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(Día 1: jueves 7 de agosto)



📋 Reglas y Acuerdos del Taller

🤝
Compromiso

Juntos 
crearemos un 
ambiente de 
aprendizaje 

colaborativo y 
respetuoso.

📱Dispositivos en Silencio

Evitar interrupciones.

👂Escucha Activa
Mantenemos atención 
plena y respetamos las 

participaciones de todos.

✅ Participación Activa

Realizamos todas las 
actividades propuestas para 

maximizar el aprendizaje.

❓Registro de Preguntas

Anotamos nuestras dudas 
y las planteamos al 

finalizar cada explicación.



🎯 Objetivo

Dotar a los participantes 
de las competencias 
tecnológicas básicas que 
favorezcan el desarrollo de 
sus funciones en 
CoopManoguayabo

🚀 Al finalizar este módulo 
podrás:

● Utilizar las herramientas tecnológicas 
básicas.

● Manejar el correo institucional.

● Navegar y utilizar los sistemas digitales de 
la cooperativa.

● Aplicar medidas básicas de seguridad 
informática.

● Aumentar la productividad.



Vence el 
Miedo

La tecnología es una 
herramienta para mejorar 
nuestro trabajo 
cooperativo, no para 
complicarlo.

¡Da el Primer 

Paso! 💡

● Si quieres 
crecer, tienes 
que 
equivocarte.

● Si no te 
arriesgas, nada 
cambia.

● Empezar es la 
única forma de 
estar 
preparado.

https://docs.google.com/file/d/1DufWaVx8YzkOcICOvaoy-lk5XuqGh8RV/preview


📚 Contenidos - Día 1

💻
Encendido y 
Apagado del 
Computador

📸
Captura de 

Pantalla

📧
Correo 

Electrónico 
Institucional

🌐
Página Web 

CoopManoguayabo

📱
App 

CoopManoguayabo

📝
MS Word 365

🎙
Escritura por 

Voz

🔒
Seguridad: Fuga 

de Datos



Encendido y Apagado del Computador

🔌 Encendido Correcto
Paso 1: Verificar conexiones de energía.

Paso 2: Presionar botón de encendido del monitor.

Paso 3: Presionar botón de encendido del CPU.

Paso 4: Esperar la carga del sistema operativo.

Paso 5: Iniciar sesión con credenciales.

💻



Encendido y Apagado del Computador

🔴 Apagado Seguro
Paso 1: Guardar y cerrar todos los programas.

Paso 2: Click en el menú Inicio.

Paso 3: Seleccionar "Apagar".

Paso 4: Esperar apagado completo.

Paso 5: Apagar monitor y periféricos.

⚠ IMPORTANTE: Nunca apagues el computador desconectando directamente la 
energía. Esto puede dañar el sistema y causar pérdida de datos. 1

2

3



Capturas de Pantalla 📸
🖼

Pantalla 
Completa

Tecla: “Impr Pant” 
(Print Screen)

Captura toda la 
pantalla y la guarda 
en el portapapeles

🪟
Ventana Activa

Teclas:
Alt + Impr Pant

Captura solo la 
ventana que está 

actualmente 
seleccionada.

✂
Área 

Personalizada

Teclas: 
Windows + Shift + S

Permite seleccionar 
el área específica a 

capturar.

🔧
Herramienta 

Recortes

Acceso: 
Menú Inicio → 
Herramientas

Aplicación 
completa de 

capturas 
avanzadas.



http://www.youtube.com/watch?v=NydH02l0KKM


http://www.youtube.com/watch?v=2ULyMv2MwIs


Correo Electrónico Institucional ��
TO (Para)

Destinatarios principales del 
mensaje.

CC (Copia)
Destinatarios que reciben 

copia del mensaje.

CCO (Copia Oculta)
Destinatarios ocultos, otros 

no los ven.

✍ Estructura de Correo Profesional:
Asunto: Claro y específico

● Saludo: Formal y cordial.

● Cuerpo: Mensaje principal organizado.

● Cierre: Despedida profesional.

● Firma: Datos de contacto institucional.

💡 Tip: Configura tu firma institucional con: 
Nombre, Cargo, CoopManoguayabo, Teléfono 
y correo electrónico.



Correo Electrónico Institucional

Enlace para iniciar sesión > https://outlook.com 

https://outlook.com


Pasos para “Enviar Mensaje”

1
2

3

4

5

6

7



1

2

Pasos para “Eliminar Mensaje”



Organizar 
mensajes por 
categorías.

Programar 
tareas y 
recordatorios 
de mensajes 
importantes.

Clasificación de mensajes



Pasos para “Configurar Firma”

1
2 3

5

4

6 7



Enlace Firma Digital
 https://coopmanoguayabo.com/email-firma 

https://coopmanoguayabo.com/email-firma


⚠ Es un incidente de seguridad donde información confidencial es 
accedida, robada o utilizada por personas no autorizadas.

