
Colección Sabón de Emprego, Emprendemento e Empresa
Volume V

Cofinanciado por:

GUÍA DE COMPETENCIAS 
DIXITAIS PARA A PROCURA 

DE EMPREGO
s A a E b P o I n

C O N C E L L O  D E

RTEI O





€
BY   NC   SA

CC

Elaborado pola Asociación de Empresarios de Sabón - Arteixo

Colección Sabón de Emprego, Emprendemento e Empresa

© 2021 pola Asociación de Empresarios do Polígono Industrial de Sabón - Arteixo

A Colección Sabón de Emprego, Emprendemento e Empresa está dispoñible baixo 
licenza Creative Commons Recoñecemento-NonComercial-CompartirIgual 3.0 
(España):

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/es/legalcode.gl

Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

https://poligonosabon.org/empleo/


INDICE

2

 A ASOCIACIÓN DE EMPRESARIOS 5

 BENVIDA 3

0 INTRODUCIÓN 6

4 O C.V. MEDIANTE MODELOS 52

5 ESPAZOS PARA A PROCURA DE EMPREGO 66

1 TODO ESTÁ NA NUBE 8

3 XESTIÓN DE ARQUIVOS NA NUBE 40

2 O CORREO ELECTRÓNICO 24



SALUDA

Hoxe en día non se pode entender ningunha actividade 
empresarial sen contar coas mínimas competencias 
profesionais que permitan estar no mercado dun xeito 
competitivo e con capacidade de crecemento.

Por ese motivo, a busca de emprego a través da Internet é xa unha constante 
asentada no mercado laboral desde os últimos anos. Tanto as nosas empresas como 
as persoas que buscan emprego atoparon neste espazo un lugar de máxima 
interconexión e de interacción que posibilita mellorar o proceso de selección no 
caso das primeiras e de posicionar mellor a candidatura das segundas.

Por todo iso, esperamos e buscamos que esta Guía che axude xustamente a adquirir 
novos coñecementos na túa busca de emprego, mellorando a túa capacidade de 
interacción coas TIC. Estou convencido que tamén será un activo de especial 
interese para a empresa á que te incorpores.

Manuel Rivas Caridad

Nesa liña, as persoas que están a buscar emprego tamén deben asumir ese reto 
de competencia, entendendo que esa busca debe abrirse a todas as canles e medios 
que garantan amosar a súa capacidade e disposición para o emprego.

Presidente

Xustamente por iso, as persoas demandantes de emprego requiren investir na 
adquisición dos máximos coñecementos de manexo das tecnoloxías da información 
e da comunicación (TIC) para axudarlles nesa procura, servindo, sen lugar a 
dúbidas, a que eses coñecementos tecnolóxicos demostren a súa capacidade de 
adaptación e superación cara os retos que hoxe e mañá se lles esixirá cando se 
incorporen a calquera das nosas empresas.

Como Asociación de empresarios somos conscientes do 
reto que supón, día a día e todo ao longo da actividade da 
empresa, promover a formación como peza clave para o 
desenvolvemento do seu equipo de persoal.

Asociación de Empresarios do Polígono de Sabón - Arteixo

É evidente que hoxe en día non se pode entender a busca de emprego só dun xeito 
“presencial” ou por medios tradicionais. As TIC dan un abano moito máis amplo 
para resaltar unhas candidaturas sobre outras, polo que o seu coñecemento e un 
fito imprescindible adicional para toda aquela persoa que estea a incorporarse ou 
desexe continuar no mercado laboral.
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GUÍA DE COMPETENCIAS DIXITAIS PARA A PROCURA DE EMPREGO

A ASOCIACIÓN DE EMPRESARIOS 

De feito, a promoción da formación e o emprego son dous dos alicerces esenciais 
nos que se asenta a súa actividade, desenvolvendo múltiples cursos e actividades 
que promoven o coñecemento e a divulgación de novos coñecementos que 
posibiliten o emprego de calidade e faciliten o desenvolvemento profesional en 
constante evolución.

A Asociación de Empresarios do Polígono de Sabón - Arteixo constituíuse no ano 1990 
por iniciativa dun grupo de empresarios asentados no mesmo, co obxectivo de 
contar cunha institución que defendese os seus intereses xerais e que permitise 
desenvolver actividades en común, xerando as sinerxías correspondentes.

A actividade da Asociación de Empresarios tense impulsado desde xa os anos 95 - 97 
do século pasado, logrando un rexurdir na actividade comunitaria, motivado tamén 
polo crecente interese dos empresarios en solucionar problemas importantes 
comúns detectados no polígono (infraestruturas, medio ambiente, formación, ...) 
e pola decisión de consolidar unha entidade asociativa onde se puidesen atender as 
súas distintas necesidades, apoiándose nos últimos anos na colaboración 
consolidada tamén do propio Concello de Arteixo, abordando novas iniciativas e 
novos retos tales como os que nesta guía se describen.

Polo seu compromiso de servizo, e pese a que non ten carácter obrigatorio para as 
empresas instaladas nel, máis do 75 % optaron por asociarse, o que lle permite á 
Asociación estar considerada polas distintas administracións como o órgano de 
representación das empresas situadas no Polígono.
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0. INTRODUCIÓN

por outra sitúa a algunhas persoas en inferioridade de condicións á hora de 
participar de forma activa na sociedade e, por extensión, nos procesos de 
procura de emprego.

por unha banda aumenta a fenda dixital e

O descoñecemento das posibilidades das TIC e do seu uso xera unha dobre 
problemática:

Actualmente, as Tecnoloxías da Información e a Comunicación (tamén coñecidas 
como TIC) están imbricadas na maioría de procesos e servizos que empregamos no 
noso día a día, tanto persoais como profesionais; a Rede converteuse hoxe en día 
no marco principal de comunicación e relación, de acceso aos servizos da 
administración e das empresas e tamén de parte do noso tempo de lecer. 

 

As TIC facilítannos numerosas posibilidades de interacción e xestión da nosa 
procura de emprego. Desde ferramentas que nos permiten tomar o control da nos 
busca activa de emprego, a Apps (pequenos programas informáticos que realizan 
un traballo específico) que nos posibilitan xestionar e postularnos a distintos postos 
de traballo; a realización do noso currículo de xeito máis ou menos creativo ou 
diferenciador, ata a posibilidade de manter entrevistas desde a casa mediante un 
sistema de vídeoconferencia.

Todas estas posibilidades poden marcar, en determinados momentos, a 
diferencia entre o éxito ou o fracaso da nosa estratexia e xestión da nosa busca 
activa de emprego.

Nesta guía atoparás os coñecementos necesarios para non quedarte atrás; 
comezando de cero, faremos un percorrido polas competencias, ferramentas e 
servizos básicos que calquera persoa necesita posuír para participar en sociedade e 
especialmente para realizar unha procura activa de emprego.
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1. Todo está na nube



1. A WEB 2.0

A web é o resultado dos traballos desenvoltos no ano 1990 por Tim Berners-Lee e 
Robert Caillau no CERN (Consello Europeo para a Investigación Nuclear, polas súas 
siglas en Francés).

Pode que escoites ou leas que algunhas persoas, especialistas neste eido, 
consideran que estamos nun período de transición entre a Web 2.0 e a Web 3.0, pola 
evolución das TIC e o que, conxuntamente, poden facer o hardware e o software.

De xeito xeral e coloquial nomease á rede como “a Web”.

O 2.0 emprégase para diferenciala da súa versión inicial, unha rede unidireccional 
onde unicamente podían publicar contido as persoas especialistas e entidades 
con coñecementos técnicos, denominadas editoras ou editores.

A Web 2.0 é o sobrenome co que é coñecido o momento actual de Internet.

Unha páxina web é un documento deseñado segundo uns 
estándares específicos (linguaxe HTML) para poder ser publicada 

na Rede (World Wide Web ou WWW ou web) e ser accedida 
mediante o uso dun navegador

1.1 As orixes

GUÍA DE COMPETENCIAS DIXITAIS PARA A PROCURA DE EMPREGO 9

Neste novo escenario, subxacen unha serie de principios que podemos agrupar 
baixo un único enunciado: "Todo está na nube" (o denominado “Cloud”). A nube é 
unha metáfora para indicar que non coñecemos con exactitude onde se atopan os 
servizos que empregamos ou tamén os que ofrecemos. O termo fai referencia a 
que Internet non é un único sitio ou espazo físico que poidamos referenciar dun 
xeito inequívoco.

As comunidades de usuarios e usuarias: espazos baixo os que as persoas 
interesadas nun tema común intercambian ideas e recursos.

Os servizos: unidades funcionais sinxelas de empregar e en constante 
evolución e mellora (podes asimilalo como as apps).

Os principios da Web 2.0, susténtanse en tres puntos:

A participación: as persoas editoras deixan de ter a exclusividade da Rede, 
os novos desenvolvementos e servizos facilitan o papel das usuarias e 
usuarios dando pé ao nacemento dun novo tipo de usuario, o prosumidor.



As prosumidoras e os prosumidores son os novos usuarios da 
Rede, calquera de nós en determinados momentos somos 

consumidores da información que está publicada nos sitios do noso 
interese e, noutros momentos, achegamos contidos, opinión ou 

arquivos dixitais neses mesmos o noutros espazos.
É dicir, nalgunhas ocasións actuamos como consumidores e 

noutras como produtores.

Prosumidor/a = produtor/a + consumidor/a.

Benvidas e benvidos á Rede, prosumidoras e prosumidores :-) 
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ou este outro que quizais estea en Singapur.

Os centros de proceso de datos de Facebook, como o situado 
preto do Círculo Polar Ártico, onde se almacenan as nosas 
mensaxes, fotos ou vídeos que subimos a este espazo social

A nube non é máis que unha metáfora para referirnos aos Centros de Proceso de 
Datos que almacenan os datos relacionados co servizo que estamos empregando. 
Por exemplo, as nosas mensaxes de correo electrónico, as fotos que sacamos co 
noso móbil, o traballo dunha materia que desenvolves cos teus compañeiros e 
compañeiras ou o capítulo da serie que poñemos en marcha desde unha canle da 
nosa smartTV ou subscrición de Internet.

Podes asociar que a nube non é máis que un espazo de almacenamento 
xestionado por un equipo informático máis un servizo (desenvolvemento 
informático ou app) que se encargan de todas as tarefas asociadas coa 
información que xestionan (enviar, amosar, eliminar, ordenar, etc.).

Podes coñecer un pouco máis sobre a "nube" a través dalgunhas referencias públicas 
das empresas que manexan algúns dos servizos máis populares, como por exemplo: 

Os centros de proceso datos de Google, onde, por exemplo, se almacenan os 
correos electrónicos baseados en Gmail o a nosa "nube" de fotos que 
xestionamos con Google Fotos:

Emprazamentos globais dos centros de proceso de datos 
de Google,

Album de fotos de Google,

1.2 A nube
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A Rede está imbricada en practicamente todos os ámbitos da nosa vida, tanto no 
noso día a día persoal como profesional.

Fíxate na táboa seguinte, un agrupamento de servizos que habitual ou 
ocasionalmente empregamos pero que dun ou doutro xeito ten influído na nosa 
forma de realizar tarefas: contactar con familiares, amigos ou persoas do noso 
ámbito profesional, acudir a un evento ou incluso incidir no desenvolvemento de 
novas leis ou cambiar o comportamento dalgunhas organizacións; seguro que xa 
tes feito algunhas destas accións ou empregado estas Apps ou servizos:

Estar en
contacto Skype, Google Meet, Snapchat, Zoom ou Telegram son outros 

exemplos de servizos que nos permiten contactar, realizar 
videoconferencias, contactar ou publicar o noso estado de 
ánimo ou interese do momento.

Segundo o Estudio Anual de Redes Sociais 2021, elaborado por 
Elogia, Facebook xunto con Instagram son as redes sociais por 
excelencia. Dúas das múltiples ferramentas que nos permiten 
estar en contacto desde ámbitos persoais e profesionais.

