PROGRAMA DE Gestion digital con Google

PERFIL PROFESIONAL DEL EGRESADO O EGRESADA:

El egresado o egresada de este curso sera un usuario digital competente, capaz de
gestionar informacioén, redactar documentos formales y analizar datos de manera eficiente
utilizando el ecosistema en la nube de Google. Sera un usuario autbnomo capaz de
optimizar sus flujos de trabajo individuales y potenciar el trabajo colaborativo en entornos
académicos o laborales.

CONTENIDO:

Médulo 1: Google Drive y Gestion en la Nube
e Fundamentos de Cloud Computing: Ventajas del trabajo en la nube y manejo de la
interfaz web de Drive.
e Organizacion y Alimacenamiento: Estructura de carpetas, papelera, historial de
versiones y sincronizacion con el escritorio.
e Colaboracion y Seguridad: Permisos avanzados (Lector, Comentador, Editor),
restricciones de descarga y busquedas avanzadas.

Médulo 2: Google Documentos
o Edicion y Formato: Creacién desde cero o plantillas, formato tipografico y estilos de
parrafo (jerarquias).
o Diseno Estructural: Margenes, saltos de pagina/seccién, encabezados, pies de
pagina y numeracion automatica.
o Elementosy Colaboracion: Insercion de imagenes, tablas, hipervinculos, revision
ortografica, historial y modo de sugerencias en equipo.

Médulo 3: Hojas de Calculo - Nivel Basico

e Conceptos Iniciales: Celdas, filas, columnas, rangos € ingreso de datos mixtos.

e Formato y Presentacion: Diseinos de tablas, formatos numéricos (moneda,
porcentaje), inmovilizacion de paneles y formato condicional.

e Operaciones y Datos: Formulas aritméticas basicas (+, -, *, /), autorrelleno,
funciones estadisticas (SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN) y filtros.

e Visualizacion: Creacion y personalizacion de graficos estadisticos (columnas, lineas,
torta) y nociones de paneles de control.
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