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INTRODUCCIÓN A LAS 
APLICACIONES INFORMÁTICAS
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Introducción a las Aplicaciones Informáticas
Aplicaciones informáticas (apps) proporcionar diversos servicios y acelerar 
numerosos procesos de pequeñas empresas.

Esta capacitación cubrirá lo siguiente y proporcionará recursos adicionales para la 
investigación independiente.:

 Aplicaciones de conferencia

 Aplicaciones de contabilidad

 Microsoft Office

 Google Workspace 

Al final de esta capacitación, los participantes podrán identificar varios programas de 
computadora y determinar cuáles son los mejores para su pequeña empresa.
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APLICACIONES DE CONFERENCIA
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¿Qué son las Aplicaciones de Conferencia?
Las aplicaciones de videoconferencia permiten a los usuarios organizar y asistir a 
llamadas grupales a gran, mediana y pequeña escala utilizando Internet. 

Estas aplicaciones proporcionan una plataforma para la colaboración virtual, la 
comunicación y la coordinación para:

 Negocios virtuales en busca de una solución de colaboración eficaz

 Negocios híbridos buscando conectar a sus empleados virtuales y locales

 Negocios de ladrillo y mortero buscando conectarse con clientes y partes interesadas 
virtualmente 
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Información General Sobre las Aplicaciones de 
Conferencia
Las siguientes son aplicaciones de conferencia populares y sus características 
atractivas:

Teams es una plataforma todo en uno con:

+ Conectividad e integración con otras 
aplicaciones de Microsoft

+ Un sistema de mensajería

+ Herramientas de videoconferencia

+ Software de gestión de archivos

Microsoft 
Teams 

Zoom

Google Meet

Webex by 
CISCO 
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Información General Sobre las Aplicaciones de 
Conferencia
Las siguientes son aplicaciones de conferencia populares y sus características 
atractivas:

Zoom es un servicio rentable con un enfoque en solo 
videoconferencias y: 

+ Es muy asequible

+ Está lleno de características y herramientas de 
videoconferencia excepcionales

– No admite la integración de otras aplicaciones (como 
la forma en que funcionan las aplicaciones de 
Microsoft con Teams)

Microsoft 
Teams 

Zoom

Google Meet

Webex by 
CISCO 
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Información General Sobre las Aplicaciones de 
Conferencia
Las siguientes son aplicaciones de conferencia populares y sus características 
atractivas:

Google Meet es una plataforma gratuita con 
significativamente más funciones desbloqueadas bajo 
su modelo de pago. Google Meet incluye:

+ Colaboración documental

+ Grabaciones

+ Integración de la aplicación Google Workspace

+

Microsoft 
Teams 

Zoom

Google Meet

Webex by 
CISCO 
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Información General Sobre las Aplicaciones de 
Conferencia
Las siguientes son aplicaciones de conferencia populares y sus características 
atractivas:

Webex es una buena opción para las pequeñas 
empresas que tienen la intención de realizar 
seminarios web e incluye:

+ Uso compartido de aplicaciones

+ Una pizarra integrada

+ Funciones de almacenamiento en la nube

+ Es una opción más cara 

Microsoft 
Teams 

Zoom

Google Meet

Webex by 
CISCO 
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Comprobación de Conocimientos
Seleccione la respuesta correcta.

Las aplicaciones de conferencia permiten a los usuarios:

A. Organizar y asistir a llamadas grupales a través de Internet
B. Crear horarios colaborativos
C. Compartir un documento colaborativo
D. Crear hojas de cálculo de presupuesto 
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Reason:Las aplicaciones de videoconferencia permiten a los usuarios organizar y asistir a llamadas grupales a gran, mediana y pequeña escala utilizando Internet. Ver diapositiva 6, “What are Conferencing Apps?” para más información.



Comprobación de Conocimientos
Seleccione la respuesta correcta.