Viaxar

Practicamente todas as viaxes comezan na Rede, ben sexa para 
poder comparar prezos ou para contrastar opinións doutros 
viaxeiros e viaxeiras que xa teñen visitado ou empregado os 
servizos nos que temos interese.

Entre outros servizos, hai plataformas que permiten comparar 
prezos ou atopar ofertas (Trivago, Kayak, LogiTravel,…), 
coñecer as opinións de terceiros (TripAdvisor), atopar 
aloxamento entre particulares (Airbnb, Booking.com,…).
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O empoderamento fai referencia ao feito de tomar control ou 
cambiar a situación, desde unha posición desfavorecida impulsando

un cambio, normalmente con beneficios para a comunidade. 

1.3 O empoderamento das persoas usuarias

Indicábamos no apartado anterior que as persoas que empregan a Rede poden 
mudar en determinados momento o papel que desempeñan cando a usan: por un 
lado podemos ser lectores ou consumidores de información e recursos, e por outra 
banda creadores de contidos ou activadores ou promotores de iniciativas cando 
opinamos sobre unha nova ou cando promovemos unha causa social, por exemplo.



Emprego

Ademais daqueles servizos que podemos clasificar como 
institucionais, dependentes da Consellería de Emprego e 
Igualdade e dispoñibles baixo a aplicación MOBEM (que permite 
renovar a demanda de emprego, consultar as citas de 
orientación laboral, datas de renovación da demanda e ás 
ofertas nas que somos candidatos e candidatas), temos outras 
iniciativas, públicas e/ou privadas que nos axudan na procura 
de emprego.

Entre outras:

Os portais e apps deste ámbito permiten coñecer os empregos 
que se ofertan na zona, os que máis se están contratando, xeran 
alertas cando o noso perfil profesional é revisado ou pasa á 
seguinte fase do proceso.

Empléate: bolsa de traballo posta en marcha polo SEPE, 
aglutina as ofertas de emprego dos servizos de emprego 
autonómicos ademais das ofertas doutros portais 
privados pero adscritos ao proxecto.

Infojobs: portal de emprego privado, especializado no 
mercado español.

Aquí hay trabajo: programa de TV Española "Aquí hay 
trabajo". Ademais de información e pautas de como 
atopar emprego, ofrece información sobre as 
necesidades de distintos sectores e empresas. Desde o 
servizo de TVE a la carta pódense visualizar todos os 
programas.

Jobandtalent e Jobtoday: Apps de procura de emprego 
especializada no sector do emprego temporal. Toda a 
xestión coa plataforma realízase a partires da súa App.

Na última sección desta Guía daremos máis información sobre 
estas aplicaciións e Apps.
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Formación Accións formativas dirixidas a persoas inscritas no 
Ficheiro do Sistema Nacional de Garantía Xuvenil.

Accións formativas dirixidas prioritariamente a persoas 
traballadoras ocupadas.

No ámbito universitario, temos a posibilidade de participar en 
MOOC (cursos masivos abertos en liña, polas súas siglas en 
inglés) de xeito gratuíto, pequenos cursos que as universidades 
poñen en marcha de forma periódica. Son portais de referencia 
neste ámbito: mooc.es, UNED Abierta e MiriadaX.

Accións formativas dirixidas prioritariamente a persoas 
desempregadas (AFD).

Por exemplo, desde o portal da Consellería de Emprego e 
Igualdade, podemos acceder ao espazo Emprego Galicia e 
consultar información relacionada coas:

A formación ten un gran desenvolvemento na Rede. Desde 
realizar consultas dos cursos dispoñibles no teu concello ata a 
opción de cursar formación universitaria de xeito gratuíto.

Gardar
contidos
persoais

Dous dos grandes servizos de almacenamento persoal son 
Google Drive e Dropbox, servizos que contan con plans gratuítos 
e outros de pago en función das nosas necesidades. Entre as 
funcionalidades principais deste tipo de servizos destacan:

Ferramentas de traballo ofimático na nube.

Almacenamento dispoñible 24 horas os 7 días á semana 
desde calquera conexión á Rede.

Posibilidade de compartir arquivos ou carpetas.

Funcionalidades asociadas ao traballo en equipo.

Relacionados co almacenamento tamén temos 
servizos de transferencia de arquivos (pesados), 
entre outros WeTransfer.
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Publicar
contido Escribir artigos a través da posta en marcha dun blog 

temático, desde Wordpress por exemplo, ou a través dos 
artigos asociados ao noso perfil en Linkedin.

Son moitas as opcións para publicar contido na Rede. Logo de 
elixir o ámbito das nosas publicacións ou creacións, persoal ou 
profesional, podemos elixir o espazo ou servizo que mellor se 
adecúe ás nosas necesidades, entre outros:

Crear unha infografía desde servizos como Genial.ly ou 
Picktochart.

Facebook ou Instagram: desde onde podemos publicar 
información persoal ou profesional en función do uso que 
lle deamos.

Servizos coas
entidades
públicas

As bases para que a cidadanía e as administracións públicas se 
relacionen a través de medios electrónicos a establecen a Lei 
39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo 
Común das Administracións Públicas e a Lei 40/2015, do 1 de 
outubro, de Réxime Xurídico do Sector Público. 

Renovar a demanda de emprego, solicitar un certificado de 
empadroamento ou matricularse na universidade son exemplos 
dos trámites que podemos facer mediante os servizos da e-
Administración, entre outros.

Deste xeito podemos realizar calquera trámite con calquera 
administración do estado español a través da Rede, sempre que 
poidamos identificarnos de forma fidedigna, por exemplo 
mediante o uso dun DNI electrónico ou da nosa firma 
electrónica.
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Procura de
información Se non temos unha referencia que nos leve directamente a unha 

páxina de información concreta, a maioría de procesos de 
procura de información comezan na caixa de Google.

O buscador Google acapara a maioría das procuras de 
información, tanto en España (95%) como no resto do mundo.



Apoio
a causas Empregando calquera dos servizos comentados na 

entrada "Publicar contido" poderiamos lanzar ou 
apoiar calquera causa; ademais destes, en España 
o espazo que máis éxito ten neste ámbito é 
change.org, onde se pode apoiar calquera causa 
ou poñer en marcha novas iniciativas.

A rápida difusión das mensaxes e as posibilidades de chegar ata 
case calquera lugar propician que a Rede sexa un excelente 
medio para crear contornos de apoio a causas coas que nos 
sentimos identificados ou identificadas. Ás veces como 
acompañantes e ás veces como persoas impulsoras.
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Consultando a través dun motor de procura de información, en que 
direccións da Rede podemos atopar esa información.

Para acceder a información do noso interese, podemos facelo de dúas formas:

Introducindo a URL ou a dirección de Internet específica do sitio onde se 
atopa a información, se a coñecemos.

Para levar a cabo as (dúas) operacións anteriores, necesitamos ter clara a 
diferencia entre motor de busca e navegador:

2. A PROCURA DE INFORMACIÓN

2.1. Diferenzas entre navegadores e motores de busca

Navegador

Google Chrome

Actualmente os navegadores máis empregados 
son:

Aplicación software que nos permite acceder a calquera sitio da 
Rede do cal coñezamos a súa dirección.

Por exemplo a dirección https:poligonosabon.org é 
a que ten na Rede a Asociación de empresarios do 
Polígono de Sabón.

Safari

Microsoft Edge 

Mozilla Firefox 

Ademais da funcionalidade de acceder aos sitios da rede, os 
navegadores presentan funcionalidades complementarias, 
como almacenar os nosos sitios favoritos, recordar o historial 
dos sitios que temos visitado ou permitir que realicemos unha 
navegación privada.

Opera
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Por exemplo, desde o navegador Google Chrome se pode empregar o motor de 
busca Bing e desde Microsoft Edge se pode empregar o motor de busca Google; non 
existe ningunha limitación ou emparellamento axeitado, e aínda que nalgúns 
navegadores ven establecido un motor de busca ou páxina de inicio 
predeterminada, podemos cambialo.

Aínda que normalmente asociamos motores con navegadores da mesma empresa ou 
desenvolvedor, o certo é que podemos empregalos de forma indistinta.

18

Motor de
busca

Baidu

Desenvolvemento software que mediante unha caixa de 
entrada recolle os termos de busca ou temáticas de interese, e 
mediante una algoritmo devolve unha listaxe de sitios, na Rede, 
que se corresponden coas palabras clave introducidas. 

Os motores de busca máis empregados no mundo son:

Google

Bing

Yahoo!

Normalmente os motores de busca teñen asociada unha 
dirección para conectarse a eles, máis unha páxina de entrada 
que amosa a forma de interaccionar con el. 

Yandex

2.2. Como funciona un buscador

Todos traballan con índices de sitios web recompilados de forma previa, 
por tanto non almacenan os sitios pero si son coñecedores da súa estrutura.

Todos os motores de procura de información ten un algoritmo propio para asociar as 
palabras clave introducidas polas persoas usuarias cos resultados que considera 
máis apropiados. O seu comportamento xeral é o seguinte: 

A construción dos índices é un traballo continuado por parte do motor de 
busca, pero transparente para as persoas usuarias (non para as persoas que 
deseñan sitios web).



Todos amosan como "porta de entrada" á persoa usuaria, unha caixa para 
que introduza os termos de busca. Normalmente, a dirección desa páxina 
de entrada é asociada ao nome do buscador (google, bing, ..).

A forma de asociar palabra clave – resultados é o que constitúe o verdadeiro 
éxito dun motor respecto aos demais.

Buscar
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2.3. Operacións básicas de procura de información

A súa contextualización (fiabilidade e dificultade de distinguir fontes fiables 
doutras carentes de interese).

Para contextualizar os resultados da procura temos un sinxelo operador: as comiñas 
(").

Cando se realiza unha procura de información a través dun buscador, os dous 
problemas que imos a atopar son:

Os derivados da cantidade de resultados devoltos polo motor de procura e

Por iso é importante coñecer tanto as pautas principais, como os operadores de 
cada motor que nos permitan optimizar os resultados.

Todos os motores comparten unhas pautas comúns na súa primeira parte da 
consulta (logo xa depende do seu know-how).

Tomando como base os dous buscadores máis empregados (Google e Bing):

Escribe as palabras, da túa procura de infromación, respectando a súa 
ortografía.

Elimina da túa consulta os artigos e as preposicións, salvo que sexan 
relevantes (nesta caso deberá ir precedidas dun signo + ou entre comiñas 
dobres).

As palabras clave da túa busca de información deben ir en primeiro lugar.

Por exemplo, a busca de información sobre emprego en empresas de Arteixo 
quedará expresado na caixa dun buscador como Arteixo empresas emprego xa que o 
relevante da procura é que a localización sexa en Arteixo e o emprego sexa en 
empresas. Como podes ver, na caixa non introduciriamos nin "en" nin "de". Se o 
facemos, no tratamento inicial interno, serán eliminados por Google.

Proba o exemplo seguinte no teu buscador de referencia buscando o teu nome:
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Outro operador que nos axuda a eliminar o ruído é o “–“ (símbolo menos). Este 
operador exclúe dos resultados de busca as palabras precedidas por este símbolo.

Un dos exemplos máis recorrentes para explicar o seu uso é realizando a procura: 
velocidad jaguar –coche o que exclúe dos resultados todas as páxinas que conteñan 
a palabra coche, focalizando os resultados en torno ao animal jaguar (ollo, pode 
que os resultados devoltos non conteñan a palabra coche pero si poden conter auto, 
vehículo, motor, …).

