m CoopManoguayabo

Tecnologia 'y
Cooperativismo
del Futuro

(Dia 1: jueves 7 de agosto)




@ Escucha Activa

Mantenemos atencién
plenay respetamos las
participaciones de todos.

r
\/ Participacion Activa

Realizamos todas las
actividades propuestas para
maximizar el aprendizaje.

“ Dispositivos en Silencio

Evitar interrupciones.

Registro de Preguntas

Anotamos nuestras dudas
y las planteamos al
finalizar cada explicacion.

Compromiso

Juntos
crearemos un
ambiente de
aprendizaje
colaborativo y
respetuoso.




@ Objetivo

Dotar a los participantes
de las competencias
tecnologicas basicas que
favorezcan el desarrollo de
sus funciones en
CoopManoguayabo

4 Al finalizar este médulo
podras:

e Utilizar las herramientas tecnolégicas
basicas.

e Manejar el correo institucional.

e Navegary utilizar los sistemas digitales de
la cooperativa.

e Aplicar medidas basicas de seguridad
informatica.

e Aumentar la productividad.

A4 CoopManoguayabo



Vence el
Miedo

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

iDa el Primer

Paso!

q=

TEQUITO

Si quieres
crecer, tienes
que
equivocarte.

Si no te
arriesgas, nada
cambia.

Empezar es la
unica forma de
estar
preparado.

A4 CoopManoguayabo


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

Encendido y
Apagado del
Computador

MS Word 365

== Contenidos - Dia 1

Correo @

Electrénico Co':;gn:‘rr‘sg\iv;:bo
Institucional
"f)'))' 3

Escritura por
Voz



4,

Paso 1: Verificar conexiones de energia.
Paso 2: Presionar boton de encendido del monitor.
Paso 3: Presionar boton de encendido del CPU.

Paso 4: Esperar la carga del sistema operativo.

Paso 5: Iniciar sesion con credenciales.

A4 CoopManoguayabo



»

Paso 1: Guardar y cerrar todos los programas.
Paso 2: Click en el menu Inicio.

Paso 3: Seleccionar "Apagar”.

Paso 4: Esperar apagado completo.

Paso 5: Apagar monitor y periféricos.

Inicio =& y, a continuacion, selecciona Inicio/Apagado O > Apagar O.

I\, IMPORTANTE: Nunca apagues el computador desconectando directamente la
energia. Esto puede danar el sistema y causar pérdida de datos.

Susgilender
Hi ar
Apagar

Reiniciar

Explorador de archivos

Word 2016

Riot

Firefox

Paint

Configuracién

Asistente para actualizacién a Win...

miércoles

12

(5

Microsoft Edge

El Tiempo

a

Microsoft Store



Capturas de Pantalla

Tecla: “Impr Pant”
(Print Screen)

Captura toda la
pantalla y la guarda
en el portapapeles

11
|

Teclas:
Alt + Impr Pant

Captura solo la
ventana que esta
actualmente
seleccionada.

X

Teclas:
Windows + Shift + S

Permite seleccionar
el area especifica a
capturar.

i\\@

Acceso:
Menu Inicio —
Herramientas

Aplicacion
completa de
capturas
avanzadas.

A4 CoopManoguayabo





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



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

Correo Electronico Institucional

TO (Para) CC (Copia)

Destinatarios principales del Destinatarios que reciben Destinatarios ocultos, otros
mensaje. copia del mensaje. no los ven.

¢ Tip: Configura tu firma institucional con:
zé Nombre, Cargo, CoopManoguayabo, Teléfono
y correo electrénico.

e Saludo: Formal y cordial.
e Cuerpo: Mensaje principal organizado.
e Cierre: Despedida profesional.

