
“Gracias por darme la oportunidad de entrevistarme para 
este puesto". 

“Me esfuerzo por asegurarme de que mi trabajo se realice 
bien y a tiempo”. 

“Me considero una persona detallista, y creo que incluso las 
tareas más pequeñas son importantes”. 

"Soy una persona sociable y me gusta el trabajo en equipo".

“Intento ver los problemas como desaf íos a 
superar.”

Consejos para af rontar una 
entrevista de trabajo
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Estas son algunas f rases que puedes decir en una 
entrevista de trabajo:  

Escanea el código QR que aparece abajo para que 

puedas ver el listado de enlaces de algunos portales 

de empleo  que puedes encontrar en internet y accede 

a ellos pulsando sobre el enlace. 

Portales de empleo
Bloque 10
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El Currículum Europeo es un modelo muy importante 
porque muchas empresas lo exigen y porque es el que se 
usa para la búsqueda de empleo en Europa a través del 
portal EURES. 

Currículum Europeo
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https: //eures.europa.eu/index_es

Para hacer el tuyo puedes buscar y descargar una plantilla 
en Internet o creando un perfil en el siguiente enlace: 

https: //europa.eu/europass/es/create-europass-cv

Actitud: se refiere a la manera en que una persona se siente, piensa 
y se comporta f rente a diferentes situaciones. 

Trabajo en equipo, resolución de problemas, resistencia al 
estrés, atención a los detalles, habilidades comunicativas, 
habilidades organizativas, concentración, liderazgo. 

Capacidad de aprendizaje , comunicación eficaz, alta 
productividad, gestión de conflictos, capacidad de 
análisis. 

Aptitud: capacidad de una persona para realizar una tarea o actividad 
específica.

Actitud positiva , proactividad, trabajo en equipo, 
flexibilidad, responsabilidad, predisposición al aprendizaje 
continuo, organización, orientación al cliente, compromiso.  

Competencias: conjunto de conocimientos, actitudes y habilidades 
que permiten desarrollar una tarea determinada de forma eficaz. 

Empleabilidad
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Permite mantenerse al día con las últimas tecnologías. 

Añadir certificados a tu CV ayuda a destacar entre otras 
personas. 

Da estabilidad laboral. 

Mejora la confianza en ti mismo. 

Facilita la mejora laboral o el cambio de carrera. 

5 Ventajas de la 
formación continua
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R e c u e r d a :
 

Hay opciones de cursos certificados gratuitos y los hay 
también de pago, y puede haber becas o rebajas.

Escanea el código QR que aparece abajo para que 

puedas ver el listado de enlaces de webs donde podrás 

encontrar información sobre los Programas de Rentas 

Mínimas .  Busca el que corresponde a tu Comunidad 

Autónoma  y accede a él pulsando sobre el enlace. 

Programa de Rentas Mínimas
Bloque 10

Sesión 1Vida útil y obsolescencia
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Vida útil: es el periodo de tiempo durante el que un 
dispositivo electrónico funciona antes de que se 
deteriore o necesite ser reemplazado. 

La obsolescencia programada: es la previsión de 
cuándo puede empezar a fallar un producto. 

R e c u e r d a :   

Aunque se haya estropeado un dispositivo,
¡puede tener una segunda vida si lo reciclas!

Otras herramientas IA
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Incredibox: es una aplicación online que permite crear 
música mediante la combinación de efectos y sonidos ya 
grabados.
¡Atrévete a probarlo y disfruta de tu creatividad musical!

Bitmoji: es una aplicación que permite crear avatares 
personales para usarlos en mensajes y redes sociales. 

InkHunter: es una aplicación que permite probar tatuajes 
virtualmente antes de tomar la decisión de hacerse uno. 

Se llama hashtag y se usa para limitar la búsqueda de 
contenidos en redes sociales ya que se trata de una 
etiqueta.

Por ejemplo, si en Instagram pulsas sobre la lupa y buscas 
#gato te aparecerán todos los contenido de gatos que 
haya en esa red social donde estás buscando que tengan 
esa misma etiqueta o que contenga la palabra gato.

Búsquedas eficaces en
redes sociales
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¿Has visto alguna vez una palabra o f rase que 
lleva este símbolo? 