Outros operadores sinxelos de gran utilidade, utilizables de xeito combinado 
chegado o momento, que podes empregar co buscador Google (normalmente 
comúns entre motores, aínda que sempre é necesario consultar a axuda específica 
de cada un deles) son os seguintes:

“Nome
Apelido 1
Apelido 2"

Se realizas a mesma busca pechando as palabras entre comiñas, 
realizarás a procura indicándolle ao motor que queres que 
todas as palabras aparezan xuntas nos resultados devoltos.

Neste caso, nos resultados devoltos, o teu nome e apelidos 
aparecerá sempre xuntos en todas as páxinas devoltas.

A porcentaxe de que faga referencia á túa persoa aumenta, 
aínda que podes atoparte con outras persoas coas que 
compartes nome e apelidos :-).

Ollo, o motor non corrixe as faltas de ortografía que poidas 
cometer dentro das comiñas, tan só se limita á procura exacta.

Nome
Apelido 1
Apelido 2

Se tecleas o teu nome e apelidos na caixa do buscador e 
examinas os resultados devoltos, atoparás sitios onde aparezan 
o nome e apelidos pero separados ou xuntos.

En ocasións presentará páxinas sobre a túa actividade persoal 
ou profesional e noutros amosará información que non teña que 
ver contigo, aparecendo o nome ao inicio da páxina (facendo 
referencia a outra persoa) ou presentando os apelidos noutros 
lugares da páxina.

A característica común dos resultados devoltos é que en todos 
eles aparecen os tres termos introducidos na caixa do motor, 
(implicitamente todos están unidos polo operador lóxico E). 
Neste caso, e como indicabamos, xuntos ou por separado.
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OR

Nas procuras de información habituais, todos os termos están 
concatenados, de forma implícita, por un operador AND (Y en 
castelán, E en galego) o que implica que en todos os resultados 
aparecen todos os termos, como xa vimos.

Se queremos que nas páxinas aparezan resultados que 
conteñan a lo menos algún dos termos empregados na 
consulta, podemos concatenalos a través dun operador OR.

Na procura: servizo OR “programa empregabilidade”, nos 
resultados devoltos aparecerá ou ben a palabra servizo ou ben 
as palabras “programa empregabilidade”.

O asterisco é un comodín que permite completar a busca de 
información con termos non especificados, por exemplo: 
"formación específica para *” devolverá resultados, entre 
outros, para as procuras:

Formación especifica para persoas desempregadas

Fíxate que neste caso temos combinado o * coas comiñas.

Formación específica para vixiantes de seguridade

Formación específica para persoas ocupadas
…

*

filetype
Busca arquivos do tipo especificado logo do operador. Por 
exemplo filetype:PDF “Sabón” devolverá arquivos en formato 
PDF onde apareza o título “Sabón”.

#hastag
Busca por cancelo ou palabra clave. Por exemplo, se 
escribimos #empregoTIC na caixa de Google, devolverá a 
publicacións onde se teña empregado este cancelo.

define
Amosa, no resultado, a definición da palabra que 
especificamos logo dos dous puntos.

site

Restrinxe a busca aos dominios especificados logo do 
operador; non hai que deixar espazo logo dos dous puntos. Por 
exemplo "emprego” site:www.poligonosabon.org devolve novas 
sobre o emprego de calquera tipo que se teñan publicado no 
sitio web www.poligonosabon.org.

22



Coñecidas co sobrenome de Netiqueta, resumen en 10 regras ou puntos unhas 
pautas de comportamento a aplicar en calquera dos espazo nos que 
participamos na Rede. Estas son:

3. NORMAS DE COMUNICACIÓN NA REDE

Nunca esquezas que a persoa que lee a túa mensaxe é humana 
con sentimentos que poden ser feridos.1

2
Adhírete aos mesmos estándares de comportamento en liña que 
sigas na vida real.

3 Recoñece en que parte do ciberespazo te atopas.

4 Respecta o tempo e ancho de banda das outras persoas.

5 Amosa o lado bo da túa persoa mentres te manteñas en liña.

6 Comparte o teu coñecemento coa comunidade.

7 Axuda a manter as discusións nun ambiente san e educativo.

8 Respecta a privacidade de terceiras persoas.

9 Non abuses do teu poder.

10 Perdoa os erros alleos.

Seguro que logo de revisalas e reflexionar sobre elas, chegas á 
conclusión que son de “sentido común”. 

Aínda que debemos ter presentes as 10 regras anteriores de forma continuada, na 
actividade de busca de emprego cobra especial relevancia a regra 3: “recoñece en 
que parte do ciberespazo te atopas”, xa que a nosa linguaxe e /ou comportamento 
á hora de falar ou dirixirnos a unha empresa ou persoa relacionada coas actividades 
de recursos humanos seguramente non será a mesma que cando falamos coas nosas 
amizades, ou si?

Afondamos no apartado seguinte sobre a nosa pegada na Rede que, como verás, é 
unha variable que inflúe no noso proceso de procura de emprego.
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2. O correo electrónico



Este servizo nos permite enviar mensaxes con practicamente calquera tipo de 
contido incluso anexando arquivos, a unha ou a varias persoas.

Ademais da mensaxe en si, os correos electrónicos constan dunha persoa remitente 
(persoa emisora, a que envía a mensaxe) e dunha persoa destinataria (persoa 
receptora, a persoa que recibe a mensaxe).

Un dos elementos practicamente común a todos os servizos que nos permite 
participar de forma activa na Rede, tanto de forma persoal como profesional, ao 
tempo que nos permite identificarnos nalgúns deles, é o correo electrónico.

Entre a persoa emisora e a destinataria, a nosa mensaxe de correo electrónico pode 
pasar por centos de ordenadores antes de chegar ao seu destino, pero este é un 
proceso transparente para nós.

1. O SERVIZO DE CORREO ELECTRÓNICO

1.1 Características do correo electrónico

A popularidade do correo electrónico descansa nos seguintes aspectos: 

Rapidez
O proceso de envío de mensaxes é practicamente instantáneo, 
como moito de poucos minutos...

Comodidade
As nosas mensaxes poden ser consultadas, impresas, reenviadas 
e /ou eliminadas.

O envío, xestión e recepción de mensaxes de correo electrónico 
pode facerse desde un dispositivo móbil ou desde un ordenador. 

Economía Non ten un custe asociado fóra da nosa cota de conexión á Rede.

Flexibilidade

As persoas que interveñen non proceso de comunicación non 
teñen porqué estar conectadas ao mesmo tempo, porque é un 
sistema de comunicación asíncrono. As mensaxes poden ser 
xestionadas en calquera momento.

Achega de
ficheiros

Ademais da mensaxe en si podemos achegar contido adicional 
en forma de arquivos, ou enlaces a arquivos ou carpetas que 
conteñen arquivos.

Facilidade
de uso

É moi doado de empregar e as súas funcionalidades no requiren 
coñecementos complexos.
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Actualmente, desde calquera dispositivo, podes acceder ao correo electrónico 
mediante dous tipos de aplicacións: desde un navegador web conectándote á 
páxina desde onde se xestiona o teu correo (previa identificación) ou usando unha 
aplicación específica de xestión de correo electrónico. Normalmente, todos os 
provedores de servizos de correo electrónico permiten ambos tipos de accesos.

Podes facelo tamén desde calquera dispositivo móbil ou fixo e non necesitas 
realizar configuración algunha. É o medio máis doado para acceder ao teu correo 
electrónico.

1.2 Enderezos de correo electrónico

Os enderezos de correo electrónico son únicos, 
independentemente do seu carácter persoal ou profesional. 

Nos enderezos de correo electrónico non se distinguen maiúsculas 
de minúsculas. 

1.3 Acceso ao correo electrónico

2. Arroba: símbolo @ que separa o nome de usuario do dominio.

Os enderezos de correo electrónico constan de:

1. Identificación: nome que identifica á persoa, entidade ou departamento 
propietaria da conta. Se a conta e persoal, será elixido por nós. No caso de 
contas profesionais ou vinculadas a unha empresa, pode que nos veña dado. 

3. Dominio: é o nome do provedor da nosa conta de correo electrónico, 
normalmente identifica a empresa que xestiona o noso correo, a propietaria 
dos servidores onde se aloxan as nosas mensaxes e arquivos anexos; non o 
podemos cambiar. Esta conformada polo nome da empresa seguido dun 
punto “.” e un conxunto de caracteres que expresan una extensión (por 
exemplo .com, .gal, .org, etc.)

Se accedes
desde un
servizo de
correo web

Podes facelo desde calquera dispositivo móbil ou fixo e non 
necesitas realizar configuración algunha. É o medio máis doado 
para acceder ao noso correo electrónico.

Precisas conexión á Rede durante o tempo de traballo ou xestión 
das mensaxes.
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Isto non implica que teñas que elixir entre un xeito ou outro de acceder ao teu 
correo electrónico, pode que sempre o fagas do mesmo xeito ou empregues un ou 
outro método segundo o dispositivo que utilices en cada momento (ambas acceden 
ao mesmo espazo, ao teu espazo de correo electrónico).

Se empregas
unha
aplicación ou
cliente de
correo
electrónico

Non é necesario ter conexión á Rede durante todo o tempo, só 
nos momentos do envío e recepción de mensaxes.

Normalmente posúen máis funcionalidades que os servizos web, 
pero requiren unhas pequenas accións de configuración iniciais.

Xa vimos no apartado anterior as normas básicas que regulan o comportamento na 
Rede, estendéndoas ao uso do correo electrónico procura seguir sempre estas 
pautas:

Utiliza unha mensaxe por cada asunto a tratar, isto axudarache a localizar as 
mensaxes máis facilmente e ás persoas implicadas centrarse na resposta. 

Cando redactes un correo evita abreviaturas e xiros na linguaxe que a túa 
persoa interlocutora non poida interpretar do mesmo xeito que ti.

Redacta o correo con parágrafos cortos e diferenciados (podes empregar una 
liña en branco entre eles). 

Non escribas a mensaxe toda en maiúsculas, se interpreta como gritar.

Trata ás demais persoas do mesmo xeito que nunha conversa cara a cara.

Inclúe un saúdo e unha despedida na mensaxe. Na despedida ou firma, inclúe 
o teu nome e apelidos acompañado dun saúdo máis ou menos formal en 
función do carácter da mensaxe e as persoas destinatarias.

Se respectuoso ou respectuosa coas persoas destinatarias e tamén coas 
persoas referenciadas na mensaxe.

1.4 Normas de comunicación para o uso do correo electrónico
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Normalmente os provedores de correo electrónico ofrecen contas de balde 
totalmente funcionais pero con algunha limitación en canto ao espazo que 
podemos empregar nos seus servidores (as nosas mensaxes e os arquivos que 
anexamos ocupan espazo). Un dos provedores máis populares e Gmail (de Google) 
que nos ofrece, de balde, 15 GB de espazo. 

Non esquezas que cando un servizo é de balde, accedes a que 
empreguen os teus datos persoais para accións de publicidade.

Ademais de Google, ofrecen servizos de correo electrónico de balde empresas 
como Microsoft (Outlook), GMX, Proton Mail ou Yahoo. 
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1.5 Uso do correo electrónico desde un servizo de Webmail

E quizais a forma máis popular de empregar o correo electrónico, a través dun 
navegador e accedendo á páxina asociada ao servizo de correo electrónico que o 
noso provedor puxo en marcha.



Facemos nos seguintes apartados un pequeno percorrido pola principal operativa 
dun correo electrónico, tomando como base o servizo Webmail de Google, Gmail.

2. GMAIL

2.1 Alta en Gmail

Atopa o botón “Crear unha conta”.

Para darte de alta no servizo de webmail de Google, tes que seguir os seguintes 
pasos:

Abre o teu navegador de Internet de referencia e accede ao 
enderezo https://www.gmail.com.
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Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

Cumprimenta os teus datos persoais, presta atención á caixa “Nome de 
usuario”, xa que será o teu identificador. Procura escoller un nome que te 
identifique de xeito persoal: pode ser o teu nome e apelidos, a inicial do teu 
nome e primeiro apelido (ou segundo) ou unha combinación deles. Pensa que 
é un dato que te vai identificar tanto cando te relaciones de forma persoal 
como profesional. 

