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DATOS GENERALES DE
LA ACCION FORMATIVA

DESCRIPCION

Este curso ofrece una introduccion practica al
almacenamiento en la nube, centrado en Google
Drive. Abarca desde conceptos basicos hasta el
uso diario de la plataforma, incluyendo creacion,
organizacion y colaboracion de archivos, ademas
de buenas practicas de seguridad. Ideal para
usuarios que desean manejar sus datos digitales
de forma eficiente.

DURACION
120 horas

OBJETIVO GENERAL

Este curso tiene como objetivo ensefiar el uso
eficiente de Google Drive para almacenar,
organizar y compartir archivos en la nube.
Ademas, promueve buenas practicas de seguridad
digital para proteger la informacion personal vy
profesional.
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SEGURIDAD, PRIVACIDAD Y BUENAS PRACTICAS
EN LA NUBE

5.1 Riesgos comunes al usar la nube: phishing, acceso no
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5.2.8 Preguntas frecuentes sobre la proteccion de|la cuenta

Google

5.3 Revisar actividad sospechosa y dispositivos

5.3.1 ;Por qué es importante monitorear la activid
cuenta?

5.3.2 Acceder al panel de seguridad de tu cuenta Go
5.3.3 Revisar la actividad reciente de seguridad

5.3.4 Ver y controlar los dispositivos conectados a tu ¢
5.3.5 Cémo desconectar dispositivos desconocidos o ant
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5.3.6 Qué hacer si detectas actividad no autorizada

5.3.7 Revisar las apps y sitios con acceso a tu cuenta

5.3.8 Como prevenir accesos sospechosos en el futuro

5.3.9 Herramientas adicionales de seguridad que ofrece/Google

5.4 Organizacion eficiente de carpetas y archivos

5.4.1 El valor de una estructura légica de carpetas

5.4.2 Separar carpetas por proyectos o temas

5.4.3 Uso eficiente de subcarpetas

5.4.4 Nombrar carpetas y archivos de forma clara y coherente
5.4.5 Evita duplicados y archivos desactualizados

5.4.6 Usa colores y estrellas para destacar lo importante
5.4.7 Como organizar para el trabajo colaborativo

5.4.8 Organiza tu carpeta Mi unidad y Compartido conmigo
5.4.9 Buenas prdcticas para mantener el orden en el tiempo
5.4.10 Ventajas concretas de una organizacion eficiente
5.4.11 Ejemplo de estructura para distintos perfiles

5.5 Uso de estrellas, colores y nombres claros para
encontrar archivos facilmente

5.5.1 ;Por qué es importante facilitar la busqueda de archivos?
5.5.2 ;Qué son las estrellas en Google Drive?

5.5.3 Como marcar un archivo con estrella paso a paso

5.5.4 Cudndo usar estrellas y cémo no abusar de ellas

5.5.5 Cambiar el color de carpetas para identificar visualmente
5.5.6 Combinar estrellas y colores para mayor eficacia

5.5.7 La importancia de los nombres claros y coherentes

5.5.8 Cémo crear un sistema de nomenclatura efectivo

5.5.9 Como encontrar archivos facilmente usando estas
herramientas

5.5.10 Organiza tu seccion de “Con estrella” y carpetas d

colores
5.5.11 Revision periodica para mantener la organizgcio

5.5.12 Aplicacién prdctica: ejemplo real de organizacion\ i

5.6 Recuperar espacio, eliminar duplicados y vaci
papelera

5.6.1 Revisar el uso del almacenamiento actual
5.6.3 Eliminar archivos duplicados
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5.6.4 Gestionar versiones anteriores de archivos

5.6.5 Vaciar la papelera de Google Drive

5.6.6 Borrar correos y adjuntos grandes en Gmail

5.6.7 Google Fotos: cémo afecta el almacenamiento

5.6.8 Estrategias para mantener el almacenamiento limpio
5.6.9 Usar almacenamiento externo o alternativas

5.6.10 ¢Qué archivos NO ocupan espacio?

5.6.11 Automatiza con herramientas de organizacion
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