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Taller de alfabetizacion digital
Habilidades en el uso de Internet

Moéddulo 1 : Tedrico-Practico
Identidad Digital: ¢ Qué es?
Navegacion segura: tips de navegacion y creacion de

contrasenas.
Actividad practica primer paso para tener una
identidad digital, creacion de correo electrdnico.

Modulo 6: Teodrico

Herramientas Digitales: Google ~
Drive, Docs, Sheets y Slides. Otras @ H
herramientas para el trabajo.

Trabajador digital Identidad online y

Modulo 5: Teérico P su seguridad
Alternativas de : o
bancarizaciéon y pagos digitales.

Modulo 2 : Tedrico
Navegadores y buscadores webs que da en
Internet: formas adecuadas de busqueda en

Dénde comprar, cOmo pagar — :
imient P pagary Busqueda, mte.rr.\et. o . )
seguimiento e Htle evaluacion y . Actividad Practica demostrativa: Busqueda
ar Errores | , organizacion en de informacion
en el pago y prevencion de N internet . Conocimiento en Internet: plataformas'y
estafas. ' aplicaciones.
Modulo 4: Teorico Actividad Practica demostrativa: Descarga de
Gobierno digital: clave Unica y aplicaciones.
trdmites asociados. : - : Modulo 3: Teorico-Practico
. o , Ciudadano digital Pensamiento . . .
Actividad practica: demostrativa: y responsabilidad critico en un - Informacion en internet, tips para reconocer
Descarga de documentos a través civica entorno digital desinformacion.

Actividad Practica: Reconocimiento de Noticias
Falsas

de clave uUnica.




Modulo 6: Trabajando en forma digital




Los cambios en la forma de trabajar

i = A

De la oficina a la casa Acceso a Informacion
desde cualquier lado

()= [5] ) OO
o

De medir tiempo a medir Se mantendra en el
resultados tiempo




Trabajando en forma digital
Contenido del taller

oDefinicic’)n conceptual . @;
\?.H ‘4}

°* Como almacenar y compartir archivos, datos e
informacion (Google Drive). Trabajador digital Sl il

* Como organizar tus actividades en el dia a dia o
(Google Task, Adobe Scan, entre otras).

® Acceso a soluciones digitales: soluciones gratuitas y
utilizables con smartphones.

Busqueda,
leiclts  Alfabetizacion evaluaciony
, Digital organizacion en

T > ' internet
°Trabajo préactico
Ciudadano digital

y responsabilidad

* Google Drive civica
* GoogleDocs (“Word”)

* Hojas de calculo (“Excel”)

* Google Slides (“PowerPoint”).

Pensamiento
criticoen un
entorno digital



Herramientas colaborativas

Repositorios L . Gestion de Chat de Sitio Web . RRSS
- Formularios :
documentos Ofimatica Videollamadas fareas colaboracion Interno Notas Corporativa

Google Workspace

L Google Drive g L Google Meet 0 Tasks ' Google Chat E Google Sites E Google Forms [JCf GoogleKeep 00 Currents

] Office 365

r\ . ] Office .
‘ OneD”Ve EEQE ii Microsoft Teams Microsoft Planner i; Microsoft Teams Q SharePoint ﬂ Microsoft Forms Ol(tzwrzsli]ote
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Ejercicios practicos para hoy




Herramientas colaborativas de ofimatica

Almacenamiento en la Nube: “Cuando guardamos algo, lo guardamos en una carpeta”, “Se
puede compartir una carpeta o documentos”, “Es un gran repositorio y muy seguro’.

M Tasks - mar X | [E Paisdigital.. X | M Importante X | & Miunidad X | @B Tallerde G X | [®] Genera dor X & Miunidad X G archivador: X ‘ + V - X
< C & drive.google.com/drive/u/4/my-drive
L Drive Q, Buscar en Drive
| “
Miunidad ~
I— Nuevo
Sugerida

Prioritario
» [8]  Miunidad
» Unidades compartidas I

Q) Comparti i

= partido conmigo

Ejemplo de registro cliente... E Crear documento texto
@ Reciente Lo has editado hoy Lo has abierto hoy Tiene que ver con acciones anteri... Tiene que ver con acciones anteri...
I Y%  Destacados ' '
Carpetas Nombre T

] Papelera

e  ———
) BB Fotos delafamilia BB Trabajos hijos
¢y Almacenamiento
2 kB de 30 GB usado Archivos

Gestionar almacenamiento




Herramientas colaborativas de ofimatica

Almacenamiento en la Nube: “Tener un lugar para todos tus documentos™. Son gratuitos y
con posibilidades de pago para extension de capacidad.

