleccionar el mensaje, y pulsar el icono de eliminar.

Yahoo!

Ev W archivar B3 Moverv [ Eliminar @ Spam  see Mas v

[Eliminar los mensajes seleccionados [Eliminar]}

=

Esta semana

Yahoo Search Juegos de Casino Gratis
) Publicidad Yahoo Search puede ayudar a encontrar informaci n sobre los mejores juegos
W ® residencial atalaium RESIDENCIAL ATALAIUM
)
’ ~ residencial atalaium RESIDENCIAL ATALAIUM

CI0CIO
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Google Es
Gmall - - o [1] a w s e 383
a = Y :
ecibidos |J)
A Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de enrada de Gmad
Oestacades
Ervadas Equipo de Genail Lo mejor de Gmasl estes donde evtey
Yerradores Fquipo de Gmall Tres consejos para sacarie ol maximo partido a Gmall
Mas »
5 - p—o ot
v

[rtrads 200 Best of MSN - e amos with §

(vt rmotion L e e

VPV (Misouttets) Papom—
Conrvo no deseado ) wonmen e rot nresletior Mevs «ode

CEAC Infansil

Alertan dw Google Alerts de Gaoghe: samuung
Edminados 1 newletter Oideo St ain ey RPN ——

INVIPhus (Misoutiets) 2 A Folentss ver e

Alertas g Google P ———

2peenita i e ewnt b Lneed B
s Arens Plaszs

Vagon te rex orreends Arvar com bompreante © b

Responder mensajes

Una vez que se reciben mensajes, lo mas importante es responder, para que la comunicacion a través de
correo electronico se establezca.

Cuandose recibe un mensaje nuevo, aparece en la bandeja de entrada el mensaje como en negrita o
destacado. Si deseamos responder, primero se debe abrir el mensaje y acto seguido pulsar el boton
responder.

Yahoo!

En Yahoo, aparece el siguiente botén:

4 & =» B Archivar ¥ Mover v TJ Eliminar € Spam == Mas ~

Responder al remitente [R]

LAIUM

residencial atalaium <atalaium@cooperatium.com>

CI0CIO
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Gmail

EnGmail, cuando se abre el mensaje en la parte inferior del mensaje aparece una caja de texto dénde se

agrega el texto para crear la respuesta.

Outlook

LA% MEjOres UNCIONSS OF WITIN S0/0 SETAN IPONIDN ¥ U TWDN0

y tablet con la aplicacion oficial de Gmail Descarga la apli

vo 8 gmail com con tu ordenad tu dapostno mé

P yoots on o
LS App Store

M EI equo c'riﬁemeall

En Outlook, se debe abrir primero el mensaje y después pulsar la opcion de responder.

i Outlook.com @Nuwn Responder | v  Eliminar

Bandeja de entrada
Correo no deseado

Borradores 8

CI0CIO

o Tu |u[ Responder I

a Responder a todos
H pal Reenviar .
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Reenviamensajes

Con esta opcion tiene la posibilidad delver a enviar el mensaje a otros usuarios directamente.

Yahoo!
En Yahoo, se abre primero el mensaje y posteriormente se pulsa sobre el icono de reenviar
&« & = §& Archivar B3 Mover v T Eliminar € Spam  see Més v

eenviar el mensaje [F]
T

R
RESID M

residencial atalaium <atalaium@cooperatium.com>

talaium

RESIDENCIAL ATALAIUM

Gmail

Si tiene cuenta en Gmail, deabrir el mensaje y pulsar la opcion de reenviar

Gmail - o n [1] [ ] ] W [ 7 és 3
[ woncran | Lo mejor de Gmail estés donde estés s - &8
acihidos (1 Equips de Gmail <mal norephyi@ineog 1 I1 47 hace 48 mwnios T

Dlastacados A

e Harpords
Emigdos -

- Jearmagr
Buradoies

SiutilizasOutlook, se selecciona el mensaje, y en la parte superior se pulsa sobre la opcion de enviar.

aﬁ Qutlook.com ‘V @Nuevo Responder |% Eliminar  Archivar +==

e ver: Todo{ Responder

Responder a todos

Carpetas Boletines, ...
Reenviar

Entrada Gran DT Boletines

Archiva Gran DT Mafi... Boletines

Correo no deseado 3 Calendario de Outlook.com Cum...

Borradores 63 Facebook Carla... Actualizaci

Enviados Netlog ¥ DActu.. Actualizaci

Eliminados

3001 mensajes Paginal Ir

CI0CIO
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COMO ENVIAR POR CORREO UN DOCUMENTO
CREADO

Uno de los use mas habituales del correo electrénico es la posibilidad de enviar documentos a la hora de
enviar un mensaje. A través del correo electrénico se puede enviar cualquier tipo de docupafidoc,
xls, ppt e incluso imagenes de todo tipo.

Para enviar umensaje con archivos adjuntos, el primer paso es redactar un mensaje nuevo, con su asunto,
destinatario y cuerpo del mensaje, y a continuacion adjuntar el documento en el mensaje.

Yahoo!

Si su proveedor de correo es Yahoo, debe acceder a la bandeja y plisano deredactar .

Imcx Comreo Nobicas Deportes
MAIL sape
~ I B .
2 Redactar Ov E Archivar h'.".&' ~ m:'l' nar o pam v e MAS v
Hoy
*»  Yahoo (27)

tsadscto americanexpress.com American Express - Tarjeta Amex Gold

i ok Publicidad 1 Euro de gasto = 1 puntos MR, Le regalamos el pnmer ado de Cuota y 20.000 punt

sara_grojo (21)

® Hawkers Ayer te dejaste algo aqui. Aun estas a tiempo de recuperario...
Bandeja de ... (26) @ Clarel: Envio 1€ <info@h |Feliz Dia de Todos los Santos! =
Borradores (63 ® Decathion Hasta -60% de dto. en fin de temporada

Aparece el cuadro del mensaje, se delosamplimentar los datos , del destinatario, asunto y cuerpo del
mensaje.