Fuga de Datos (Brecha de Datos) ��

🎯 Principales Causas
● Contraseñas débiles y repetidas.

● Phishing (Correos fraudulentos).

● Software sin actualizar.

● Dispositivos USB infectados con 
Malware.

● Redes Wi-Fi públicas (sin clave).

🛡 Medidas de Protección
● Usar contraseñas fuertes y únicas.

● Verificar la autenticidad de correos 
“antes de hacer clic”.

● Mantener software actualizado.

● Usar antivirus confiable.

● No compartir información 
confidencial por canales inseguros.



http://www.youtube.com/watch?v=4KWoZ9rNnLE


Sitio Web

 https://coopmanoguayabo.com

Menú Principal

Área de Socios

https://coopmanoguayabo.com/email-firma


https://coopmanoguayabo.com/hazte-socio



Ahorro
Crédito



Servicios

Recursos

● Solicitudes
● Ubicaciones
● Enlaces importantes

Respuestas a 
Preguntas 
Frecuentes 

(FAQ)



✅ Compartir enlaces importantes.

Solicitudes

Ubicación 
Sucursales



1

2
3

⚠ IMPORTANTE: Pasos para calcular préstamos.



🖨 “Ctrl + P” para Imprimir o guardar 
como PDF para compartir con los socios.

1

2

3

Seleccione 
PDF para 
guardar 
archivo o la 
impresora 
para imprimir.



Blog de 
noticias:

Menú > Recursos > Blog

Biblioteca:
Menú > Biblioteca



Aula Virtual      https://coopmanoguayabo.com/aula-virtual

1

2



Control de Asistencia

Link Asistencia
https://coopmanoguayabo.com/aulavirtua
l/main/attendance/index.php?cidReq=TI0
01&id_session=0&gidReq=0&gradebook
=0&origin=&action=attendance_sheet_lis
t_no_edit&attendance_id=1&filter=today 

https://coopmanoguayabo.com/aulavirtual/main/attendance/index.php?cidReq=TI001&id_session=0&gidReq=0&gradebook=0&origin=&action=attendance_sheet_list_no_edit&attendance_id=1&filter=today
https://coopmanoguayabo.com/aulavirtual/main/attendance/index.php?cidReq=TI001&id_session=0&gidReq=0&gradebook=0&origin=&action=attendance_sheet_list_no_edit&attendance_id=1&filter=today
https://coopmanoguayabo.com/aulavirtual/main/attendance/index.php?cidReq=TI001&id_session=0&gidReq=0&gradebook=0&origin=&action=attendance_sheet_list_no_edit&attendance_id=1&filter=today
https://coopmanoguayabo.com/aulavirtual/main/attendance/index.php?cidReq=TI001&id_session=0&gidReq=0&gradebook=0&origin=&action=attendance_sheet_list_no_edit&attendance_id=1&filter=today
https://coopmanoguayabo.com/aulavirtual/main/attendance/index.php?cidReq=TI001&id_session=0&gidReq=0&gradebook=0&origin=&action=attendance_sheet_list_no_edit&attendance_id=1&filter=today


Área de Socios:
Menú > Socios

Aplicación CoopManoguayabo 📱
https://coopmanoguayabo.com/app



http://www.youtube.com/watch?v=r5lCxai93xI


Procesador de textos 
usado para la “creación, 
edición y formato” de 
documentos, como:

● Cartas
● Informes
● Memorándum
● Curriculums

MS Word 365

1 2
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1. Menú principal
2. Área de trabajo
3. Regla
4. Tipo de letra (fuente)
5. Tamaño de letra
6. Negritas (Ctrl + N)
7. Cursivas (Ctrl + K)
8. Subrayado (Ctrl + S)
9. Alineación del texto

10. Color del texto
11. Resaltado del texto
12. Escribir con la voz
13. Guardar documento
14. Estilos de texto
A. Deshacer
B. Rehacer
C. Copiar
D. Pegar

4
10

14



2

4

1

3

5

1. Ir al “menú archivo”.
2. Opción “Guardar”.
3. Opción “Este PC”.
4. Colocar nombre al documento.
5. Presionar en “Guardar”.



Actividad

Práctica 
Word

ELABORA HOJA DE 
PRESENTACIÓN

Contenido:

● Presentación (estilo título color 
azul).

● Nombre (estilo título 1).

● Cargo (estilo título 2 color rojo).

● Teléfono (estilo título 3 con 
resaltado amarillo).

● Agrega una línea de firma 
centrada.



● Abre cualquier app con la que puedas 
escribir, como whatsapp, Gmail.

● Presiona el área donde quieras ingresar 
texto.

● En la parte superior del teclado, presiona 
el ícono de Micrófono. 

● Cuando veas la frase "Habla ahora", di lo 
que quieres escribir.

Escritura por voz �� 



¿Preguntas?

¡Resolvamos 
las dudas!



Retroalimentación

Accede al enlace:
https://www.menti.com 

Código:
87086797

https://www.menti.com