Las aplicaciones de conferencia permiten a los usuarios:

A. Organizar y asistir a llamadas grupales a través de Internet
B. Crear horarios colaborativos
C. Compartir un documento colaborativo
D. Crear hojas de cálculo de presupuesto 

Las aplicaciones de videoconferencia permiten a los usuarios organizar y 
asistir a llamadas grupales a gran, mediana y pequeña escala utilizando 

Internet. 
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¿Qué son las Aplicaciones de Contabilidad?

Las aplicaciones de contabilidad permiten a los propietarios de pequeñas empresas 
administrar las finanzas de la empresa de manera más efectiva e integral..

Las aplicaciones de contabilidad ayudan a los propietarios:

 Seguimiento de cuentas por pagar

 Seguimiento de cuentas por cobrar 

 Comprender mejor su rentabilidad 

 Prepárese para la temporada de impuestos

Elegir la mejor aplicación se reduce a las características necesarias (un contratista 
independiente no necesitará todas las características de una empresa con un equipo 
de 15 personas).
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Descripción General de las Aplicaciones de 
Contabilidad
Las siguientes son aplicaciones de conferencia populares y sus características 
atractivas:

QuickBooks

Online and 
Self-employed

Invoice2go

Wave

QuickBooks es una plataforma versátil basada en la 
nube con: 

+ Dos productos separados y especializados 

+ Buen soporte de terceros con aplicaciones 
como PayPal
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Descripción General de las Aplicaciones de 
Contabilidad
Las siguientes son aplicaciones de conferencia populares y sus características 
atractivas:

QuickBooks

Online and 
Self-employed

Invoice2go

Wave

QuickBooks Online is a scalable platform with online 
and mobile app support. Scalable plans cost more but 
offer an increasing set of features 

QuickBooks Self-Employed is a QuickBooks 
solution for the self-employed, with features like 
mileage tracking, personal and business expense 
tools, and TurboTax integration
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Descripción General de las Aplicaciones de 
Contabilidad
Las siguientes son aplicaciones de conferencia populares y sus características 
atractivas:

QuickBooks

Online and 
Self-employed

Invoice2go

Wave

Invoice2go is an app focused on invoicing. Invoice2go 
includes scalable tiers of support providing:

+ Invoice creation tools

+ Receipt software

+ Customer review and website integration 
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Descripción General de las Aplicaciones de 
Contabilidad
Las siguientes son aplicaciones de conferencia populares y sus características 
atractivas:

QuickBooks

Online and 
Self-employed

Invoice2go

Wave

Wave is one of a few free accounting apps, Wave 
provides:

+ Accounting, invoicing, receipt scanning, multiple 
businesses from one account, and other 
services

– But it often comes with higher credit card fees 
and other limitations
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Comprobación de Conocimientos
Seleccione la respuesta correcta.

Las aplicaciones de contabilidad permiten a los usuarios:

A. Contar los pedidos entrantes
B. Reemplace su solución bancaria
C. Administrar mejor las finanzas de su empresa
D. Solicite préstamos comerciales
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Answer:C: Administrar mejor las finanzas de su empresa
Reason:Las aplicaciones de contabilidad permiten a los propietarios de pequeñas empresas administrar las finanzas de su empresa de manera más efectiva e integral.
Ver diapositiva 12, “What are Accounting Apps?” para más información.



Comprobación de Conocimientos
Seleccione la respuesta correcta.

Las aplicaciones de contabilidad permiten a los usuarios:

A. Contar los pedidos entrantes
B. Reemplace su solución bancaria
C. Administrar mejor las finanzas de su empresa
D. Solicite préstamos comerciales

Las aplicaciones de contabilidad permiten a los propietarios de pequeñas 
empresas administrar las finanzas de su empresa de manera más efectiva e 

integral.
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Microsoft Office Visión General 
Microsoft ofrece tres (3) opciones principales para acceder a sus productos de Office. 
Estos incluyen:

 Microsoft 365 (formalmente Office 365), que es un servicio de suscripción escalable que 
permite a los usuarios acceder al conjunto completo de aplicaciones de Microsoft Office. Con 
una amplia variedad de planes, los usuarios pueden comenzar con planes de bajo costo, que 
se centran en aplicaciones web y móviles, y actualizar más tarde si necesitan acceso a
aplicaciones de escritorio, seguridad avanzada y servicios de administración de 
dispositivos