#gato

Imagen de maniacvector en Freepik

Curiosidades de las Wikis
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La palabra "Wiki" proviene del hawaiano y significa "rápido" o "veloz". 

La enciclopedia en línea más conocida es Wikipedia, donde cualquier 
persona puede editar y contribuir a sus artículos.

El primer artículo de Wikipedia se creo en 2001 y solo decía:

WikiHow es un sitio que ofrece guías y tutoriales para ayudar a las 
personas a aprender y realizar diversas tareas. 

Existen muchas wikis que tratan temas especializados. 

“Hello World” / “Hola Mundo”

WordPress: plataforma de creación de sitios web que 
permite hacer y gestionar blogs y páginas web. Es muy 
conocida y usada por empresas, pero también para uso 
personal. 

Google Site: herramienta de creación de sitios web de Google. 

Wix: plataforma de construcción de sitios web. 

Shopify: plataforma para crear páginas web que 
funcionen como tiendas online. 

Sitios para hacer páginas web
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Además de Webador, hay otras herramientas para hacer páginas 
webs como son:

Aprovecha las ventajas de la 
compra online
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Antes de comprar, investiga sobre la plataforma. 

Compara precios entre plataformas y vendedores. 

Lee las opiniones que otras personas. 

Lee las condiciones de devolución .  

Lee y revisa la información del producto y la talla. 

Consejos para la compra de 
billetes online
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Puedes comparar precios en distintas plataformas como:

 Skyscanner, Trabber o el buscador de vuelos de   
 Google te pueden ayudar. 

Revisa atentamente las condiciones para cancelar el viaje o para 
llevar el equipaje. 

Compra en páginas webs seguras. 

Antes de finalizar la compra, comprueba cuidadosamente todo. 

PayPal: 
Es la más popular. Permite enviar y recibir dinero  
de manera segura, y realizar compras en línea ,  
vinculando una cuenta bancaria o tarjeta. 

Skrill :  
Es internacional y facilita las transferencias de 
dinero online y los pagos seguros, en diferentes 
monedas .  

Plataformas virtuales para 
el  pago online
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Hay plataformas que se usan para pagar en tiendas online  
que merece la pena conocer: Consul ta del saldo y los movimientos de una cuenta. 

Gestión de tarjetas, domiciliación de pagos y hacer 
transferencias y pagos.  

Solicitud y consulta de préstamos y créditos .  

Modificación de datos personales .  

Consul ta y descarga  de documentos financieros.

Trámites que puedes hacer 
con la banca online

Bloque 8
Sesión 1Cosas que hacer en la web 

de ADICAE
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Puedes unirte a ADICAE y recibir información, 
consejos de consumo, cursos y noticias.  

Tener acceso a información, guías y noticias. 

Participar en eventos, campañas y acciones, 
charlas y formación. 

Consul tar sobre reclamaciones y denuncias. 

5 Consejos sobre privacidad 
y ubicación

Bloque 7
Sesión 2

Lee atentamente las políticas de cookies.  

Acepta solo los permisos necesarios .  

De vez en cuando, revisa los permisos y desactiva los 
innecesarios. 

Siempre que puedas, elige la opción “Solo cuando se 
use la aplicación”.  

Activa la geolocalización solo cuando sea necesaria ,  
ya que tenerla activada puede hacer que la batería 
del dispositivo dure menos.

Control parental
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Está pensado para que los adultos (padres o tutores), con personas 

a su cargo, puedan tener control sobre los contenidos a los que sus 

hijos pueden acceder o no en sus dispositivos electrónicos.

 Con ello se puede: 

Limitar tiempo de uso de los dispositivos. 

Bloquear ciertos sitios web o aplicaciones. 

Vigilar la actividad en línea (qué hacen mientras están contectados)

Busca como activarlo en tu dispositivo en: 
  
    Google Play Store.

    Ajustes.

P l a n t i l l a s  d e  C a n v a
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Doc: para hacer documentos, como tu currículum. 

Pizarras Online: usado para la planificación y la organización, 

sobre todo laboral. 

Presentación: plantillas prediseñadas para hacer tus 

presentaciones.  