Destacados

Permite .,
., : _ Edicion e it g rere—
Version gratuita compartir con . ) e
. simultanea
otros usuarios

‘ Google Drive Si, hasta 15 Gb Si Si

> Si, hasta 2 Gb Si Si o -

& Dropbox -

o #




Recordatorio: Como descargar aplicacion movi
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Actividad practica: Crear carpeta y compartir
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Herramientas colaborativas de ofimatica

Cuando hablamos de ofimatica, son todas aquellas aplicaciones que ayudan a registrar y
crear informacion para trabajos usuales

“Escribir una carta o “Hacer un listado de “Crear una presentacion
informe de trabajo” personas o gastos” con fotos y graficos”
Procesador de Hojas de Presentacion
Texto Calculo de diapositivas

(Google Sheets Google Slides

Google Workspace

Google Docs

(] Office 365 W

Microsoft Word Microsoft Excel

-

Microsoft Power Point




Herramientas colaborativas de ofimatica
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Ejemplol: Redaccion poder simple

Este es un documento que

eXpllCa/fundamenta Un tema Poder simple

SlgnlfICatIVO EI ejemp|0 eS un CaSO de (E:ﬁ.(;).....:-.'(ingresarciudad) ......... de Chile, a ....... (dia)........... de.......... (mes).......... de

redaccion por comparacion, tambien PR s B P o e
Viene a conferir poder a:

puede ser enumerando argumentos. il T — CIN® oo ..con domicilio en
.................................... COTUNA A8 ...covsscvssnsssmsmmsnanmusonnvy OO M CIUABA Q6. .. vnssvanmavmsninais
Pala 108 SIIBNES GIOCI08 . . oo s s S e T B S S SN

ESte ejemp|0 Seré méS Slmple y ....................................................................................

El presente poder se otorga con las facultades establecidas en el articulo 7° del Cdodigo de

cotidiano: Poder simple. Procedimiento Civil

Firma del Mandante

Buscamos en Internet algun formato
de poder simple.




Ejemplo2: Redaccion de informe de trabajo

Un Informe es un documento que

Biografia de Pablo Neruda

eXp I | Ca un te ma d ete 'm I n ad 0. Pablo Neruda, seudénimo y posterior nombre legal de Ricardo

Eliécer Neftali Reyes Basoalto, fue un poeta y politico chileno. 'v
Recibié el Premio Nobel de Literatura en el afno 1971.

A la juventud de Pablo Neruda pertenece el que es acaso el libro

En general, reqU|ere al menos el uso mas leido de la historia de la poesia: Veinte poemas de amor y una
cancion desesperada (1924), escrito a los veinte afos, se habian
d e . editado dos millones de ejemplares a la muerte de su autor.

Principales libros:

» Titulos y fotografias . _
Titulo del libro Fecha edicion
¢ Tab a.S CO N CO nte N | dO Veinte poemas de amor y una cancion desesperada 1924
-, , ] Espana en el corazon 1937
» Confeccion de tapa y uso de indices S— oo
* Vinetas y numeraciones -os versos del eapitén 1982
Confieso que he vivido 1974

 Encabezado y Pie de pagina

Fuente:

http://www.memoriachilena.gob.cl/602/w3-article-3638.html




Ejemplo 3: Redaccion de ensayo

Un ensayo es un documento que
explica/fundamenta un tema significativo.
En general, la redaccion es con
argumentos por contraste o0 enumerando
argumentos.

Este ejemplo es mas plano pero necesario
analizar:
« Titulos

* Vinetas y numeraciones

Propuesta de nueva Constitucion

Esta propuesta puede haber sido uno de los cambios politicos mas importantes en la
historia reciente de Chile, que se inicid con las manifestaciones del 19 de octubre del 2019,
y que llevo a la eleccidon de una asamblea constituyente, los chilenos rechazaron la
propuesta que reemplazaria la Constitucion del afio 1981.

