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Duración 
100 horas 

teórico-prácticas 
 

Objetivos 
   

 Obtener y procesar información mediante el uso del ordenador, desenvolviéndose con soltura en una 
amplia variedad de herramientas y programas informáticos.  

Adquirir los conocimientos y destrezas necesarios para manejar con eficacia el entorno Windows y 
utilizar de forma experta los programas de tratamiento de textos, hojas de cálculo y creación de 
presentaciones. 

 

 

Dirigido a 
   

 Este contenido está dirigido a personas que desean desarrollar sus competencias digitales y mejorar 
su manejo de herramientas informáticas y del entorno Windows. 

No se requieren conocimientos previos, ya que el contenido está diseñado para comenzar desde un 
nivel inicial. 

 

 

CURSO CI332 
Habilidades Informáticas:  

Office 365, Google, Nube, Multimedia e IA 
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Contenido 

   

 1. Herramientas Microsoft Office 365 y Google 
• Herramienta de creación de documentos de texto 
• Editor de hojas de cálculo 
• Google Calendar 
• Contactos de Google 
• Colaboración con otros usuarios 

 
2. Presentaciones 

• Prezi 
• Google Slides 

− Descripción de la interfaz 
− Utilización de funciones y herramientas 

• Power Point 
 

3. Almacenamiento en la Nube 
• Google Drive 

− Qué es Google Drive. Características de almacenamiento 
− Acceso a Google Drive 
− Sincronización 
− Subir o crear archivos 
− Compartir y organizar archivos 

• Otros servicios de almacenamiento en la nube: iCloud, Onedrive, Owncloud, etc. 
• Envío de grandes archivos. Wetransfer. 

 
4. Imágenes y Vídeo 

• Bancos de imágenes 
• Herramienta Canva 
• Youtube 
• Meeting Teams, Jitsi Meet, Wevideo 

 
5. IA (Inteligencia Artificial) 

• Introducción a la Inteligencia Artificial generativa 
• IA generativa para la creación de contenido automatizado (texto, imágenes, vídeos) 
• Prompting 
• Aplicaciones de la IA generativa en entornos ofimáticos 
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