GOOGLE WORKSPACE A NIVEL
BASICO

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunion con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

Desarrollar competencias basicas en el uso de Google Workspace,
mejorando la productividad y colaboracién en la empresa.

@ Objetivos especificos

e Comprender las funciones basicas de Google Workspace.

e Aplicar herramientas de Google Drive para la organizacién de
documentos.

e Utilizar Google Calendar para la gestién de eventos y tareas.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincroénicas, 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 tu interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Modulo 1: Introducciéon A Google
Workspace

- Visién general de Google Workspace
- Beneficios para la empresa

- Componentes principales

- Configuracién inicial

- Navegacién basica

Modulo 2: Google Drive

- Almacenamiento en la nube

- Gestién de archivos

- Uso compartido de documentos
- Sincronizacién con dispositivos
- Configuracién de permisos

Modulo 3: Google Docs

- Creacion de documentos

- Herramientas de edicién

- Colaboracién en tiempo real
- Uso de plantillas

- Exportacion de archivos

Modulo 4: Google Sheets

- Creacién de hojas de célculo

- Funciones bésicas

- Gréficos y visualizacién de datos
- Colaboracién y comentarios

- Importacién y exportacién de datos

Modulo 5: Google Slides

- Creaciéon de presentaciones

- Disefio y formato

- Integracién con otros servicios
- Presentacién en linea

- Colaboracién en tiempo real

Modulo 6: Google Calendar

- Creacién de eventos

- Comparticién de calendarios

- Configuracion de alertas

- Sincronizacién con dispositivos
- Integracién con otros servicios

Modulo 7: Google Meet

- Configuracién de reuniones

- Uso de herramientas de comunicacién

- Grabacién de sesiones

- Integracién con Google Calendar

- Mejores préacticas para reuniones virtuales

% info@gocursos.cl | @ www.gocursos.cl | @lrarrazaval #688 A Nunoa




wAumenta Tus Habilidades

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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