- institucional
e Firma: Datos de contacto instituciona A4 CoopManoguayabo



— Enlace para iniciar sesion > https://outlook.com

Outlook para el
correo electronico y 4
los calendarios de uso
diario

- o ; @ Sovssemen
Controla varias cuentas con correo electrénico, calendarios y e e e
contactos en un solo lugar. Disponible para escritorio, mévil y © s A
web. / T
N & o o
S —

B¢ Microsoft

Seleccion de la cuenta

Gerson Feliz
@ gfeliz@coopmanoguayabo.com
Conectado

A4 CoopManoguayabo


https://outlook.com

seas R Outlook J Q Buscar

— Inicio Vista Ayuda .,,)

— S
¥ Correo nuevo '/ © y N i

—
(4 Correo 4——‘33 Crear un nuevo mensaje de correo electrénico. N /

5 Evento

e 8 0

=) Otros correos electronicos (5)

L d

L]
0
fo]
]

835 Grupo Bankingly News l
4
B 5 2 v
v @  Publicacion de espacio propio ™~  Semana pa © v e
‘!. Documento sB Support Ba cco
[RECORDAI
Hoja de calculo Bankinglyv | ccC —
e J*ﬂ
G Risseatacion v Mes pasadi Agregar un asunto Borrador guardado a las 9:40 PM
[~ pulrauuicd [
. Pedro Guzn ) ) ) ,
B> Elementos enviados > PG _ . Escriba / para insertar archivos y més

—

Gerson Feliz T. \C)
Comision de Tecnologia

| I Contacto: (829) 406-7960
Email: gfeliz@coopmanoguayabo.com

Web: coopmanoguayabo.com
C. Santa Clara #1, Manoguayabo

Redes: X Facebook Instagram

Pas os pa ra “" E nVi a r M e n s aj e » * Por favor, considera el medio ambiente antes de imprimir este email



© 4\ Responder “\ Respondera i \

Otras acciones de respu... > i J

10 esta en la lista de remitentes seguros. © Elimi
iminar

Remitente ¢ ~Teade—— _ ’)
£ Marcar como no leido =

1cias con LBTR - DR R Marcar

Personalizar acciones

ado Gerson

Denunciar >
partir de ahora, Bankingly ha lanzad
ré a las cooperativas como la tuya Bloquear ?
adas a todos los bancos en la Rep! o

Imprimir

1anera sencilla y eficiente.

Pasos para “Eliminar Mensaje”



) Leido/Noleido <~ E v ido/Noleido < vprX v

1

Buscar una categoria | Hoy
Programar
& Categoria amarilla tareas y Manana
@ Categoria Azul recordatorios
N Respo de mensajes Esta semana ol
{) Categoria Naranja importantes. La préxima semana
{J Categoria Purpura Organizar Sin fecha
g = mensajes por
& Categoria Roja j, P Personalizado
categorias.
{J Categoria verde

Marcar como completado

Nueva categoria

Administrar categorias



Gerson Feliz | GF

o @ © 0O

. ™ -
Configur, Firmas 4 L ) <
—
Q Bu
Gerson v Cambiar nombre Eliminar
| & Cuenta Respue .
B Archi Gerson Feliz T.
rcnivos i
I Firmas “ Comision de Tecnologia
)
§3 General Categorias Contacto: (829) 406-7960\ 5
Email: gfeliz@coopmanoguayabo.com ~ )
Correo i iti Svi
& Dispositivos moviles Web: coopmanoguayabo.com
Calendario Almacenamiento C. Santa Clara #1, Manoguayabo
o6 Redes: X Facebook Instagram
&% Contactos % Por favor, considera el medio ambiente antes de imprimir este email
@& Copilot v

I
[l
T
@

B A A B I U 2+v A

L]
]

'
il
4
if

”

Seleccionar firmas predeterminadas
Para los mensajes nuevos: ~ Gerson v

Para respuestas o reenvios : ~ Gerson / v

Pasos para “Configurar Firma”




]2
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;.., “‘ "!:.
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Elﬁ':

Pty Lot :....s

https://coopmanoguayabo.com/email-firma

Contrasena ‘coopmanoZOZS



https://coopmanoguayabo.com/email-firma

Fuga de Datos (Brecha de Datos)

I\ Es un incidente de seguridad donde informacién confidencial es
accedida, robada o utilizada por personas no autorizadas.