“~ 0 T B O
£ FRedactar

Oe  Sara Gorzalo Rojo « sgorzaiorco@yahooes>
» Yahoo (26 |
tsadaute 9

sara grejo 21

Bandeja de .. (29

CI0CIO
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Una vez cumplimentado el mensaje, en la parte inferior, aparécera de adjuntar el archivo.

Se pulsa el ano y aparece una ventana de Windows dondesséecciona el archivo que se desea
adjuntar.

€ a x
* tgepo * Duco etuble F) * Curvo mamen sgence pas of emplec - u g
Orgenizer = & Vatm Nuees carpets -

= | =| Feche medificacién | = Tige |*] Tamate || Etiquetes | <]

Vincubes tavontos

Nomegre
e M @ Wi @ W= Wi Wi

| Stios mcientes

B Sorede

W fqupo COMISEdoc gl Mavege p e e amsnd- gl | Modbe e Mt e | [TAre

E rvigere Decosece. doo Intervet doo Meworong 3o

¢ €

| T——
Accesc pubio
emnanc ot Tutonel jntermet
PT———

Corpetan -~

oo w] [Totes o3 wcmen -

B N ] ,;N-,A,,;

Seleccione el documento y clic en el boton de abrir. Aparece el mensaje de la siguiente manera.

De Sara Gonzalo Rojo «sgonzalorojo@yahoo.es»
Para Sara Gonzalez
Documento adjunto

Ruenas tardes adiunto & documento

El dltimo paso es pulsar el botén @aviar .

Gmail

El procedimieto es el mismo que se realiza con Yahoo. Primero se redacta el mensaje y posteriormente se
adjunta el documento.

En la bandeja de entrada se debe pulsar el botomedactar , posteriormente rellenar las opciones del
mensaje.

CI0CIO
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Google =S

Gmail ~ . C Mas -

@ e 2 s g

Recibidos (1)

Equipo de Gmail Organizate mejor con I3 bandeja de entrada de Gmail - Hola lucia
Destacados
Enviados Equipo de Gmail Lo mejor de Gmai estés donde estés - |
Borradores Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partido a Gmall - Hola

Aparece la ventana de merssgy cuando ya se ha establecido el titulo, el asunto y el cuerpo del mensaje, se
adjunta el documento , del tipo que sea, pdf, doc, xIs, e incluso una imagen.

Mensaje nuevo

Asunto

A 1Y oo (3 ]
BN o

Si se pulsa el icono del fichero adjunto, aparece la siguiente ventana dosligessd docume nto que se
desea enviar.
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-

O -

* lquwe * Ouca otrabie ) © Cumo mamer iqenos s o swges -0 2]

Ongeniner » & Votws = R o)

« L] Fache musbencem [+ Tgn  [o] Tamate | o] trguenm o]

- M @ W= @ W= W= Wq

MUTEIN doc Lol Mevenh_p Prer ot gt L. Muotuls Comas Mo | (RPN
Buttnedocs  bturet doc  Nebwaag doo

¢ €

nana i Tame e
Y T

En este cuadraselecciona el fichero y pulse el botén de enviar. Aparece el mensaje de la siguiente
manera:

Emaar un documento

sgonzalorojo@yahoo es
Emvar un documento

Buenas tardes, adunto el documento

manual-gmail 13058 pdf (9.272 K) x

El altimo paso el pulsar el botén denviar, y se enviara el correo electrénico con el fichero adjunto
correspondiente.

Outlook

Si utiliza Outlook, el proceso es idéntico a los definidos anteriormente. Primero se crea el mensaje y
posteriormente se adjunta el documento.

Desde la bandeja de entrada, pulse para creanansaje nuevo .
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Entrada 1 Bl equipo de Messenger § B thempo se acabe Cambsi
Correo no deseado 329 MercadoPago @ W AT redamo & tu w
Borradores AG Newtletter Febrero 2013
brvados

Bliminados 1

Nusva carpeta

Vistas rapida
Documenton

Fotos

Aparece el cuadro de mensaje de Quuk,:

NESANALZESIBESAwQ ]

MO Tenine

wrwen 1 il acion e s contacton v i o alomce de i e (s Ouffook o Ntk en o [T— aaner

Debe rellenar Destinatario, asunto y cuerpo del mensaje. Para insertar el adjunto debe realizar clic en el
menu insertar , clic en archivos como datos adjuntos:

CI0CIO
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@ Outlook | v @ Enviar (\[!]__I‘ Insertar v  Guardar B

H Archivos como datos adjuntos
v ¥
Imagenes incorporadas

Compartir desde OneDrive

N K S Aa A" A =S

1}
nl.|l
i
[T
il
il
8
©

Agregar un mensaje

Aparece la ventana de Windows, donde dedsgeccionar el archivo que desea enviar.

© dae x|
* (queo v Ouco ertrabie ) * (uno mamen 19en0d B2 o emgies -ﬂ/ "
Orgoriese > & Yiten Pavone corpete o
Vemeubos fmsortee Nasiew © [} foche modficactn [v] Vpo  [o] Tovwhe |vi Ohguete jo]
§ Cocumectes @ m ]
o Camtnaton recemts. = e U' = -
- Q _jh ) __1. »_P L_t-
L Lot ot c c
W Furtane
 buuee 00T doc gl Mavege s o Bl manat gL Mo Coree Mosuie | [NV
| Busdrcadocs  Itameiden  Neaebng oo
B Musa
B busavetss
Acceso pubibce
oinenn gt M
o_slecty-nes g
Carpeten -
Taarton MR L .
~e | Cocew

Seleccione el icono y clic en abrir. En el cuadro del mensaje debe aparecer un icono con el fichero que se
ha adjuntado.

