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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 fiempo.

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
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Cursos en Fecha Cursos Privados Autoestudio con soporte

Calendario ) de instructor
On site, en nuestras

SUmate a nuestros
grupos en fechas
publicas.

instalaciones o en linea con
instructor en vivo.

Cursos en modalidad
autoestudio, con acceso
24/7 ala plataforma de
estudio, con soporte de
instructor y foros de ayuda
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Workspace

Este curso estd disenado para ser eminentemente prdctico, enfocdndose en cédmo las herramientas de Gemini

Duracion: 8 horas

Gemini / Potenciando la Productividad Administrativa con Google Gemini y

pueden optimizar y automatizar tareas administrativas diarias dentro del ecosistema de Google.

5/ Médulos

Médulo 1: Infroducciéon y Fundamentos de
Gemini

Establece las bases para utilizar Gemini de
manera efectiva en tareas administrativas.

e Bienvenida y objetivos del curso

e Explorando la interfaz de Gemini:
Modelos y capacidades (Julio 2025)

e Prdctica 1: Realizar consultas efectivas
(prompts) para resumir textos, redactar
correos y generar ideas.

Médulo 2: Gemini en Docs y Gmail
Automatizacién de la Comunicacién

Aprende a crear documentos y gestionar fu
correo de forma mds rdpida e inteligente.

e Infegracién nativa de Gemini en Docs:
"Ayudame a escribir"

e Prdactica 2: Generar borradores de
informes, actas de reunién y propuestas.

e Opftimizacién de Gmail con Gemini:
ResUmenes inteligentes y sugerencias de
respuesta.

e Prdctica 3: Gestionar la bandeja de
enfrada de forma eficiente con ayuda
de Gemini.

Médulo 3: Gemini en Sheets: Andlisis de Datos
Simplificado

Descubre cémo Gemini puede ayudarte a
organizar y analizar datos sin ser un experto.

e Capacidades de Gemini en Sheetfs:
"Ayudame a organizar’

e Prdctica 4: Crear tablas de datos vy
generar reportes de gastos a partir de
descripciones.

e Visudlizacién de datos asistida por
Gemini.

e Prdctica 5: Crear grdficos y resimenes
visuales a partir de datos en Sheets.

Médulo 4: Gemini en Slides y Meet:
Presentaciones y Reuniones Impactantes

Optimiza la creacion de presentaciones y el
seguimiento de reuniones.

e Creacién de presentaciones con Gemini
en Slides: Generacion de texto e
imdgenes.

e Prdctica 6: Construir una presentacion
completa a partir de una idea o un
documento.

e FEl rol de Gemini en Google Meet:
Resimenes vy planes de accion
automdticos.

e Prdctica 7: Simulacién de reunidon y uso
de |IA para generar la minuta.

Execulrain
\/// Impulsamos tu talento tecnolégico




Médulo 5: Cierre, Etica y Buenas Prdcticas

e Concluye el curso con consideraciones
importantes y resolucion de dudas.

e Eficay seguridad al usar IA en el entorno
laboral.

e Sesidn abierta de preguntas, respuestas
y proximos pasos.
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