Por un lado, esta propuesta buscaba reflejar una gama mas amplia de voces, con paridad
de género y escarnos reservados. Por otro lado, era un documento con una alta carga de
recursos monetarios. cambio de instituciones como la eliminacién de la Camara del Senado
por una Asamblea regionalista.

Finalmente, el plebiscito del 04 de septiembre concluyo rechazar la propuesta con mas del
60% de los votantes. Sin embargo, el proceso pareciera no terminar con dichos resultados,
porque tanto el gobierno como la oposiciéon han seguido adelante para crear una nueva
Constitucion y no reformar la actual.




Herramientas colaborativas de ofimatica

HOME INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR EQUIPC
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Ejemplo: Los gastos de un hogar

Con una hoja de calculo, se
pueden revisar la evolucion
mensual, graficos
representativos, otros.
Veremos las siguientes
funciones adicionales:

« Sumay promedio

* Condicional

» Graficos

* Busqueda

junio julio

Arriendo $ 200.000 $ 200.000 $ 200.000
Teléfono $11.250 $10.000 $10.000
Electricidad $ 25.000 $30.000 $30.000
Gastos calefaccion lefia/

gas/Pelet $ 25.125 $29.500 $28.000
Agua y alcantarillado $ 13.000 $13.000 $13.000
TV por cable / Internet $ 15.000 $15.000 $ 15.000
Supermercado $ 107.500 $ 100.000 $ 120.000
Gastos Medicamentos y salud $10.750 $15.000 $20.000
Gastos Bencina/ Petréleo $ 40.000 $40.000 $40.000
TOTAL Gastos promedio de un hogar 000

agosto

$ 200.000

$ 10.000
$ 25.000

$ 25.000
$ 13.000
$ 15.000

$ 110.000

$
$ 40.000

$ 438.000

septiembre

$ 200.000

$ 15.000
$ 15.000

$ 18.000
$ 13.000
$ 15.000

$ 100.000

$ 8.000
$ 40.000

$ 424.000

Gastos Bencina/...

i

o,
Gastos Medicam...
2,4%

Arriendo
447

Supermercado
24,0%

TV por cable / Int...

3,4
Agua y alcantarill...

2,97
Gastos calefacci. .. Electricidad

¢, Como
identificar
alto gasto?

OK
Revisar
gasto

OK

OK
OK
OK

OK
Revisar
gasto

OK

OK




Herramientas colaborativas de ofimatica
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3 Vender tu idea

2 Chip y Dan Heath, autores del exitoso libro "Made
To Stick", han colaborado en el disefio de esta
plantilla con el fin de ayudar a los usuarios a crear
y disenar presentaciones excelentes de un
producto, servicio o idea nuevos.

e Permite crear documentos de
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Ejemplo: Elaboracidon de slide

Biografia de Pablo Neruda

Se debe considerar:

, e Pablo Neruda es el seudénimo de Ricardo Eliécer Neftali |~
* Titulo en grande.

Reyes Basoalto.

» Datos en vifietas y poco texto. *  Poetay politico chileno.

e Autor del libro mas leido de la historia de la poesia:

» Fotografias en un mismo lugar.

Veinte poemas de amor y una cancion desesperada

veinte
poemas

de amor ¥
uns sancion
desespersds
S ’

« Posibilidad de colocar letras en (1924)

e Ha sido editado con mas de dos millones de ejemplares.

colores.

Fuente: http://www.memoriachilena.gob_cl/602/w3-article-3638_htm!|




Herramienta para organizar tus tareas

Gestion de tareas

Te permite organizar los quehaceres individuales de tu

trabajo y/o hogar, dando la posibilidad de monitorear el 0 Tésks
avance de las actividades, lo pendiente y prioritario.