@ Principales Causas

Contrasenas débiles y repetidas.

Phishing (Correos fraudulentos).

Software sin actualizar.

Dispositivos USB infectados con
Malware.

Redes Wi-Fi publicas (sin clave).

@ Medidas de Proteccion

Usar contrasenas fuertes y unicas.

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

Mantener software actualizado.
Usar antivirus confiable.

No compartir informacion
confidencial por canales inseguros.






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

Sitio Web

44 CoopManoguayabo

44 CoopManoguayabo

Q CoopManoguayabo

PRESTAMO

ESCOLAR I |
_—rT g il
JADGQUIERELO AHORA!

iEs Tiempo de
Ahorrar!

@ [N LA PRIMERA COOPERATIVA DOMINICANA

B Quiero Hacerme Socio

Ahorro Crédito Servicios Nosotros Biblioteca Recursos FAQ Contacto

Socios

Ahorro Crédito Servicios Nosotros Biblioteca Recursos FAQ Contacto
44 CoopManoguayabo

Menu Principal
PRESTAMO

RD$10,000 a RD$100,000. 12 meses para pagar.

jADQUIERELO AHORA!

AUMENTA TUS OPORTUNIDADES EN LA VIDA CON COOPMANOGUAYABO

[ - - =

https:/coopmanoguayabo.com

ESCOLAR | ot

iEs Tiempo de
Ahorrar!

@ EN LA PRIMERA COOPERATIVA DOMINICANA

CoopManoguayabo ofrece servicios financieros y sociales en Feneficio de Ii
comunidad. Nuestra misién es fom
region a través de la cooperaci

beneficios que los que ofrecen los | Area de SOCios

B Quiero Hacerme Socio

Ver Testimonios

A4 CoopManoguayabo


https://coopmanoguayabo.com/email-firma

Cémo Hacerte Socio en 3 Pasos Sencillos

1. Comgleta o formulario de scliciud (en Inea o en sucuraal)

2 Realza ef paga del monto de apertura {ROS 1,000)

001028534 1620019601

tea B (829)939-1244

05 beneficioa de ser socio

Datos del solicitante

1. Nombre *

Esorba 2 respuesta

4. Fecha de Nacimienta *

5. Lugar de Naomienio *

"1 POPULAR R BANRESERVAS

Zy

we & fecha (4

https://coopmanoguayabo.com/hazte-socio

Hazte Socio De CoopManoguayabo

* Otbguaio

MWyyyy)

Dipeadinl

Unete a Nuestra
Z:TllE]



Certificados a Plazo Ahorro Escolar Ahorro Navidefio

EL Certificado de Depésito a Plazo es un Es un plan de ahorro programado en cuotas Es un plan de ahorro programado en cuotas

instrumento de inversién financiero que mediante el cual los socios pueden

mediante el cual los socios pueden

San Cooperativo

La cuenta de ahorro San Cooperativo es un Es una alternativa para padres y tutores Al depositar tu dinero en la cooperativa

servicio para ti que necesitas ahorrar con... que desean inculcar en sus hijos en agregas valor a tu gestion financiera

Ahorro

Ahorros retirables

u 7-‘!
Préstamos con garantia Linea De Crédito Linea de Crédito Personal
Solidaria Empresarial

Linea de crédito revolvente dirigido a
Es el préstamo que se otorga con la firma Linea de crédito revolvente dirigido a autoempleados y profesionales

de un garante fiador de reconocida... impulsar las PYMES. Obtén financiamiento independientes o trabajadores informales.

agil a corto plazo... Obtén financiamiento...