H b < lew Message

B/ UAMNALES®SYTFFIA~0
Flisam

(D Atsach Sien  Send Sies wsing SiyOrwe

A New Message with PowedPoint Aftachment.

Para enviar el mensaje clic, en el boténetwiar .
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COMO SACAR MI CV DEL CORREO PARA
MODIFICARLO

Los mensajes que reckbeen la bandeja de entrada pueden contener documentos adjuntos. El
procedimiento a realizar es muy sencillo. Estos mensajes se caracterizare @parece un icono de un
clip.

® Instalaciones Av SO 8@ % RV: Presupuesto are acondicionado 9 E‘

Yahoo!

Accedea la bandeja de entrada, y leslrmensaje, realizando doble clic, sobre el mensaje.
Cuando se abre el mensaje, en la parte inferior aparece el archivo adjunto, que desea descargar.

De: Sara Gonzalo Rojo <sgonzalorojo@yahoo.es>
Enviado: viernes, 28 de octubre de 2016 0:45
Para: Cristina Boj lzquierdo

Asunto: Temas seminario agencia para el empleo

Buenas noches, te adjunto la documentacion. no se si es suficiente, yo creo que si

Un saludo

Descargai v

Guardar en mi ordenador
Clic en descargar y posteriormente guardar en mi ordenador, aparece la ventana de Windows y debe
selec@nar la carpeta de destino donde se almacena el documento.

Depende del navegador que utilice, hay veces, como por ejemplo con Chrome, que el documento se
almacena en la carpeta de descargas.
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FACTURAS Abrir al finalizar
GROUPALIA Abrir siempre archives de este tipo
hoteles
INFOFORMA Pausa
fa Cancelar

] TEMARIO SEMINA....doex l"‘

Pueds elegir la opcion de abrir al finalizar o mostrar errpgeta, en ambos casos, posteriormente debe
seleccionar una carpeta donde almacenar el fichero, accediendo al menua archivo>guardar como.

v Equipo v OS(C:) v Usuarios v SARA v Descargas v

Organizar v Vistas v i8] Abrir v b Imprimir (%) Correo electrénico | 23 Compartir €% Grabar

Nombre |v| Fecha modiﬁcacién] ﬂ Tipo ~ |v| Tamado Ivl Etiquetas |v|

Vinculos favoritos —
" | Ace_Stream_Media_3.1.2.exe

Il Documentos 2 Firefox Setup 43.0.1.exe
[ Imégenes { A HERMES EUROPA 29,07.16.exe
B Masica (A KERMESPLUS EUR 29.07.16 (1).exe
Nt b (A KERMESPLUS EUR 29.07.16 (2).exe
(A KERMESPLUS EUR 29.07.16.exe
Carpetas v [®kodi-16.0-Jarvis (1).exe

.1 $#SetupCloneCD5314.exe

FAATIIDAC CAATTINAC

Gmail

EL primer paso es abrir el documento de la bandeja de entrada.

m Mendame pubhcadas - Marry Potter Incredie maquets def contdlo do Mogwarts utlizads para ol rodme de la a2 hace 2 hOw o n et

Recibides (174 * importante 1-25 de muchos
) 4 0

f::(: ’:""“ Natividad Alcadlz Gasco  Jufi] Re: SERVEI DACTIVITATS SOCIOCULTURALS (SASC). MARG 2012 %25
P L

Chots Salvader Garcia Gil Resultado de AENOR ' entado de ta & ' ® 1351

Una vez que el mensaje esta abierto,

Jonathan Breton <jbretondeleon@gmail com>
para mi |~

Hola, Buenos dias, hemos empezado con angular hasta ahora
van entregando ya te diré después como vamos, un saludo..

VER ARCHIVO ADJUNTO DE ANGULAR

$ Castraining-with-
Angular-Stage1-
master.zip
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Clic enla flecha para descargar el documento, en la parte inferior aparece la descarga del fichero, como el
caso anterior, también depende del navegador que se utilice, por norma general aparece en la carpeta de
descargas.

Abrir al finalizar

Abrir siempre archivos de este tipo

Pausa

Mostrar en carpeta

- Q &o Cancelar

Castraining-with-An....zip
3,8/3,8 MB, Quedan0 s

:] ] TEMARIO SEMINA...docx  ~

Puede elegir la opcion de abrir ahdlizar o mostrar en carpeta, en ambos casos, posteriormente debe
seleccionar una carpeta donde almacenar el fichero, accediendo al menua archivo>guardar como.

Outlook

El primer paso es abrir el mensaje que se encuentra en la bandeja de entrada.

Outiook Team @ Get 10 know what's rvew in Outiook
Inbox & MSFT *OFFICE Regists 65 Mome v
Equipo de Hotmail [ OR———
Deloted 3 11 tquipo de Hotmail
1 quipo de Hotmast
Microsoft Visust Studio Thank you for registering your copy of Microsoft Visual W

A
FPPT.COM v

Un vez qe el mensaje esta abierto en la parte inferior aparece el icono del documento adjunto.