Elixe un contrasinal “forte” que te permita acceder ao teu correo de forma 
privada e persoal. 

1

1

https://gmail.com


Antes de crear a túa conta, Gmail precisa facer unha comprobación de 
seguridade, polo que tes que facilitar un número de teléfono móbil xa que 
recibirás unha mensaxe cun código de verificación da túa conta, así como un 
a data de aniversario para verificar a idade mínima para algúns servizos. O 
teléfono tamén che servirá para recuperar o teu correo no caso de que 
esquezas o contrasinal.

Se a identificación que queres elixir para a túa conta de correo 
electrónico xa está collida , terás que escoller outra.
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Completa os outros datos persoais que Gmail che require e preme no botón 
“Seguinte” para acceder aos últimos pasos do proceso de alta.

No último paso, tal e como figura na seguinte imaxe, acepta as condicións do 
servizo prestado e o tratamento de datos de carácter persoal necesario para 
o que o servizo funcione.

Preme no botón “Si, acepto” para rematar o proceso.

Logo de premer no botón “Seguinte” recibirás o código de verificación, que 
terás que introducir na seguinte pantalla que te amosa o proceso de alta. 

Por último e se tes algunha outra conta de correo electrónico, podes 
vinculala con esta nova como medio de comunicación en caso de extraviar o 
contrasinal de acceso.
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Preme “Seguinte” e xa estás na túa pantalla de inicio.

Accede á páxina https://www.gmail.com e introduce o teu 
enderezo e o contrasinal asociado.

2.2. Acceso á túa conta de correo electrónico

Ademais de coñecer a forma correcta de iniciar sesión na túa conta de correo 
electrónico, a outra acción que tes que coñecer é o de pechar a sesión.

2.3. Peche da túa sesión de correo electrónico
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Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

6

7

No proceso de creación do teu espazo de xestión de correo electrónico, elixe 
a vista predeterminada.

8

9
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Unha vez iniciada a túa sesión na túa conta de correo electrónico, fíxate na 
columna da esquerda, neste espazo tes unha serie de carpetas e etiquetas que che 
permiten organizar as túas mensaxes, entre outras destacan:

2.4. Envío dunha mensaxe de correo electrónico

Recibidos

É a posición por defecto do teu espazo de correo electrónico, 
onde se atopan as mensaxes que recibes e non almacenas noutra 
carpeta ou espazo. As mensaxes que teñas sen ler aparecen en 
negriña destacadas.

Enviados Espazo onde quedan almacenadas as mensaxes que envías.

Borradores Mensaxes sen rematar e que aínda non enviaches.

Spam
De cando en vez convén revisar esta carpeta para examinar os 
remitentes – por si houbese algún correo relevante – e eliminar 
definitivamente as mensaxes. 

Carpeta onde se almacenan os correos que o teu xestor de 
correo electrónico considera sospeitosos de publicidade 
enganosa ou doutros tipos maliciosos.

Papeleira Ao igual que ocorre coas mensaxes en SPAM, o seu contido se 
elimina de xeito automático transcorridos 30 días logo de que 
eliminamos a mensaxe orixinalmente. 

Espazo que recolle as mensaxes que eliminamos.

Esta acción protexe a túa conta fronte a calquera outro acceso desde o mesmo 
equipamento, sobre todo se compartes equipos con outras persoas.

Independentemente da última acción que teñas feito desde o teu espazo de correo 
electrónico, para pechar sesión:

No menú que se amosa, preme na opción “Cerrar sesión en todas las 
cuentas”. 

Preme arriba á dereita, na imaxe que representa o teu nome ou a túa foto se 
xa a tiveses engadida. 
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É o espazo para que escribas o enderezo de correo electrónico da persoa 
destinataria da túa mensaxe. Se son varias as persoas destinatarias, podes 
engadir varias direccións separadas por un punto e coma.

Asunto: temática principal da túa mensaxe. Lembra: breve e conciso.

Espazo para o corpo da mensaxe. Lembra as recomendacións indicadas nos 
apartados anteriores.

[10]

[11]

Para ver o contido de calquera destas carpetas, preme no seu nome.

Sobre as opcións anteriores aparece o botón de +Redactar, que é o que nos permite 
construír e enviar as nosas mensaxes de correo electrónico. Ao premer sobre el, 
ábrese unha caixa para que completes a túa mensaxe:

[12]

Todos
Amosa todas as mensaxes independentemente de onde estean 
emprezadas (salvo as contidas nos espazos Papelera, Spam e 
Borradores). 
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Os pasos anteriores recollen a redacción e o envío dunha mensaxe de correo 
electrónico, pero ademais hai outras funcionalidades de interese:

A barra de formato: ao premer sobre ela desprega unha serie de iconas que 
nos permiten elixir o tipo de letra da nosa mensaxe ou destacar algunhas 
palabras ou parágrafos mediante negriña, cursiva ou subliñado entre outros 
axustes – do mesmo xeito que si empregásemos un editor de texto.

A acción que nos permite engadir calquera arquivo nas nosas mensaxes de 
correo electrónico denomínase achegar un arquivo.
 
Non é conveniente engadir arquivos de moito tamaño, normalmente os 
provedores de correo electrónico teñen un límite establecido.

Pensa na utilidade desta funcionalidade xa que mediante o seu uso poderás 
achegar o teu CV nas túas mensaxes ou calquera outra documentación que 
xa teñas dixitalizada previamente.

Ao premer sobre a icona [15] se abre un explorador de arquivos que amosa os 
dispositivos de almacenamento dispoñibles no teu equipo. Navega ata a 
carpeta onde tes o documento que queres achegar, localízao e fai un dobre 
clic sobre el para achegalo.

[14]

[15]

[16]

[18]

Se cambias de opinión e a mensaxe non te convence e quere eliminala, 
preme na ícona da papeleira.

Antes de enviar a mensaxe revisa a redacción, o encabezamento e a 
despedida. Se todo vai correcto e ao teu gusto, preme no botón “Enviar”.

Unha é a destinataria principal: engade o seu enderezo no espazo 
“Para” e preme no enlace “CC” (con copia) e engade o resto de 
enderezos nese apartado.

Se son varias as persoas destinatarias poden xerarse varias casuísticas:

A mensaxe é para todas por igual: emprega o método indicado no 
punto [10] anterior.

A mensaxe vai para unha persoa destinataria principal pero quero 
enviar unha copia “oculta” (CCO) a outra sen que a destinataria 
principal o saiba: engade o enderezo da persoa destinataria principal 
no campo “Para” e o enderezo “oculto” no espazo CCO.

[13]
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En lugar de empregar a funcionalidade de responder, tamén podes escribir unha 
nova mensaxe, pero desta forma pode que se perda o contexto da conversa.

Cando na cabeceira da mensaxe aparecen varias persoas destinatarias (en aberto), 
ao carón da funcionalidade “Responder”, aparece tamén “Responder a todos”; se 
precisas que a túa resposta sexa enviada a todas as persoas que aparecen 
mencionadas no apartado “Para” e no apartado “CC”, responde mediante 
“Responder a todos”.

Na redacción da túa resposta interveñen todas as funcións indicadas no apartado 
anterior.

En ocasións, é necesario reenviar unha mensaxe de correo electrónico a terceiras 
persoas que non interviñan na conversa de forma inicial, é dicir, que non formaban 
parte do conxunto de persoas destinatarias iniciais (en ningún dos apartados : Para, 
CC - que significa con copia - ou CCO - que significa con copia oculta).

2.6. Reenvío de mensaxes

Se queres responder a unha mensaxe de correo electrónico, tes que premer na 
icona da parte superior dereita da mensaxe específica, (etiquetada na imaxe 
seguinte como [19]); ao facelo deste xeito, a continuación da túa resposta vai a 
mensaxe orixinal, formando unha cadea ou fío de mensaxes.

2.5. Responder a mensaxes de correo electrónico
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A continuación, só tes que indicar ás novas persoas destinatarias (etiquetado na 
imaxe como [22]) e redactar o texto que acompañará á mensaxe (etiquetado na 
imaxe como [23]); podes empregar todas as funcionalidades relacionadas coa 
redacción e envío dunha mensaxe de correo electrónico.

Para reenviar unha mensaxe de correo electrónico coa mensaxe á vista, preme na 
icona dos 3 puntos situada á dereita do encabezamento da mensaxe (etiquetada na 
imaxe como [20]) e no menú despregable selecciona a opción Reenviar “etiquetada 
na imaxe como [21]).
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Para elimina unha mensaxe concreta, posicionate na carpeta “Entrada” (podes 
facelo igual desde calquera carpeta onde se atope a mensaxe) e achega o punteiro 
do rato á mensaxe que queres eliminar, preme na icona da papeleira (etiquetado 
como [24] na imaxe) para eliminar a mensaxe.

Os arquivos eliminados, mentres se atopen na “Papelera”, poden ser xestionados:

Se necesitas eliminar varias mensaxes de golpe, achega o punteiro do rato ao cadro 
que aparece a esquerda de cada mensaxe, e marca as mensaxes que vas a eliminar 
(etiquetado na imaxe como [25]); logo, na barra de ferramentas que aparece na 
parte superior, preme na icona da papeleira (etiquetado na imaxe como [26]).

Mentres os arquivos estean na papeleira poden ser recuperados, ou podemos forzar 
a súa eliminación de forma permanente.

Mentres os arquivos estean na papeleira poden ser recuperados, ou podemos forzar 
a súa eliminación de forma permanente.

As mensaxes que non te interese conservar podes eliminalas; ten en conta que 
Gmail conserva as mensaxes eliminadas nun espazo especial denominado 
“Papeleira”; as mensaxes son eliminadas de forma definitiva 30 días despois.

2.7. Eliminación de mensaxes

Ao premer no botón “Enviar”, as persoas destinatarias reciben a túa mensaxe e, 
baixo esta, a mensaxe orixinal que reenvías.
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Se desexas eliminar todas as mensaxes, de forma definitiva antes de que 
remate o prazo de 30 días, accede a “Papeleira” e preme no enlace “Baleirar 
papeleira agora”, (etiquetado na imaxe como [27]).

Se queres recuperar algunhas mensaxes que eliminaches, selecciónaas 
(etiquetado na imaxe como [30]) e marca na icona “Mover a”, elixe a carpeta 
“Recibidos” e xa tes a mensaxe recuperada (aparecerá en recibidos, no lugar 
que lle corresponda por data e hora da recepción).

Se desexas eliminar algunhas mensaxes de forma definitiva, selecciona as 
mensaxes premendo no cadro da súa esquerda (etiquetado na imaxe como 
[28]) e logo preme no enlace “Eliminar permanentemente” (etiquetada na 
imaxe como [29]). 
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3. Xestión de arquivos
na nube



Para acceder á túa nube desde un navegador tes que ter iniciada sesión na túa conta 
de Google. Un xeito moi sinxelo e ter aberto o teu correo electrónico de Gmail e 
acceder desde a icona das aplicacións de Google. Mediante esta, accedes a todos os 
servizos e aplicacións relacionados coa túa conta. 

Desde o teu correo electrónico, preme no panel de puntos (etiquetado na imaxe 
como [1]). Esta acción amosa as aplicacións que temos conectadas á nosa conta de 
correo electrónico (aplicacións de balde); localiza “Drive” (etiquetado na imaxe 
como [2]) e preme sobre ela.

1.1. O acceso

Para que poidas interaccionar co teu espazo persoal de almacenamento imos 
desenvolver, neste apartado, as operacións e funcionalidades principais que podes 
levar a cabo desde un dos espazos referenciados, o espazo Drive asociado á túa 
conta Google. 

