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gol Objetivo general

Capacitar a los profesionales del servicio forestal estatal en el uso
efectivo de las herramientas de Google para mejorar la colaboracién, la
eficiencia y la productividad en sus actividades laborales.

@ Objetivos especificos

e Adquirir habilidades practicas en el manejo de las principales
herramientas de Google Workspace, incluyendo Google Drive,
Google Docs, Google Sheets, Google Slides, Google Calendar y
Google Meet.

e Comprender y aplicar técnicas para organizar y compartir
informacién de manera efectiva utilizando Google Drive,
facilitando la colaboracién en proyectos y documentos
relacionados con el servicio forestal.

e Dominar el uso de Google Calendar y Google Meet para
programar y conducir reuniones virtuales eficientes,
maximizando la participacién y la interaccién entre los miembros
del equipo, independientemente de su ubicacién geografica.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincronicas, Clases remotas en vivo,  Asiste fisicamente a las ’D’[
——— entregandote la libertad donde profesor y 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.
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Temario del curso:

Moédulo 1: Introduccion a las
Herramientas de trabajo colaborativo
Objetivo: Familiarizar a los participantes con
las herramientas de Google y su importancia
en el trabajo colaborativo.

Breve historia y evolucién de Google
Workspace.

Visién general de las principales
herramientas: Gmail, Google Drive, Google
Docs, Google Sheets, Google Slides, Google
Calendar, Google Meet, entre otros.

Casos de uso especificos en el dmbito forestal
estatal.

Mddulo 2: Google Drive y
Almacenamiento en la Nube

Objetivo: Explorar las funciones de Google
Drive y cdmo utilizarlo para almacenary
organizar documentos de forma colaborativa.
Creacion y organizacién de carpetas.
Compartir archivos y establecer permisos.
Trabajo colaborativo en documentos.
Estrategias para la gestién eficiente de
archivos en la nube.

Médulo 3: Colaboracién en Documentos
con Google Docs

Objetivo: Dominar las funciones de Google
Docs para la creacién y ediciéon colaborativa
de documentos.

Creacion y formato bdsico de documentos.
Edicién en tiempo real y comentarios.

Uso de complementos y plantillas.
Integraciéon con Google Drive y otras
herramientas de Google Workspace.

Médulo 4: Organizacion y Analisis de
Datos con Google Sheets

Objetivo: Aprender a utilizar Google Sheets
para la gestién y andlisis de datos
relacionados con el servicio forestal.

Creacion y estructuraciéon de hojas de célculo.
Funciones bésicas y avanzadas de férmulas.
Gréficos y visualizacién de datos.

Importacién y exportaciéon de datos desde
otras fuentes.

Moédulo 5: Presentaciones Dinamicas con
Google Slides

Objetivo: Dominar el uso de Google Slides
para la creacién de presentaciones efectivas y
dindmicas.

Creacién y disefio de diapositivas.
Incorporacién de imagenes, videos y otros
recursos multimedia.

Colaboracién en tiempo real durante la
creacién de presentaciones.

Estrategias para una comunicacién visual
efectiva en el ambito forestal.

Mddulo 6: Programacion y Gestion de
Reuniones con Google Calendar y Google
Meet

Objetivo: Utilizar Google Calendar y Google
Meet para programar y realizar reuniones
eficientes y colaborativas.

Programacién de eventos y reuniones.
Invitaciones y recordatorios.

Configuracién y gestién de reuniones virtuales
con Google Meet.

Uso de funciones avanzadas como salas de
reuniones y encuestas de disponibilidad.

Médulo 7: Optimizacion del Trabajo
Colaborativo

Objetivo: Explorar estrategias y herramientas
avanzadas para optimizar el trabajo
colaborativo en el servicio forestal.
Integracion de herramientas de terceros con
Google Workspace.

Automatizacién de tareas repetitivas con
Google Apps Script.

Buenas précticas para la seguridad y
privacidad de los datos.

Casos de estudio y ejemplos practicos de
trabajo colaborativo en el servicio forestal.

Médulo 8: Evaluacidon y Cierre

Objetivo: Evaluar el aprendizaje y la
aplicacién de las herramientas de Google en
el trabajo colaborativo, y cerrar el curso con
recomendaciones y reflexiones finales.
Evaluacién del conocimiento adquirido
mediante pruebas y ejercicios practicos.
Retroalimentacién de los participantes y
oportunidades de mejora.
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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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