Outlook.com @Nuevo Responder a todos |v  Eliminar  Archivar

Larpetas

Bandeja de entrada
Correo no deseado

1 dato adjunto (1339.8 kB)
Borradores 13
Enviados
Eliminados
Carpeta N*1
Mi Carpeta

Musica

Nueva carpeta

Si se pulsa la opcién de ver en linea, se puede abrir el documento, que se ha enviado.
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ITINERARIO RECOMENDADO INTERMEDIO

Una vez que ya tienes los conceptos basasentados del mundo informatico, conoces la
importancia de elaborar tu perfil profesional, sabes crear un documento de Word en el
ordenador y conoces diferentes herramientas para comunicar tu candidatura desde cv, carta
o portales de empleo y redes profesiales y has aprendido a crear tu cuenta de correo
electrénico, puedes acceder al siguiente nivel.

En el nivel intermedio digital ahondaremos sobre todo en gestiones importantes relacionadas
con la busqueda de empleo de forma digital. Pistas de como by$ittear informacion fiable

y til a través de internet y las redes sociales, como crear mi CV en una plataforma online o
portal de empleo o en una red profesional. También aprenderemos los pasos para crear un
CV diferente en formato infografia o videw.cTambién aprenderemos a guardar y escanear
documentos en el ordenador para recuperarlos posteriormente o a alojarlos de la nube.

Cuando buscamos empleo, inscribirnos en un portal de empleo o solicitar un curso de
formacion online es algo muy habituah Este nivel intermedio te ensefiaremos los pasos
basicos para que tus solicitudes y tramites de empleo sean un éxito.

Hoy en dia los portales de empleo se estan convirtiendo en plataformas que conectan los demandantes de
empleo con las empresas. El mundolds plataformas de empleo y de las apps de los dispositivos moviles

es importantes conocerlo y saber manejarlo. Ademas las apps son muy sencillas e intuitivas. Buscar empleo
desde el moévil nunca fue tan facil.

Te recomendamos empezar por las pildorascdeno obtener informacién y guardar documentos en la
nube, luego la de darte de alta en una plataforma de empleo y luego qué gestiones y tramites puedo hacer y
finalmente Mi CV creativo, mi video cv y mi cv digital.

No obstante, puedes descargar en el ordire quieras las pildoras seguin necesites.

iEsperamos que estas fichas informativas te faciliten la busqueda de empleo digital!

CI0CIO
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Creacion herramientas para la bisqueda de empleo

Pildora Mi CV creativo
Herramientas para hacer un OV creativo

Camo hacer mi CV creativo mode infografia en
plataformas tipo Piktochart

iy

Pildora Mi video CV

Herramientas para hacer videos aplicados al empleo
Camo elaborar un guién para mi video CV

Camao hacer un video-CV animado con Powtoon

Comeo hacer un video-cv con un dispositive mavil

E
Pildora Mi CV digital

Herramientas online pra crear mi OV digita

Como elaborar el CW dentro de una plataforma tipo
Europass

Cémo crear un CV en una red profesional tipo Linkedin
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Gestion de documentos de empleo

@
‘/-

Pildora Guardar mis documentos en la nube
Como Crear una carpeta

Como crear un OV en Word

Herramientas para capturar y gestionar informacion
Guardar documentos en la nube

Guardar en google drive un documento recibido en mi
COrres

Sacar mi OV de drive para modificarlo
= Guardar documentos en USHE

= Escaneo de documentos de empleo
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Competencias digitales de acceso al empleo

o

Pildora Qué gestiones y tramites puedo hacer

Gestionar ofertas de empleo, alertas y contacoos de un
portal de empleo tipo infojobs

Gestionar ofertas de emplec en una red profesional
tipo Linkedin

Coameo obtener la vida laboral de la Seguridad Social via
sms

Camo inscribirse en cursos de formacién o CDP de la
Agencia para el empleos de Madrid

Como inscribirse en una oferta de empleo de la
Agencia para &l empleo de Madrid

Como acceder a Wasabijobs-AE Plataforma de procesos
de seleccian

Camo acceder a Emplea+AE plataforma de pildoras
formativas digitales

Pildora Como me doy de alta en plataformas de

empleo

Herramientas online para empleo: portales de empleo,
redes profesionales v apps de blsqueda de empleo

Darse de alta en un portal de empleo tipe Infojobs
Crear un perfil en una red profesional tipo Linkedin

Instalar una app de busqueda de empleo en el mavil o
tablet

Pildora Como obtengo informacion para el empleo
Infotoxificacion en la busqueda de empleo
Primeros pasos en Internet

Comno y dande buscar informacion
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PILDORA Ml CV CREATIV

C0Cle
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INDICE

8=j Paso 1- Introduccion

£S5 Paso 2 Herramientas para hacer un CV Creativo

E=j Paso 3 Como hacer mi CV Creativo modo Infografia en plataformas tipo Piktochart

OO0
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Enlamheta o0Como Conseguirl o6 @G\novedosos apeendilmds en el ap
herramientas de cémo hacer ¢ mas atractivos y diferentes dependiendo de la candidatura que queremos
ofrecer.

Hablabamos de la importancia del disefio, de la multitud de fasmgie podemos utilizar para mejorar
nuestra candidatura: desde infografias, herramientas de-@danvidec-entrevista a plataformas online

para cargar mCV.

iHay un primer paso llamado Bienvenida creatividad! que es partir de una idea, darle foaliacesuna
estructura (para la infografia) y un guion (para los videos), hacer una prueba, mejorarla y subir la mejor
versién a alguna plataforma online o a vuestro perfil de Linked

¢ Quieres aprender a hacer @V creativo? En esta pildora aprender&g dperramientas puedes utilizar

para hacer urCV diferente, los primeros pasos para construir una infografia en dos plataformas gratuitas,
descargar iconos gratuitos y como descargaCWicreativo y convertirlo en imagen para guardar en una
carpeta o end nube.