1. XESTIÓN DE ARQUIVOS NA NUBE

Segundo se observa na seguinte imaxe, podemos dividir o espazo de presentación 
de Google Drive nas seguintes zonas:

Espazo onde se presentan os arquivos recentes (etiquetado na imaxe como 
[4]).

Estrutura de carpetas e arquivos (etiquetado na imaxe como [5]).

Zona da árbore de navegación (etiquetado na imaxe seguinte como [3]).
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Árbore de
navegación

Mi unidad: representa a túa nube. Dentro desta etiqueta 
están as carpetas que creaches; podes navegar por ela e 
acceder aos distintos niveis xerárquicos que teñas 
establecido. Se premes no nome dunha das carpetas, 
amósase o seu contido (despregado na zona etiquetada 
como [5] na imaxe anterior).

Desde esta zona accedes á estrutura principal do teu espazo 
Drive ademais dalgunhas funcionalidades directas:

Compartido conmigo: amosa os arquivos e carpetas que 
outras persoas teñen compartidas contigo. Falarase máis 
desta funcionalidade nos apartados seguintes.

Reciente: Unha listaxe cronolóxica dos últimos arquivos 
accedidos.

Papelera: Os arquivos eliminados pasan a este espazo 
mentres non sexan eliminados de forma permanente.

Destacado: Listaxe dos arquivos que tes marcados como 
favoritos ou destacados para acceder a el máis rápido, 
por causas persoais, organizativas, etc.

Copias de Seguridad: Se temos algunha copia de 
seguridade doutro dispositivo, dunha estrutura de 
carpetas local ou asociada a algún servizo, por exemplo, 
de WhatsApp, poderás velas e acceder a elas desde aquí. 
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Acceso
rápido ou
Arquivos
recentes

Na parte superior do teu espazo Google Drive tes unha 
representación dos últimos arquivos aos que tes accedido, 
independentemente da carpeta onde se atopen.

Se traballas con eles de xeito frecuente podes acceder a eles 
desde esta zona. En función do teu tamaño de pantalla, 
aparecerán máis ou menos arquivos.

Estrutura de
carpetas e
arquivos

Nome Propietario  Última modificación Tamaño do arquivo

En función da opción que teñas sinalada na árbore de 
navegación nesta zona, amósanse os arquivos e carpetas 
contidos na carpeta ou acceso.

Se te fixas, na parte superior tes un encabezamento que 
describe, para cada arquivo e carpeta:

Para poder localizar os arquivos e manter un orde que nos permita axilizar a xestión 
do noso espazo na nube, o mellor é empregar carpetas.

1.2. Orde e máis orde

Unha carpeta é un elemento organizativo, nun sistema de ficheiros, 
que conten arquivos relacionados coa mesma temática, proxecto ou 

interese.
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Carpeta nivel 1: FORMACIÓN

Contén todas as propostas de proxectos relacionados co ámbito 
formativo.

Contedor de todos os arquivos que están relacionados co 
desenvolvemento do proxecto IGUALDADE. Dentro deste 
contedor, os arquivos poden estar organizados en carpetas de 
nivel 3.

Carpeta nivel 2: IGUALDADE

Neste caso, o nome do dispositivo é PROXECTOS, podemos crear 
unha carpeta contedora con este nome e logo desenvolver a 
estrutura dentro desta.

Aínda que podemos mover arquivos entre carpetas ou engadir arquivos a carpetas 
logo de crealas, parece que un xeito máis ordenado de traballar é definir a nosa 
estrutura de carpetas inicialmente e logo engadir ou crear os arquivos que deban 
albergar. 

Desde o noso espazo Drive, por riba das funcionalidades que se atopan a esquerda, 
temos o botón "Nuevo", que entre outros artefactos, permítenos crear una 
estrutura de carpetas. A modo de exemplo, imos crear a estrutura seguinte 
(partindo como raíz ou inicio desta, de "Mi unidad").

Neste caso imos crear unha estrutura que se atopa colgando directamente desde 
"Mi unidad", é dicir, non se atopa dentro doutro cartafol contedor; por iso na imaxe 
seguinte está sinalada "Mi unidad" ([7] na imaxe seguinte).

O primeiro que tes que facer cando desenvolvas unha estrutura de arquivos, é fixar 
o punto de inicio ou raíz da túa estrutura.
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No cadro "Nueva carpeta" escribe o nome do cartafol PROXECTOS, o noso cartafol 
contedor ([9] na imaxe anterior) e preme no botón "Crear" ([10] na imaxe anterior). 

Agora, xa podes crear o resto da estrutura do exemplo; lembra que antes de crear 
unha carpeta, tes que ter sinalado o seu cartafol pai ou o nivel inmediatamente 
anterior.

A continuación, preme no botón "+Nuevo" ([6] na imaxe anterior) e, entre as 
opcións, elixe: Carpeta, a primeira das opcións dispoñibles ([8] na imaxe anterior).

Logo, preme á esquerda da opción "Mi unidad" para abrir a estrutura de carpetas, e 
entre as que xa tiñas previamente, aparecerá a túa nova carpeta ([11] na imaxe 
anterior).

O resultado final ten que ser o que ves na imaxe seguinte:
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“Destacar”
Lembra que na zona da árbore de navegación, temos unha 
funcionalidade denominada “Destacado” que amosa só as 
carpetas marcadas como tales.

Se estás a traballar de feito intensivo cos arquivos dun mesmo 
proxecto, esta é unha das opcións para telos sempre a man.

É unha das formas de ter un cartafol “marcado” para poder 
filtrar a nosa estrutura por este feito.

“Cambiar
color”

O cartafol non cambia de sitio nin queda asociado a ningunha 
funcionalidade de filtraxe, pero o reforzo visual permite 
localizalo facilmente ou clasificar por cores a nosa estrutura de 
carpetas.

A segunda forma de ter un cartafol localizado de forma visual é 
asignando a este unha cor identificativa.

PROXECTOS

FORMACIÓN

IGUALDADE

XESTIONINFO

OLAB

CONTIDOS

SESIONS

PROPOSTAS

Sobre as carpetas xa creadas podes desenvolver unha serie de operacións básicas, 
premendo sobre elas co botón dereito.

Consulta na táboa seguinte as principais:
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“Cambiar
nombre”

Como indica o seu nome, independentemente de que o cartafol 
teña contido, podemos renomealo en calquera momento.

É lóxico que tralos momentos iniciais de creación da estrutura 
se poidamos mudar de opinión.

“Eliminar”
Desde a papeleira, se tes interese en recuperar un arquivo dos 
que alí se atopan, podes facelo premendo o botón dereito sobre 
o arquivo e elixindo a opción “Restaurar”.

Desbota a carpeta e todo o seu contido á nosa papeleira, un 
espazo aparte no que permanecen os nosos arquivos e carpetas 
ata a súa eliminación explícita e definitiva. 

“Descargar”
Xera un arquivo comprimido do cartafol e o seu contido que 
podemos descargar ao noso equipo local e almacenalo onde 
consideremos.

“Mover a...”

A estrutura definida ao inicio pode cambiar a medida que o noso 
traballo avanza.

Mediante esta opción, podemos reorganizar o traballo e 
cambiar a posición das carpetas dentro da nosa estrutura. 
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Unha vez definida a estrutura de carpetas tan só nos queda empregala e darlle uso 
ao noso espazo de almacenamento. Para isto, podemos empregar dous enfoques 
complementarios entres si:

Creación dos arquivos en local para logo subilos á nube e poder compartilos 
ou acceder a eles desde outra localización.

Creación dos arquivos directamente no espazo da nube coas utilidades 
que nos brinde o espazo (esta operatividade só está dispoñible nalgúns 
servizos de almacenamento, como no que estamos empregando como 
exemplo, Google Drive).

Para subir un arquivo que temos creado de xeito local á nosa nube, temos dúas 
formas que podemos empregar segundo as nosas preferencias:

a) Arrastre desde o dispositivo de almacenamento á nosa nube:

1.3. Operacións básicas con arquivos



Tomando como referencia a imaxe anterior, estes serían os pasos:

3. Arrastra dous dos arquivos sinalados e sóltaos sobre a carpeta CONTIDOS 
(15 e 16 na imaxe). En función do tamaño dos arquivos e da túa conexión a 
subida tardará máis ou menos pero, en calquera caso, será pouco tempo; ao 
rematar amosarase unha mensaxe de confirmación. 

2. Selecciona os arquivos que queres copiar á nube. No exemplo, sinalamos 
os arquivos “10_4.docx” e “2017_indices.docx” facendo clic co rato no 
primeiro deles e premendo Maiúsculas + clic no segundo (14 na imaxe).

Para subir os arquivos mediante está técnica, tes que visualizar ao mesmo tempo os 
arquivos no seu dispositivo orixe (disco duro do teu equipo, memoria USB externa, 
etc.) e a carpeta do teu espazo na nube, destino dos arquivos.

1. Visualiza ao mesmo tempo, na túa pantalla, os arquivos que queres subir á 
túa nube e a carpeta de destino destes. Na imaxe temos os contido da 
memoria de almacenamento denominada PROXECTOS (L:) (13 na imaxe) e o 
contido do noso espazo Drive coa carpeta CONTIDOS (16, na imaxe) sinalada 
como destino. 
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ARCHIVOS EN LOCAL ARCHIVOS EN LA NUBE
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b) A outra forma que temos de subir un arquivo á nosa nube é mediante a opción 
“Nuevo”, desde o espazo na nube: 

Accede ao teu espazo na nube e elixe o cartafol de destino dos teus arquivos.

Tamén podes soltar os arquivos, na zona da dereita, onde se amosa o contido do 
cartafol seleccionado na árbore de navegación.

Unha fiestra é un espazo onde se executa un programa (navegador, 
tratamento de texto, etc.) e o seu tamaño (o espazo que ocupa na 

pantalla) pode axustarse mediante as iconas asociadas a cada 
unha delas, normalmente coas opcións: maximizar, minimizar, 

pechar e restablecer.
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“Abrir con”

Esta opción, si que permite amosar unha versión editable do 
arquivo sinalado. Neste caso, o que fai o Google Drive é duplicar 
o arquivo orixinal e convertelo aos formatos propios das 
aplicacións ofimáticas de Google Drive para que o poidas editar.

Os arquivos editados ou creados no Google Drive poden 
descargarse en múltiples formatos, como PDF, docx, xlsx, etc. 

“Mover a...”

Como comentabamos no caso de mover as carpetas, a estrutura 
definida ao inicio pode cambiar a medida que o noso traballo 
avanza.

Mediante esta opción, podemos reorganizar o traballo e 
cambiar a posición dos arquivos dentro da nosa estrutura de 
carpetas. 

O arquivo almacenado orixinalmente nun cartafol, pode ser 
movido a outro por cuestións organizativas.

Ao igual que coas carpetas, o botón dereito do rato sobre os arquivos tamén alberga 
unha serie de funcionalidades, sendo as máis habituais:

2. No explorador de arquivos que se abre, selecciona o arquivo ou arquivos 
que queres subir ao teu cartafol na nube ([18] na imaxe, igual que no 
exemplo anterior).

3. Preme no botón “Abrir”.

1. Preme na opción “Nuevo” e elixe se queres subir un ou máis arquivos ou se 
vas subir o contido dun cartafol que se atope nun almacenamento local. Na 
imaxe de exemplo, seleccionamos a opción “Subir archivo” ([17] na imaxe).

“Vista
previa”

Pode que Drive non poida interpretar todos os tipos de arquivos 
pero si os máis habituais.

Esta funcionalidade permite obter una visualización do arquivo, 
independentemente do software co que teña sido creado.

A vista previa amosada non é editable. 
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“Cambiar
nombre”

Como indica o seu nome, independentemente de que o ficheiro 
teña contido, podemos renomealo se é necesario en calquera 
momento.

