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Construya y 
certifique las 
competencias 
necesarias 
para el trabajo 
de hoy

ICDL Laboral comienza con los módulos de Habilidades 
Esenciales que son una base importante para muchas otros 
módulos ICDL. Los módulos de aplicaciones ofimáticas 
desarrollan habilidades en programas que se utilizan 
comúnmente en la vida laboral. Complementando estas 
habilidades encontramos los módulos de Buenas Prácticas, 
que garantizan el uso seguro, legal y productivo de la 
tecnología en el lugar de trabajo. 

ICDL Laboral está diseñado para desarrollar las habilidades 
digitales del lugar de trabajo moderno. Estos módulos 
ayudarán a que trabajadores y candidatos demuestren un 
uso eficaz de la tecnología con habilidades y conocimientos 
que pueden continuar desarrollando al progresar con 
módulos de ICDL Profesional.

La mayoría de los trabajos actuales requieren cierto nivel de habilidades digitales. Este 
requisito sigue creciendo, incluso en sectores considerados tradicionales o no técnicos. 
Herramientas en línea y aplicaciones móviles hoy realizan una amplia gama de funciones que 
antes se basaban en el papel. El lugar de trabajo es digital y en el entorno competitivo actual, 
los empleadores valoran mucho las habilidades digitales. Tener competencias certificadas 
para utilizar dispositivos y herramientas de forma segura y productiva es una forma eficaz 
para que los trabajadores se distingan.
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APLICACIONES DE OFICINA

Documentos

Este módulo cubre los principales conceptos y habilidades 
necesarios para tareas de procesamiento de texto 
comunes, como crear, formatear y terminando cartas y 
otros documentos cotidianos.

Hojas de cálculo

Este módulo cubre los principales conceptos y habilidades 
necesarios para trabajar con hojas de cálculo, como el 
desarrollo, formateo, edición y uso de una hoja de cálculo.

Presentaciones

Este módulo cubre los principales conceptos y habilidades 
necesarios para trabajar con software de presentaciones 
para crear y utilizar presentaciones.

Trabajo colaborativo

Este módulo cubre las habilidades para usar una variedad 
de herramientas que facilitan la colaboración, incluida 
aplicaciones de productividad en la oficina, de reuniones 
virtuales y de gestión de tareas.

BUENAS PRÁCTICAS

Seguridad informática

Este módulo cubre los principales conceptos y habilidades 
necesarios para el uso seguro de las TIC en entornos 
cotidianos, en casa y en el trabajo.

Herramientas de Colaboración 
en línea

Este módulo desarrolla las habilidades necesarias 
para colaborar con otros utilizando herramientas de 
colaboración en línea.

HABILIDADES ESENCIALES

Fundamentos de
computación y aplicaciones en línea

Este módulo cubre principales conceptos y habilidades necesarios para utilizar dispositivos y computadoras, gestión de 
archivos y aplicaciones, redes, información en línea, comunicación en línea y seguridad.
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