m CoopManoguayabo

Tecnologia 'y
Cooperativismo
del Futuro

(Dia 2: lunes 11 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.
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el | m
Calendarios y Microsoft Excel

Gestion de 365
Tareas

Integracion de
Herramientas

Buenas Practicas
de Seguridad
Digital

= Contenidos - Dia 2



Calendarios Digitales

Principales Usos:

Vista mensual, semanal y diaria.

Recordatorios automaticos.

Compartir eventos con equipos.

Sincronizacion multiplataforma.

Integracion con otras
aplicaciones.

Agendar citas.

Today <
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> November 2022

TUE

Election Day

Morning Standup

Project Debrief

Department Heads
Meeting

Website Meeting

Core Team/Strategy

1:1 with management
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X
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=

New Project
Kickoff

WED



Programando Actividades

= Calendario Hoy < > 1 = CalendariO
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-+ Crear ‘J

‘ ) 12

— GMT-04

i A

4

-+ Crear ~
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8 AM
D E: M X J v S

27 28 29 30 # 1 2 "?
9 AM / )’ ®
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10 o 2 13 14 15 16 10 AM ( > 2
7 18 19 20 21 2 B3
24 25 2 27 28 29 30 Al Tarea J \' S C
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2, Buscar personas Agenda de citas =
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Mis calendarios A T G
Garson Fofs 10 o 12 13 14 15 16
[] cableado Estructurado B2... i 17 18 19 20 21 22 23
[J CoopManoguayabo A A

Cumpleafios 24 25 26 27 28 29 30

X
Agregar titulo S
4l
Evento Tarea Agenda de citas -7

Martes, 12 agosto  4:00pm - 5:
Zona horaria + No se repite

Agregar invitados
Agregar una videoconferencia de Google Meet
Agregar lugar

Agregar descripcion o archivos adjuntos r
-

C

Gerson Feliz @
Ocupado - Visibilidad predeterminada -+ Notificar ...

Mas opciones
A



— E Calendario

-+ Crear ~

Evento f/
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Agenda de citas
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No se repite

Agregar descripcion

Mi Lista
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Hacer una visita guiada = Comentarios / b

X [ Hy ) < > Agosto2025
-
S 1

AGENDA DE CITAS PARA RESERVAR

Citas para servicios = E Calendario _ ’ 6 :AZR

Duracion de la cita

MIE

13

JUE

14

VIE SAB

15 16

¢Cuanto debe durar cada cita? + Crear ~
lThora
y [ Evento (] ®
Disponibilidad general 4 < >
Establece cuando sueles estar disponibl€ para tenel ~
informacién Tarea J v S )
’ : %1 2 |
Repetir semanalmente v, Agenda de citas
7 8 9
Dom No disponible |
10 ° 12 13 14 15 16
Lun 9:00am - 5:00pm ©( ww 18 19 20 2 2 23
24 25 26 27 28 29 30
Mar 9:00am - 5:00pm QO v w -
Mié 9:00am - 5:00pm @ r9 o 3PM
2 ®
Jue 9:00am - 5:00pm @*& o 4EM
Vie 9:00am - 500pm @ @V D O 5PM
Siguient
6PM



'COMPARTIR #



http://www.youtube.com/watch?v=wokI1PZ1f8M
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“ Outlook Q Buscar
— Inicio Vista Ayuda
‘”W
Calendario
Prioritarios Otros & =
Vv Semana pasada
PG Pedro Guzman ()
Pedro Guzman ha c... Vie 11:05 AM

Pedro Guzman te ha invitado a e...

Gerson Feliz
test Mié 6/8
Gerson Feliz T. Comision de Tecn...