“Hacer una
copia”

Crea un duplicado do arquivo no mesmo emprazamento que o 
arquivo orixinal. O duplicado comeza polo nome “Copia de”.

“Descargar”
Xera un arquivo para ser descargado ao noso equipo local e 
almacenado onde consideremos.

“Eliminar”  
Desde a papeleira, se tes interese en recuperar un arquivo dos 
que alí se atopan, podes facelo premendo o botón dereito sobre 
o arquivo e elixindo a opción “Restaurar”.

Desbota o arquivo á nosa papeleira, un espazo aparte no que 
permanecen os nosos arquivos e carpetas ata a súa eliminación 
explícita e definitiva.
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“Destacar”

Do mesmo xeito que podemos destacar carpetas, tamén 
podemos destacar arquivos de xeito que sexan filtrados a través 
da funcionalidade “Añadir a Destacados” que amosa só os 
cartafoles e arquivos marcados como tales.

Se estás traballando de feito intensivo cos arquivos dun mesmo 
proxecto, esta é unha das opcións para telos sempre a man. 
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4. O C.V. mediante modelos



A información para compoñer o CV é recollida a través de caixas con 
opcións predeterminadas ou ben a partires de caixas de texto aberto.

A funcionamento destas páxinas é sinxelo, a partires dun modelo predefinido tan so 
tes que cumplimentar os ocos dispoñibles en cada apartado ou cambiar o texto de 
mostra polas nosas experiencias e datos profesionais.

É posible actualizar, exportar ou eliminar o teu CV xa que ao darse de alta 
no servizo, os teus CV quedan almacenados no teu perfil.

As funcionalidades principais, destas páxinas, xiran en torno a:

Crear un CV a partires dun modelo predefinido.

Ofrecen unha URL pública para compartir o teu CV ou ben a súa descarga en 
formato PDF, habitualmente.

Actualmente, na Rede, tes á túa disposición múltiples ferramentas e recursos 
que permiten deseñar e / ou presentar a túa traxectoria profesional mediante o 
deseño do teu Curriculum Vitae dun xeito mais ou ou menos creativo, de forma 
que contribúa á posta en valor da túa profesionalidade e saber facer. 

1. DESENVOLVEMENTO DE CV MEDIANTE MODELOS

As ferramentas e recursos aquí descritos non requiren de 
coñecementos avanzados das TIC, pero a maioría delas requiren 
darse de alta no seu servizo para usalas e a maioría teñen unha 

modalidade de balde con funcións operativas para o seu uso. 

Algunhas das páxinas que te ofrecen este servizo son:

MICVideal

Cvmaker

RapidoCV

1.1. Espazos con modelos predefinidos
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Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

https://www.micvideal.es/
https://www.cvmaker.es/
https://rapidocv.com/


Elixir o modelo que máis che chame a atención.1

Logo de elixir o modelo, preme no botón “Crear un novo CV”2
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Todas elas ofrecen distintos plans de pago de baixo custe para poder desenvolver 
un CV, de forma rápida e baseándose no emprego dun modelo que te chame a 
atención. Case todas comparten o mesmo procedemento de traballo.

Nas páxinas seguintes verás os pasos para crear un CV mediante MiCVideal, son os 
seguintes [logo de darse de alta na ferramenta]:



A ferramenta te guía paso a paso a través da cumplimentación dos teus datos 
persoais, profesionais, dos teus estudos e tamén das túas aptitudes.

Tes un botón de “Vista previa”para ver como encaixan os teus datos no modelo 
escollido.

3
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Na seguinte paso, é o momento de incluír os datos relacionados coa túa 
experiencia laboral (datos administrativos e funcionais).

4



Seguidamente, deberás engadir os datos da túa formación.5

Agora poderás incluír as túas aptitudes. Son voluntarias no modelo, pero de 
interese para o teu CV.

6
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En todo momento, á dereita a 
aplicación vaiche informando do 
sitio no que te atopas do teu CV



E, por último, terás que cumprimentar un breve resumo ou “elevator pitch” 
que te describa profesionalmente.

7

Despois, desde o teu perfil persoal podes modificar e / ou xestionar calquera dos 
apartados do teu CV, ademais de engadir novos CV creados segundo o plan que teñas 
contratado.
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Os múltiples modelos achega un aspecto moito máis profesional a teu CV.

Proporciona un enderezo web personalizado que podes incluír como 
referencia en todas as túas comunicacións laborais.

En moitos dos servizos che permite incluír calquera tipo de información 
multimedia, feito que amplía as posibilidades dun currículo textual.

Ademais ofrece múltiples utilidades e recursos de balde o que fai que sexa unha das 
ferramentas mais empregadas para desenvolver un CV de aspecto profesional. Con 
el poderás desenvolver un CV e descargalo ou ben publicalo a través dunha URL.

Independentemente da ferramenta dixital utilizada, o que está claro é que ter o 
teu currículo accesible e dispoñible en Internet:

Aumenta a túa visibilidade (24x7x365 días ao ano). É un método moi 
económico de ter presenza na Rede xa que a maioría de páxinas posúen 
funcionalidades gratuítas limitadas ao número de CV que podes almacenar.

Demostra a túa actualización e capacitación dixital. Os coñecementos 
tecnolóxicos son cada vez máis necesarios e demandados.

Canva e unha das ferramentas que podes empregar para deseñar o teu CV a partires 
dun modelo ao tempo que tes un conxunto de utilidades que te permiten axeitalo 
segundo as túas preferencias.

1.2. Creación de CV a partires de modelos

Coas ferramentas e recursos gratuítos de Canva, podes deseñar 
un CV, xerar unha URL pública para compartilo ou descargalo en 

formato PDF sen ningún tipo de marca promocional. 

A pantalla de inicio de Canva pode cambiar con frecuencia, pero os pasos siguen as 
mesmas pautas:

Busca o botón ou o enlace “Regístrate”.

Accede á URL www.canva.com. Non elixas plan de pago algún 
xa que coas utilidades de balde podes desenvolver un CV 
completo sen custe asociado.
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Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

https://www.canva.com/


Unha vez te identifiques na ferramenta, localiza o apartado dos modelos de CV. 
Podes facelo a través do menú da parte superior na opción “Plantillas” ou ben 
empregando a caixa de busca [etiquetados como 1 e 2 na imaxe seguinte].

Podes rexistrarte, como en moitas aplicacións, mediante os teus datos de 
accesos doutros servizos se tes conta neles (p.e. os teus datos de acceso a túa 
conta Google ou os teus datos de acceso á túa conta Facebook) ou mediante a 
túa dirección de correo electrónico.

Logo do teu rexistro, revisa a túa conta de correo electrónico, pode que sexa 
necesario validar a túa conta.

Podes facer clic sobre os modelos para revisalos de xeito ampliado antes de decidir 
cal vas a empregar para desenvolver o teu CV.

A continuación, revisa os modelos dispoñibles, para elo ten en conta que, en Canva, 
tes modelos de pago e modelos de balde.

Achega o punteiro do rato á parte inferior de cada modelo e revisa a etiqueta que 
aparece: GRATIS (ou sen etiqueta), nos modelos sen custe asociado (etiquetado 
como [4] na imaxe seguinte) ou o símbolo da moeda, €, nos modelos con custe 
asociado (etiquetado como [5] na imaxe seguinte.
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En Canva, se empregas recursos ou modelos con custe 
asociado, será no momento de descarga cando te esixan o pago 

de cada un deles. Normalmente este tipo de ferramentas 
funciona cun sistema de micropagos en función dos elementos 

con custe que empregues no teu CV.
Se non empregas ningún recurso con custe todo o proceso será 

de balde. 

Unha vez teñas o modelo seleccionado, preme no botón “Personalizar esta 
plantilla” para entrar en modo Edición e substituír os textos de exemplo polos reais 
do teu CV (etiquetado como [6] na imaxe seguinte).
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Non é necesario ter coñecementos avanzados para poder traballar e axeitar o 
teu CV desde o editor de Canva.

Antes de traballar, axusta o tamaño do modelo de xeito que te resulte fácil de 
manipular cada caixa de texto.

Se te fixas, cada vez que fas “clic” sobre un dos elementos do modelo de CV aparece 
unha caixa que o rodea, iso implica que ese elemento é modificable, e segundo o 
tipo de elemento pode ser modificable en contido e / ou forma. 

Na parte inferior dereita, do editor, tes unha barra de desprazamento para axeitar 
o tamaño do modelo segundo as túas preferencias (etiquetado como [7] na imaxe 
seguinte).

7 158 % ?

Agora xa podes comezar a cambiar os textos de mostra polos teus datos reais, se fas 
un dobre clic nunha das caixas de texto poderás editar o seu contido substituíndoo 
polo teu. 
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As funcionalidades relacionadas coas caixas de texto son similares as que podes 
atopar nun editor de textos: tipo de letra, tamaño, cor, negriña, cursiva, axuste dos 
parágrafos ou interliñado, como podes ver na imaxe seguinte:

Fíxate que segundo selecciones unha caixa de texto (etiquetado como [8] na imaxe 
seguinte) ou unha imaxe, na parte superior do editor aparecerán un conxunto de 
iconas con funcionalidades que podes aplicar ao elemento seleccionado.

Ademais dos elementos presentes no modelo seleccionado, desde o editor podes 
engadir novos elementos gráficos que poden axudar a destacar o teu CV; procura 
non recargar o deseño preestablecido. Desde a columna esquerda do editor podes:

Engadir elementos gráficos e colocalos na parte do modelo que consideres. 
Os recursos teñen a súa barra de ferramentas propia para poder realizar 
certos axustes sobre eles; ao igual que os modelos, pode haber recursos de 
custe o recursos de balde (etiquetado como [10] na imaxe seguinte).

Engadir imaxes propias, por exemplo, o logo ou identidade corporativa da 
universidade na que estudiaches ou da empresa na que traballaches. Unha 
vez que subas unha imaxe, estará sempre dispoñible para todos os teus 
deseños (etiquetado na imaxe seguinte como [11]).

Se precisas engadir unha nova caixa de texto, podes facelo desde a icona 
(etiquetada como [12] na imaxe seguinte).
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Canva garda o teu traballo, no teu espazo persoal, a medida que o vas 
desenvolvendo.

É importante que cambies o nome por defecto do modelo, por un nome 
significativo, para iso accede á caixa que se atopa na parte superior do editor e 
cambia o nome (etiquetado como [13] na imaxe seguinte).

Unha vez teñas o teu CV rematado podes descargalo en formato PDF, para iso:

Accede á funcionalidade de descarga (etiquetada como [14] na imaxe 
seguinte) e preme sobre ela.

Elixe o formato maias axeitado – o habitual é formato PDF para impresión – 
(etiquetado como [15] na imaxe seguinte).

Revisa a túa carpeta de descargas e almacena o teu CV nunha carpeta que 
teñas definido para so recursos da túa procura de emprego. 

Preme no botón de Descargar (etiquetado como [16] na imaxe seguinte). 
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Como podes comprobar, na imaxe seguinte, o resultado é moi satisfactorio.
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O teu CV queda almacenado no apartado “Tus diseños” do teu espazo persoal de 
Canva, e poderás acceder a el e editalo de novo se precisas facer algún axuste ou 
actualizalo.

O arquivo descargado podes achegalo a unha mensaxe de correo electrónico, 
imprimilo ou subilo ao teu espazo en Drive para que sempre o teñas dispoñible.

Tamén, podes obter unha URL (dirección única de Rede) ao teu CV de xeito que 
poidas engadila nunha mensaxe de correo electrónico, Whatsapp ou calquera outra 
ferramenta de comunicación.

Preme sobre eles e nas opcións despregables volve a premer sobre a entrada 
“Obtener enlace para compartir” (etiquetado como [18] na imaxe seguinte). A 
acción anterior copia no portatpapeles (memoria de traballo do teu sistema 
operativo) unha URL que podes pegar en calquera caixa de texto para achegar a 
teceiras persoas e que estas poidan ver e descargar o teu CV. 

