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Objetivos de aprendizaje del curso:

Conocer los desafíos y las oportunidades 

de la inclusión digital.

Conocer las competencias digitales y transversales 

para el empleo.

Identificar la importancia del trabajo colaborativo.

Conocer herramientas y tecnologías digitales básicas 

para procesos colaborativos.

Desarrollar y editar contenido digital básico 

en dichas herramientas.

Conocer cómo evitar riesgos y amenazas 

en entornos digitales.

Resolver problemas simples 

que pueda tener con la computadora 

y con la conexión a Internet.
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Módulo 1. 

Presentación
Este curso da herramientas 

para ayudarte a mejorar en tus actividades diarias.

Aprendes a usar la tecnología

para comunicarte con otras personas.

También a crear contenido y compartirlo.

Tienes herramientas para potenciar 

tus capacidades personales y profesionales. 

También más posibilidades de obtener un trabajo

o aplicarlas en el que tienes.

Aprendes a aprovechar al máximo

algunas herramientas como

el celular, la computadora o una tablet, entre otras.

Conoces qué habilidades son importantes para el trabajo.

Te ayuda a descubrir las habilidades que tienes. 

Te enseña algunas de las que no tienes.
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Módulo 2. 

Ciudadanía digital

Al finalizar el Módulo la persona que participa puede:

Conoce la importancia de la inclusión digital.

Tiene la capacidad de redactar su Currículum.

Sabe cómo prepararse para una entrevista laboral.

Identifica las competencias transversales para la 

empleabilidad.
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Capítulo 1. 

¿Qué es la ciudadanía 
digital?
Todas las personas somos ciudadanas. 

La ciudadanía tiene que ver con 

los derechos y las obligaciones. 

La ciudadanía digital es 

cuando usamos espacios digitales. 

¿Qué es la inclusión digital?
Es lo que permite que todas las personas 

podamos acceder a la información 

y a dispositivos digitales. 

Cuando usas elementos tecnológicos, 

Selecciona y analiza bien la información.

En internet puede haber noticias falsas.

Piensa si afecta a otra persona lo que vas a publicar.

Piensa qué cosas publicas sobre tí en internet. 

ten en cuenta:
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Por ejemplo:

podemos encontrar trabajo 

comunicarnos con otras personas 

hacer cursos para aprender cosas nuevas

buscar información de algo que no sabemos 

o tenemos dudas

Capítulo 2. 
¿Por qué usar la 
tecnología?
¿Qué es la accesibilidad?
Accesibilidad es hacer que la tecnología 

sea fácil de entender y de usar.

Tener habilidades digitales 
nos ayuda a aprovechar al máximo la tecnología. 
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Capítulo 3. 

¿Por qué tenemos que 
trabajar?
Trabajar es un derecho 

que tenemos todas las personas. 

Y también es un deber. 

Tener un trabajo nos hace más independientes. 

Ser independiente quiere decir 

hacer cosas sin ayuda de las demás personas.

Cuando aprendemos tareas en el trabajo, 

desarrollamos capacidades. 

Estas capacidades 

nos ayudan en nuestra vida diaria. 

Cuando trabajamos, 

demostramos que las personas con discapacidad 

nos comprometemos con el trabajo.

sabemos hacer tareas.

somos responsables. 

10



¿Qué es la empleabilidad?
La empleabilidad es la capacidad que tienes 

para encontrar empleo 

y adaptarte a él. 

La empleabilidad implica 

que tengas conocimientos 

y habilidades para ser parte de una empresa: 

saber usar los dispositivos tecnológicos

saber comunicarte

saber pedir ayuda si no entiendes alguna tarea 

Aprender durante toda tu vida
Es importante que te capacites. 

Que hagas cursos para aprender tareas 

para el trabajo y para la vida. 

Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 

RECUERDA

Si mejoras esas habilidades
tienes más oportunidades laborales.
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Autoconfianza y autoconocimiento
Para saber qué trabajo te gusta,

tienes que conocerte. 

Cuando busques trabajo, piensa:

qué cosas ya haces bien

qué puedes aportar a las empresas 

qué cosas tienes que mejorar

Comunicación
La comunicación es el proceso 

de intercambiar información 

con la intención de transmitir algo.

Tienes que transmitirlo de forma clara. 

Así, las demás personas te entienden.  

Tomar decisiones
Los trabajos necesitan personas 

que sepan cómo actuar ante una situación.

Tener iniciativa 
Cuando buscas trabajo 

o quieres cambiar de trabajo, 

debes tener iniciativa. 

Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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Capítulo 4. 
Prepara tu Currículum 
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para pedir un trabajo.

Si a la empresa le gusta tu Currículum, 

te llama para tener una entrevista.

¿Cuál es la mejor forma 
de hacer mi Currículum?

Sé breve. 

Escribe los datos necesarios sin entrar en detalles. 

El Currículum tiene que ser fácil de leer.

Tiene que incluir información verdadera. 

Muestra tus mejores habilidades. 

¿Cuáles son las partes en las que 
se divide el Currículum? 

La fotografía.

Datos personales.

Estudios.

Experiencia laboral.

Referencias personales.

Hazte una cuenta de e-mail formal 

para la búsqueda laboral.

Cuando incluyas tus estudios:
Primero poné el año en que terminaste. 

Después el nombre de tus estudios.

Por último, agrega el centro donde estudiaste.

Los estudios más nuevos van primero.

Cuando incluyas los lugares donde 
trabajaste:

Primero poné el año en que trabajaste.  

Después el puesto de trabajo. 

Luego, el nombre de la empresa. 

Por último, las tareas que hacías.

Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
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relacionadas con el empleo:
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Un accidente de trabajo 
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El acoso laboral es 
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y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 
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Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 
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Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 
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trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 

RECUERDA

El orden en que aparecen los estudios 
y la experiencia laboral puede cambiarse.

Si tienes más estudios relacionados al puesto 

de trabajo, van primero los estudios.

Si tienes más experiencia relacionada con el 

puesto de trabajo, va primero la experiencia.

14



Capítulo 5. 
¿Cómo es una entrevista 
de trabajo?
¿Qué tienes que hacer antes de la entrevista?

Duerme bien la noche anterior. 

Busca información de la empresa que te va a entrevistar.

Repasa la información que escribiste en el Currículum.

Lleva una copia del Currículum a la entrevista.  

Fijate qué ómnibus te sirve para ir.

Salí de tu casa con tiempo suficiente para no llegar tarde.

Sé educado y respetuoso. 

Escucha a las personas.

Dales tu opinión con tranquilidad.  

Aunque no te guste su opinión, no te enojes. 

Tampoco si te hacen esperar.

