
 

 

 

INICIACIÓN A LA INFORMÁTICA Y EN 

COMPETENCIAS DIGITALES BÁSICAS PARA EL 

EMPLEO 
 

MÓDULO 1: COMPETENCIAS DIGITALES BÁSICAS PARA LA BÚSQUEDA DE EMPLEO 

POR CUENTA AJENA 

• Creación y edición de un curriculum vitae en formato digital para la búsqueda de 

empleo. 

• Búsqueda y selección de empresas y organismos para enviar el curriculum en entornos 

digitales 

• Búsqueda y gestión de la información en buscadores de empleo 

 

MÓDULO 2: COMPETENCIAS DIGITALES BÁSICAS PARA EL EMPLEO POR CUENTA 

PROPIA  

• Adquisición de bienes, productos y servicios a través de webs y plataformas de 

comercio electrónico. 

• Comercialización de bienes, productos y servicios en portales y plataformas de venta 

digitales. 

• Relación con las administraciones públicas por medios electrónicos mediante el 

certificado digital. 

 

MÓDULO 3: INICIACIÓN A LA INFORMÁTICA 

• Manejo de archivos  

• Utilización básica de aplicaciones ofimáticas 

• Ejecución de las funciones y comandos principales del sistema operativo  

• Ejecución de las funciones principales del explorador de archivos: copiar, mover, 

borrar ficheros  

• Utilización de las funciones principales de un editor de texto.  

• Utilización de las funciones principales de un editor de imagen.  

• Obtención de documentos con texto e imagen.  

• Selección y configuración del dispositivo y los periféricos más usuales.  

• Impresión de documentos. 


