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OBIJETIVO:

Curso dirigido a usuarios que estan iniciando el uso de
Google Workspace y desean combinarlo con sus
herramientas de trabajo para mejorar sus procesos,
tiempos de respuestas y optimizacién de resultados.
DIRIGIDO A:

Profesionales de todas las areas del conocimiento
interesados en desarrollar sus competencias para ser
entes mas productivos y efectivos.

PRERREQUISITOS:
El participante debe tener conocimientos de Windows
y correo de Gmail.
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METODOLOGIA:

Nuestra metodologia es tedrico — practica, en donde el
participante tendra estudios y solucidon de problemas
reales, para asi poder poner en practicas las
competencias adquiridas en el transcurso de la
formacién.

CERTIFICACION:
Cada participante recibe un certificado al terminar el
Curso Taller.

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA / DURACION

EL workshop tiene una duracion de 12 horas, las cuales
se imparten en sesiones de 4 horas por sesion
formativa.


https://www.instagram.com/duarteanalitica/
https://www.facebook.com/duarteanalitica/
https://www.linkedin.com/company/duarte-anal%C3%ADtica/?viewAsMember=true

PROGRAMA FORMATIVO:

CONTENIDOS DEL CURSO

Parte 1 —
Google Workspace: Herramientas de colaboracion

Realiza un recorrido por las diferentes aplicaciones de colaboracion para trabajar de forma méas
rapida y eficiente con Google Workspace.

1. Google Drive
Gestion eficiente de los archivos: subir, almacenar, buscar, ver y actualizar archivos.
Opciones de comparticion. Drive vs Unidades compartidas. Trabajar sin conexion.
Organizar de manera eficiente.

2 . Documentos colaborativos

Crear documentos de forma colaborativa: Editar y dar formato. Comentarios y tareas.
Importar archivos de MS Word.

Consejos para una colaboracion eficiente.

MS Excel. Personalizacién y formato. Funciones béasicas.

4. Crea presentaciones en equipo

Elaborar presentaciones profesionales con tu equipo. Elegir un tema y un disefio.
Afadir y editar contenido. Personalizar, crear y organizar diapositivas. Publicar una
presentacion.

5. Formularios
Crear formularios personalizados para encuestas y cuestionarios. Configuraciéon y
personalizacion. Enviar y analizar respuestas. Conectar con Google Sheet.

3. Hojas de Calculo de Google
Trabajar de forma colaborativa en hojas de célculo. Consejos para importar archivos

Parte 2 -

Google Workspace: Herramientas de comunicacién

Combina los diferentes servicios como Gmail, Chat, Meet, Keep y Calendar para mejorar la
comunicacién entre equipos de trabajo.

M 1. Gmail
Recorrido por las principales funciones de Gmail: enviar y buscar mensajes, organizar
tu bandeja de entrada, y comunicarte con los deméas mediante el servicio integrado de
chat y videollamadas.

u 4. Google Meet
Organizar videollamadas con personas de tu organizacion o externas a ella,
personalizar las videollamadas, compartir recursos y gestionar la configuracién de
Google Meet. ‘

Pagina | 2



5. Calendario
Gestion y programacion de eventos, afiadir salas, compartir tu agenda, crear
calendarios compartidos y consejos para realizar reuniones eficientes.

6. Google Task
Crear listas y tareas, organizar y actualizar tareas, completar tareas y asociar correos O
tareas.

7. Google Keep
Crear y editar notas, organizar y buscar notas, establecer recordatorios, compartir
notas, archivar y eliminar notas.
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PARA Esta formacion

CONFIRMAR (O
TU CU PO Material de Apoyo
DEBES: Digital

Certificado de

El cupo de asegura Participacion

emitiendo el pago Acceso al Aula
minimo o completo del Virtual

; Archivos de Casos
entrenamiento. Los et
pagos pueden ser racticos
realizados de la
Siguiente manera:

- Transferencia
Bancaria o
Deposito
Bancario

Nuestros programas son evaluados y sus certificaciones dependeran
de la evaluaciodn final. Esto nos garantiza que el aprendizaje ha sido
efectivo y que la inversion realizada por el estudiante esta
garantizada.
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Plataforma
Virtual

VIDEOCONFERENCIAS
@ Qzoom

® .
AULA VIRTUAL ﬂl Microsoft Teams
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Google Forms
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GRACIAS POR SER PARTE DE LA
EXPERIENCIA DUARTE ANALITICA

Te ofrecemos cursos comprobados, y con Instructores actualizados y
certificados porque, queremos ayudarte a liberar todo tu potencial y
contribuir a tu éxito.
jAyudandote a crecer, crecemos juntos!

le Classroom
Google ‘ ~ EVALUACIONES
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