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GOOGLE WORKSPACE 

Google Workspace es una suite de herramientas de productividad que permite a los 
usuarios colaborar, comunicarse y organizar su trabajo de manera eficiente. Su uso 
optimiza procesos, fomenta la innovación y mejora la productividad en entornos 
laborales y educativos.

Desarrollar las competencias necesarias para utilizar de manera efectiva las 
herramientas de Google Workspace, con el fin de optimizar la colaboración y la gestión 
de proyectos en contextos laborales y educativos.

Se utilizarán estrategias de aprendizaje activo que incluyan prácticas, estudios de caso y 
trabajos en grupo, adaptándose a diferentes modalidades de ejecución

Evaluación sumativa por módulo
Evaluación final 

Objetivo general

Metodología

Evaluación 
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CONTENIDOS

MÓDULO 1: 
Introducción a Google Workspace

1. Concepto y beneficios de Google 
Workspace.

2. Diferencias entre Google Workspace y 
otras suites de productividad.

3. Revisión de las aplicaciones 
disponibles.

03 horas cronológicas

MÓDULO 2:
Gmail y Google Calendar

1. Gestión de correos electrónicos: 
organización, etiquetas y filtros.

2. Configuración y uso avanzado de 
Gmail.

3. Programación y gestión de eventos en 
Google Calendar.

04 horas cronológicas

MÓDULO 3: 
Google Drive y Colaboración

1. Almacenamiento y organización de 
archivos en Google Drive.

2. Compartición y permisos de archivos y 
carpetas.

3. Colaboración en tiempo real: 
comentarios y sugerencias en 
documentos compartidos.

04 horas cronológicas

MÓDULO 4: 
Herramientas de Productividad

1. Creación y edición de documentos en 
Google Docs 

2. Introducción a Google Sheets: creación 
de hojas de cálculo y funciones básicas

3. .Uso de Google Meet para 
videoconferencias: configuración y 
mejores prácticas.

05 horas cronológicas
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¿POR QUÉ APRENDER CON NOSOTROS?

✓ En IPPCHILE te acompañamos en cada etapa del proceso a través de un 
equipo de apoyo constante.

✓ Contamos con una AULA VIRTUAL diseñada para que alcances tus objetivos 
de manera efectiva. 

✓ Creamos oportunidades para que te especialices y desarrolles tus 
conocimientos en áreas que aporten valor a tu desarrollo profesional.

✓ Preparamos nuestros contenidos para que puedas estudiar desde cualquier 
lugar y en el horario que elijas.

✓ Certificamos y respaldamos tu compromiso de adquirir nuevas 
competencias y conocimientos.
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