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Módulo 2 : Teórico
• Navegadores y buscadores webs que da en 

Internet: formas adecuadas de búsqueda en 
internet.

• Actividad Práctica demostrativa: Búsqueda 
de información 

• Conocimiento en Internet: plataformas y 
aplicaciones.

• Actividad Práctica demostrativa: Descarga de 
aplicaciones.

Módulo 1 : Teórico-Práctico
• Identidad Digital: ¿Qué es?
• Navegación segura: tips de navegación y creación de 

contraseñas.
• Actividad práctica primer paso para tener una 

identidad digital, creación de correo electrónico.

Módulo 3: Teórico-Práctico
• Información en internet,  tips para reconocer 

desinformación. 
• Actividad Práctica: Reconocimiento de Noticias 

Falsas

Módulo 4: Teórico
• Gobierno digital: clave única  y 

trámites asociados.
• Actividad práctica: demostrativa: 

Descarga de documentos a través 
de clave única. 

Módulo 5: Teórico
• Bancarización: Alternativas de 

bancarización y pagos digitales.
• Cómo comprar por internet: 

Dónde comprar, cómo pagar y 
seguimiento

• Resguardos al comprar: Errores 
en el pago y prevención de 
estafas. 

Módulo 6: Teórico
• Herramientas Digitales: Google 

Drive, Docs, Sheets y Slides. Otras 
herramientas para el trabajo.
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Módulo 6: Trabajando en forma digital



Los cambios en la forma de trabajar 

De la oficina a la casa

De medir tiempo a medir 

resultados

Acceso a información 

desde cualquier lado

Se mantendrá en el 

tiempo



1 Definición conceptual

• Cómo almacenar y compartir archivos, datos e 

información (Google Drive).

• Cómo organizar tus actividades en el día a día 

(Google Task, Adobe Scan, entre otras).

• Acceso a soluciones digitales: soluciones gratuitas y 

utilizables con smartphones.

2 Trabajo práctico

• Google Drive

• GoogleDocs (“Word”)

• Hojas de cálculo (“Excel”)

• Google Slides (“PowerPoint”).

Contenido del taller
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Herramientas colaborativas 

Repositorios 

documentos
Videollamadas

Gestión de 

tareas

Sitio Web 

Interno

Chat de 

colaboración
NotasFormulariosOfimática

RRSS 

Corporativa

Google Chat

Ejercicios prácticos para hoy



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”.

Herramientas colaborativas de ofimática



Almacenamiento en la Nube: “Tener un lugar para todos tus documentos”. Son gratuitos y

con posibilidades de pago para extensión de capacidad.

Versión gratuita 

Permite 

compartir con 

otros usuarios

Edición 

simultánea

Si, hasta 15 Gb Si Si

Sí, hasta 7 Gb Si Si

Si, hasta 2 Gb Si Si

Herramientas colaborativas de ofimática



Ingresar a Play Store Escribir la aplicación Seleccionar la correcta Instalarla gratis

Recordatorio: Cómo descargar aplicación móvil



Abrir aplicación Ingresar menú
Registrar e-mail 

correcto
Crear nueva carpeta, hoja o 

word

Actividad práctica: Crear carpeta y compartir 



Herramientas colaborativas de ofimática 

Cuando hablamos de ofimática, son todas aquellas aplicaciones que ayudan a registrar y

crear información para trabajos usuales

Procesador de 

Texto

Hojas de 

Calculo

Presentación 

de diapositivas

Microsoft Word Microsoft Excel Microsoft Power Point

“Escribir una carta o 

informe de trabajo”

“Hacer un listado de 

personas o gastos”

“Crear una presentación 

con fotos y gráficos”



Herramientas colaborativas de ofimática

Procesador de Texto

• Permite la creación, edición y

procesamiento de documentos de

texto.

• Entrega la posibilidad de aplicar

distintos tipos de letras, cambiar

estructura del texto, agregar

imágenes o anexos

Microsoft Word



Ejemplo1: Redacción poder simple

Este es un documento que

explica/fundamenta un tema

significativo. El ejemplo es un caso de

redacción por comparación, también

puede ser enumerando argumentos.

Este ejemplo será más simple y

cotidiano: Poder simple.

