PROGRAMA DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL NO DOCENTE
Curso: Uso de herramientas de Google Drive y PDF
Objetivo:
· Lograr que, al terminar el curso, el personal esté preparado para trabajar con herramientas de trabajo colaborativo en la nube.

· Logar que, al finalizar el curso, el personal adquiera los conocimientos necesarios para el correcto trabajo sobre archivos en Formato de Documento Portable (PDF).

Contenidos propuestos:

Introducción a Google Drive: Primeros pasos.  Gestión de archivos y carpetas. Opciones de archivos y carpetas. Cómo compartir archivos y carpetas. Trabajar con documentos. Trabajo colaborativo sobre un documento compartido.  Hojas de cálculo. Crear formularios y encuestas. Cómo convertir archivos a otros formatos. Historial de modificaciones.  Sincronizar Google Drive con PC.  Descargar una copia de seguridad completa de Google Drive.
Concepto de archivos PDF. Software de conversión a PDF. Trabajo con plataformas en línea: Unir PDF, Dividir PDF, Eliminar páginas, Extraer páginas, Organizar PDF, OPTIMIZAR PDF, Editar PDF, Insertar números de página o foja, Insertar marca de agua, Reparar PDF. Seguridad de PDF, desbloquear PDF, y firmar PDF. Buenas prácticas para no dañar firmas en documentos PDF. Diseño de formularios. Digitalizar un texto impreso en PDF
Destinatarios:
Destinado a todos los agentes de la Universidad que desempeñen en todos los Agrupamientos.
Requisitos:
Nociones básicas de uso programas en internet.

Modalidad de dictado:

Las clases serán virtuales (sincrónicas) por plataforma zoom. 
Duración: El curso se dictará en 5 (cinco) jornadas de 2 (dos) horas cada una, más 1 (una) actividad evaluatoria.

Fechas y horario: 
Miércoles 4, 11 y 18; viernes 6, 13 de mayo de 2022 en el horario de 9 a 11hs. 
Docentes a cargo: Tec. Diego Diez 