¿Qué tienes que hacer durante 
la entrevista de trabajo?

Saluda al llegar. 

Mantén la tranquilidad. 

Contesta despacio, con calma.

Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 

En una entrevista es muy importante 
cuidar la imagen personal. 
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RECUERDA

Puedes tener varias entrevistas 
antes de conseguir un trabajo.

Si tienes alguna duda, pregunta.

Ve a la entrevista con tranquilidad y alegría.

¡Todo saldrá muy bien!

¿Qué preguntas pueden hacerte?

Puedes decir: 
Me gustaría ser parte de su equipo. 

Tengo muchas ganas de aprender.

¿Por qué te gustaría trabajar en esta empresa?

Piensa en tus cualidades.

Piensa qué hiciste en ese tiempo.

Puedes decir:
Necesito ayuda al principio,  

como todas las personas.

¿Qué puedes aportar a la empresa?

¿Por qué no trabajaste hasta ahora?

¿Necesitas ayuda para hacer tus tareas? 
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Capítulo 6. 

¿Cuáles son las 
competencias 
transversales?
Las competencias transversales son 

habilidades

capacidades

y destrezas 

que te ayudan a hacer mejor una tarea.

También a relacionarte mejor con tu entorno.

Aprendizaje permanente
Aprender cosas nuevas te sirve 

para tu vida profesional y personal.

Pensamiento crítico
Investiga si no sabes resolver un problema. 

O pide ayuda a otra persona.

Creatividad e innovación
Si quieres mejorar lo que haces, 

haz cambios en la forma en la que lo estabas haciendo.

Orientación a objetivos
Los objetivos son las cosas que te propones hacer. 

Para lograr tus objetivos tienes que:

Ser responsable.

Ser organizado.

Pensar qué pasos tienes que seguir.

Ser paciente.

Trabajo colaborativo
Muchas veces necesitas de otras personas 

para lograr cumplir tus objetivos.

Por eso trabajas en equipo.

Trabajar en equipo refuerza tu autoestima.

Te sientes importante para el resto del grupo.

Comunicación
La comunicación es fundamental 

para crear relaciones sociales. 

Cuando nos comunicamos intercambiamos:

ideas

pensamientos

sentimientos

opiniones  

Tienes que comunicarte

de forma clara y directa. 

Así evitas malentendidos.

Actitud Positiva
Muchas veces las cosas 

no nos salen como quisiéramos. 

Cuando eso pasa, 

tener una actitud positiva 

nos ayuda a superar obstáculos. 

También, nos ayuda a aprender.

Conciencia social
Todas las personas somos diferentes. 

Ponernos en el lugar de otras personas 

nos ayuda a entenderlas.

También hay que cuidar el medio ambiente.
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Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 

Todas las personas podemos 
desarrollar competencias transversales. 
Sin importar qué estudiamos 
o dónde trabajamos. 
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Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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Módulo 3. 

Información y 
alfabetización digital

Al finalizar el Módulo la persona que participa puede:

Navegar y hacer búsquedas en Internet.

Identificar sitios web que lo pueden ayudar a buscar 

trabajo.

Identificar cómo organizar, almacenar y recuperar 

archivos de una forma sencilla.

Crear una cuenta de Gmail.

Recibir y enviar correos electrónicos.

Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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Capítulo 1. 

¿Qué son los 
dispositivos digitales y 
para qué sirven?
Los dispositivos digitales son 

tecnologías que 

generan

transmiten

procesan 

o almacenan información.

Con estos dispositivos es más fácil 

realizar algunas tareas.

Por ejemplo:

encontrar información sobre un tema.

Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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Capítulo 2. 

Diferencias entre 
hardware y software
La computadora se puede dividir en dos:

el hardware y el software.

El hardware de la computadora: 
son las partes que podemos tocar. 

escuchar música

escribir un documento

ver fotos

Los programas nos permiten:

enviar un e-mail

organizar nuestra agenda, 

entre otras cosas.

El software de la computadora: 
son los programas, aplicaciones y herramientas 

que usamos para trabajar 

y para entretenernos.

Por ejemplo: 

la impresora 

la pantalla

el teclado

el mouse

Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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La computadora tiene un sistema operativo. 
Un sistema operativo es 

un conjunto de programas 

que permiten manejar la computadora.

Por ejemplo: Windows, Linux 

Los programas se clasifican 

según para qué tipo de actividades los usamos.

Hay programas para trabajar, 
como los que se usan en las oficinas. 

También hay programas de entretenimiento:

juegos reproductores
de video 

reproductores
de audio

redes
sociales

Y programas para comunicarnos, 
como el correo electrónico.

editores 
de texto

hojas 
de cálculo

presentaciones editores 
de imagen

Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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Capítulo 3. 

Conociendo la 
computadora
Cuando abres una aplicación, 

un programa o una carpeta, 

se abre una ventana. 

Las ventanas tienen tres botones:

Puedes crear carpetas 

y guardar los archivos en ellas, 

para organizar la información en la computadora..

Debes nombrar las carpetas 

para encontrar los archivos rápidamente.

¿Necesitas hacer una lista de tareas?
Puedes hacerlo en un bloc de notas.

Minimizar: 
la ventana desaparece 
y va a la barra de tareas

Maximizar: 
cambia el tamaño 
de la ventana.

Cerrar: 
se cierra la ventana.

Crea un nuevo 

Documentos de texto.

Nombra el documento.

Abre el bloc de notas.

Escribe el texto.

Guarda los cambios.

Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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Puedes copiar el archivo 

y pegarlo en la carpeta que quieras.

Esto es muy útil para hacer copias de seguridad 

de tus trabajos.

También puedes imprimirlo.

Ten en cuenta:
Los archivos que envias a la papelera

se eliminan después de 30 días.

Si eliminas una carpeta, 

se eliminan todos los archivos 

que tiene esta carpeta. 

RECUERDA

Si apagas la computadora 
o cierras el documento sin guardarlo, 
pierdes los cambios que hiciste 
desde la última vez que guardaste. 

Cuando trabajes con documentos largos, 
guarda de vez en cuando la información. 

Capítulo 7. 

Diccionario del empleo
Conoce el significado de palabras 
relacionadas con el empleo:

Accidente de trabajo
Un accidente de trabajo 

es un daño que sufre una persona en su trabajo. 

Acoso laboral
El acoso laboral es 

el resultado de sufrir insultos 

y desprecios por parte 

de los jefes o compañeros de trabajo. 

Acoso sexual
Cuando una persona

hace comentarios sexuales o

toca las partes íntimas 

de otra persona sin su permiso. 

Si te sucede pide ayuda. 

Denuncia esta situación.

Ascenso
Un ascenso es una mejora en el puesto de trabajo. 