Buscamos en Internet algún formato

de poder simple.



Ejemplo2: Redacción de informe de trabajo

Un informe es un documento que

explica un tema determinado.

En general, requiere al menos el uso

de:

• Títulos y fotografías

• Tablas con contenido

• Confección de tapa y uso de índices

• Viñetas y numeraciones

• Encabezado y Pie de pagina



Ejemplo 3: Redacción de ensayo

Un ensayo es un documento que

explica/fundamenta un tema significativo.

En general, la redacción es con

argumentos por contraste o enumerando

argumentos.

Este ejemplo es más plano pero necesario

analizar:

• Títulos

• Viñetas y numeraciones



Herramientas colaborativas de ofimática

Microsoft Excel

Hojas de Cálculo

• Permite crear documentos en donde

se puede incluir información de

números y palabras.

• Estos datos se pueden trabajar

como tablas, confeccionar gráficos y

mucho más.



Ejemplo: Los gastos de un hogar

Con una hoja de cálculo, se

pueden revisar la evolución

mensual, gráficos

representativos, otros.

Veremos las siguientes

funciones adicionales:

• Suma y promedio

• Condicional

• Gráficos

• Búsqueda

Vivienda Costo Promedio junio julio agosto septiembre

¿Cómo 

identificar 

alto gasto?

Arriendo $ 200.000 $ 200.000 $ 200.000 $ 200.000 $ 200.000 OK

Teléfono $ 11.250 $ 10.000 $ 10.000 $ 10.000 $ 15.000 

Revisar 

gasto

Electricidad $ 25.000 $ 30.000 $ 30.000 $ 25.000 $ 15.000 OK

Gastos calefacción leña/ 

gas/Pelet $ 25.125 $ 29.500 $ 28.000 $ 25.000 $ 18.000 OK

Agua y alcantarillado $ 13.000 $ 13.000 $ 13.000 $ 13.000 $ 13.000 OK

TV por cable / Internet $ 15.000 $ 15.000 $ 15.000 $ 15.000 $ 15.000 OK

Supermercado $ 107.500 $ 100.000 $ 120.000 $ 110.000 $ 100.000 OK

Gastos Medicamentos y salud $ 10.750 $ 15.000 $ 20.000 $ - $ 8.000 

Revisar 

gasto

Gastos Bencina/ Petróleo $ 40.000 $ 40.000 $ 40.000 $ 40.000 $ 40.000 OK

TOTAL $ 447.625 $ 452.500 $ 476.000 $ 438.000 $ 424.000 OK



Herramientas colaborativas de ofimática

Microsoft Power Point

Presentación de Diapositivas

• Permite crear documentos de

presentación con formato, diseños y

recursos gráficos.

• Permite complementar una

exposición de un relato.



Ejemplo: Elaboración de slide

Se debe considerar:

• Título en grande.

• Datos en viñetas y poco texto.

• Fotografías en un mismo lugar.

• Posibilidad de colocar letras en

colores.



Herramienta para organizar tus tareas

Gestión de tareas

Te permite organizar los quehaceres individuales de tu

trabajo y/o hogar, dando la posibilidad de monitorear el

avance de las actividades, lo pendiente y prioritario.



Herramienta para escanear documentos

Adobe Scan

Es una aplicación gratuita que se puede descargar en el teléfono móvil y permite escanear

documentos a PDF o imagen.



Otras herramientas colaborativas

Plataformas para videoconferencias y

webinars:

Las Videoconferencias, son reuniones virtuales

por medio de internet permitiendo que los

participantes estén en distintos lugares.



Notas
Herramienta para anotaciones,

potenciando la organización.

Se utilizan para generar listas de

compras, tomar apuntes de alguna

clase u charla, guardar recordatorio,

etc.

- Notas rápidas.

- Recordatorios

- Trabajo colaborativo (compartir)

- Etiquetas para tareas.

- Imágenes adjuntas

Otras herramientas colaborativas



Formularios

Herramienta para crear formularios

en línea, su funcionalidad se

enfoca en:

- Pruebas / Evaluaciones.

- Encuestas de satisfacción /

preferencias.

- Múltiples usuarios pueden

responder al mismo tiempo.

- Enlace para compartir.

Otras herramientas colaborativas
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