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gol Objetivo general

Dotar a los participantes de habilidades avanzadas en el uso eficiente de
las herramientas de Google Workspace para mejorar la productividad
colaborativa en entornos digitales.

@ Objetivos especificos

e Dominar la interfaz y funcionalidades avanzadas de Google Docs,
Sheets y Slides.

e Implementar estrategias de colaboracién efectiva utilizando
Google Drive y Google Meet.

e Optimizar la gestién de proyectos mediante Google Calendar y
Google Tasks.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que td interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido I [ I [
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Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién Avanzada a Google Workspace
Aprendizaje Esperado: Comprender las
funcionalidades avanzadas de Google
Workspace para optimizar su uso
colaborativo.

Contenidos:

Exploracién de la Interfaz de Usuario de
Google Workspace.

Configuracién Avanzada de Preferencias y
Notificaciones.

Integracion de Aplicaciones de Terceros en
Google Workspace.

Gestién de Permisos y Seguridad en
Documentos Compartidos.

Automatizacién Béasica de Tareas con Google
Scripts.

Actividad Practica: Configurar un entorno
colaborativo seguro en Google Workspace,
personalizando la interfaz y automatizando
una tarea rutinaria mediante Google Scripts.

Médulo 2

Dominio Avanzado de Google Docs
Aprendizaje Esperado: Aplicar técnicas
avanzadas de edicién y colaboracién en
Google Docs para documentos profesionales.
Contenidos:

Uso de Plantillas y Estilos Personalizados en
Documentos.

Herramientas de Ediciéon Colaborativa en
Tiempo Real.

Gestién de Comentarios y Sugerencias para
Revisién de Textos.

Integraciéon de Documentos con Google Keep
y Google Tasks.

Exportacién y Publicacién de Documentos en
Diversos Formatos.

Actividad Practica: Crear un documento

colaborativo con estilo profesional, integrando

comentarios y exportdndolo en formato PDF
para publicacién.

Médulo 3

Optimizacién de Hojas de Calculo con Google
Sheets

Aprendizaje Esperado: Utilizar funciones
avanzadas de Google Sheets para andlisis de
datos y reportes dindmicos.

Contenidos:

Creacién de Férmulas y Funciones Complejas
en Hojas de Calculo.

Uso de Tablas Dindmicas para Analisis de
Datos Avanzados.

Automatizacién de Procesos con Scripts de
Google Apps.

Visualizacién de Datos con Gréficos
Personalizados.

Integracion de Datos con Google Data Studio
para Informes.

Actividad Practica: Disefiar una hoja de
calculo compleja con graficos y tablas
dindmicas, automatizando un reporte
mensual mediante scripts.

Médulo 4

Presentaciones Efectivas con Google Slides
Aprendizaje Esperado: Desarrollar
presentaciones interactivas y profesionales
utilizando herramientas avanzadas de Google
Slides.

Contenidos:

Disefio de Presentaciones con Plantillas
Avanzadas y Animaciones.

Incorporacién de Elementos Multimedia y
Enlaces Interactivos.

Colaboracién en la Creacién de
Presentaciones en Tiempo Real.

Uso de Google Slides para Webinars y
Presentaciones en Vivo.

Exportacién y Publicacién de Presentaciones
en Diversos Formatos.

Actividad Practica: Crear una presentacion
interactiva para un webinar, incorporando
multimedia y enlaces, con animaciones
profesionales.

Médulo 5

Gestion Eficiente de Proyectos con Google
Calendar

Aprendizaje Esperado: Planificar y gestionar
proyectos de manera efectiva utilizando
Google Calendar y Google Tasks.
Contenidos:

Creacion y Gestién de Eventos Recurrentes y
Recordatorios.

y mucho mas...
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Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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