Redes sociales: plantillas para hacer publicaciones originales en 

tus redes.  

Vídeos: se usan para hacer o modificar videos. 

Impresiones: usado en empresas para hacer publicidad. 

Sitios web: usado para hacer páginas webs más personales. 

En Canva hay muchos diseños listos para empezar a crear, solo tienes 

que pensar qué quieres hacer y elegir la plantilla que más te guste:

Google Slides
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Haz tus presentaciones más originales:

Usa los diseños ya creados que contiene la propia 

apliación de Google Slides y crea presentaciones únicas. 

Pulsa sobre el icono de los tres puntos (  ) de la parte 

superior y elige la opción “cambiar tema” .  En algunos 

dispositivos, como ordenadores o portátiles, puede 

aparecer solamente como “temas” .  ¡Elige el que más te 

guste! y ¡diseña tus presentaciones como un profesional!

Personaliza tus hojas de cálculo
Bloque 6
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Diseña hojas de cálculo con tu toque personal, cambiando, por 

ejemplo, el color de las celdas: 

Selecciona la celda que quieras colorear, pulsa sobre el 
icono del bote de pintura         y elige el color que más te 
guste para el relleno de la celda.

Puedes seleccionar toda una fila completa y cambiar el 
color de todas las celdas de una misma fila a la vez. Pulsa 
sobre el número de la fila que quieres cambiar y eligue el 
color. 

También puedes hacer lo mismo con una columna 
completa, pulsa la letras de la columna que quieres 
cambiar y selecciona el color. 

Por ejemplo:
Si estás escribiendo “¿A qué hora nos vemos m...” el 
texto predictivo te puede sugerir palabras como 
“mañana”  o “más tarde” .

Por ejemplo:
Si estás escribiendo “hlo”  el autocorrector lo 
corregirá automáticamente por “hola”.

Algunas utilidades que puedes 
encontrar en Google Docs
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Texto Predictivo: herramienta que te sugiere palabras o 
f rases mientras escribes en base a lo que ya has escrito. 

Autocorrector: herramienta que corrige de forma 
automática errores ortográficos mientras se escribe. 

Consulta siempre con un asesor o en la Agencia Tributaria sobre 

qué deducciones puedes aplicar a tu Declaración de la Renta.

Algunas deducciones f recuentes a 
tener en cuenta al hacer la Renta
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Deducción por familia numerosa o personas 
con discapacidad a cargo. 

Deducción por maternidad y paternidad. 

Deducción por motivos educativos (libros, 
idiomas, transporte escolar). 

Deducción por Ingreso mínimo vital y ERTE. 

Deducción autonómica (varía según la 
Comunidad Autónoma). 

Cómo leer el Informe de 
Vida Laboral
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Régimen: Para quién trabajas. 

Empresa: La empresa para la que trabajas. 

Situación asimilada al alta: Situaciones especiales de cotización.

Por ejemplo, el cobro de algunas prestaciones. 

Fecha de alta o baja: Fecha de inicio o fin del trabajo. 

Fecha de efecto de alta o baja: Fecha en que se da de alta o baja en un 
trabajo. 

Contrato de trabajo (C.T.): Acuerdo que da las condiciones de trabajo. 

C.T.P. % sobre la jornada habitual de la empresa: Porcentaje que se cotiza 
en el caso de un trabajo a tiempo parcial. 

Grupo de cotización: Profesión. 

Base de cotización: Cantidad de cotización que se debe hacer a la 
Seguridad Social.  

Días en Alta: Días en que se ha estado dado de alta. 

Veamos qué aparece en la vida laboral y qué significa: 

Escanea el código QR que aparece abajo para que 
puedas ver el listado de enlaces de webs y/o aplicaciones 
donde podrás solicitar cita previa para tus consultas 
sanitarias. Busca el que corresponde a tu Comunidad 
Autónoma y accede a él pulsando sobre el enlace. 

Cita previa del Servicio de Salud
Bloque 5
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con el DNI electrónico
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Acceso a la Administración Electrónica. 

Firma electrónica. 

Acceso a servicios públicos online (como la consul ta de 
datos fiscales, la solicitud de certificados, entre otros.) 

Renovación de certificados digitales y del DNIe. 