 Office 2021, que es una compra única que proporciona a un solo usuario acceso al conjunto 
de aplicaciones de escritorio clásicas de Microsoft Office y no se puede actualizar

 Office for the web, o Office.com, que es una plataforma web gratuita para Word, Excel, 
PowerPoint, OneDrive, Outlook, y Calendar que solo requiere una cuenta Microsoft; Sin 
embargo, esta opción tiene características limitadas y significativamente menos servicios 
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Microsoft Office Apps Overview (1 of 3) 

Las aplicaciones de Office más populares y las características principales incluyen:

 Word, que es un procesador 
de textos y una aplicación de 
creación de documentos con:

– Revisión ortográfica
integrada

– Corrector gramatical

– Un conjunto completo de 
herramientas de edición, 
formato y desarrollo  

 Excel, que es una aplicación 
de desarrollo de hojas de 
cálculo y libros de trabajo 
para el procesamiento de 
datos y números con:

– Autorrelleno

– Codificación por colores

– Herramientas de análisis 
de datos y gráficos

Haga clic en las imágenes para 
obtener más información
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Microsoft Office Apps Overview (2 of 3) 

Las aplicaciones de Office más populares y las características principales incluyen:

 PowerPoint, que es una aplicación de presentación y desarrollo de diapositivas con 
plantillas, asistencia de diseño, animaciones, soporte de arte y video, y herramientas de 
gráficos

 Outlook, que es una aplicación de administración de correo electrónico y calendario con 
herramientas integradas para compartir archivos, recordatorios y colaboración 

Haga clic en las imágenes para obtener más 
información
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Microsoft Office Apps Overview (3 of 3) 

Las aplicaciones de Office y las características principales 
más populares incluyen:

OneDrive para Business, que es una plataforma de 
almacenamiento en la nube con controles de nivel empresarial 
para integración, automatización y seguridad 

 Muchas otras aplicaciones, dependiendo de su plan, como:

– OneNote 

– Publisher

– Access

– Teams

– To Do

– Delve 

– Planner 

– SharePoint

– Yammer

Haga clic en las imágenes 
para obtener más 

información
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Comprobación de Conocimientos
Seleccione la respuesta correcta.

¿Cuál de las siguientes opciones es un servicio de suscripción de Office?

A. Microsoft 365
B. Office 2021
C. Office.com
D. Outlook.com
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Answer:A: Microsoft 365Reason:Microsoft 365 (formalmente Office 365) es un servicio de suscripción escalable que permite a los usuarios acceder al conjunto completo de aplicaciones de Microsoft Office. Ver diapositiva 16, “Microsoft Office Overview” para más información.



Comprobación de Conocimientos
Seleccione la respuesta correcta.

¿Cuál de las siguientes opciones es un servicio de suscripción de Office?

A. Microsoft 365
B. Office 2021
C. Office.com
D. Outlook.com

Microsoft 365 (formalmente Office 365) es un servicio de suscripción escalable 
que permite a los usuarios acceder al conjunto completo de aplicaciones de 

Microsoft Office. 
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GOOGLE WORKSPACE
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Google Workspace Visión General 
Google Workspace, formalmente G Suite, es una suite de productividad empresarial 
en competencia directa con Microsoft Office. 

Workspace incluye aplicaciones y herramientas comparables, por lo que la decisión de 
elegir una se reducirá a lo siguiente::

 ¿Tiene licencias de productos de Microsoft o Google existentes? O sus clientes o 
partes interesadas usan productos de Microsoft o Google?

– Office tiene más usuarios en el mundo de los negocios, por lo que es más probable 
que sus clientes y partes interesadas tengan el software

 ¿Qué tan grande es tu equipo? ¿Cuál es su presupuesto?

