
Te felicitamos por ser de aquellos 
que se preocupan por mejorar su desempeño laboral

Si estás leyendo esto, 
es porque estás buscando un cambio.

... y expandir sus  competencias.



Google Office Suite



Google Office Suite, es el nombre largo de Google Suite, un ente vivo 
que ha pasado por varios cambios de denominaciones y de forma. Su 
último cambio hacia Google Workspace implica también un agregado 
de herramientas que permiten que el trabajo híbrido (presencial o no) 
sea más eficiente y menos costoso, sin tener que envidiarle nada al 
resto de productos similares.

Este curso, es uno de los más integrales que encontrarás y que entre 
otras cosas, hace enfásis en una de las mayortes virtudes de la suite: el 
trabajo colaborativo (y a distancia).
Mismo que beneficia:
- Al empresario que requiere manejar sus documentos gastanto lo 
mínimo en el tema de licencias 
- Al trabajador que quiere poder seguir cumpliendo con sus 
obligaciones laborales sin que la distancia sea un obstáculo
- O al estudiante que requiere repartir el trabajo entre todos sus 
compañeros y permitir que todos trabajen sicronizadamente.

Google Office Suite

Correo

Documentos

Hojas de cálculo

El curso 
más completo!

Presentaciones

Almacenamiento en la nube

Formularios



Los Objetivos
Capacitar completamente al alumno en labores aplicadas al trabajo 
de oficina usando las herramientas gratuitas de la plataforma de 
Google. 

Estas labores están divividas en tres áreas principales:
* El manejo eficiente del correo electrónico.
* El trabajo eficaz, colaborativo y a distancia con el resto del 
personal.
* El uso adecuado de los documentos en la nube y su uso o aplicación 
en ámbitos de empresa o de estudios.

Empresarios, profesionales, estudiantes y público en general 
que deseen:
  * Aprovechar al máximo el conjunto de herramientas 
ofimáticas gratuitas que nos ofrece la plataforma de Google.
  * Aprender a manejar herramientas que le permitan optimizar 
el trabajo ofimático a través de toda su organización 
(empresarial, de estudios o investigativa) permitiendo un 
trabajo eficaz presencial o a distancia.
  * Aumentar sus habilidades para un buen manejo de 
documentos en línea que pueden luego abrirse en otras 
plataformas como la de Ms Office

Dirigido a

Tr a b a j o  C o l a b o r a t i v o



Contenidos

Módulo 1
Google: Mail, Drive y Formularios

Correo Electrónico (Parte I) :
   Tipos de cuenta.
   Descripción de Interfaz.
   Administración de Etiquetas

Correo Electrónico (Parte II):
   Configuraciones y ajustes.
   Administración de contactos

Drive
   Descripción de Interfaz.
   Administración de Carpetas y Archivos.
   Compartir Archivos y Carpetas.

Formularios (Parte I):
   Creación de Formulario Básico.
   Administración de formulario

Formularios (Parte II):
   Creación de Formulario Calificable.
   Administración de formulario

Módulo 2
Documentos de Google

Reconocimiento de Interfaz:
   Menús
   Área de Trabajo
   Guardado
  Trabajo Colaborativo

Configuración de página:
   Márgenes
   Orientación
   Tamaño del papel
   Color de Página

Formato de Texto

Procesos Básicos:
   Cortar, Copiar, Pegar
   Copiar y Pegar formato

Formato de Párrafo: 
   Interlineado y Espaciado

Numeraciones y Viñetas:
   De Galería
   Automáticas
   Personalizadas

Inserción y personalización de elementos:
   Caracteres
   Imágenes
   Tablas

Comentarios
   Inserción, modificación y eliminación



Módulo 3
Hojas de Cálculo de Google

Reconocimiento de Interfaz: 
   Menús
   Área de Trabajo
   Guardado
   Trabajo Colaborativo

Administración de Hojas:
   Cambio de Nombre
   Cambio de Color de Etiqueta
   Mostrar y Ocultar
   Inserción y Eliminación

Administración de Filas y Columnas:
   Mostrar y Ocultar
   Inserción y Eliminación

Procesos Básicos:
   Cortar, Copiar, Pegar

Formato de Celdas 

Uso de Nombres de Rango

Notas y comentarios
   Inserción, Modificación y 
Eliminación.

Edición de Fórmulas:
   Uso de Operadores

Funciones Básicas:
   Matemáticas: Aleatorio.Entre, 
Potencia, Producto, Redondear, 
Suma.
   Estadísticas: Contar, Contara,    
Contar. Blanco, Contar.Si, Max, Min, 
Promedio.
   Lógicas: Si, Si. Error.
   Búsqueda: BuscarV, BuscarH

Formato Condicional y Validación de 
Datos (Básico)

Reconocimiento de Interfaz:
   Menús
   Área de Trabajo
   Guardado
   Trabajo Colaborativo

Diseño de Diapositiva
   Desde galería
   Personalizado

Fondo de Diapositiva:
   Sólido, Degradado y con Imagen

Procesos con Diapositivas y su 
contenido:
   Cortar, Copiar y Pegar 
   Insertar, Duplicar y Eliminar 
diapositivas

Inserción y personalización de 
elementos:
   Imágenes
   Formas
   Diagramas
   Cuadros de texto
   Multimedia (Audio y Video)

Animaciones y Transiciones

Comentarios
   Insertar, Modificar y Eliminar

Módulo 4
Presentaciones de Google



Tus Beneficios

Nuestro Docente

* Modalidad 100% online.
* Exámenes virtuales.
* Video conferencia cada semana.
* Certificación por 60 horas académicas.
* Material virtual por cada módulo.
* Material técnico complementario.
* Metodología práctica.
* Sin límite de para repetir las lecciones.
* Acceso via PC, laptop, celular o tableta.
* Certificado a nombre de:
    Universidad Nacional de San Agustín de Arequipa.

Mag. Milhuar Martín Reymer Martínez
  Graduado de la Maestría en Lingüística del Texto, Comprensión 

y Producción de Textos (Universidad Nacional de San 
Agustín). Además es Microsoft Certified Trainer; 

Microsoft Certified Educator. Con ocho años de 
experiencia en el dictado de cursos a nivel de la suite 

de Office e Informática en general.
 Y con experiencia en capacitaciones orientadas al uso 

de la Suite de Google para el trabajo remoto, así como 
herramientas que complementan al mismo.



Laptop, celular, tableta o PC de escritorio con webcam.
Conexión estable de Internet.
Microsoft Office en cualquiera de sus versiones.
Lector de archivos PDF.
Navegador de Internet(Chrome, Edge, Firefox, etc) 

Requerimientos Técnicos:

Duración:
    4 semanas

Inversión:
    S/ 190 - único pago
    (pregunta por nuestras promociones)

Más Informes: 

Derecho de Inscripción:
    ante la necesidad de factura comunicarlo previo al pago

    Banco de la Nación: 00-101-202992
    Banco de Crédito del Perú - BCP: 215-1588792-0-19 
         (elija rubro varios)

infounsavirtual@unsa.edu.pe



Expande tus  competencias.