Para iso, localiza a miniatura do teu CV, desde Inicio, “Tus diseños” e achega o 
punteiro do rato a súa esquina superior dereita para que aparezan os tres puntos do 
seu menú contextual, (etiquetado como [17] na imaxe seguinte).
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5. ESPAZOS PARA A
 PROCURA DE EMPREGO
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Para poder operar cos os espazos relacionados coa procura de emprego, 
especialmente os portais de emprego é necesario dispoñer da seguinte información 
persoal e /ou profesional: 

CV actualizado, pois terás que introducir a túa traxectoria profesional.

Non é requisito, pero si recomendable ter feito unha pequena descrición 
profesional que recolla as túas competencias e actitudes fronte o traballo, 
breve, un parágrafo ou dous.

Coñecer as datas en que realizaches ou tiveches distintas ocupacións xa 
que pode que che requiran desde que ano ata que ano ou desde que data 
exacta ata que data exacta. Se non podes recuperar o día exacto, poderás 
especificar o día 1 ou 15 do mes en cuestión. Se dispós dunha vida laboral 
actualizada che axudará a cumprimentar estes datos.

Hai dous tipos principais de portais de emprego:
Os que xestionan ofertas de emprego propias, é dicir captan ás 

empresas interesadas en ofrecer emprego e os que aglutinan ou 
centralizan ofertas de emprego doutros portais. Neste segundo tipo 

cando atopas unha oferta de interese, o habitual é que 
teñas que darte de alta no portal onde a oferta foi colocada 

orixinalmente.

Filtraxe de ofertas de emprego por distintos parámetros: xeográficos, 
funcionais, etc.

Rexistro do CV; algúns permiten ter almacenadas varias versións.

Alertas de empregos relacionados con palabras clave segundo os intereses 
profesionais.

Dada a competencia entre os distintos portais de emprego, as funcionalidades e o 
valor engadido de cada un deles poden variar con certa frecuencia.

Seguimento das ofertas nas que te inscribes, para poder estar ao tanto da 
situación da túa candidatura. 

A maioría dos portais web de emprego [e Apps  relacionadas], comparten 
funcionalidades, sendo as máis habituais:
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Como seguro xa sabes, o SEPE está adscrito actualmente ao Ministerio de Trabajo y 
Economía Social.

O portal do SEPE (Servicio Público de Empleo Estatal) é o portal de 
referencia en canto ao emprego xa que desde esta estrutura estatal se 
deseñan algunhas accións e medidas que son executadas 
posteriormente nas distintas comunidades autónomas.

Ten en conta que cando te rexistres nun portal de emprego, para 
cada un deles será necesario repetir todo o proceso de alta. Pode 

parecer un proceso tedioso, pero canta máis información – do teu 
ámbito profesional - e máis precisa, máis oportunidades terá o teu 

perfil de aparecer nos resultados de busca das empresas. 

1.1. Portal de emprego institucional: ámbito estatal

A páxina do SEPE está estruturada en tres grandes bloques de información: Persoas, 
Empresas e Emprendedores e Autónomos; a información máis relevante en cada 
apartado é a seguinte:

Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

https://www.sepe.es/HomeSepe
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(Persoas)
Prestacións

Información relacionada coas distintas situacións sobre a 
solicitude e a obtención dunha prestación por desemprego. 

(Persoas)
Formación

Catálogo de especialidades formativas: que permite 
atopar todos os centros homologados nos distintos 
certificados de profesionalidade.

Certificados de profesionalidade: Información 
relacionada coas familias profesionais e normativa 
asociada aos certificados de profesionalidade.

Destacan, neste apartado, as seguintes funcionalidades:

Certifica a túa experiencia laboral: Facilítanos o acceso á 
plataforma RECEX para poder acreditar as competencias 
adquiridas durante o teu desenvolvemento profesional. 

(Persoas)
Atopar
traballo Emprego para persoas con discapacidade: Sección moi 

interesante para coñecer que é o emprego con apoio.

EURES - Atopar emprego en Europa: Tamén 
ten acceso ao portal onde se publican as 
ofertas de emprego así como proxectos e 
información do ámbito laboral en Europa.

Axencias de colocación: Acceso á rede de axencias de 
colocación que colaboran co servizo público de emprego.

Una das opcións máis relevantes deste portal, as opcións que 
che recomendamos que revises en primeiro lugar son:

Ofertas de traballo: ligazón especial ao 
portal de emprego Empleate, agregador de 
ofertas de emprego dos distintos servizos 
de emprego das CC.AA. ademais doutros 
portais colaboradores (falaremos deste 
portal un pouco máis adiante).

O funcionamento é moi sinxelo, terás que comezar na opción “Crear cuenta” 
(etiquetada como [1], na imaxe seguinte) e logo “Alta persona” (etiquetada como 
[2], na imaxe seguinte).

Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

https://ec.europa.eu/eures/public/index_es
https://www.empleate.gob.es/empleo/#/
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Comprobarás que a orde e un dos aspectos principais á hora de empregar espazos e 
ferramentas para a procura de emprego, ter toda a nosa documentación laboral 
ordenada e localizable é fundamental para poder especificar datas, funcións 
desempeñadas, nomes de empresas, etc.

Unha vez que deas de alta o teu CV no portal, independentemente deste, é 
importante destinar un tempo a coñecer as principais ferramentas relacionadas coa 
xestión das ofertas de emprego do noso interese.

No caso de empléate estas son as súas funcionalidades principais:

Buscar
ofertas [3]

Opción dispoñible en todos os portais de emprego e a súa razón 
de ser. En todos os portais atoparás distintas posibilidades de 
filtraxe, entre outras, por data de publicación, provincia ou 
sector profesional. 

53 4 6 7
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Mis
ofertas [4]

Funcionalidade que permite seguir as ofertas nas que te 
inscribiras. Segundo o portal indicará os distintos estados polos 
que pasa a túa oferta: revisado o perfil, en proceso, descartado, 
etc. 

Me
recomienda
[5]

Listaxe de ofertas recomendadas do portal.

Me gustan
[6]

Listaxe de ofertas de emprego que tes marcadas como 
interesantes e sobre as que fas seguimento.

Lle interesas
a [7]

Empresas que teñen marcado o teu perfil como de interese.

Na nosa Comunidade é a Consellería de Emprego e Igualdade, baixo o 
nome de Emprego Galicia, a que aglutina os servizos en materia de 
emprego.

1.2. Portal de emprego institucional: ámbito autonómico

88 89 10 811 12

Demandantes
[8]

Agrupa servizos relacionados coa procura de emprego e a 
formación para o emprego, así como outra información sobre 
programas públicos de emprego e outros contidos de interese 
para as persoas demandantes.

Empresas
[9]

Información e servizos de interese para as empresas, desde 
programas e incentivos para contratación de determinados 
perfís ata información sobre a xestión de ofertas e modelos de 
contratos, entre outra.

Emprende-
mento [10]

Especial información sobre as formas de emprendemento 
baseadas na economía social, o emprendemento de base 
tecnolóxica e o emprego autónomo. Ademais, conta con outros 
recursos de axuda para as persoas emprendedoras.

Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

https://emprego.xunta.gal/portal/gl/
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Quen somos
[11]

Descrición do Servizo Público de Emprego de Galicia e as 
Políticas Activas de Emprego.

Oficina
virtual [12]

Acceso á zona privada no que se atopan os servizos electrónicos 
relacionados coa demanda de emprego, a orientación laboral e 
a formación para o emprego. Se detalla esta opción a 
continuación.

Premendo no enlace “Oficina virtual” (etiquetado como [12], na imaxe anterior), 
accedemos á pantalla de identificación.

Para acceder ao servizo da OFICINA VIRTUAL lembra que debes posuír os teus datos 
persoais de acceso que poderás obter na túa oficina de emprego e tamén podes 
acceder mediante DNI-e ou certificado dixital.

Unha vez que te identifiques accederás á unha pantalla intermedia de información 
sobre a Protección de Datos.

A continuación, prememos na lapela “Demandantes” da parte superior da pantalla 
para acceder aos servizos asociados á nosa situación.

Na pantalla de servizos, podemos acceder e xestionar accións relacionadas con:

12
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Situación e
renovación
da tarxeta de
demandante
de emprego
[14]

Nesta zona, amósase información da situación administrativa 
actual da túa demanda de emprego, indicándoche cando tes 
que renovala e incluso dache a posibilidade de imprimir unha 
copia da tarxeta de demandante (DARDE).

Se te fixas, esta é a opción que aparece marcada por defecto 
arriba a dereita, no bloque Datos persoais (etiquetado como 
[15], a imaxe anterior).

Datos
persoais
[15]

Acceder e axustar algúns dos teus datos persoais.

Desde este bloque, ademais da posibilidade de renovar a 
demanda, poderás:

Acceder aos teus datos profesionais e engadir ou 
actualizar información facilitada nalgúns dos bloques do 
historial profesional.

Imprimir o teu CV cos datos que tes facilitado a Emprego 
Galicia, sendo interesante consultalos para coñecelos e 
completalos para que participar correctamente nas 
procuras de emprego das empresas interesadas.

14

15

16

17

18

19
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Ofertas de
emprego
[17]

Premendo sobre cada unha delas atoparás unha pequena 
descrición, ademais dun botón para inscribir a nosa candidatura 
no posto ofertado a modo de “autocandidatura”.

Un dos espazos clave do servizo, xa que desde aquí poderás 
buscar as ofertas de emprego activas na túa provincia.

Ademais de consultar as ofertas activas, podes acceder ao teu 
historial de candidaturas, tanto activas, como xa pechadas.

Fíxate no aviso de confirmación, xa que é necesario confirmar a 
dispoñibilidade, como persoa candidata, para que a túa 
candidatura sexa incorporada definitivamente á oferta.

Formación
para o
emprego
[18]

Posúe un buscador que permite realizar filtraxes por provincias, 
localidades e especialidades.

Aquí contas cun buscador para os cursos de formación con 
preferencia para persoas en situación de busca de emprego.

Ademais, tamén podes mandar unha solicitude por un curso 
concreto do catalogo de certificados de profesionalidade, 
atopar obradoiros de emprego ou realizar o seguimento dos 
cursos nos que teñas realizada a pre-inscripción.

Cando atopes un curso de interese só tes que premer sobre el 
para ver toda a descrición e condicións de participación e, de 
ser o caso, premer no botón de “pre-inscrición”.

Orientación
laboral
[16]

Os obxectivos deste servizo están relacionados coas accións:

Pór en valor o teu CV e a túa candidatura.

Mellorar a presentación do teu CV.

Mellorar o teu proceso de busca de emprego.

Funcionalidade para solicitar unha atención personalizada por 
parte do persoal orientador co que conta Emprego Galicia.

Ampliar as túas oportunidades laborais.
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Para pechar a información sobre portais institucionais, é preciso 
destacar tamén o portal de emprego que ten o Concello de Arteixo, 
coa que tamén colabora a nosa Asociación de empresarios ao 
considerar que é unha ferramenta estratéxica de especial interese 
para as nosas empresas.

1.3. Portal de emprego institucional: ámbito municipal

Novidades
[19]

Por último non deixes de prestar atención á zona de Novidades, 
na parte inferior desta pantalla onde, de xeito resumido, se 
presenta distinta información destacada sobre ofertas de 
emprego, formación, orientación laboral e outros servizos para 
persoas demandantes de emprego.

Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

O portal web da bolsa de emprego do Concello conta cos seguintes apartados:

http://bolsa.arteixo.org/
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Xestionar o
teu CV

Como espazo de avaliación e consulta de candidaturas a 
ferramenta permite subir e xestionar o teu CV.

Dá a opción de editalo e imprimilo en calquera momento 
permitindo tamén achegar ficheiros que aumenten o valor da 
túa candidatura.