Registro y matriculación en plataformas e instituciones 
públicas.

Consul ta del historial médico. 

Solicitud de certificados de formación. 

Solicitud de certificado de empadronamiento
(Incluyendo el histórico).

Consul ta de datos sobre tu carnet de conducir. 

Consul ta sobre prestaciones. 

5 Trámites que puedes hacer en 
la Carpeta Ciudadana
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Escanea el código QR que aparece abajo para que 
puedas ver el listado de enlaces de los distintos 
Servicios Autonómicos de Empleo que hay en toda 
España y accede al de tu Comunidad Autónoma  
pulsando sobre el enlace. 

Listado para acceder a los Servicios 
Autonómicos de Empleo
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Trámites relacionados con la inscripción y baja en el 
sistema de la Seguridad Social. 

Solicitud y gestión de prestaciones familiares .   

Consultas y obtención de información .  

Presentación de solicitudes  y realización de trámites .  

Cambios en la información personal y obtención de 
certificados. 

Trámites que puedes hacer en la 
Sede de la Seguridad Social

Bloque 4
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el sistema Clave
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Consul tar datos fiscales 

Modificar datos fiscales 

Solicitar cita previa 

Consul tar información 

Hacer trámites básicos 

Hacer más trámites 

Obtener certificados 

Clave PIN Clave Permanente
Solicitudes ,  renovaciones y presentación de 
documentos y trámites. 

Consul ta y gestión de datos y prestaciones. 

Obtención de certificados  e informes. 

Matriculación en centros educativos
y consulta de calificaciones y expedientes. 

Realización de trámites municipales .  

Trámites que se pueden hacer 
con el Certificado Digital
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Listado de Administraciones públicas que están incluidas en la 
Administración Electrónica :

-Administración General del Estado. 
-Agencia Tributaria. 
-Seguridad Social. 
-Servicio Público de Empleo Estatal (SEPE). 
-Policía Nacional. 
-Punto de Acceso General. 

Administraciones públicas Autonómicas o locales .  Como son: 

Comunidades Autónomas. 
Ayuntamientos. 
Entidades Locales, cómo Policía Local o Bomberos. 
Registro Civil.  

Administración electrónica
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¡ Investiga y disf ruta!

Hay webs con contenidos gratuitos y algunos libres de derechos 
de autor para que puedas disf rutar de ellos.
Aquí tienes algunos ejemplos: 

Sitios donde puedes descargar música y efectos de sonido: 
Fiftysounds, Soundcloud, Audionautix, SoundBible, 
Sound Dog.

Algunas webs donde descargar fotografía, imágenes y vídeos:
Pixabay, Videezy, Pexels, Videvo.

Entretenimiento gratis online
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Hay infinidad de recursos gratuitos que puedes conseguir en internet 
para tu uso personal. 

Comparte los vídeos de 
Youtube que te gustan 
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Este botón te permitirá compartir vídeos de Youtube 
con otras personas de forma fácil. 

Al pulsar sobre el botón “Compartir” ,  aparecerá un 
menú que te va a permitir varias opciones:
 
1.- Copiar Enlace        Una vez copiado, pégalo donde 
quieras y compártelo.  
2.- Compartir en alguna de las aplicaciones que te 
aparecen en el menú. Pulsa sobre la aplicación que 
quieres (por ejemplo: WhatsApp) y sigue los pasos para 
enviar. 

Telegram :  Es muy similar a Whatsapp, pero es 
de otra empresa. 

Facebook Messenger :  Aunque es parte de 
Facebook ,  se puede descargar y funcionar por sí 
solo. 

Google Chat :  es una aplicación para mandar 
mensajes de Google y está integrada dentro de 
sus herramientas. 

Aplicaciones para la comunicación
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Hay aplicaciones que, como Whatsapp ,  sirven para 
comunicarse como: 

¿Sabías que hay más herramientas como Google Meet que nos 
sirven para comunicarnos en línea? Estas son algunas de ellas: 

Aplicaciones y herramientas 
para la comunicación online
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Microsoft Teams:  es la herramienta gratuita de la 
empresa Microsoft, y tiene planes gratuitos.
 