™

it &9 8 0

o <

N Outlook Q

—_—

Inicio Ver

Ayuda

T

(4 Correo J
£ Evento ) S
2

@ Hora de reserva
! o 9

4P

10 ° 12. 13 14 15 16
17 19 20 21 22 23



Programacion Eventos en Outlook

Nombre de la Actividad: reunién: Calendario -

Evento Asistente para programacion

2 Opciones de respuesta - @do v {9 1horaantes v < Clasificar ¥ (J Privado i Programando sondeo

Guardar e Calendario (gfeliz@coopmanogyayabo "y v < B > Lun, 11Ago, 2025 v @
-

+
na

Nombre de la Actividad @ ) O Reunion de Teams 4PM

® Invite a los asistentes Opcional
*® s

® {11/8/2025 5:00 PM \\Hsso PM vl ® @ 5. @ Todoeldi
©

Qo
o

6 PM
Agregar una sala o ubicacion @ Evento presencial
7PM
= Escriba/ para insertar archivos y mas I~
\) 8PM
9PM
10 PM

I &5 ©@ 2 0 R 11 B




Nombre de la Actividad: reunion: Calendario 4 X

Evento Asistente para programacion

-0 .
o— Opciones ~

STl O 11/8/2025 1l 500PM v - 530PM V @ Todoeldia @ )

y l Lunes, 11 de Agosto de 2025 Martes, 12 de Agosto de 2025
B 4 PM 5PM 6 PM 7 PM 8 PM QPR":) 10PM 11PM 12AM 1AM 2 AM 3 AM 4 AM 5 AM

2

Disponibilidad

V' Asistentes necesarios _:/

o Gerson Feliz —
No disponible

ra  REIMY COLUMNA ACHINO %
No disponible

auh Anibal Ubri %
No disponible

PG Pedr_o Gu_zman %
No disponible

\/ Asistentes opcionales

@ Agreqar asistente opcional T

_ Asistente de Programacion de Actividades .

| Ocupado % Provisional # Fuera de la oficina ¥ Desconocido il Trabajando en otro sitio Fuera del horario laboral




Programacion de Citas en Outlook

Q Nueva hora de reserva - Calendario - gfeliz@coopmanoguayabo.com

Citas

» Outlook

" Comentarios

e
3

Inicio Ver Ayuda

<
S)
-

Duraciéon de laranura 30 min

@I

B Nuevo evento Dia v

= ®  Lun-Vie, 8:00 AM - 5:00 PM g Cambiar disponibilidad

Nota: Los usuarios solo pueden reservar tiempo con usted durante las horas que especifique y cuando no tenga conflictos.

¢ 8 0D

"  Privacidad
B Eve ntO S Publico Privado
Je Todos podran ver este horario reservable @ Solo las personas con el vinculo podran ver este horario
- en la pagina de reservas. reservable en la pagina de reservas.

2
@ Hora de reserva

Anexar la pagina de reservas personal en la firma de correo electronico.

4P!
10 @ 12 13 14 15 16 ©  Buscar una sala o ubicacién @ i@ Reunion de Teams

17 18 19 20 21 22 23 5t Agregue una descripcion. Aparecera en la pagina de reservas.

o <




aulavirtual.coopmanoguayvabo.com

44 CoopManoguayabo

Identificacion

Nombre de usuario o direccion e-re‘l ’

dula

Contrasefia

coopmano2025

ENTRAR

¢Ha olvidado su contrasefa?

Creado con Chamilo © 2025



http://aulavirtual.coopmanoguayabo.com

compu (é) volucion

Calendarios en Qutlook:
Comparte y

Organiza tu Tlempo



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

I
93 m'rrello Q Buscar LY . @ e

@© Vvisto recientemente

h e r ra m i e nta d e i Proyectos WEB Venta Celular How to Use Trello for Android Avon

o 7 Espacios de trabajo
geStlon de eglogricpace v TUS ESPACIOS DE TRABAJO
proyectos que Trello workspace @ Tableros & Miembros £3 Configuracion E Cambiar Plan

tableros visuales Avon CoopManoguayabo Fits How to Use Trello for Android

con tarjetas y listas - -

colaborativas. e #0

Crear un tablero nuevo
1 restantes

A4 CoopManoguayabo



Venta Celular 000 v 7 w O

_ Afade otra lista

Interasado

Pendiente de pago

Gallero
o1

3

Ariel facturacion

Pago completado v

+ Afade una tarjeta -+ Afade una tarjeta

o1 [ 5500

José lopez
- O Francisco

Juan de Dios M Jonathan Monky Sazon

01 o2 =l 4 2/2 + Afadir @ Etiquetas  © Fechas & Checklist & Miembros
Ramon = Descripcién

Raisa & Checklist Ocultar los elementos marcados

Editar

Eliminar

[ 2660
+ Afade una t: a
2500
1000

Afade un elemento

& Bandeja de entrada B Pplanificador (D Tablero D, Cambiar de tablero



L

Crear cuenta en
Trello

Registrate y
explora la interfaz
basica.