También, puede ser una mejora 

en las condiciones de trabajo.  

Beneficio social
El beneficio social es 

la ventaja que tienen las personas 

que trabajan en una empresa. 

Búsqueda activa de empleo
Pasos, actitudes y acciones 

para encontrar empleo o mejorar la empleabilidad.

Calendario laboral
El calendario laboral 

es un documento que indica 

los días de trabajo y los feriados.

Contrato de trabajo
El contrato de trabajo 

es un documento donde están escritas:

las tareas

las horas 

el sueldo 

Currículum
El Currículum es un documento 

donde ponemos quiénes somos 

y qué sabemos hacer.

El Currículum se envía 

a las empresas para postularse a un empleo. 

Departamento de Recursos Humanos
Es un grupo de personas de una empresa 

que entrevistan a posibles trabajadores. 

Despido
El despido es la decisión de una empresa 

de terminar con el contrato de trabajo. 

Entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo es una reunión 

entre la persona que está buscando trabajo 

y una persona de la empresa. 

Falta por enfermedad
Es cuando una persona que trabaja 

va al médico por estar enferma. 

El médico dice que no puede ir a trabajar 

y por cuánto tiempo.

Horario de trabajo
Es el tiempo de trabajo indicado por la empresa. 

Este tiempo debe ser cumplido cada día por quien trabaja. 

Hora extra
Es el tiempo que una persona 

trabaja fuera de su horario. 

Huelga
Una huelga es una protesta 

de las personas trabajadoras. 

Se deja de trabajar. 

Así se piden mejoras a la empresa. 

Impuestos
Los impuestos son una cantidad de dinero 

que las personas tienen que pagar al Estado.

Con ese dinero se mantienen los servicios públicos. 

Todas las personas que trabajan 

tienen que pagar impuestos de su sueldo. 

Inasistencia
Una inasistencia es un día 

en el que una persona falta al trabajo. 

Jornada laboral
Es el tiempo de trabajo cada día. 

Justificante
Es un documento que tenemos que entregar a la empresa. 

Lo entregamos cuando faltamos al trabajo para ir al 

médico. 

El médico debe firmar el justificante.

Licencia
Es el tiempo de descanso del trabajo. 

Todas las personas trabajadoras tienen derecho a licencia.

Oferta de empleo
Es un anuncio que pone una empresa 

que necesita personas que trabajen. 

La empresa explica qué trabajo ofrece. 

Riesgo laboral
Cuando la persona trabaja, puede sufrir un daño. 

La empresa explica qué deben hacer

las personas para estar seguras 

y no tener ningún accidente.

Salario
El salario es el pago que recibe 

una persona por su trabajo. 

También se llama sueldo o retribución.

Sindicato
Es una asociación de personas trabajadoras. 

Defiende sus derechos 

y sus obligaciones frente a la empresa.

Teletrabajo
Es el trabajo que se puede hacer fuera de la empresa. 

Por ejemplo desde casa con la computadora.

Vacante
Es un puesto de trabajo que está libre en una empresa. 
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Capítulo 4. 

¿Cómo nos movemos en 
internet?
¿Qué son las redes de comunicación?
Son conjuntos de equipos y programas informáticos.

Están conectados entre sí.

Internet es la red de comunicación más grande.

En Internet puedes buscar 

y encontrar cualquier información. 

También puedes comunicarte con otras personas. 

Navegar por Internet es 

ir de una página web a otra. 

Para navegar necesitas un navegador.

Por ejemplo: Chrome, Edge.

Para poder ir a una página 

hay que saber cuál es su dirección. 

Si la sabes debes escribirla en el navegador. 

Por ejemplo: https://www.downuruguay.org

¿Qué son los buscadores?
Los buscadores son páginas web 

que nos permiten buscar información

sobre un tema determinado en Internet. 

Por ejemplo: Google, Bing, Yahoo.
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RECUERDA

Internet es una de las principales 
herramientas para buscar trabajo. 

Estas son algunas páginas web 
para buscar trabajo:
www.uruguayconcursa.gub.uy

www.mtss.gub.uy

www.mitrabajofuturo.gub.uy

www.gallito.com.uy

www.computrabajo.com.uy

www.viatrabajo.mtss.gub.uy

www.buscojobs.com.uy

www.infojobs.net

¿Cómo comportarte cuando 
navegas en Internet? 

Cuando envias un mensaje, 

puede ser que demoren 

en responderte. 

Evita enojarte.

Puede ser que la persona esté haciendo alguna tarea 

y no pueda responderte en ese momento.

Respeta su tiempo. 
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Capítulo 5. 

¿Cómo crear una cuenta 
de correo electrónico?
Si quieres enviar mensajes a través de Internet, 

puedes enviar correos electrónicos. 

También lo llamamos e-mail.

Los servicios de correo electrónico sirven para: 

crear e-mails

enviar e-mails

recibir e-mails

Hay varios servicios de correo electrónico.

Por ejemplo: 

Para tener una cuenta de correo electrónico de Gmail 

necesitas tener una cuenta de Google.

Con esa cuenta de Google puedes usar también 

otras herramientas útiles para tu trabajo.

Gmail: 

es el correo electrónico 

de Google. 

Outlook: 

es el correo electrónico 

de Microsoft.
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RECUERDA

La contraseña segura es fácil de 
recordar y difícil de adivinar.

Tenemos que recordar la contraseña. 

La necesitamos para usar la cuenta.

Las empresas nos contactan a través de esa cuenta.

Escríbela en un papel 

y guárdalo en un lugar seguro.

Al crear la cuenta de Google ten en cuenta:
El usuario debe ser formal.

Evita usar apodos, clubes de fútbol.

Usa una contraseña segura:
que tenga 8 caracteres como mínimo y

combine números, letras y signos (*@+%).

Los signos son, por ejemplo:

asterisco

arroba

más

porcentaje

*

@

+ 

%
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Capítulo 6. 

Recibir y enviar correos 
electrónicos
Para enviar correos de Gmail tienes que iniciar

sesión con los datos de tu cuenta de Google 

en un navegador. 

En el menú lateral aparecen los correos:

Recibidos: son los que te enviaron a tí.

Enviados: son los que ya mandaste.

Programados: son los que escribiste 
y dejaste para enviar más tarde.

Borradores: son los que escribiste, 
pero aún no terminaste.

Puedes adjuntar documentos a tu e-mail.

Por ejemplo: tu Currículum 

Escribe correctamente la dirección de e-mail 
de la persona a la que quieres enviar el mensaje. 
Un error en una letra 
puede hacer que ese correo no se envíe.
También puede llegar a otra persona.