L3

Préstamos con Garantia de Préstamos de Emergencia
Certificados

Préstamos Hipotecario

Es el préstamo al que accaden los Es un préstamo 4gil para que no pierdas

asociados poniendo como garantia biengs Es el préstamo que obtiene el asociado con tiempo en resolver situaciones urgentes.
inmuebles. Con nuestros... garantia de sus certificados colocados a Ventajas y...
plazo...

Crédito

Ponte En Contacto Con Nosotros

Para mas informacion y solicitud de servicios.

Quiero Ponerme En Contacto



Biblioteca Recursos FAQ Contacto

Seguro de Planes Funerarios ::g:;:ﬁ::ccldemes Seguro de Finanzas B l og
Calculadora
Documentos
_ e Solicitudes
Videos

e Ubicaciones

. -
i\ . = - —

Seguro de Fldelltl.ad Seguo de Icendios y lineas Seguro de vehléulos ;ie ([ ] En Iaces Im portantes

aliadas motor

EL saguro de Fidelicad as ol contrato
e asegurador respande 4o

Recursos

Respuestas a
Preguntas
Frecuentes

(FAQ)

Paqueteria

Es

44 CoopManoguayabo




so'iCitUd De SerViCios Horario [ Lunes a Viernes «8:30 am - 5.00 pm»

[ Sdbado «9:00 am - 1.00 pm»

Ll Ll
Solicitudes - & &}

42 hkhw

Nombre

Teléfono / Whatsapp

Ampliar el mapa

- == = - S— Che or o 4 - * *
@y ® o iSiguenos! Noticias
"bo "

QQ Q@ Dale un vistazo a nuestro Blog de Noticias
bR A ) s

- gt 2
v

Enviar Solicitud + ° @

Email

BT
$®
I

Google.

. o Video Testimonios Preguntas FAQ

UbicaCién Descubre casos de éxito de nuestros socios.
Sucursales

Email: info@coopmanoguayabo.com

Leer la seccién de preguntas frecuentes

Oficina El Carril de
Principal Prol. 27 de Hato Ni€vs Haina O CovpManchiayabe 2028
Febrero
g Llamar (809) 564-1878 % LlamarJ809) 564-1878
Qg Llamar (809) 564-1878 Ext. 101 Ext. 302 S Llamar (809) 564-1878
Ext. 201

payabo

A O [ . — Compartir enlaces importantes.

o Oeste




44 CoopManoguayabo

Utiliza la Calculadora de Préstamos para tener una idea de las cuotas a pagar cada pfies gk, Calculadora

Ahorro Crédito Servicios Nosotros Biblioteca Recursos FAQ Contacto

mensual» para obtener buenos resultados.

Monto del prestamo ($):

Plazo (meses):

Tasa de interés (%):

Mensual

12000
12 Z
&t
— -‘—-J—
1.25

. IMPORTANTE: Pasos para calcular préstamos.

Blog

col

Documentos

Videos

Tabla de amortiza:

1

12,000 933.10

11,066.90 944.76 138
10,122.14 956.57 126
9,165.56 968.53 114



44 CoopManoguayabo

Imprimir 2 paginas

tiliza la Calculadora de Préstamos para tener una idea de las cuote

ue debes colocar la «tasa de interés mensual» para obtener buen

Destino Guardar como PDF

Monto del prestamo ($): ‘ 12000

Paginas

Plazo (meses): ‘ 12

Seleccione
Vertical PDF para
guardar

Tasa de interés (%): Mensual ‘ 1.25

ey "
i Tabla de amortizacién E

: ] .
O archivo o la
i i

] :

I 12,000 933.10 150 1,083.10 H im presora

: i

: :

P2 11,066.90 944.76 138.34 1,083.10 : . ..
] :

i3 10,122.14 956.57 126,53 1,083.10 : pa raim prl mir.
i :

P4 9,165.56 968.53 114.57 1,083.10 :

: :

is 8,197.03 980.64 102.46 1,083.10 :

: i

|6 7,216.40 992.90 90.20 1,083.10 :

: '

i | 6,223.50 1,005.31 77.79 1,083.10 :

: :

i R MY = L = . “Ctrl + P” para Imprimir o guardar
: : = g

) 4,200.32 1,030.60 52.50 1,083.10 H . .