Zoom: herramienta muy conocida y usada 
laboralmente, y tiene planes gratuitos. 

Skype:  es una plataforma gratuita de videollamadas 
de la empresa Microsoft.

Además de Google Drive ,  hay otras herramientas 
parecidas que merece la pena conocer:

Dropbox:  es una herramienta para almacenar 
archivos en la nube de forma gratuita, que viene 
incluida algunos dispositivos y pertenece a la 
compañía Dropbox. 

Herramientas de 
almacenamiento en la nube
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OneDrive:  es la herramienta gratuita para 
almacenar archivos online de Microsoft.  

Apple iCloud:  es la herramienta para almacenar 
archivos online de Apple. 

Bloque 2
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online y que no

Datos personales que las 
empresas y organizaciones te 
pueden pedir y tienen la 
obligación de proteger:  

Datos que en ningún caso 
una empresa u organización 
puede pedir. 

Nombre y apellidos. 

Dirección. 

DNI/Pasaporte.  

Ingresos. 

Entre otros. 

Origen racial o étnico.  

Orientación sexual. 

Afiliación sindical. 

Opiniones políticas. 

Convicciones religiosas.  
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5 Normas de Netiqueta

S é  r e s p e t u o s o  y  p i e n s a  e n  l a s  c o n s e c u e n c i a s :
sé cortés, no compartas información de otras personas y ten 
respeto por los demás, aunque tengan diferentes opiniones. 

C u i d a  t u  l e n g u a j e  y  s é  c l a r o :  utiliza palabras 
sencillas, ten un mensaje claro. Evita usar muchos 
emoticonos o mayúsculas (es como si gritaras).  

S é  p a c i e n t e : una conversación online puede tener 
retrasos. 

N o  e n v í e s  m e n s a j e s  r e p e t i d a m e n t e .  

Sigue las normas de la plataforma en la que estás. 

Estas normas contribuyen a crear un entorno en línea más 
positivo y respetuoso para todos.

Trucos que te pueden servir para 
hacer búsquedas en internet

Escribe comillas (“) si quieres buscar palabras o f rases exactas. Por ejemplo:  

Si quieres que haya información que no salga en los resultados que has 
buscado, escribe el símbolo de menos (-). Por ejemplo: 

Escribe “or” entre dos palabras para que te aparezcan resultados de esas dos 
opciones. Por ejemplo: 

Si no recuerdas alguna palabra concreta de una frase utiliza el símbolo de la estrellita (*) 
en su lugar para que Google la busque por ti. Por ejemplo:

Utiliza palabras o f rases sencillas.
Por ejemplo: Perro jugando en vez de Un perro jugando con una pelota. 

Un perro jugando con una pelota Perro jugando

“Más vale pájaro en mano que ciento volando”

Perro chihuahua - México

Perro chihuahua or perro dálmata

Más vale *en mano que* volando. 
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Sesión 1Los servidores: la parte 

fundamental de Internet

Router

Servidor

Tus dispositivos

Los servidores guardan 
la información que hay 
en internet y la envían
a nuestros dispositivos. 

O u t l o o k :  es un servicio de correo 
electrónico gratuito de la empresa 
Microsoft. 

Ya h o o  M a i l :  es otro servicio de 
correo electrónico gratuito.

Además de Gmail hay otros 
servicios de correo electrónico  

A p p l e  M a i l  ( i C l o u d  M a i l ) :  es el 
servicio de correo electrónico de la 
empresa Apple. Está especialmente 
pensado para los dispositivos de 
esta empresa.
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Sesión 3Aplicaciones que tienes 

en tu tablet
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C a l c u l a d o r a  

G r a b a d o r a  

R a d i o  

T i e m p o  

E s c á n e r  

G a l e r í a  

C o n t a c t o s    

Te l é f o n o  

M e n s a j e s  

N o t a s  

P a n t a l l a  

Te c l a d o  

R a t ó n  

E s c á n e r  

We b c a m  o  
c á m a r a  w e b  

Elementos que puedes 
conectar a tu dispositivo 
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M i c r ó f o n o  

A l t a v o c e s  

A u r i c u l a r e s  

I m p r e s o r a  

L e c t o r  d e  D N I  
e l e c t r ó n i c o  