[@locle)
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LosCV creativos son documentos que tienen unas caracteristicas comunes: se valen de las nuevas
tecnologias para lograr la maxima difusion, llegando a las personas que realmente puedey decidir
persiguen la originalidad y la innovacién, como principal recurso para diferenciarse de la competencia.

Este es el caso, por ejemplo, del curriculum social, que se vale de las redes sociales como plataforma
(facebook, linkedin o incluso, pinterest) cairriculum animado o el curriculum infografico.

Como herramientas principales para elaborar@vi Creativo, destacamos en primer lugar la Infografia. Te
presentamos tres plataformas en las que puedes aprender a hacer infoiafahart , Canva y
Genial.ly. Tomaremos como ejempl®iktochart, los pasos son similares para las otras plataformas.

CI0CIO
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Antes de entrar en la plataforma de Piktochart, tengo que haber sefpsdmasos indicados para

estructura basica para elaborar @vi ndi cados en | a maleta de 0@/ Mo cC
tradicional. Asi tengo delante 1@V en Word o manuscrito listo para poder volcar en un disefio mas
atractivo.

Paso 1. Voy avww.piktochart.com

Paso 2Registrarme con cuenta de correo electrdnico y contrasefia (no olvidarla!''y)como he aprendido

en |l a p2ldora de 0Como darme de alta en una plata
Paso 3 Iniciar sesion : introducir de nuevo mi correo electrénico y cdrasefia.

Paso 4Aparece en el menu de la izquierda la palabfai n d t e woue kignifica plantillas que son de

uso gratuitas. Puedo elegir una de ellas o crear de cero uno nuevo pulsando en ebboténe at e newbo
Paso 5Vamos a utilizar una plantillayscamos bajando rodando con el ratdon, hasta que encontramos una

gue nos gusta y que tiene modely/. Pinchamos sobre ella.

joh doeddpiktochart.com

John Doe :

O
Animator and Graphic Designer | .

o] x a]1  ]+]

Trvty Kindergarden St Michaet Methodist S1 Michae! High School

Paso 6 Voy situandome encima de cada apartado de texto y personalizandolo con los dato£de mi
(ejemplo Ana Garia). Empiez@or el texto, si quiero reducir el tamafio voy a la T y busco el tamafio de la
fuente.

Paso 7 Cumplimento también debajo mi objetivo profesional y los datos de contacto: mail, LinkedIn y
cuenta de Skype. Si quiero afiadir alguno mas, puedo personalizarlo.

[@locle)
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Ana Garcia = o

it linkedn com/jana garcia
Administrativa con atencion al pablico e ana.gercia001

3 £I0 CEm 6

Paso 8 En los circulos de colores voy a escribir aquellas competencias técnicas digitales que mejor me
caracterizan como administrativeituandome en el texto y personalizandoldaciendo doble clic
primero. Si quiero copiar y pegar , doy conelbotonéd | a derecha o6cut, copy o

&« C @ Esseguro | hips//create pictochart.com,

Ana Garcia =

it linkedin com/jana.garcia
Administrativa con atencién al piblico a 208 garcis001

(o] ml-vi=]+]

Redes
Seciales:
Linkedin,

twitter Dropbox

Microsoft Office  |—

Email -

Internet Piktochart
mensajerfa Publisher
instantanea

Paso 9 Parapersonalizar formacioén y los idiomas , voy al siguiente apartado, y me voy situando en
cada texto, sustituyendo lo que hay por mi formacién reglada y de empleo y las fechas correspondientes,
pulsando doble clic para escribir . Lo que no quiera utilizar, lo puedo eliminar pulsando el boton
derecho oCut. o

[@locle)
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Internet Piktochart
jerta Publisher

o] < a1 o -]+]

Coiegio Santa Lucis IES Barajas

Agencia pars & Empleo de
Madrid

: 3 Inglés RS 2 2 5 T
Idiomas Nivel o
Medio B1  Frances * % ; x
Espatiol “ e ke ok ok v o

Paso 10Parapersonalizar experiencia laboral, voy al siguiente apartado, y me voy situando en cada
texto, sustituyendo lo que hay por mi puesto, empreseala que he trabajado/departamento y las fechas
correspondientespulsando doble clic para escribir . Lo que no quiera utilizar, lo puedo eliminar
pul sando el bot-n derecho o0Cut. ¢

v Saved o - s o
EXPERIENCIA
E ADMINISTRATIVA DPTO.
RECURSOS HUMANOS
2005-2007 Adecco .
RECEPCIONISTA
Vodafone 2010-Current
®
)
TELEOPERADORA \\_1. RECEPCIONISTA
- Residencia de

2007-2008 Ono . < ‘
b | Mayores Amma

v @ 2008-2010

Additional Information

| 1 e

Paso 11 Parapersonalizar Informacién adicional, voy al siguiente apdo, y me voy situando en cada

texto, sustituyendo lo que hay por mis aficiones o intereses en cada uno de los triAngulos segin mayor o
menor interéspulsando doble clic para escribir . Lo que no quiera utilizar, lo puedo eliminar pulsando

el boton derechoo Cut . 6
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8
TELEOPERADORA
. RECEPCIONISTA
2007-2008 Ono R ade
® Mayores Amma

A @ 2008-2010

Aficiones e Intereses

” A
“EAA
) b 4

< o

X @ K4
Encosntoe . Marualioades Noevas Tettering

gastrondn TRAWE tecnoiogias

o] x =] - e]+]

X

Viajar Fotografia

Paso 12 Si quiero afadir algo mas puedo incorporar una barra de texto, aunque recomendamos que los
C.V. creativos de infografia sean fundamentalmente un resumen visual de nuestra candidatura. También
puedo afidir fotos, iconos o lineas de fora gratuita ofrecidas en el menu de la derecha. Tengo que
seleccionar en que area quiero insertarla situAndome encima de mi infografia y pulsar encima del icono (por
ejemplo de la estrella)

C & Esseg tps//create.piktochart.com

ADMINISYE:YNA DPTO.