: ; como PDF para compartir con los socios.
110 3169.73 1,043.48 39.62 1,083.10 !

: :

' :

E 1n 2,126.25 1,056.52 26.58 1,083.10 E

] i

P12 1,069.73 1,069.73 13.37 1,083.10 :

' :

i H

' Total Capital: 12000.0 :

: :

Cancelar




% CoopManoguayabo Ahorro Crédito Servicios Nosotros Biblioteca Recursos FAQ Contacto 44 Cooplanoguayabo A e R R
iBienvenidos a la

Entradas Biblioteca Virtdal

recientes CoopMapdguayabo!

(B8] [EA] () (S|P ()

Acto de exaltacion a
pioneros fundadores

Coopmanoguayabo quisees cemenzar

Premia tu Ahorro Todo

COOpmanOguayabO Premia tu Dia Internacional de la m m
Ahorro Todo el Afio Mijevaoas Tpaload . . e B =3

o o T—

Acto de exaltacién a pioneros ¥ Emnpederamianto B I bl Ioteca .

fundadores CoopManoguayabo Te | ramrensic [ st |

Mend > Biblioteca

Biblioteca \.,..,_,. n., -

CoopManoguayabo — - -

EL Tesoro Literario EEEE B

Cooperativo

Categorias
o u‘ Ahorro
- o > " Dia Internacional de la Mujer crédito
CoopManoguayabo Te Hace La 2025 - lgualdad y
Navidad Con 1 Millén De Pesos Empoderamiento

Blog de
-enon @@ @ 4 poticias:

Libros Dominicanos

6 % 5 %4 .
) ..2. ...i:/. _2 Menu > Recursos > Blog
S s =3 B
RN, 4
B P s ] .
CoopManoguayabo Julio Arias Afazgo -
A ‘- Gte. Gral, Confenacoop e

Biblioteca CoopManoguayabo -

Misa 78 Aniversario El Tesoro Literario Cooperativo =
CoopManoguayabo




https://coopmanoguayabo.com/aula-virtual

-

osotros Biblioteca Recursos FAQ Contacto

Aula Virtual

Blog

P Calculadora 7
I Documentos —
Videos

@ ENLAPRIMERA COOPERAT

CoopManoguayabo ofrece servicios financie

ramiinidad Niiaetra miciAan ae famantar al A

A4 CoopManoguayabo

Identificacion

Nombre de usuario o direccién e-mail

gfeliz

Contrasena

ENTRAR

¢Ha olvidado su contrasefna?

Creado con Chamilo © 2025



Control de Asistencia

Link Asistencia
https://coopmanoguayabo.com/aulavirtua
I/main/attendance/index.php?cidReq=TIO
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

A4 CoopManoguayabo

Ahorro Crédito Servicios Nosotros Biblioteca Recursos FAQ Contacto

https://coopmanoguayabo.com/app

Aplicacion
CoopManoguayabo

ilnstala la aplicacion

CoopManoguayabo y disfruta de la
sucursal al alcance de tus manos!

Instalar Aplicacion

Quiero Hacerme Socio Ahora [4
¢Qué esperas para hacerte socio?

Area de Socios:

Menu > Socios

Quiero Ir A «<MI CUENTA»




En la tienda de aplicaciones

A CoopManoguayabo



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

MS Word 365

S
- adapro v
Adobe Acrobat .
Procesador de textos . Aigodoo B 2022203
usado para la “creacion, (®) Apple Software Update Productidad
ediCién y fOI"matO" de 2 m AraBoard Constructor
documentos, como: o BH AraBoard Player G ' Q
Word Excel PowerPoint
Arduino
e C(Cartas
[ ] Informes E - ASIO4ALL v2 v c> G
-
e Memorandum @ b Avdocity » . .
rduino utloo! IneDriv
e Curriculums : Azaha e . -
© TJ .n)

B - @ 8§ —

A4 CoopManoguayabo



a Autoguardado ‘.

