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📋 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.



📚 Contenidos - Día 2

📅
Calendarios y 

Gestión de 
Tareas

🎨
Microsoft 

PowerPoint 365

📊
Microsoft Excel 

365

✅
Buenas Prácticas 

de Seguridad 
Digital

🛡
Ataques de 

Suplantación de 
Identidad

🔄
Integración de 
Herramientas



Principales Usos:

● Vista mensual, semanal y diaria.

● Recordatorios automáticos.

● Compartir eventos con equipos.

● Sincronización multiplataforma.

● Integración con otras 
aplicaciones.

● Agendar citas.

Calendarios Digitales



Programando Actividades
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Programando Tareas
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Programando Citas

1

2

3

4

5



http://www.youtube.com/watch?v=wokI1PZ1f8M


Calendario Outlook (Configurar Evento)
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Programación Eventos en Outlook
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Asistente de Programación de Actividades
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Programación de Citas en Outlook
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Acceso Aula Virtual

aulavirtual.coopmanoguayabo.com 

Cédula

coopmano2025

http://aulavirtual.coopmanoguayabo.com


http://www.youtube.com/watch?v=6-Ogvzg_SFA


Trello - Gestión Visual de Tareas

Trello es una 
herramienta de 
gestión de 
proyectos que 
organiza tareas en 
tableros visuales 
con tarjetas y listas 
colaborativas.
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🎯 Práctica: Configurando tu Sistema de Tareas

1
Crear cuenta en 

Trello

trello.com

Regístrate y 
explora la interfaz 

básica.

2
Tu primer tablero

Crea un tablero 
"Mis Proyectos" con 

listas: Por Hacer, 
En Progreso, 
Completado.

3
Añadir tareas

Crea 1 tarjetas con 
tareas reales, 

añade fechas límite 
y descripciones.

4
Integrar 

calendario

Configura tu 
calendario favorito 

y sincroniza 
eventos 

importantes.

http://trello.com


Microsoft PowerPoint 365 📅

Software de presentaciones de 
Microsoft que crea diapositivas con 
texto, imágenes y multimedia para 
exposiciones profesionales.
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1. Espacio de trabajo.
2. Diapositivas.
3. Menú.
4. Presentar diapositivas.
5. Zoom.
6. Diseños rápidos.
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🎯 Práctica: Creando una Presentación Efectiva

1
Descarga la 

plantilla 
institucional

Link 1:
CoopManoguayabo

Link 2:
Google Drive

2
Estructura básica

Crea 5 slides: 
1-Título, 

2-Agenda, 
3 Contenido, 

4 Contenido y 
5-Gracias

3
Añadir Imágenes

Coloca algunas 
imágenes de tu 

preferencia en las 
diapositivas.

4
Convierte a PDF

Exporta las 
diapositivas en 
formato PDF y 
compártelo.

https://coopmanoguayabo.com/wp-content/uploads/2025/08/Plantilla-CoopManoguayabo.pptx
https://docs.google.com/presentation/d/1a_2zTX7Iwlqb2u8bjSia4xl4ZVgSq764mEEsrN4W7us/edit?usp=sharing
https://coopmanoguayabo.com/wp-content/uploads/2025/08/Plantilla-CoopManoguayabo.pptx


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


Ataques de Suplantación de Identidad 🛡

Tipos de Ataques:

● Phishing por email.

● Smishing (SMS maliciosos).

● Vishing (llamadas fraudulentas).

● Pharming (DNS envenenado).

● Ingeniería social.

Señales de Alerta:

● URLs sospechosas.

● Urgencia artificial.

● Errores ortográficos.

● Solicitud de datos sensibles.

● Remitentes desconocidos.



● Nunca dejar equipos desbloqueados y sin contraseña (bloquear con Win + L).

● Identificación de URLs Sospechosas.

● Desconfiar de mensajes que exigen acción inmediata.

● Identificación de Errores Ortográficos y Diseño Dudoso.

● Nunca compartir información confidencial por correo/llamadas.

● Verificar el correo del remitente. @coopmanoguayabo.fake.com

● Usar autenticación en dos factores (2FA)

● Capacitar a tus conocidos.

Buenas Prácticas de Seguridad �� 



Microsoft Excel 365 📅

Programa de hojas de cálculo para 
organizar datos, realizar operaciones 
matemáticas, crear gráficos y análisis 
financieros.

1

2



1



1. Celdas para introducir valores.
2. Filas (números 1,2,3, …).
3. Columnas (letras A, B, C, …).
4. Menú.
5. Nombre de “celda activa”.
6. Insertar valores y escribir 

“fórmulas”.
7. Hoja de trabajo.
8. Zoom.
9. Bordes (todos los bordes para 

mostrar las líneas de la tabla).
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Demostración Práctica

No.
Nombre 

Completo
Teléfono

Correo 

Electrónico

Fecha de 

Contacto

Interés 

Principal

¿Visitó el 

FAQ? (Sí/No)
Estado

Notas/Accion

es

1
Ej: María 

Pérez

809-XXX-XXX

X

email@ejempl

o.com
12/08/2025

Crédito 

personal
Sí Contactado

Enviar 

recordatorio

2
Juan 

Rodríguez

829-XXX-XXX

X

juan@ejemplo

.com
10/08/2025

Ahorro 

escolar
No

Formulario 

enviado

Seguimiento 

en 3 días

Prospección de Nuevos Socios



🎯 Práctica: Creando una Tabla de Prospección

1
Abre Excel

Accede al 
programa mediante 
Menú Inicio > Excel 
o desde el sitio web 

de Outlook.

2
Escribe los 
títulos de la 

Tabla

Como en el ejemplo 
anterior (No., 

Nombre, Teléfono, 
Email, Fecha, 
Interés, etc.).

3
Activa todos los 

bordes

Haz visibles las 
líneas de la tabla.

4
Rellena la Tabla 

y comparte

Escribe la 
información de 5 

aspirantes a socios 
(imaginarios).

Envía una captura 
de la tabla 
finalizada.



¿Preguntas?

¡Resolvamos 
las dudas!



Retroalimentación

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

Código:
87086797

https://www.menti.com