35



Módulo 4. 

Comunicación y 
colaboración

Al finalizar el Módulo la persona que participa puede:

Reconocer y seleccionar tecnologías digitales sencillas 

con las que interactuar.

Identificar la importancia del trabajo colaborativo.

Elegir herramientas y tecnologías digitales básicas para 

procesos colaborativos.

Reconocer y gestionar su identidad digital.

Saber cómo proteger su reputación on line.
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Capítulo 1. 

La comunicación
La comunicación es el proceso 

de intercambiar información 

con la intención de transmitir algo.

También es el intercambio de ideas, 

pensamientos, sentimientos y opiniones. 

Tenemos que ser claros con lo que queremos decir. 

Así evitamos malos entendidos.

¿Qué elementos tiene el proceso de 
comunicación?

Emisor: es la persona que comienza la comunicación. 

Receptor: es la persona a la que se dirige el mensaje. 

Mensaje: es lo que se comunica. 

Canal: es el medio a través del que se comunica. 

Código: es la combinación de signos 

a partir de una serie de reglas 

que permiten crear y comprender el mensaje. 

Contexto: son las circunstancias 

que rodean el acto de comunicación. 

Favorecen o entorpecen el mensaje. 

Respuesta: hay respuesta cuando el receptor 

contesta al mensaje. 
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Cuando hay respuesta, el receptor se convierte en emisor 

y empieza un nuevo ciclo de comunicación.

Para comunicarnos contamos con herramientas.

Herramientas sincrónicas. 
Con ellas te comunicas en tiempo real.

Las personas tienen que 

estar conectadas en el mismo momento. 

Herramientas asincrónicas. 
Con ellas te comunicas 

sin que las personas participantes 

tengan que estar conectadas en el mismo momento. 

Si en alguno de los pasos de la comunicación 
hay un dispositivo, 
es una comunicación en red 
o una comunicación 
entre dispositivos. 
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Capítulo 2. 

Servicios de mensajería
La comunicación en red 

permite comunicarte a distancia. 

Y eso hace más fácil 

transmitir la información. 

La información se transmite a través de:
texto

imágenes

videos

animaciones

audios

Servicios de mensajería.

Slack:
Slack es una herramienta 

de mensajería en tiempo real. 

Se usa para grupos de trabajo. 

Ahorra tiempo y centraliza la información.

Messenger: 
Permite enviar mensajes, audios y archivos 

así como hacer videollamadas. 
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Cuando uses los servicios de mensajería:

Sé claro en tu mensaje. 

Si algún mensaje te cae mal, 

puede que no lo hayas entendido bien. 

Pregunta para aclararlo.

Ten cuidado con el uso de los emoticones. 

La otra persona puede no entenderlos.

Saluda al entrar al chat, 

despídete al salir.

Discúlpate por tus errores. 

Ten en cuenta que las personas 

somos todas diferentes. 

Acéptate y acepta a las otras personas.

Ten paciencia si no te contestan. 

Puede ser que la otra persona

esté ocupada. 

Evita mandar muchos audios seguidos.

WhatsApp:
Permite hacer videollamadas y llamadas de voz, 

enviar mensajes de texto y compartir tu estado.

Funciona en teléfonos y en computadoras.
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Capítulo 3. 

¿Qué es una pizarra 
digital?
Una pizarra digital 

es una pizarra interactiva. 

Permite escribir, dibujar, 

poner notas y agregar imágenes.

Jamboard es una pizarra de Google.

Para usarla tienes que tener 

una cuenta de Google 

y conectarte a Internet.

Puedes compartir la pizarra 

con otras personas 

y trabajar al mismo tiempo en ella.

Al compartirla se envía 

un correo electrónico 

a las personas que quieras.

Tienes que darles permiso de “Editor”,

para que puedan trabajar en ella.
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Capítulo 4. 

¿Cómo puedes hacer 
videollamadas?
Vamos a conocer algunas aplicaciones 

que permiten hacer videollamadas:

Estas aplicaciones se pueden usar en la computadora 

y en el celular.

Con ellas puedes:
hacer videollamadas con muchas personas

compartir pantalla

agendar eventos

enviar invitación a la reunión con un link

usar el chat

Google Meet:
Para iniciar una videollamada puedes:

hacer una nueva reunión

o introducir un código o enlace 

que hayan compartido contigo

Google MeetZoomWhatsApp
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Tienes 3 opciones para hacer una reunión:

Crear una reunión para más tarde: 
crea un link que puedes compartir 

para realizar una reunión en otro momento.

Iniciar una reunión ahora: 
crea un link que puedes compartir 

para realizar una reunión en este momento.

Programar en Google Calendar: 
eliges un día y una hora 

de comienzo de la reunión 

y agregas participantes. 

Puedes adjuntar archivos para ver en la reunión.

RECUERDA

Para invitar participantes a la reunión 
agregas sus correos electrónicos.

También puedes copiar y compartir el link.
Así las personas pueden unirse a la reunión.
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Capítulo 5. 
¿Por qué es importante 
trabajar en equipo?
¡Es muy bueno trabajar con otras personas! 
Trabajar en equipo te permite 

conocer personas muy diversas.

Estas personas pueden estar lejos 

y ser parte de grupos sociales diferentes al tuyo, 

por ejemplo.

Cuando trabajas en equipo, 

sientes que formas parte 

de un grupo, 

donde todas las personas 

tienen el mismo objetivo.

Ese objetivo es que el trabajo salga bien. 

Trabajar en equipo te da la posibilidad 

de aprender de las demás personas. 

También que las demás personas aprendan de vos.

Colaborar es trabajar en equipo 

para lograr un objetivo.
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La colaboración es el proceso en el cual 

varias personas trabajan compartiendo:

 

El objetivo es lograr un bien común.

Hay herramientas colaborativas 

que te permiten interactuar con otras personas.

También compartir información.

La información se comparte
a través de:

RECUERDA

La confianza entre las personas 
que forman el equipo es fundamental. 
Las personas aprenden unas de otras.

habilidades ideas conocimientos

documentos

listas

archivos

conversaciones
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Capítulo 6. 

¿Cómo compartir 
nuestros trabajos?
En los últimos años 

las personas dejaron de guardar 

los archivos en su computadora. 

Comenzaron a guardarlos en "la nube".

La nube está formada 

por máquinas que almacenan archivos. 

Podemos acceder a estas máquinas 

a través de Internet.

¿Desde la nube se pueden compartir archivos?
Hay herramientas que permiten 

compartir archivos y trabajar en línea. 

Usar herramientas para compartir documentos 

te permite hacer actividades colaborativas. 