2 3

Tu primer tablero Anadir tareas

Crea un tablero
"Mis Proyectos"” con
listas: Por Hacer,
En Progreso,
Completado.

Crea 1 tarjetas con
tareas reales,
anade fechas limite
y descripciones.

4

Integrar
calendario

Configura tu
calendario favorito
y sincroniza
eventos
importantes.

A4 CoopManoguayabo


http://trello.com

“ Outlook

-

Q Buscar

L Buscar aplicaciones de Microsoft 365

il
&

Microsoft 365 Outlook

OneDrive

Copilot f‘/

“

PowerPoint OneNote

=

Bookings Engage
o= B:
Documento Libro

< '~ Pedro Guzman

5 3

SharePoint

>»

Power
Automate

[°[8

Presentacion

Word Excel
i@ .
Teams Viva
Mas
aplicaciones

®

Encuesta Crear mas

=

Software de presentaciones de
Microsoft que crea diapositivas con
texto, imagenes y multimedia para
exposiciones profesionales.

A4 CoopManoguayabo



@ PowerPoint €03 ? Gerson Feliz <GI§'

iTe damos la bienvenida, Gerson Feliz!

@ Crear presentacion en blanco T Cargar un archivo

Crear con plantillas

Recomendaciones Celebracién Disefio creativo Albumes de fotos Planificacién de viajes Negocios - Q. Buscar plantillas

QUEN ESTA i

MODA

M - \ INFORME DE N
PROGRESO : : | = PRESENTACION

BASICA

- — Pitch deck

Contoso Y
Contoso

Mirjam Nilsson

Ashley Scheoeder

Mostrar mas plantillas

Mis presentaciones



@ Presentation & v Q Buscar €2 Gerson Feliz @

Archivo Inicio Insertar Dibujo Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar ~ Vista  Ayuda () Comentarios (4% g v /0 Edicién v ® Compartir v

G L L Designer X

“l Haga clic para agregar titulo

=
S) : , |
Haga clic para agregar titulo |

+ Hagaclic para agregartexto 2%

N9
N2 «

Haga clic para
agregar titulo

HiB@‘fé
B & &X

Haga clic para agregar titulo

I 1. Espacio de trabajo. @~

2. Diapositivas. [ ——

3. Mend. 1 o

4. Presentar diapositivas. —— ,
Diapositiva 2 de 2 Espafiol (alfab. internacional) 5. Zoom. dosoft ONotas[ B ] 88 T — -@—— + &% @

6. Diseiios rapidos.



L y. 3 4

Deslcar'g:la la Estructura basica | Ahadir Imagenes Convierte a PDF
plantilia

institucional Coloca algunas Exporta las
1-Titulo imagenes de tu diapositivas en

Link 1: 2-Agenda, prcec}‘farenqla} en las formatc’> PDlF y
CoopManoguayabo 3 Contenido, iapositivas. compartelo.

4 Contenido y

Link 2: 5-Gracias
Google Drive

Crea 5 slides:

5 Plantilla Presentacion CoopManoguayabo 44 CoopManoguayabo


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

Phishing por email.

Smishing (SMS maliciosos).

Vishing (llamadas fraudulentas).

Pharming (DNS envenenado).

Ingenieria social.

URLs sospechosas.
Urgencia artificial.

Errores ortograficos.
Solicitud de datos sensibles.

Remitentes desconocidos.