2005-2007 xlczom .Um%}
£

h

RECEPCIONISTA
[ Vodatone 2010-Current

m‘."‘"" 2008-2010

Aficiones e Intereses

O E30) BN 3
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Save. o - . °
afB# #  av =vox
ADMINISTRATIVA DPTO, 4
CURSOS HUMANOS
2005-2007  Adecco . &
RECEPCIONISTA
. Vodafone 2010-Current
TELEOPERADORA Q0
- % RECEPCIONISTA
2007-2008 Ono. . Resick ja de
mﬂ. 2008-2010

Aficiones e Intereses

o] < m]- - r-]+]

El icono se me insertara en el centro y lo muevo dondegyéra.

TELEOPERADORA
7- RECEPCIONISTA
2007-2008 ~ Ono . w Residencia de
“ Mayores Amma
{cam) '_

Aficiones e Intereses *

|

Paso 13Cuando ya he finalizado la infografia y no quiero modificar nada mas, le doy a Previsualizar :
Preview (para ver como queda).

Paso 14Guardar en 0savebo.

Paso 15Para descargarmelo como imagen pinch®ewnload as PNG como png en caidad

médium

[@locle)
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C @ Esseg https/ /create.piktochart.com

Download

Paso 16 Enla parte izquierda debajo de mi ventana , me aparece un archivo descargado llamado

untitled000 png. Le doy Abrir y se me abre el visualizador de fotos/imagenes de Windows.

Paso 17Paraguardarme la imagen en una carpeta voy aArchivo-Copiar y me lo pego en el Escritorio

0 en mi unidad.

Paso 18. YA puedo difundir i@V Creativo o publicarlo en mis redes o plataformas de empleo.

Paso 19. Si quierconsultar mis infografias , pincho en el icono de arriba a la izquierda y me aparece
0OYour saved visual ssé.

Paso 20 Parasalir de la plataforma de infografias pi ncho en mi. perfil 0sign o
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PILDORA MIDEO CV
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INDICE

@ Paso 1- Introduccion

Paso 2 Herramientas para hacer videos aplicados al empleo
Paso 3 Como elaborar un guién para mi video CV

@Paso 4 Como hacer un video CV animado con Powtoon

Paso 5 Como hacer un video CV o video entrevista con un dispositivo movil
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En | a maleta o0Como Conseguirlod6 del Viaje Web
herramientas de cémo hac&V mas atractivos y diferentes dependiendo de la candidatura que queremos
ofrecer.

Hablabamos de la imp@ncia del disefio, de la multitud de formatos que podemos utilizar para mejorar
nuestra candidatura: desde infografias, herramientas de-@vdewn videoentrevista a plataformas online
para cargar mi CV.

iHay un primer paso llamado Bienvenida creatividae es partir de una idea, darle forma, establecer una
estructura (para la infografia) y un guion (para los videos), hacer una prueba, mejorarla y subir la mejor
versién a alguna plataforma online o a vuestro perfil de Linked

¢ Quieres aprender a hacar videoCV? En esta pildora, aprenderds las diferentes herramientas que existen
para hacer videos animados o videos caseros que puedes aplicar en tu beneficio en la busqueda de empleo.
También te ensefiaremos a elaborar un buen guién para tu video o \pdesentacion. Finalmente
aprenderas los pasos basicos de como hacer un video CV animado con Powtoon o como hacer un video
CV a través de una app de empleo.
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Los CV creativos son documentogjue tienen unas caracteristicas comunes: se valen de las nuevas
tecnologias para lograr la maxima difusién, llegando a las personas que realmente pueden decidir, y
persiguen la originalidad y la innovacién, como principal recurso para diferenciarsedg&tencia.

Este es el caso, por ejemplo, del curriculum social, que se vale de las redes sociales como plataforma
(facebook, linkedin o incluso, pinterest), el curriculum animado o el curriculum infografico.

Como herramientas principales para elaborarVideo aplicado al empleo (CV, entrevista o presentacion),
existen plataformas gratuitas comRowtoon con plantillas animadas, también podemos crear nuestro
propio video desde el mévil en apps gratuitas tddobe spark video o Adobe Clip o realizar video
presentaciones directamente desdecéamara de nuestro Smartphone o tablet , grabandonos.

La finalidad de un videzv o videopresentacion es poderlo difundir bien a través de canal de
YouTube o a través de mi perfil en las redes profesionales (LinRepina que pueda llegar al mayor
namero de empleadores posibles.
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Hay dos pasos importantes antes de conocer cmo se manejan estas aplicaciones.

Paso 1 Para hacer un video CV. Hay que elaboranjienentecon papel y boli unguién o story como
si de una mini pelicula se tratarfal objetivo es queelate nuestra candidatura (CV, Presentacion o
contestacion a las preguntas de nuestra vidatrevista).

Paso 2 Para hacer un video debpreparar una h istoria . Puedo imaginar maximo 10 escenas, como si de
un comic se tratara. Pensar en que imagenes se van a ver y dibujarlas y pensar en que texto se va a decir o
musica va a sonar mientras se ve la imagen.

Por ejemplo

OBuenos d2zas mi iasoymbrofesiona admiAistrativa@ea atencion al pablico y os voy a
contar mi historia.

