Ofimatica
Colaborativa

Inteligente

(Microsoft 365, Google Workspace
y Asistentes IA Generativa)

Objetivo General: Fortalecer la productividad digital de los participantes mediante el uso es-
tratégico y colaborativo de herramientas ofimaticas en la nube (Microsoft 365 y Google Works-
pace) y asistentes de |A generativa, permitiéndoles disefiar flujos de trabajo eficientes, automa-
tizar tareas y generar contenidos de forma segura, colaborativa e inteligente.

Duracién: 24 horas.

Modalidad: Encuentros sincrénicos en linea con tutor.

Dirigido a: Colaboradores, profesionales, lideres de equipo, personal administrativo y empren-
dedores que utilicen herramientas ofimaticas en su trabajo diario y requieran optimizar proce-
sos, mejorar la colaboracion digital e integrar asistentes de IA generativa de manera responsa-

ble. No se requieren conocimientos avanzados previos.

Competencias a adquirir por el participante: Al finalizar el curso, los participantes estaran
en la capacidad de:

VIGILADA MINEDUCACION

» Gestionar documentos y archivos en entornos colaborativos en la nube.

» Disenar flujos de trabajo colaborativos usando herramientas ofimaticas digitales.

« Automatizar tareas basicas y apoyar procesos de redaccion, analisis y sintesis mediante
asistentes de IA generativa.

« Integrar herramientas de Microsoft 365 y Google Workspace para mejorar la eficiencia
operativa.

» Aplicar buenas practicas de comunicacion, coedicién y seguridad en entornos digitales
colaborativos.

 Utilizar la IA generativa de forma ética, responsable y orientada a la productividad.

« Competencias para la productividad: Flexibilidad, Resolucién de Problemas, Gestion del
Tiempo.
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Curso Ofimatica Colaborativa Inteligente

CEstructura temética)

Maodulo 1. Productividad en la Nube y Colaboracién Digital

e Principios de productividad digital y trabajo colaborativo
e Ecosistemas de Microsoft 365 y Google Workspace

« Coedicion, control de versiones y comentarios

« Comunicacion efectiva en entornos digitales

e Buenas practicas de colaboracion y etiqueta digital

Herramientas: Microsoft 365, Google Workspace

Médulo 2. Trabajo Colaborativo con Herramientas Ofimaticas

e Documentos compartidos:
- Wordy Google Docs
- Control de cambios y colaboracién en tiempo real
» Hojas de calculo colaborativas:
- Excel y Google Sheets
- Funciones bdasicas, comentarios y trabajo simultéaneo
e Presentaciones colaborativas:
- PowerPoint y Google Slides
e Laboratorio practico de coedicion y trabajo en equipo

Herramientas: Word, Excel, PowerPoint, Google Docs, Sheets y Slides

Modulo 3. Automatizacion y Generacion de Contenido con IA

« Introduccion a la IA generativa en la ofimatica
e Automatizacion de tareas con Copilot y Gemini
» Redaccion asistida por IA:
- Correccidn, resumen y generacion de textos
e Generacion de tablas, ideas y presentaciones con |A
e Buenas practicas, limites y uso responsable de la IA

Herramientas: Microsoft Copilot, Google Gemini

.s:compensor fur_ldac!onl
universitaria



Curso Ofimatica Colaborativa Inteligente u

Maodulo 4. Gestion Documental, Integracion y Proyecto Integrador

» Gestion documental colaborativa:
- OneDrive, SharePoint y Google Drive
» Integracion de flujos de trabajo entre herramientas
» Seguridad de la informacidn y control de accesos
» Gobierno basico del dato y ética digital
» Proyecto integrador:
- Diseno de un flujo de trabajo colaborativo
- Automatizacion y generacion de contenidos con IA
- Presentacion del resultado y aprendizajes

Herramientas: OneDrive, SharePoint, Google Drive, herramientas colaborativas y asis-
tentes IA Generativa.

Criterios de aprobacion y certificacion: Se otorgara certificacion a los participantes
que cumplan con minimo el 80% de asistencia y presenten satisfactoriamente el pro-
yecto integrador de productividad colaborativa con IA.

Teléfono: (601) 338 0666 / WhatsApp: (+1) 317 863 7157

Contdactanos . :
Correo: entrenamientocorporativo@ucompensar.edu.co
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