A4 CoopManoguayabo



Nunca dejar equipos desbloqueados y sin contrasena (bloquear con Win + L).
Identificacion de URLs Sospechosas.

Desconfiar de mensajes que exigen accion inmediata.

Identificacion de Errores Ortograficos y Diseno Dudoso.

Nunca compartir informacion confidencial por correo/llamadas.

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

Usar autenticacion en dos factores (2FA)

Capacitar a tus conocidos. A4 CoopManoguayabo



Microsoft Excel 365 17

Outlook 7 Q_ Buscar

L Buscar aplicaciones de Microsoft 365

Programa de hojas de calculo para

L/ ] - a organizar datos, realizar operaciones
Microsoft 365 Outlook OneDrive Word Excel P . she o
Copilot matematicas, crear graficos y analisis
o8 (N ]| s 8 T . financieros.

PowerPoint OneNote SharePoint Teams Viva

@ 8 » B 2

Bookings Engage Power Mas

Automate aplicaciones
o= B: o = @
Documento Libro Presentacion Encuesta Crear mas “ COOpManoguayabO

'~ Pedro Guzman L)

N e



£l Excel

iTe damos la bienvenida, Gerson Feliz!

@ Crear libro en blanco 7T Cargar un archivo

Crear con plantillas

Recomendaciones Presupuestos Listas Calendarios Programaciones Facturas Hogar
i Invaice Lista de inventaric

—
£33 ? Gerson Feliz ( GF )

Nl

Q Buscar plantillas

Escala de tiempo del proyecto




I’ Book 1 <& N £ Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) 03 Gerson Feliz @

Archivo Inicio Insertar ~ Compartir  Disefio de pagina  Férmulas  Datos Revisar  Vista Ayuda Dibujo (9 Comentarios = Ponerse al dia =/ Edicién v ® Compartir v
Ov &\ AptosNarrow.. ¥ 11 v N = v &% v & v o« =v 5 B v General v $6v 0 03 By BvEBvY v v v av By - &
Al v Fx v
1. Celdas para introducir valores. -
A B C o E F G H | J K L M N N . v
iy | 2. Filas (nimeros 1,2,3, ...).
2
3. Columnas (letras A, B, C, ...).
| - 4. Menu.
2 (4) " - n
6 n 5. Nombre de “celda activa”.
7 - op o
8 - i 6. Insertar valores y escribir
9 = /o ug s ”
- 3) 0) formulas”.
11 7. Hoja de trabajo.
12
5 ) 8. Zoom.
- ) = 9. Bordes (todos los bordes para
16 e mostrar las lineas de la tabla).
17
18
19 —/ o)
20 (8
21 J
22
23 e
X - ____________________________________________J 4

= Hojal +

A

Estadisticas del libro v ® & — 100%v + 3



Prospeccion de Nuevos Socios

.|
Nombre Correo Fecha de Interés ¢Visito el Notas/Accion
No. Teléfono Estado
Completo Electrénico Contacto Principal FAQ? (Si/No) es
Ej: Maria 809-XXX-XXX [ email@ejempl Crédito Enviar
1 12/08/2025 Si Contactado
Pérez X 0.com personal recordatorio
Juan 829-XXX-XXX | juan@ejemplo Ahorro Formulario Seguimiento
2 10/08/2025 No
Rodriguez X .com escolar enviado en 3 dias

A4 CoopManoguayabo




L

Abre Excel

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

de Outlook.

2

Escribe los
titulos de la
Tabla

Como en el ejemplo
anterior (No.,
Nombre, Teléfono,
Email, Fecha,
Interés, etc.).

3

Activa todos los
bordes

Haz visibles las
lineas de la tabla.

sefio de pagina  Formu
v N H~v &%

5 La confi

[B] o

E

4

Rellena la Tabla
y comparte

Escribe la
informacion de 5
aspirantes a socios
(imaginarios).
Envia una captura
de la tabla
finalizada.

A4 CoopManoguayabo



cPreguntas?

w°

A4 CoopManoguayabo

iResolvamos
las dudas!



Retroalimentacion

https://www.menti.com

87086797
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https://www.menti.com

