& CIBERIEC

CURSO

FUNDAMENTOS DE GOOGLE
WORKSPACE

64HORAS ACADEMICAS
1 ONLINE

Domina Google Workspace y potencia tu productividad
con trabajo en equipo en la nube.

-

Domina Google Workspace y lleva tu productividad al siguiente nivel. Aprende a usar
herramientas como Docs, Slides y Sheets para trabajar en equipo en tiempo real,
acceder a tus archivos desde cualquier lugar y mantener todo seguro en la nube.
Descubre como integrar tus apps y optimizar tu dia a dia con la colaboracion

inteligente de Google.

:A QUIEN ESTA DIRIGIDO?

Profesionales, egresados y estudiantes con conocimientos basicos en la
creacion de un documento, hoja de calculo o presentacmn que buscan
herramientas asequibles y Facﬂes de usar para mejorar la productividad y
colaboracion.

;QUE LOGRO CON EL CURSO?

0] +  Google Docs: al finalizar el curso, el alumno estara en capacidad de
elaborar y dar formato a un documento.

« Google Sheet: al finalizar el curso, el alumno estara en capacidad de
aplicar funciones para elaboracion de calculos, representar graficamente
la informacion y resumir la informacion de una base de datos a través de
filtros automaticos

«  Google Slides: al finalizar, los participantes podran crear presentaciones
claras, visualmente atractivas y altamente funcionales.

éQUE CERTIFICADO OBTENGO?

Al aprobar la capacitacion, obtendras un certificado de Cibertec:

. “Fundamentos de Google WorkSpace” por aprobar cada curso con una
nota minima de 13 (trece).




CONTENIDO TEMATICO

GOOGLE DOCS

Creacion de Documentos

Entorno de trabajo.
Crear documento en blanco.
Plantillas.

e

vistas.

=

Compartir / Descargar.
f. Anadir acceso directo.

Herramientas

a. Ortografia / Gramatica.
b.  Traducir documento.

et Escribir por voz.

d.” Ajuste de notificaciones.

GOOGLE SHEETS

Creacion de Hojas

a. Creararchivo.

b. Plantillas.
Insertar: celdas, filas, columnas,
imagenes.

. Importar / Compartir.
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Enviar por correo.

Insertar formulas en la hoja

a. Ortografia / Gramatica.

b.. Traducir documento.

¢! Escribir por voz.

d. Ajuste de notificaciones.
Graficos

a. Editor de Grafico.

b. | Configuracion del grafico.

c« Personalizar grafico.

d. Descargar/ Publicar gréﬁco.
Herramientas

a. Crear Formulario.
b. Gestionar el formulario.

GOOGLE SLIDES

Introduccion a Google Slides

a. Interfaz de Usuario.
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Configuracion de Presentaciony
Tamano de Diapositiva.
Presentacion en blanco.
Plantillas.

Importar diapositivas.
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Hacer una copia.

Insercion de elementos
Visuales

Cuadros de texto / Forma.
Imagen / Tabla / Grafico.
WordArt.

Elementos multimedia.
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Enlace.

Colaboracion y Trabajo en

Equipo

a. | Compartir una Presentacion.

b« Edicion Colaborativa en Tiempo
Real.

c. Comentarios y Sugerencias.

d. Historial de Versionesy
Restauracion.

Operaciones basicas de ediciony

. Crear y Guardar una Presentacion.

Edicion del documento

Seleccionar texto y modificar texto.
Formato al texto.

Formato al parrafo.

Columnas.

Vinetas / Numeracion.
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Formato a la pégina.

Insercion de elementos

|magen.

Tabla.
Grafico.
Chips inteligentes.
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Aplicar formato de la hoja de
calculo

a. lema
b. Formato a las celdas
c. Formato condicional

Insertar funciones en la hoja

a. Creary editar formulas.
b: Principales formulas.

Datos

a. Ordenar.

b.  Crear filtro.

¢ Crear vista de agrupacién.
d. Crear vista de filtro.

Edicion de Diapositivas

a. Operaciones basicas de ediciony
vistas.

b..Opciones de Formato.
Fondo / Diseno / Tema .

d. Organizar contenido.

Transiciones y Animaciones

a. Agregar Transiciones de Diapositiva.

b. Uso de Animaciones.

c...Configuracion de tiempo y
Secuencia.

Preparacién para P
Presentacion en Vivo

a. ' Modo de Presentacion.

b« Uso de Notas del Presentador.
Enlace para Presentaciones a
Distancia.

d. Compartir la Presentacion en la

Web.
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Instituto N° 1 en tecnologia
con equipos de vanguardla.
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Docentes especializados con
estandares internacionales.

el ITIL D]

Respaldo de Mas de 90 cursos,

empresas top especializaciones y
internacionales. programas. programas.

Tecnologia como nucleo
para el desarrollo de