Archivo Inicio

)
D) Pegar
.
D
A\
D)
g

Pagina 1del 20§

Insertar

El Documentol

3

Disero

Word
' -~

Disposicion | 2eb Jencias

11
S v ab x, ) /3“-

)

Cojrespondencia_ggRevisar  Vista Programador Ayuda
= = — v €= 3= O
=P=-5-== A, o §
=)= = == Estilos  Edicéon  Dictar
Oy Blq v :

5 N Es > )
11
1 4 -

palabras utilizando el teclado fisico

A+ Aav| A" A
41
-’
»(‘/< ()
o :
r
Y,
2
)

| \‘\

ciones de texto: activado  [fg 1% Accesibilidad: todo correcto

2

Hola, este es un texto de ejemplo. Estamos utilizando Microsoft Word para la redaccion de

Gerson Feliz Tejeda o V24 — (m)

U Comentarios ¢ Edicion~  [Naleil a2

3|

NG A WN =

e N e e e )
= =

o0 w>

Menu principal
Area de trabajo
Regla

Tipo de letra (fuente)
Tamaio de letra
Negritas (Ctrl + N)
Cursivas (Ctrl + K)
Subrayado (Ctrl + S)
Alineacion del texto
Color del texto
Resaltado del texto
Escribir con la voz
Guardar documento
Estilos de texto
Deshacer

Rehacer

Copiar

Pegar

X




a Documento1

©
ﬁh Inicio
D Nuevo

2 Abrir

Informacion
Guardar
Guardarcgmo
Imprimir
Compartir
Exportar
Transformar

Cerrar

Cuenta

Mas

- Word '

Guardar como

G Recientes

Ministerio de Educacion de la Reptiblica Dominicana

. OneDrive - Ministerio de Educacion d...

gerson.feliz@docente.edudo

Sitios: Ministerio de Educacion de la...
gerson.feliz@docente.edu.do

Otras ubicaciones

E; Este PC
@ Agregar unitio

B Examinar

.f)v

T [Z Documents

scriba ag

el nombre de Aghivo

Documento de Word (*.docx)

Mas opciones.

E] Nueva carpeta

In
— P—

Nombre T -

ESRERNESNRANRY B

ActivePresenter

ActivePresenter Templates

Apartamento Altos del Prado IlI

Archivos de Outlook

Arduino

Audacity

R WN =

Gerson Feliz Tejeda . Q ? —

=
Q)

Fecha de modificacion

13/11/2020 2:53 p. m.
13/11/2020 253 p. m

1/4/2025 11:49 a. m,

Ir al “menu archivo”.

Opcidn “Guardar”.

Opcion “Este PC".

Colocar nombre al documento.
Presionar en “Guardar”.

»



Actividad

Practica
Word

ELABORA HOJA DE
PRESENTACION

Contenido:

Presentacion (estilo titulo color
azul).

Nombre (estilo titulo 1).
Cargo (estilo titulo 2 color rojo).

Teléfono (estilo titulo 3 con
resaltado amarillo).

Agrega una linea de firma
centrada.

A4 CoopManoguayabo



Escritura por voz Hello ..,

Hello

Screenshot_2022-12-07
9-31-00-343_com.miui.h...

e Abre cualquier app con la que puedas

escribir, como whatsapp, Gmail.
s %

e Presiona el area donde quieras ingresar
texto.

b

OWER T YU I

. . A SDFGHJK
e En la parte superior del teclado, presiona

el icono de Micréfono.

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

A4 CoopManoguayabo



cPreguntas?

w°

A4 CoopManoguayabo

iResolvamos
las dudas!



Retroalimentacion

https://www.menti.com

87086797

A4 CoopManoguayabo


https://www.menti.com

