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CARTA DESCRIPTIVA

MODALIDAD: Curso virtual NOMBRE DEL EVENTO:
COMPETENCIA LABORAL QUE FACILITA: Como usar Google Drive
Transversal

OBJETIVO GENERAL: El objetivo principal del curso es capacitar a los servidores publicos en el uso
de Google Drive, proporcionando los conocimientos y habilidades necesarias para gestionar,
almacenar, y compartir documentos de manera segura y eficiente. El curso busca mejorar la
colaboracién y el manejo de informacién dentro del ambito gubernamental.

DIRIGIDO A: Servidores Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.

CONTENIDO TEMATICO GENERAL:

1. Introduccidn a Google Drive: e Edicién y formateo basico de
e ;Qué es Google Drive? documentos en Google Docs.
e Beneficios del uso de Google Drive. e Funcionalidades colaborativas
e Creacién de una cuenta de Google. (comentarios y sugerencias)
2. Navegacién y Configuracién Inicial 5. Comparticion y Colaboracion:
e Vista general de la interfaz de Google e Como compartir archivos y carpetas
Drive. con otros usuarios.
e Configuracion basicay ajustes de e Configuracién de permisos de acceso
privacidad y edicién
e Gestidon de la capacidad de e Uso de Google Drive en equipo y en
almacenamiento. proyectos colaborativos.
3. Subida Gestidn de Archivos: 6. Integracién con Otras Herramientas de

Google.
e Uso de Google Drive con Gmail.
e Integracién con Google Calendar y

e Como subir archivos y carpetas.
e Organizacién de archivos mediante

carpetas.
e Uso delabarra de bisqueda v filtros. Google Meet.

4. Creacién y Edicién de Documentos: * Aplicaciones adicionalesy
e Crear documentos, hojas de calculo y complementos utiles.
presentaciones.

FECHA: 12 de julio de 2024
HORARIO: TOTAL DE HORAS: CUPO MAXIMO:
10:00 a 13:00 hrs. 3 hrs. 30 participantes

FACILITADOR: Carmen Victoria Cruz Flores, de Reingenieria Documental de Asistencia Técnica
S.A.deC.V.

SEDE: Aula virtual zoom.

BENEFICIOS A OBTENER:
¢ Mejora en la colaboracidn: Los participantes aprenderan a usar Google Drive para trabajar en
equipo de manera mas eficiente, facilitando la colaboracién en documentos y proyectos.
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e Acceso y Gestidon de informacion: capacitacién en técnicas para organizar y gestionar
archivos de manera efectiva, mejorando el acceso a la informacién.

e Seguridad y Comparticién Controlada: conocimiento de las opciones de seguridad y
permisos, garantizando que los documentos sean compartidos de forma segura.

e Optimizacién del Espacio de Almacenamiento: Aprendizaje de como maximizar el uso del
espacio de almacenamiento disponible en Google Drive.

e Adaptacién a Herramientas Digitales Modernas: Preparacion para el uso de herramientas
digitales modernas, facilitando la transicidon a entornos de trabajo mas digitales y
colaborativos.

DATOS DE INTERES PARA EL(A) PARTICIPANTE:

Se otorgard constancia de participacion a los servidores publicos de acuerdo a lo que
establecen los Lineamientos para participar en los eventos de capacitacion.

El registro de asistencia se realizara 15 minutos antes del inicio de la sesién.

Requisitos: Correo electrdnico, acceso a internet y dispositivo electrénico con audio y caAmara.
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