(como es una administrativa, el guion lo vamos plantear como si de una agenda se tratara para resalta
capacidad de organizacién y archivo y con una video presentatiitiada y buena voz, expresién oral y escrita
para resaltar las habilidades de comunicacion y orientacion al cliente)

Ejemplo de storybodrdente: @Lorenaestevez (twitter)

Paso 3 Debo pensar en un principio de tres imagenes (Presentacién/motivadn. Ejemplo¢ Por qué

es importante que me contraten en este sector/profesion? ¢Quién soy como profesional?) Que emocione a
la audiencia y contexto en el que se desarrolla esa historia: Eiegispacio neutro o que tenga que ver

con la profesién a la gqume dirijo. (Ejemplo: si quiero trabajar en medioambiente, busco un vivero o un
jardin botanico o preparo mi espacio en casa con plantas.) Elegiuehdo para el protagonista ,

neutro o personalizado con el vestuario indicado de la profesion segungklmento ético profesional
indicado. Muchas veces sirve pensar en una metafora o en la necesidad de mis empleadores.
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En el caso de Ana Garcia, elegimasfioimea y unaagenda electrénica donde vamos a ir apuntando todo lo
gue tiene que hacer en el dtamo lo va gestionando a la vez que va habladiferentes clientes.

Paso 4 A continuacion, pienso en unudo de la historia de tres imagenes. Aqui tomla estructura

basica del cv tradicional indicada en la maleta de como Conseguirlpgrsonalizo ¢ on mis datos
curriculares , aprendiéndome lo mas relevante y narrdndolo como si de una noticia de Tv se trEtaia

historia tieneun problema, conflicto que solucionar. Plantea uno y contesta contando tu Cv como
solucion a esas necesidades del sectorug Quede aportar al sector o a la empresa que me contrate?

¢, Cuél es mi saber hacer profesional? ¢Qué formacién y experiencia puedo ofrecer? ¢Cuales son mis
principales habilidades o competencias?)

Puedo no solo hablar sino ofrecer ungetafora como por epmplo la cocina para ilustrar mis habilidades,
mi formacién, mi experiencia (ejemplo YouTube video Nuria Fusté).

En el caso de Ana Garcia, se ve a Ana hablando y trabajando a la vextitod umay colaborativa
contandoles su formacion y experieborallanterior a través del uso de aplicaciones informaticas.

Paso 5 Finalmente pienso en wtesenlace de mi candidatura, resumen de lo dicho, destacar mi
marca personal o acabar transmitiendo actitud positiva y que enganche para que el empleador/a tenga
ganas de citarme a un proceso de seleccion.

La historia de Ana Garcia acaba, con una imagen de lolewte®sontandole al posible empleador/ en una
comida de negocios la persona que han conocido hoy, lo bien que les ha tratado, todoilfonedsiabe lde
bien que gestiona sus necesidades y plamificeendo referencias de ella. El empleador/a acaba de
entrevistar a Ana para un proceso y sonrie, va a codtratarla

[@locle)
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Que Internet @ada vez estd mas presente en los procesos de seleccion de personal es indiscutible. Cada vez
mas empresas solicitan a sus aspirantes que posean amplios conocimientos de Internet y del mundo digital.
En los ultimos afios ha surgido un nuevo modelo de cuufouque aprovecha al maximo las capacidades

gue el mundo digital puede ofrecer: el videocurriculum.

El videocurriculum no es mas que una presentacion en video en la que el aspirante a un puesto habla de si
mismo, de sus aptitudes y sus habilidades, &8 s ogr os y sus ambiciones.
promocional 6 de cada uno, podr2amos decir. Actual
curriculums en video de los aspirantes, que luego colgaran en la red para que puedan acceder los
enargados de la contratacion de personal de las empresas. Y esto no ha hecho mas que empezar. En
Estados Unidos, pais pionero en todo tipo de iniciativas, es cada vez mas habitual el que los buscadores de
empleo cuelguen su videocurriculo en los sitios dewdisi - n de videos (YouTube,
siguiente paso es enviar el enlace a aquellas empresas que les interesan, con el objetivo final de conseguir
una entrevista personal.

Y aunque las empresas especializadas siempre garantizan resultados essnaites, cualquiera puede
grabarse su propio videocurriculum en su casa. So6lo se necesita una camara de video y un ordenador con
conexién a Internet. Asi de simple: graba tus virtudes para un empleo y difindelas entre las empresas que
mas te interesen.

Tener las ideas claras de lo que queremos decir antes de empezar es uno de los aspectos fundamentales.

1 - Reflexion antes de empezar . El videocurriculum permite presentar aspectos que un formato escrito

no posibilita. Por eso, antes de empezar hay quiexafnar sobre qué queremos explicar y pensar que una

mala exposicién nos puede perjudicar. Se aconseja que la presentacion no dure mas de 90 segundos. Es
importante tener en cuenta que hay que mostrar sinceridad, naturalidad y confianza e intentar taformu
aquellos aspectos que pudieran ir en nuestra contra.

2 - No siempre es necesario . No es obligatorio tener un videocurriculum: hay gente que puede ganar
puntos mostrando su imagen y personas a las que le puede perjudicar.

3 - El saludo inicial, primer a parte. Es lo que primero recibe la persona que ve nuestro
videocurriculum. Hay que mostrar una expresion amable y natural para romper el hielo y no hacer
referencias en el tiempo, ya que no sabemos cuando nos veran.

4 - La experiencia, segunda parte . Esel apartado al que mas tiempo hay que dedicar. A la hora de
relatar nuestra experiencia, lo normal es seguir un orden cronolégico hacia el presente, pero se puede
jugar con ese orden para destacar experiencias laborales lejanas o para agrupar algsras gimilares,

por ejemplo. Es importante expresar qué hemos aprendido en cada experiencia.

