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¢ Por qué ExecuTrain?

ExecuTrain es un proveedor de entrenamiento corporativo a nivel internacional y lider mundial en la capacitacién
empresarial. Contamos con mds de 30 anos de Experiencia y con mds de 75 mil personas capacitadas a nivel
Nacional.

Te guiamos en la definicidon de tus requerimientos de capacitacion, en las diferentes etapas:

v Deteccién de necesidades, evaluacién de conocimientos, plan de capacitacién y seguimiento posterior
para elegir el plan de capacitacién como tU lo necesitas.

v El mds amplio catdlogo de cursos, desde un nivel bdsico hasta los niveles de conocimientos mds
especializados.

v En ExecuTrain el material y la metodologia estdn disefiados por expertos en aprendizaje humano. Lo que te
garantiza un mejor conocimiento en menor tiempo.

v TU puedes confiar y estar seguro del aprendizaje porque nuestro staff de instructores es de primer nivel,
algunos de los cuales son consultores en reconocidas empresas.

v No pierdas tu tiempo, los cursos estdn disefiados para un aprendizaje prdactico.

Nuestro compromiso es que t0 aprendas, si no
quedas satisfecho con los resultados del programa,
podrds volver a tomar los cursos hasta tu entera
satisfaccion o la devoluciéon de tu dinero.

Modalidad de Servicio

@ 4

Cursos en Fecha
Calendario

SUmate a nuestros
grupos en fechas
publicas.

Cursos Privados

On site, en nuestras
instalaciones o en linea con
instructor en vivo.

Autoestudio con soporte
de insfructor

Cursos en modalidad
autoestudio, con acceso
24/7 ala plataforma de
estudio, con soporte de

instructor y foros de ayuda
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Duracion: 4.5 horas

Gemini / POTENCIANDO LA PRODUCTIVIDAD ADMINISTRATIVA CON GOOGLE
GEMINI Y WORKSPACE 2026

Este curso proporciona una visién prdctica y avanzada del uso de la inteligencia artificial generativa a través de
la Gemini App, adaptada especificamente a los desafios del personal administrativo moderno. Basado en la
metodologia de aprendizaje prdctico de ExecuTrain, el programa permite a los participantes integrar la IA en sus
tareas de gestion documental, comunicacion y andlisis de datos en tiempo real.

asa Perfil del Piblico:

Dirigido a personas que buscan optimizar sus flujos de frabajo diarios, automatizar tareas repetitivas y mejorar la
calidad de sus enfregables profesionales con el apoyo de Gemini 3 Flash.

@)‘ Objetivos de Aprendizaje:

e Dominar la interaccién multimodal (voz, texto y cdmara) con Gemini Live para la resolucion de problemas
en tiempo real.

e Automatizar la gestidon de correos, documentos y hojas de cdlculo mediante las extensiones de Google
Workspace.

e Generar y editar contenido visual y reportes de datos precisos para presentaciones ejecutivas sin errores
de sinfaxis.

@ Requisitos Previos

e Conocimientos bdsicos en herramientas digitales de oficina (documentos y hojas de cdiculo).
e Experiencia general en plataformas de comunicacion como Microsoft Teams o Google Meet.
e Cuenta activa de Google.

E/ Médulos

Médulo 1: Fundamentos del Razonamiento y documentos fisicos o entornos de
Gemini Live oficina.

e FEstrategia RCTA (Rol, Contexto, Tareq,
Contenido: Atributos) aplicada a Gemini para evitar

., . alucinaciones.
e La Interfaz 2026: Navegacion, memoria

extendida y buUsqueda web en tiempo Actividad Practica:
real.

e Gemini Live: Conversaciones fluidas vy
uso de la cdmara para andadlizar

Y Execulrain



e Uso de Gemini Live para resumir una
minuta de junta impresa capturada con
la cdmara del dispositivo mévil.

Indicador de Evaluacion:

e Resolucidn exitosa de un resumen
ejecutivo en un solo infento.

Médulo 2 Ecosistema  Workspace vy
Automatizaciéon Administrativa

Contenido:

e Extensiones Inteligentes: Integracion
nativa con Gmail, Drive, Calendar vy

Maps.

e Redaccion Asistida:  Creacion  de
correos complejos, comunicados
internos y minutas a partir de notas
breves.

e Gestion de Tiempo: Organizacién
proactiva de la agenda vy priorizacion
de hilos de correo electrénicos.

Actividad Prdctica:

e Sincronizar Gemini con Gmail y Drive
para generar un borrador de respuesta
basado en la informacién de un archivo
especifico almacenado en la nube.

Indicador de Evaluacion:

e Borrador generado con el 100% de la
informacion contextual correcta y tono
profesional.

Médulo 3: Andlisis de Datos y Revolucion
Multimodal

Contenido:

e Andlisis de Datos: Creacion de reportes
y dashboards conversacionales a partir
de archivos de Excel o CSV.

e Generacién Visual con Nano Banana 2:
Creacién de imd&genes corporativas y
diagramas para presentaciones.

e Video con Veo: Creacidén de clips cortos
explicativos o de capacitacion interna
con audio sincronizado.

Actividad Prdctica:

e Cargar una hoja de gastos trimestrales y
solicitar a Gemini que identifiqgue 3
anomalias y sugiera una férmula de
correccion.

Indicador de Evaluacion:

e Correcta identificacion de desviaciones
y generacion de férmulas sin errores de
sintaxis.

Médulo 4: Persondlizacién con Gems vy
Seguridad de Datos

Contenido:

e Creacion de Gems: Configuracion de
instrucciones personalizadas para tareas
administrativas recurrentes.

o Knowledge Base: Carga de manuales
de procedimientos internos para
consultas rdpidas.

e Seguridad y Privacidad 2026: Protocolos
para el manejo ético y seguro de datos
corporativos.

Actividad Préctica:

e Construccion de un "Gem" asistente de
politicas que responda dudas basadas
exclusivamente en un PDF de
normatividad interna.

Indicador de Evaluacion:

e El Gem debe rechazar preguntas fuera
de su base de conocimiento para evitar
alucinaciones.
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