16:39 oA T76%m
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L, M M d v s My Tasks o
1 2 3
Dibujo fiestas patrias e Coln Trick @& ! X
Dibujo fiestas patrias (O Find new YouTube tutorials
v vie., 16 de sep. 07:00 X Search for more tips online
— Guardar = Guardar (2] Januar y 3,2022,12:00 PM =
(O  Weekly 10 minute practice
© g {51 Q r
ound
No hay tareas aun © v 0 @ FLIP THAT COIN!
Agrega tareas pendientes y lleva un 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 oy
seguimiento de ellas en Google Workspace 1121314151617 18}19]0 Januar y 5,2022,1:00PM T
giwilelrjtlyjulijoljp giwlefrjtlyjujlijolp +
Kip Up & : X
alsfidiflaglh]ljlk]!l]n ; =
alsjdjfjgjhjjijk]l]n O  Weekly bridge exercise
9 z X c v b n m @ & o ‘ February 7,2022,12:30PM T
- % z x c v.b nmia AT e e
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Herramienta para escanear documentos

Adobe Scan
Es una aplicacion gratuita que se puede descargar en el teléfono movil y permite escanear
documentos a PDF o imagen.

oA e R 65%E | 16:09 QNIRRT 64%E
X Guardar PDF @ Adobe Scan Q :
Digitalizar 06 sep. 2022 #' Tapa libro
""""""""""""""""" 6/9/2022
<, Compartir
SOLUCION ;
b, J< Abrir en Acrobat
. | PYMES
(" S T
U 8 [ Guardar como JPEG
Tallgy e adopeion tééholdgica Mas
SOLUCIONES
DIGITALES PARA N 4 X
ecorte y limpie las fotos de recibos y otros

pYM ES documentos rdpidamente.

Crear digitalizacion de fotos ]

Contrato_GonzaloMunoz
22/7/2022

Al usar Compartir vinculo o Correo electrénico para
compartir un vinculo, cualquier persona con acceso
< e = : al vinculo puede verlo. También puede usar Adobe
Acrobat para anular el uso compartido.

ICIONES SOLUCIONES
{ DicitaLes PARA [\ DIGITALES PARA
| PYmes

Tarjeta Tarjeta B Seleccionartexto | [ Ajustary guardar

. 5 Te S
;A Hacer de nuevo SegUIr escaneando Color original Color automatico exto claro Escala ¢

n B e & m i RN & <

Recortar Rotar Redimensio Filtros Limpieza ®Marcacion  Elim

Contrato_MFernandaDiaz

9 . ’
22/7/2022 (4 Compartir vinculo

% Correo electrénico... >

Compartir copia




Otras herramientas colaborativas

@
ﬁ Microsoft Teams

Plataformas para videoconferencias vy

Chat de la reunion X

hanie Moncada Forton se ha unido a
3 reunién.
£’ Estephanie Mancada Forton ha cambiado
el nombre de la reunién a Reunién con
Estephanie Moncada Forton.

Las Videoconferencias, son reuniones virtuales

Presione Ctrl + Mawis + M para reactivar el audio del micr6fong,

por medio de Internet permitiendo que los

webinars:

participantes estén en distintos lugares.



Otras herramientas colaborativas

it OneNote Bloc de notas de Estephanie v Comprar Microsoft 365 £G8 (&)

O I aS Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Vista  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?  Edicién v (@Yl |~ Compartir
v [Iv cibitigt  v20 v N K § &Ov Av ¥ K = i=vi=v =v Y estiosv B tiqueasy v | §v [ papel

v

= . . | QY B oo et Untitled Page
Herramienta para anhotaciones, ﬂ Ofﬁce 365 ’ : —

potenciando la organizacion.

Se utllizan para generar listas de ﬂ
compras, tomar apuntes de alguna

clase u charla, guardar recordatorio,

etc.

Agregar pégina

- Notas rapidas. Google Workspace |+~ g
- Recordatorios AU -

- Trabajo colaborativo (compartir) b
- Etiquetas para tareas.
- Imagenes adjuntas




Otras herramientas colaborativas

Formularios [] Office 365
Herramienta para crear formularios m
en linea, su funcionalidad se

enfoca en:

- Pruebas / Evaluaciones.
- Encuestas de satisfaccion /
preferencias.
- Mdltiples  usuarios  pueden ©oogle Workspace

responder al mismo tiempo. E

Formularios recientes

- Enlace para compartir.

Participacion en Capacita... Taller de Digitalizacion de...




Taller de alfabetizacion digital
Habilidades en el uso de Internet