Algunas de las herramientas más usadas 
para compartir documentos son: 
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Google Drive
Es un programa de Google donde puedes 

Puedes trabajar en un documento

al mismo tiempo que otra persona 

desde su casa o trabajo.

Para usarlo necesitas 

tener una cuenta de Google.

Con Google Drive puedes:

crear una nueva carpeta

subir archivos y carpetas
que tengas en tu computadora

crear documentos de texto

crear hojas de cálculo

crear una presentación

crear

editar compartir

guardar documentos 
para trabajar en la nube.
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En la página principal encuentras:

Mi unidad: 
Aquí están todos los archivos 

que subes a Google Drive.

Consta de:

Acceso rápido: 

Se muestran 

los archivos que más usas.

Si necesitas seguir trabajando en un archivo, 

haces doble clic sobre él para abrirlo.

Listado de archivos y carpetas:

Aquí aparecen todos los archivos 

que tienes en “Mi unidad”.

Los archivos pueden estar organizados en carpetas.

Puedes compartir los documentos con otras personas.

Compartido conmigo: 
Aquí hay una lista de los documentos 

que otras personas comparten contigo. 

Haces doble clic en un documento 

si lo quieres abrir.
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Destacados: 
Aquí ves la lista de documentos destacados.

Si tienes un documento importante, 

lo marcas como destacado.

Así puedes encontrarlo más fácil.

Papelera: 
Los archivos que eliminas están en la papelera.

Puedes recuperar un archivo eliminado.

Los archivos que envias a la papelera 

se eliminan automáticamente 

después de 30 días.
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Capítulo 7. 
¿Qué es una red social?
Las redes sociales son aplicaciones. 

En ellas compartes con otras personas

información personal, 

las cosas que haces y qué te gusta.

¿Sabes cuáles son las redes sociales 
más usadas en Uruguay?

RECUERDA

También las puedes usar como 
un canal de venta. 
Puedes subir las fotos 
de lo que haces para vender.

Facebook:
Se usa para compartir 

información          noticias           videos 

con amistades y familiares.
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Te permite subir :

fotos          videos          publicaciones 

También transmitir en vivo. 

Puedes unirte a grupos 

y buscar avisos clasificados, entre otras cosas.

Twitter:
Se usa para estar informado, 

porque están resumidas

las noticias más importantes del momento.

Los textos que se escriben en Twitter son cortos.

Instagram:
Se usa para compartir fotos y videos.

A las fotos puedes ponerle filtros, 

marcos, colores retro, 

y compartirlas en Instagram o en otras redes sociales.

YouTube:
Se usa para compartir videos.

En YouTube encuentras muchos tutoriales.

Los tutoriales son vídeos de una persona

que se graba explicando los pasos 

de un procedimiento mientras lo va mostrando.
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TikTok:
Creada en 2016.

Se usa para compartir videos cortos 

y en formato vertical.

Para estar en una red social, tienes que tener un perfil.

Tienes que crearte una cuenta con tu nombre 

en la red social que quieras.

Por ejemplo si quieres estar en Facebook

vas a la página https://www.facebook.com

y completas el formulario 

con tus datos personales. 

Estar en redes sociales es fácil.
Lo difícil es saber cómo comportarse en ellas.

Te comparto algunos consejos 
para usar las redes sociales: 

Ten mucho cuidado con los comentarios,

las fotos y los videos que publicas. 

¡Usa las redes sociales de forma responsable!

Tu perfil en redes sociales, 

es decir tus datos personales, 

deben ser siempre privados. 

Así, sólo tus amistades podrán ver lo que publicas.

Evita compartir tu contraseña. 

Acepta sólo a personas que conoces bien.

Evita insultar y faltar el respeto.

Limita el tiempo que estás conectado 

a las redes sociales.

Si pasas mucho tiempo en las redes, 

tienes menos tiempo para hacer 

las otras cosas que te gustan.

¿Escuchaste hablar de la red social Linkedin?

A diferencia de las que ya vimos, 

Linkedin es una red social profesional.

Es una red en la que haces

conexiones profesionales o laborales. 

En Linkedin tus contactos son personas 

que trabajan contigo o 

que están relacionadas con tu trabajo.

Linkedin puede servir para buscar trabajo. 

Y para crear relaciones laborales, 

encontrar clientes o promocionar un producto.
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TikTok:
Creada en 2016.

Se usa para compartir videos cortos 

y en formato vertical.

Para estar en una red social, tienes que tener un perfil.

Tienes que crearte una cuenta con tu nombre 

en la red social que quieras.

Por ejemplo si quieres estar en Facebook

vas a la página https://www.facebook.com

y completas el formulario 

con tus datos personales. 

Estar en redes sociales es fácil.
Lo difícil es saber cómo comportarse en ellas.

Te comparto algunos consejos 
para usar las redes sociales: 

Ten mucho cuidado con los comentarios,

las fotos y los videos que publicas. 

¡Usa las redes sociales de forma responsable!

Tu perfil en redes sociales, 

es decir tus datos personales, 

deben ser siempre privados. 

Así, sólo tus amistades podrán ver lo que publicas.

Evita compartir tu contraseña. 

Acepta sólo a personas que conoces bien.

Evita insultar y faltar el respeto.

Limita el tiempo que estás conectado 

a las redes sociales.

Si pasas mucho tiempo en las redes, 

tienes menos tiempo para hacer 

las otras cosas que te gustan.

¿Escuchaste hablar de la red social Linkedin?

A diferencia de las que ya vimos, 

Linkedin es una red social profesional.

Es una red en la que haces

conexiones profesionales o laborales. 

En Linkedin tus contactos son personas 

que trabajan contigo o 

que están relacionadas con tu trabajo.

Linkedin puede servir para buscar trabajo. 

Y para crear relaciones laborales, 

encontrar clientes o promocionar un producto.
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Capítulo 8. 

¿Cómo se forma nuestra 
identidad digital?
El uso seguro y responsable 

de los entornos digitales, 

genera un espacio de convivencia y respeto.

Todas las personas estamos 

representadas

incluidas

seguras.

La construcción de la identidad digital

es una de las habilidades 

del uso seguro y responsable de la tecnología.

¿Qué es la identidad digital? 
La identidad digital se va formando 

cuando usas Internet 

cuando publicas

cuando compartes información.

La identidad digital son todos los datos 

que proporcionas en Internet, 

que te caracterizan y diferencian de las demás personas.
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Estos datos son: 
las herramientas que usas

las publicaciones que subes a las redes 

los comentarios que haces

los contenidos digitales

Y también lo que otras personas comparten contigo.

Todo eso va dejando una huella.

La información publicada sobre tí en Internet

refleja tu imagen 

y determina tu reputación digital.