– Google Workspace es un valor mayor para equipos muy pequeños con su plan de 
nivel de entrada, pero la diferencia entre Workspace y Office se reduce a medida que 
su equipo crece
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Google Workspace Apps Visión General (1 of 3)

Los más populares Workspace las aplicaciones y las características principales 
incluyen:
 Docs, que es el procesador de textos 

de Google y es comparable a Microsoft 
Word y también características:

– Procesamiento de textos integral

– Corrección

– Disponibilidad del navegador, con un 
enfoque en la colaboración integrada  

– Sheets, que es el software de 
desarrollo de hojas de cálculo de 
Google y es comparable a Microsoft 
Excel 

Haga clic en las imágenes para obtener más información
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Google Workspace Apps Overview (2 of 3)

Las aplicaciones y características principales de Workspace más populares incluyen:

 Slides, que es la aplicación de desarrollo de diapositivas de Google y es comparable a 
Microsoft PowerPoint

 Gmail, que es la plataforma de correo electrónico de Google con seguridad incorporada. 
A diferencia de Microsoft 365, Google Workspace incluye correo electrónico empresarial 
en todas las opciones de precios.

Haga clic en las imágenes para obtener más 
información
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Google Workspace Apps Overview (3 of 3)

Las aplicaciones y características principales de Workspace más populares incluyen:

 Drive, que es la solución de almacenamiento en la nube de Google y es comparable a 
Microsoft OneDrive

 Aplicaciones adicionales, tales como:

– Currents

– Meet 

– Calendar

– Chat

– Jamboard

– Keep

– Sites

– Forms

Haga clic en las imágenes para obtener más información
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Comprobación de Conocimientos
Seleccione la respuesta correcta.

¿Cuál de las siguientes descripciones es la mejor(es) Google Workspace?

A. Mayor valor para equipos pequeños
B. Productos comparables
C. Menos usuarios del mundo de los negocios
D. Todo lo anterior 
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Answer:D: All of the above  Reason:Google Workspace is a greater value for small teams, has comparable products, and has fewer business-world users than Microsoft Office.See Slide 20, “Google Workspace Overview” for more information.



Comprobación de Conocimientos
Seleccione la respuesta correcta.

¿Cuál de las siguientes descripciones es la mejor(es) Google Workspace?

A. Mayor valor para equipos pequeños
B. Productos comparables
C. Menos usuarios del mundo de los negocios
D. Todo lo anterior 

Google Workspace es un valor mayor para los equipos pequeños, tiene 
productos comparables y tiene menos usuarios del mundo empresarial que 

Microsoft Office.
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Aplicaciones de Conferencia — Recursos
Revise los siguientes enlaces en su propio tiempo para obtener más información sobre 
los temas presentados en esta capacitación: 

 Best Video Conferencing Software for 2021

 Zoom vs Webex

36
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Aplicaciones de Contabilidad — Recursos
Revise los siguientes enlaces en su propio tiempo para obtener más información sobre 
los temas presentados en esta capacitación: 

 Best Accounting Software for Small Businesses

 Recommended software November 2021

 QuickBooks

 Invoice2go

 Wave
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Microsoft Office — Recursos
Revise los siguientes enlaces en su propio tiempo para obtener más información sobre 
los temas presentados en esta capacitación: 

 What’s the difference between Microsoft 365 and Office 2021

 Office Quick Start Guides

 Create a document in Word

 Create a Workbook in Excel

 Create a presentation in PowerPoint

 Add an Email account to Outlook

 One Drive For Business
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Google Workspace — Recursos
Revise los siguientes enlaces en su propio tiempo para obtener más información sobre 
los temas presentados en esta capacitación.: 

 Google Workspace vs Microsoft 365: 
Price, Features & Which Is Best in 2022

 G Suite vs. Office 365: What's the best 
office suite for business?

 Pricing

 Docs

 Sheets

 Slides

 Gmail

 Drive
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https://fitsmallbusiness.com/g-suite-vs-office-365/
https://www.computerworld.com/article/3515808/g-suite-vs-office-365-whats-the-best-office-suite-for-business.html
https://workspace.google.com/pricing.html
https://workspace.google.com/products/docs/
https://workspace.google.com/products/sheets/
https://workspace.google.com/products/slides/
https://workspace.google.com/products/gmail/
https://workspace.google.com/products/drive/
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