O teu CV estará accesible para a consulta das empresas que 
estean a buscar candidaturas para os postos que oferten a 
través da Área de Promoción Económica do Concello de Arteixo 
e da nosa propia Asociación para as empresas que a integran.

Polo tanto, aquí tamén é moi importante que manteñas o teu CV 
actualizado.

Ao mesmo tempo, poderás consultar as veces que o teu CV foi 
consultado nos últimos 7 días (por defecto) ou noutro período 
diferente.

Podes solicitar a alta de balde na bolsa de emprego a través deste 
enlace:

Consulta
de ofertas
de emprego

Tamén poderás consultar as ofertas activas de emprego que se 
atopen publicadas nesta bolsa de emprego e presentar a túa 
candidatura naquelas que consideres que encaixa o teu perfil.

Ao mesmo tempo podereás consultar o número de ofertas ás que 
se lles asociou o teu CV nos últimos 30 días (por defecto) ou 
noutro período diferente.

Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

https://bolsa.arteixo.org/alta-na-bolsa
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1.4. Portal de emprego xeralistas

Os portais considerados xeralistas son os que ofrecen ofertas de emprego de tipo 
horizontal, e dicir, non están centradas nun ámbito laboral específico.

O procedemento de alta da túa traxectoria profesional segue as 
mesmas pautas que calquera outro portal de emprego, polo que comentaremos 
algunhas das súas principais funcións a partires do noso rexistro en Infojobs.

A continuación revisamos as principais funcionalidades de Infojobs, un 
dos portais de emprego xeralistas que máis difusión ten acadado 
actualmente.

Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

2220 21 23

https://www.infojobs.net/
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CV [21]

E s t a  é  unha  da s  s e cc i ón s 
fundamentais do espazo, xa que 
che permitirá dar de alta varios 
currículos e tamén ter distintas 
cartas de presentación sempre 
dispoñibles para achegar a máis 
axeitada segundo a oferta na que 
te vaias inscribir.

Ademais da alta do CV, poderás 
actualizalo, tanto realizando 
novas achegas sobre experiencia 
profesional, formación como con 
outros aspectos.

Se te fixas, na columna da dereita 
podes actualizar a data do teu CV, 
unha forma de indicar que segues 
activo ou activa na túa procura de 
emprego.

Candidaturas
[22]

Desde aquí accederás ás últimas candidaturas nas que te 
inscribiras, con información sobre a súa situación.

Esta información pode reflectir distintos estados: "Proceso 
cerrado", "Inscrito", "Sigues en el proceso" ou “Descartado”. 

MI infojobs
[20]

Desde este bloque tamén podes acceder aos teus CV.

Número de empresas que atopan o teu CV no portal. 

Novas ofertas relacionadas coas túas buscas.

É a posición de entrada cando te identificamos no portal. Na 
parte inferior desta pantalla atópase unha zona informativa:

Número de candidaturas activas, é dicir, o número de 
candidaturas nas que te inscribiches e que seguen activas 
ou tiveron algún axuste na súa situación.
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Quen me ve
[23]

Interesante opción, xa que che permitirá coñecer que tipo de 
empresas teñen interese no teu perfil e cales son os termos que 
estas introducen no buscador de Infojobs a través dos que o teu 
perfil aparece.

Isto permíteche investigar no tipo de empresas, a súa 
actividade, as súas ofertas de emprego habituais, ...

Como se indicaba anteriormente, para dar de alta o teu CV dentro deste portal (o 
procedemento é o mesmo ou similar para calquera portal de emprego), accede a 
opción CV do menú superior de Infojobs.

Verás que no espazo aparecen caixas e botóns que permiten engadir a información 
relacionada con cada apartado.
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Na parte superior do espazo destinado a cumprimentar o teu perfil debes engadir os 
teus datos persoais, o botón para facelo pode ter a etiqueta “Editar” ou “Añadir” 
(etiquetado como [24] na imaxe seguinte).

Engade os datos que sexan obrigatorios e aqueles outros que consideres entre os 
que sexan voluntarios.

Na cabeceira tamén terás á túa disposición enlaces para:

Actualizar a
data do CV
[25] Polo tanto, aínda que non teñas nada novo que achegar, de 

cando en vez, preme no enlace “Actualízala”.

Informa ás persoas interesadas no teu perfil, a última data na 
que actualizaches o CV.

CV diferentes
[26]

Nesta zona aparecen os distintos CV que temos creado dentro da 
aplicación.

Premendo sobre o seu nome terás á vista un ou outro.

Crear CV
a partires
deste
[27]

Podes ter máis dun CV para achegalo a ofertas de emprego de 
diferente tipo.

Partindo dun CV poderás crear un novo con datos en común pero 
potenciando aspectos diferentes do teu perfil profesional para 
axustalo a unha oferta ou posto en concreto.

27
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Como xa comentamos, o realmente importante á hora de darte de 
alta nun portal de emprego, é que teñas toda a túa documentación 

relacionada coa túa traxectoria profesional a man e actualizada. 

Por exemplo, logo do rótulo Experiencia tes o botón de “Añadir experiencia”. Na 
imaxe seguinte podes ver algunha da información solicitada para cada un dos teus 
traballos desenvolvidos.

En función destes deberás engadir unha información ou outra. É importante que 
cumprimentes a totalidade (ou a maioría) da información solicitada xa que todos os 
datos interveñen no proceso de busca que fan as empresas.

Ademais, fíxate que para cada apartado do CV tes un botón ao carón do seu rótulo: 
Experiencia, Estudios, Idiomas, etc.

28



Toda a información engadida, pode ser modificada xa que ao achegar o punteiro do 
rato a cada caixa individual se visualizará un botón que permite editar o seu 
contido.

Despois, busca ofertas que coincidan cos teus intereses, desde a opción “Empleos”, 
e examina os resultados devoltos:
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Na imaxe anterior podes ver un dos resultados do exemplo. Ao premer sobre el, 
amosaranse os datos completos da oferta.

Preme, entre os resultados devoltos, sobre aquelas ofertas que sexan do teu 
interese para ver os datos completos.

Logo de revisalos, se a oferta é coincidente co teu perfil, busca o botón de cor 
laranxa é inscríbete :

Desde o apartado “Mis ofertas” poderás facer un seguimento do estado das túas 
candidaturas.
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1.4. Portal de emprego específicos “verticais”

Entre eles, como referencia, se poden destacar os seguintes:

Estes tipos de portais son aqueles que están relacionados cun sector específico.

Between
Tech

Informa ás persoas interesadas no teu perfil, a 
última data na que actualizaches o CV.

Domestika
Ofertas de emprego relacionadas co deseño 
gráfico e actividades afíns.

Stratos
Portal focalizado en ofertas de emprego para 
deseño de videoxogos e 3D.

Turijobs
Ofertas de emprego relacionadas co sector 
turístico.

Hosteleo Centrado no traballo do ámbito da hostalaría.

Colejobs
Portal que recolle ofertas de emprego do sector 
educativo.

Hacesfalta
Ofertas de emprego relacionadas con entidades do 
terceiro sector.

Pmfarma
Emprego relacionado co sector farmacéutico e 
outros perfís do ámbito sanitario.

Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

https://www.between.tech/
https://www.domestika.org/es
https://www.stratos-ad.com/
https://www.turijobs.com/
https://hosteleo.com/es/
https://www.colejobs.es/
https://www.hacesfalta.org/
https://www.pmfarma.es/
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En moitas ocasións, os portais verticais non poden competir cos 
xeralistas e desaparecen.

Por iso, é conveniente estar ao tanto sempre da marcha do 
noso sector profesional e das súas novas nas redes. 
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1.4. Portal de emprego específicos para persoas autónomas

O funcionamento destes espazos é diferente, respecto aos portais de emprego que 
xa temos visto, aínda que comparten os pasos de darse de alta e cumprimentar o 
noso historial profesional.

Ademais, algúns deles, permiten referenciar os traballos para facilitar a decisións 
das empresas que ofrecen proxectos.

En todo caso, é importante destacar que, nos portais para profesionais 
autónomos non se ofertan empregos, senón proxectos e case todos seguen os 
mesmos patróns de funcionamento:

Ademais das funcionalidades propias deste tipo de portais, tamén actúan como 
escaparate fronte a posibles contratacións xa que, como comentabamos, ofrecen 
a posibilidade de enlazar ou subir mostras das creacións (obviamente en función da 
nosa actividade profesional).

Actualmente, en España, a plataforma referente é freelancer, que no 
2016 comprou o portal español Nubelo, especializada en emprego para 
persoas freelances.

Neste outro enlace podes ver como é o seu funcionamento.

Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

Portais de emprego [freelance]

A empresa publica un proxecto1

As persoas “freelancers” ofrécense22

A empresa elixe a proposta máis axeitada3

O traballo abóase tras a entrega e validación4

O portal actúa como intermediario5

https://www.freelancer.es/
https://www.freelancer.es/info/how-it-works?amp;w=f&ngsw-bypass=&w=f
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Twago é outro dos referentes en canto os servizos de emprego 
autónomo, moi semellante a Freelancer.

Twago é de orixe alemán e cun ámbito de aplicación europeo (tamén 
comprou, no 2016, unha plataforma española adTriboo, centrada no 
emprego autónomo). 

Para saber máis sobre como funciona, accede a través da dereita:

1.5. Apps para o emprego

Estas son algunhas das Apps actuais, (lembra que a actualización das apps é moi 
frecuente e por tanto algunhas das funcionalidades indicadas poden ter cambiado, 
desaparecido ou mellorado).

Algúns servizos de procura de emprego teñen asociada unha App móbil para 
estar ao tanto do que acontece sobre as ofertas de emprego nas que nos inscribimos 
ou sobre as alertas que temos definidas e que algúns dos portais de emprego nos 
permiten definir.

Noutros casos, as Apps, non teñen servizo web asociado, e dicir, son so operativas 
desde o móbil.

Nota aclaratoria: Pulsando no cógido QR podes acceder tamén ao enlace

https://www.twago.es/
https://www.twago.es/how-it-works/
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Infojobs

Permite localizar ofertas de traballo e 
inscribirse nelas, gardar ofertas do teu 
interese para unha análise posterior ou 
seguir ofertas de interese e compartilas a 
través de espazos sociais.

Dispón dunha aplicación para dispositivos 
IOS e Android, ambas de balde.

Se tes activadas as alertas, todas as 
novidades as túas distintas candidaturas as 
recibirás no teu dispositivo móbil.

Jobandtalent

É unha app de recrutamento especializada 
no mercado do traballo temporal nos 
sectores de loxística, banca, hostalería, entre 
outros.

Desde a app, facilitan o desenvolvemento de 
todas as xestións administrativas de todo o 
proceso de contratación.

Job Today

App de procura de emprego que che permite 
contactar de xeito directo coa empresa que 
publica a oferta mediante servizo de chat, 
de xeito que podes coñecer os pormenores 
da oferta, desde o primeiro momento. 

Os obxectivos da startup creadora da app, 
son: simplificar o proceso de selección e 
contratación ao máximo posible e acadar 
que cada oferta estea cuberta en 24 horas.
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MOBEM

É requisito para poder utilizar o MOBEM estar 
inscrito no Servizo Público de Emprego de 
Galicia como persoa demandante de emprego 
e ter a demanda en situación administrativa 
de alta.

O MOBEM é unha aplicación que permite 
acceder aos servizos ofrecidos por Emprego 
Galicia ás persoas demandantes de emprego. 
Esta App complementa os servizos que 
achega ás persoas demandantes, permitindo 
a través do seu dispositivo móbil renovar a 
demanda de emprego, consultar as datas 
marcadas na nosa axenda como demandante, 
modificar os datos de usuario, ou consultar a 
situación da túa candidatura naquelas ofertas 
nas que esteas a participar.

A aplicación está dispoñible para dispositivos 
IOS e Android.
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