Tu reputación digital es

cómo te ven las demás personas en Internet.

RECUERDA

La identidad digital puede tener 
efectos positivos y negativos en el 
mundo real. 

Cuida qué cosas compartes en Internet. 
Lo que compartes dice mucho sobre ti. 
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Antes de publicar pregúntate:

Antes de subir una foto, 

asegurate de que solo 

la pueden ver tus amistades. 

Evita que alguien pueda usar 

tus imágenes para perjudicarte.

¿Qué quiero que las demás personas sepan de mí?

Si subo este contenido ¿me perjudica o perjudica 

a otras personas?

Construye una identidad digital positiva. 

Es tan importante crear 

una buena identidad digital 

como cuidarla. 
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Módulo 5. 

Cómo crear contenido 
digital

Al finalizar el Módulo la persona que participa puede:

Elegir herramientas sencillas de desarrollo 

de contenido digital.

Desarrollar y editar contenido digital básico 

en dichas herramientas.

Compartir el contenido desarrollado o editado.
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Capítulo 1. 

¿Qué es Google Docs y 
para qué sirve?
Google Docs es una de las herramientas 

que te sirven para crear contenido digital. 

Es el procesador de texto de Google.

Como trabaja en la nube,

puedes acceder a los documentos

desde cualquier 

dispositivo

desde cualquier lugar que 

tenga conexión a Internet

Es gratis y está incluido en tu cuenta de Google.

¿Quieres aprender a crear 
un documento con Google Docs?

Para comenzar tienes que abrir Google Drive.

Al seleccionar “Documentos de Google”

te aparecen dos opciones:

Documento en blanco

Desde una plantilla
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Para abrir un documento puedes:

Hacer clic en “Documento en blanco”.

Hacer clic en “Documentos de Google”.

Es necesario que el documento tenga un nombre, 

para poder encontrarlo.

¿Cómo hago más atractivo 
un documento de texto?

Para hacerlo más atractivo le das formato al texto.

Es decir, cambias la forma, tamaño y 

modo de presentación del texto.

Puedes elegir la fuente que quieras usar.

Tienes una lista de tipos de letra para elegir.

Puedes achicar o agrandar la letra.

Puedes ponerle:

Negrita

Cursiva

Subrayada

Puedes agregar números o viñetas.

Puedes aumentar el espacio que hay 

entre una línea de texto y otra.

11
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¿Puedo corregir los errores de texto?
Es importante que tus documentos

no tengan errores en el texto.

Google Docs te muestra sugerencias.

Si una palabra tiene un error, 

está subrayada en rojo.

¿Puedo agregar una imagen al documento?
Puedes agregar una imagen

que tengas guardada en la computadora.

¿Y si quiero agregar una imagen de Internet?
También puedes poner 

una imagen de Internet en un documento.

En el buscador ingresas una palabra 

relacionada con el tema del documento.

RECUERDA

Puedes armar tu Currículum con 
Google Docs.
Usa color negro para los textos 
que no sean títulos. 
El uso de muchos colores puede 
distraer. 
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¿Cómo comparto el documento?
Puedes compartir el documento con tus amistades 

o personas que trabajan contigo.

Puedes elegir qué permisos le das a esas personas.

Por ejemplo:

si pueden cambiar cosas en el documento 

si solamente pueden revisarlo

o si solamente pueden verlo, pero no cambiarle nada

RECUERDA

La foto del Currículum es tu presentación. 
Evita poner una foto haciendo morisquetas 
o con amistades, pareja o familia.

Si le das permiso para 
que puedan trabajar en el documento
cuando vuelvas a abrirlo, 
ves los cambios que hizo.
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¿Puedo descargar el documento a la 
computadora?
Puedes descargar el documento 

como documento de Word 

o como PDF, por ejemplo.

RECUERDA

Descárgalo en PDF 
si lo vas a enviar por e-mail.
Al abrirlo se ve tal cual lo hiciste.

¿Cómo copio y pego texto?
Puedes hacerlo desde el menú “Editar” .

También puedes hacerlo de forma rápida, 

usando los atajos del teclado.

Los atajos del teclado 

son combinaciones de teclas 

para hacer más rápido algo 

que se suele hacer con el mouse.

Copias con las teclas: Ctrl C

VPegas con las teclas: Ctrl

+

+
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Capítulo 2. 

¿Qué es Google Sheets 
y cómo se usa?
Google Sheets es otra de las herramientas 

que te sirven para crear contenido digital. 

Google Sheets son las hojas de cálculo de Google.

Las hojas de cálculo son documentos 

que ayudan a ordenar y trabajar con números.

Puedes hacer sumas y restas, entre otras cosas.

Como trabaja en la nube

puedes acceder a los documentos 

desde cualquier 

dispositivo

desde cualquier lugar que 

tenga conexión a Internet

Es gratis y está incluido en tu cuenta de Google.

¿Quieres aprender a crear 
un documento con Google Sheets?
Para comenzar tienes que abrir Google Drive.

Una vez que ingresas al Drive, 

seleccionas “Nuevo” y “Hoja de cálculo de Google”.
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Tienes dos opciones:
Hoja de cálculo en blanco

Desde una plantilla

Seleccionas “Hoja de cálculo en blanco” 

para que se abra el documento.

Nombras el documento, 

para poder encontrarlo.

Puedes marcarlo como “Destacado”.

Si está destacado puedes acceder 
más fácil a él desde el Drive.

Cada documento puede tener 
varias hojas.
Las hojas de cálculo están formadas 
por filas y columnas.

Las columnas son verticales 

y tienen una letra que las identifica.

Las filas son horizontales 

y tienen un número que las identifica.

El cruce de una fila con una columna forma una celda.

En las celdas se introducen los datos.
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Puedes compartir la hoja de cálculo con otras personas.

También puedes descargar el archivo en distintos formatos 

para guardarlo en tu computadora. 

Así, puedes enviarlo por correo electrónico.

Cada vez que haces un cambio en el documento 
se guarda automáticamente.

En Google Sheets tienes las mismas funciones para editar,

que aparecen en un documento de Google.

Por ejemplo:

deshacer

rehacer

copiar

pegar

cortar

Puedes usar los atajos del teclado
para hacerlo más rápido.

Deshacer: Ctrl Z

YRehacer: Ctrl

+

+

Copiar: Ctrl C+

Pegar: Ctrl

YCortar: Ctrl

+

+

V
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¿Puedo sumar los números ingresados en una 
hoja de cálculo?
Sí, puedes sumar los números ingresados.

Para eso seleccionas la suma en el menú “Funciones”.

Indicas qué números quieres sumar.