5 - Resumen, tercera parte . Haciendo un resumen de lo expuesto reafirmamos a la persona que nos
estd mirando que somos el candidato adecuado. Aqui hay que apesvpara mostrar aspectos no
destacados anteriormente. Un agradecimiento por el interés mostrado seria la mejor conclusion.

6 - El lugar de grabacién . Debe ser lo mas silencioso posible y con una acustica adecuada para no
provocar eco. Es necesario cuidir iluminacion (mejor si es natural) e intentar recibirla de todos lados
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para evitar sombras. También hay que cuidar que los brillos y reflejos no nos estropeen el resultado. Es
preferible escoger un fondo neutro de colores suaves y emplear un planodee(sin que sea un primer

plano) para evitar distracciones. Hay que intentar llevar ropa cémoda, mirar con naturalidad a camara y
esperar unos segundos mirando al objetivo antes de empezar a hablar. Una vez acabado, también hay que
dejar unos segundos hastortar la grabacion. Es interesante no tener un Unico plano de grabacion e
intentar introducir imagenes sobre nuestros trabajos o nosotros mismos trabajando.

7 - Repeticiones . Se puede repetir la grabacion todas las veces que sea necesario, hastareaaciclo
del resultado. En caso de tener que insistir es conveniente descansar para mantener la frescura.

8 - Edicion cuidada . En la edicion del video es necesario realizar cortes limpios tanto al principio como al
final. Si es posible, también convieatocar el sonido y la imagen. Y sobreimpresionar en pantalla el medio
de contacto adecuado.

9-6 Mover 6 el vi.ddster muchogportalesiespecializados y puedes hacer autocandidatura
en las empresas empleadoras si te informas sobre el caealado para su correcta reflexion, pero
siempre en lugares con el marco legal y laboral idoneo para garantizar la proteccion y el uso de una
informacion tan preciada.

10 - Mantenerlo actualizado . Igual que se hace con un CV, el videocurriculum también qoay
mantenerlo al dia. Puedes indicarlo poniendo la fecha sobreimpresionada en pantalla.

Powtoon

Powtoon es una aplicacion gratuita en la que podemos utilizar diferentes plantillas o crear la nuestra
propia para hacer un video animado. EL hacer un vidénado no evita tener que ponernos delante de la
camara para presentar nuestra candidatura.

Podemos contar la historia de un personaje que puede representarnos a nosotros/as o a la historia de la
candidatura que queremos contar.

Paso 1 Para acceder pifo en internetwww.powtoon.com

Paso 2 me registro ensign up, insertando mi cuenta de correo electrénica y contrasena

Paso 3 Confirmo quequiero acceder en el mail que me remiten a mi cuenta de correo

Paso 4 Discover Explorar videos ya realizados cossta herrarmenta. Elijo una que me guste,
visualizandolas
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ow Busine Professionals are u:
Powtoon at work:

MARKETING HR " TRAINING REPORTS

ing

Il »  hal
Otta. rfice

Recruitment

niversity (meet the team) Missouri DHSS Be Like Dan

American Sentinel

Paso 5 Voy atemplates . Elijo una plantilla que me guste. Suelen durar aproximadamente 1 minuto. Le

doy a usar esta plantill&ging this template)
Paso 6 Se meabre una presentacion tipo PowerPoint en la que puedo dar forma y modificar cada

una de las imagenes.
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Paso 7 Recupero mi guion de ANA Garda e intento adaptarlo a la plantilla. La primera diapositiva es la

presentacion:
Me sitlo en el texto , incorporando el texto personalizadoara Ana, cordoble clic y tirando de las

flechas si quiero modificar el grosor.

< C | @ Esseguro | https://www.powtoon.com/htn tudio/#/edit/eP2y
® <& 2> Meetlane Explainer
Slide 1 v ofi2 p—
o1 ‘
o ANA GARCIA

\
ANA GARCIA

te cuenta su

Aministratiya

CREATED USING (@t

powTtoon & «
‘| _

06

07

o8

£
. :

R

]
](_'_-“-
T X

(o)

e

(]

Paso 8 Asi con cada una de las diapositivas, maigando en el menu de la izquierda en cada unay las
voy modificando. Con mucha imaginacion y escribiendo el textanninte deberer una secuencia en
la historia a través de las imagenes y el teRaedo cambiar el orden y situar a una antes de otra,
pinchando y arrastrando sobre ella
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Paso 9 Pincho en start en el centro de la aplicacion Si quiero afiadir una escelirainar una diapo o
duplicarla.
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Paso 10para cambiar la masic@inchoen add sound Swapp y choose soundtrack .

Paso11iEl i j o en el men¥s de | porquedarhe eescachadosyune gugta. deadgysa 0
use

Paso 12Ya se ha modificado la maa.

Paso 13Para poder visualizar el video que hemos creado, doy al botGrLadey .
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Paso 14 Si estoy satisfecho7a con el resultado, doy a gua®AWE arriba a la derecha. Puedo
exportarlo como presentacién o como video mp4.
Paso 15Export to MP4 -Click preview and Export en el menu de la derecha arriba.

Paso 16 Previsualizo en video y doy a Export

Descargo como slideshare (presentacion) en la version gratuita en mi PowerPoint.

Paso 17 EnMY Powttoons , puedo consultar mis videos editados.

Paso 18 Puedocompartirlo ya en redes sociales , tipo Facebook, twitter, o pinchando eédhared y el
icono de la red social que corresponda a@n el clip copiar la url para difundir en las redes profesionales
0 enviar por correo electrénico.
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