
Test Inicial de Competencias Informáticas

Nombre del alumno: ...............................................

Curso: .........

E-mail : ...................................

Fecha: ............................

Competencias
Sin 

ayuda
Necesito 

algún apoyo
Con apoyo 
continuado

No sé 
hacerlo

1. Encender y apagar correctamente el ordenador
2. Realizar las acciones principales con el ratón (clic, 

doble clic, arrastrar y soltar, botón derecho)
3. Búsqueda y localización de archivos o grupos de 

archivos utilizando el Botón Inicio/Buscar  (o 
Buscar Archivos o Carpetas)

4. Almacenar, procesar y transferir información 
utilizando un CD, DVD o un pendrive.

Manejo del sistema de ficheros 
5. Crear, borrar o copiar una carpeta (directorio) y un 

archivo (fichero).
6. Comprimir o descomprimir el contenido de un 

fichero  con un programa del tipo WinZip / 
WinRar / 7zip / ….

Utilización de un procesador de textos
7. Crear, guardar, abrir o cerrar un documento. 
8. Escribir un texto.
9. Realizar cambios en un documento:

a) introducir diferentes símbolos e imágenes
b) insertar tablas
c) insertar gráficos
d) insertar fórmulas matemáticas

Utilización de un programa de creación de presentaciones
10. Crear una presentación:

a) Utilizar plantillas de texto y de contenido

b) Utilizar gráficos
c) Utilizar animaciones y efectos de sonido
d) Crear notas para el relator

11. Lanzar una presentación
Utilizar un  editor de imágenes: Paint, Gimp, ...

12. Modificar tamaño y resolución de una imágen.
13. Reconocer y utilizar adecuadamente  los diferentes 

formatos de imagen.
14. Retocar imágenes.

Utilización de  Internet
15. Navegar con Internet Explorer / Mozilla Firefox / 

Google Chrome etc.
16. Acceder al correo electrónico 
17. Enviar mensajes sin adjuntos
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18. Enviar mensajes con adjuntos
19. Respetar las normas de conducta / protocolo 

(netiquette) al escribir e-mails
20. Acceder a una determinada página Web
21. Utilizar scripts de JavaScript (configurar 

documentos HTML) para conseguir páginas Web 
más dinámicas y atractivas

22. Utilizar una webcam
23. Utilizar Skype
24. Utilizar algún programa antivirus 