¿Cómo hago más atractiva una hoja de 
cálculo?
Puedes darle formato al texto.

Se hace igual que en Google Docs.

Puedes ”inmovilizar” algunas filas 
o columnas.
Así los textos quedan fijos cuando 
haces scroll.

También puedes agregar:
gráficos

imágenes

Además de los formatos para los textos

aparecen formatos para los números.
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También puedes:

darle color a las celdas.

dibujar los bordes de las celdas.

cambiar el color de linea de los bordes.

cambiar el estilo de linea de los bordes.

alinear de forma horizontal el texto 

dentro de la celda.

alinear de forma vertical del texto 

dentro de la celda.

Si tienes un texto largo y elijes:

Desbordamiento: 
el texto ocupa varias columnas. 

Ajuste: 
el texto ocupa varias líneas en la celda.

Recortar: 
Se ve solamente la parte de texto 

que cabe en la celda.
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Capítulo 3. 

Haciendo una 
presentación con 
Google Slide 
Con Google Slide puedes 

hacer presentaciones y compartirlas.

Trabajas en la nube

igual que con Google Docs y Google Sheets.

Puedes acceder a los documentos 

desde cualquier 

dispositivo

desde cualquier lugar que 

tenga conexión a Internet

Es gratis y está incluido en tu cuenta de Google.

¿Quieres aprender a crear 
una presentación con Google Slide?
Para comenzar tienes que abrir Google Drive.

Una vez que ingresas al Drive, 

Elijes “Nuevo” y “Presentación de Google”. 
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Aparecen dos opciones:
Presentación en blanco

Desde una plantilla

Seleccionas “Presentación en blanco”.

Tienes que nombrar el documento, 

para poder encontrarlo.

Puedes marcarlo como “Destacado”.

Si está destacado accedes 

más fácil a él desde el Drive.

Cada página del documento se llama diapositiva.

Puedes agregar tantas diapositivas

como necesites.

Tienes varias opciones de diseño de diapositivas para elegir.

RECUERDA

Puedes darle formato al texto
como vimos en Google Docs.

Si duplicas la diapositiva,
se agrega una diapositiva con 
el mismo formato que la anterior.
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¿Cómo hago más atractiva la presentación?
Google Slide tiene plantillas 

con fondos de colores y los textos ordenados.

Una plantilla es una diapositiva o varias

que se usa como base para hacer 

una presentación con diseño similar.

Las plantillas tienen:

diseños

colores

fuentes

estilos de fondo

Te ayudan a hacer presentaciones más atractivas.

También puedes poner una imagen de fondo.

Puedes elegir una imagen que tengas en la computadora.

O buscar una imagen en Google.

¿Cómo paso de una diapositiva a otra? 
Tienes que elegir la transición.

Hay varias opciones:
disolver

fundir

mover la diapositiva desde la derecha

mover la diapositiva desde la izquierda.
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Puedes aplicar esta transición 

a toda la presentación.

¿Y cómo veo la presentación completa?
Cuando se abre la “Presentación”

haces clic para pasar de una diapositiva a otra.

Para moverte entre las diapositivas

 haces clic con las teclas:

También puedes hacer que
se reproduzca de forma automática.
Eliges el tiempo que quieres que demore 

entre una diapositiva y la siguiente.

Para volver: Para avanzar:

Puedes guardar la presentación
como documento de Power Point
en tu computadora.
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Capítulo 4. 

¿Qué son los derechos 
de autor?
Todo material que aparece en Internet lo hizo alguien. 

Es decir, tiene una autoría.

Los derechos de autor, son los derechos 

que tiene la persona que hizo el material. 

Sé honesto.
Si descargas un documento 

o copias parte de él para utilizarlo, 

dí el nombre de quien lo escribió

menciona la página web de dónde lo sacaste.
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Módulo 6. 

Seguridad en la red

Al finalizar el Módulo la persona que participa puede:

Identificar formas básicas de proteger 

sus dispositivos y contenidos digitales.

Conocer cómo evitar riesgos y amenazas 

en entornos digitales.

Reconocer la importancia de proteger 

sus datos personales y su privacidad.

Seleccionar formas básicas de protegerse 

de posibles daños en entornos digitales.

Reconocer la importancia del uso saludable 

de la tecnología.
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Capítulo 1. 

¿De qué tienes que 
cuidarte?
Usa Internet de manera segura. 
En internet ofrecemos muchos datos. 

Eso hace que estemos expuestos 

a posibles estafas o delitos. 

¡Por eso tenemos que ser cuidadosos 

con los datos que compartimos!

¿Qué es el phishing?
El phishing (viene de pescar)

es una estafa 

que se hace a través de:

correo electrónico

mensajería instantánea

por teléfono

Intenta obtener:

información personal 

contraseñas

tarjetas de crédito
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¿Qué es un delito informático?
Es una actividad ilegal que se hace

mediante el uso de tecnología.

¿Cómo sé si una página web es segura?

Fíjate si aparece un candado 

a la derecha de la barra de direcciones. 

También fíjate si la dirección 

comienza con https:// en vez de con http://

Si buscas trabajo en Internet
lee con atención:

La oferta debe decir las condiciones de trabajo 

y las funciones del puesto.

Sospecha si te piden:

tu contraseña de la cuenta del banco 

el número de tarjeta de crédito 

o si prometen salarios muy elevados
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Capítulo 2. 

Contraseñas seguras
¿Cómo pienso una contraseña segura? 
Una contraseña segura 

tiene al menos ocho caracteres.

Combina mayúsculas y minúsculas.

Contiene caracteres especiales (#%&/=).

Contiene números.

Evita ingresar contraseñas que tengan:
fechas de nacimiento.

números de teléfono 

secuencias numéricas fáciles 

 . Por ejemplo: 12345678

nombre y/o apellidos.

¡Nunca compartas tus contraseñas!

RECUERDA

Usa contraseñas difíciles de adivinar .
Mezcla letras, números y símbolos.
Usa contraseñas distintas para 
cada cuenta en Internet.
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Capítulo 3. 

¿Cómo usar las redes 
sociales de forma 
segura?
Usar las redes sociales de manera irresponsable

puede traerte problemas.

¿Cómo prevenirlo? 
Evita publicar información privada.

Usa buenas contraseñas.

Verifica siempre el candado de seguridad 

en la dirección web.

Configura tu privacidad. 

Comparte tus publicaciones 

solo con tus amistades.

No aceptes solicitudes de amistad 

de personas desconocidas.

Pueden usar la información que publiques 

para engañarte.
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Cuida lo que publicas.
Por ejemplo:

si publicas que te vas de vacaciones,

estás dando la información de que 

tu casa queda vacía por un tiempo.

