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Inteligencia Artificial aplicada
a la gestién documental y administrativa

Esta accién formativa estd especificamente disefiada
para ayudarte a optimizar la gestién documental y
administrativa  mediante el uso practico de las
funcionalidades del ecosistema de Inteligencia Artificial
mds potente del mercado: Google Workspace.

En este curso descubriremos cémo convertir Gemini en un
asistente estratégico capaz de agilizar tareas, mejorar
la organizacién del trabajo y facilitar la comunicacién
entre departamentos y equipos.

A lo largo de diez sesiones intensivas, descubrirds cémo
integrar la inteligencia artificial en la gestién de
documentos, el trabajo con hojas de cdlculo o la
preparacién de presentaciones. También aprenderds a
automatizar esas actividades mds repetitivas, aunque
necesarias, ahorrdndote un tiempo muy valioso que
podrds destinar a proyectos de mayor envergadura.

Siempre garantizando la  mdxima  privacidad 'y
seguridad de tu informacién corporativa.

Haremos especial hincapié en el dominio de la
ingenieria de prompts para simplificar todo tipo de
tareas: redaccién de textos, elaboracién informes
ejecutivos, andlisis de presupuestos o la coordinacién de
agendas para planificar reuniones de forma mds
eficiente.

Ademds, sacaremos mdéximo partido a la sintesis
avanzada que ofrece NotebookLM, con objeto de crear
flujos de trabajo mds coordinados, productivos y seguros
dentro de tu entorno de trabajo.

Empieza a trabajar de forma mds inteligente, ahorra
tiempo cada dia y lleva tu productividad al siguiente
nivel.

Del 1 al 14 de Julio ¢ Horarios: De 12:00h @ 14:00h ¢ Duracién: 20 horas ¢ Modalidad: Presencial Aula Virtual e Precio: 260 €
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Introduccién a Gemini para Workspace
« Diferenciacién de modelos de 1A, seguridad de datos
profesional y personalizacién del estilo de la IA.

Prompts y ecosistema de Google Workspace
o Dominio del modelo R-C-O (Rol, Contexto, Objetivo) y uso
del panel lateral integrado en todas las herramientas de
Google.

Documentacién y presentaciones
« Generacién automatizada de borradores, contratos y
diapositivas.
« Creacién de imdgenes y recursos visuales Unicos.

Objetivos de la Formacién

 Dominar la creacién de prompts para obtener resultados
precisos en las aplicaciones de Workspace.

« Optimizar la creacién de documentos y presentaciones:
generar borradores, contratos y diapositivas de alto
impacto de forma automatizada.

e Creacién de documentos de texto, hojas de cdlculo y
presentaciones con Workspace y Gemini.

o Implementar herramientas de toma de notas automdtica en
Meet.

« Garantizar la seguridad en entornos corporativos:
comprender los protocolos de privacidad de datos en

Google Cloud para trabajar con IA de forma ética y segura
en el ambito profesional.

Software /Materiales

Para completar los conocimientos del curso, el alumno/a
aprenderd el uso de las siguientes herramientas:

o Google Gemini
o Google Workspace

No se requieren conocimientos previos.
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Contenidos del curso

Gestién de datos y reuniones
o Andlisis de hojas de cdlculo mediante lenguaje natural (sin

formulas).

o Automatizacién de notas, transcripciones y resimenes en

Google Meet.

Sintesis Avanzada y flujo final
o Uso de NotebookLM para cruzar informacién de multiples

fuentes.

e Resolucién de un caso prdctico que integra todo el flujo de

trabajo.

Formacién Bonificada

Si trabajas para una empresa y el curso responde a una necesidad
formativa real directamente relacionada con tu actividad laboral,
puedes beneficiarte de las ventajas de la Formacién Programada
por las Empresas para sus trabajadores.

Desde Escuela Arte Granada podemos ayudaros a aprovechar al
mdéximo este crédito. Y lo mejor es que nos ocupamos de todo de
principio a fin.

« Te enviamos la documentacién a cumplimentar

« Consultamos el crédito disponible de tu empresa

« Gestionamos todos los tramites administrativos en FUNDAE
e Impartimos la formacién a tu equipo

o Aplicamos la bonificacién de cada participante

Todo ello sin burocracia, ni complejos tramites.

Al finalizar el curso los alumnos recibiran Diploma Acreditativo®
donde constardn las fechas de inicio y fin del curso, los contenidos
y las horas de formacién recibidas.

Aquellos alumnos que superen el 25% de faltas de asistencia
recibiran un Certificado Acreditativo® con el nimero de horas de

aprovechamiento del curso.

“Titulacién Privada no oficial
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