Alguien puede aprovechar para robarla.

Ten en cuenta quienes aparecen 
en las fotografías que publicas. 
Está muy bien que compartas fotos 

de las actividades que haces con tus amistades.

Pero asegúrate siempre de que ellas 

saben que las vas a compartir 

y de que no les importa salir en redes sociales. 

RECOMENDADO:

Comparte tus publicaciones 

solo con tus amistades.

Cuida lo que publicas.

Asegúrate que tus amistades sepan 

que vas a compartir fotos donde aparecen. 

Cuidate y cuida a las demás personas.
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Capítulo 4. 
Seguridad en el correo 
electrónico.
También tienes que estar atento 

a los mails que recibes.

Muchos engaños se hacen a través del mail.

Por eso, cuando uses el correo electrónico:

Desconfía de los mensajes de

correo electrónico inesperados

o con aspecto extraño.

Verifica la dirección de mail

de quien te lo envía,

antes de responder.

Elimina los mails 

que te envían personas desconocidas.

Evita abrir archivos adjuntos

si no conoces quien te los envía.

Evita hacer clic en los enlaces

que te envían personas desconocidas.
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Capítulo 5. 

¿Qué hacer para 
protegerte?
Para navegar con seguridad en Internet:

Completa solo formularios 

que sean seguros. 

Evita completar aquellos 

que prometen premios o 

dinero por dar tu información.

Brinda información personal 

solo a las personas que conoces. 

Si publicas sobre tu trabajo 

que sean comentarios positivos. 

Evita quejas sobre tu trabajo. 

Publica fotografías en las que 

te sientas y veas bien. 

Evita publicar fotografías que 

te den vergüenza que vean otras personas. 
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Si usas dispositivos digitales de otras personas,

no guardes allí tus contraseñas. 

Cierra la sesión cuando termines de trabajar.

En sitios web que requieren 

el ingreso de usuario y contraseña, 

verifica siempre que 

la dirección de la página sea auténtica. 

Si navegas un sitio web desconocido
no ingreses datos personales.

Evita abrir enlaces que recibas 
por WhatsApp o por mail,
de personas que no conoces.
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Capítulo 6. 

Uso saludable de la 
tecnología
La tecnología puede tener 
un impacto positivo o negativo.
Depende de cómo la uses.

La tecnología e Internet deben 

mejorar y simplificar tu vida. 

En lugar de ser una distracción 

o hacerte sentir mal. 

Si pasas mucho tiempo en Internet 

tienes más probabilidades de:

ver contenido molesto 

recibir comentarios que no te gusten

ser víctima de algún delito informático

Es importante que el tiempo que estás en Internet, 

te sirva para relacionarte con tus amistades, 

familiares y personas que trabajan contigo. 

También para aprender e informarte. 

Si sientes que no te aporta nada nuevo, 

deja de usar Internet y hacé otra actividad que te guste.
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Módulo 7. 

Resolución de problemas

Al finalizar el Módulo la persona que participa podrá:

Identificar problemas técnicos sencillos mientras 

utiliza la computadora.

Ejecutar tareas básicas para resolver problemas 

simples que pueda tener con la computadora y con la 

conexión a Internet.
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Capítulo 1. 

En la computadora.
No funciona el teclado o el mouse.
Si no tienen cable, 
puede ser que las pilas estén descargadas.
Si tienen cable,  
fíjate que estén conectados correctamente.

El programa en el que estaba trabajando no funciona.
Cierra el programa y reinicia la computadora.

Recuerda guardar cada tanto el archivo 
en el que estás trabajando. 

Si se cierra el programa, 
pierdes el trabajo que no guardaste.

La computadora está lenta.
Cierra los programas que no te estés usando. 
Varios programas abiertos 
pueden enlentecer la computadora.

Borré un archivo sin querer.
Accede a la papelera de reciclaje.

Busca el archivo en la papelera de reciclaje y
haz clic en él, con el botón derecho del mouse.

Haz clic en “Restaurar”, para recuperarlo.

Cuando trabajas con tecnología 
muchas veces tienes problemas
que hay que resolver. 

Si no puedes solucionarlos,
pide ayuda a otra persona.

Mira algunos de los problemas 

y cómo solucionarlos:

La computadora no enciende.
Fíjate que esté enchufada.

La pantalla está en negro.
Fíjate que la pantalla 
esté bien conectada a la computadora.

Fíjate que el monitor 
esté enchufado a la corriente.

Verifica que la conexión 
entre el monitor y la computadora esté bien. 

Algunos archivos no se pueden abrir. 
Es posible que el software necesario 
no esté instalado. 
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No funciona el teclado o el mouse.
Si no tienen cable, 
puede ser que las pilas estén descargadas.
Si tienen cable,  
fíjate que estén conectados correctamente.

El programa en el que estaba trabajando no funciona.
Cierra el programa y reinicia la computadora.

Recuerda guardar cada tanto el archivo 
en el que estás trabajando. 

Si se cierra el programa, 
pierdes el trabajo que no guardaste.

La computadora está lenta.
Cierra los programas que no te estés usando. 
Varios programas abiertos 
pueden enlentecer la computadora.

Borré un archivo sin querer.
Accede a la papelera de reciclaje.

Busca el archivo en la papelera de reciclaje y
haz clic en él, con el botón derecho del mouse.

Haz clic en “Restaurar”, para recuperarlo.

Pide ayuda para la instalación del software.

Si el software no es confiable, 

puede dañar la computadora.

Mira algunos de los problemas 

y cómo solucionarlos:

La computadora no enciende.
Fíjate que esté enchufada.

La pantalla está en negro.
Fíjate que la pantalla 
esté bien conectada a la computadora.

Fíjate que el monitor 
esté enchufado a la corriente.

Verifica que la conexión 
entre el monitor y la computadora esté bien. 

Algunos archivos no se pueden abrir. 
Es posible que el software necesario 
no esté instalado. 
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Capítulo 2. 

En la conexión a 
Internet.
A veces los problemas 

son con la conexión a Internet.

Por ejemplo:

Dejé de tener conexión de wifi.
Fíjate si tienes Internet en otros dispositivos.

En el caso de que sea 

solo tu dispositivo el que está sin Internet, 

revisa que esté habilitada la conexión a la red wifi.

Revisa que el dispositivo esté conectado a ella.

La conexión a Internet está muy lenta.
Puede deberse a que tienes 

muchas páginas web abiertas.

Cierra las que no estés usando.
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¡Esperamos que te haya servido 
todo lo que trabajamos durante este curso! 

Recuerda los consejos que te hemos dado. 

Y sobre todo, pide ayuda cuando la necesites. 

¡Hasta pronto!
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