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Recursos en Linea:

21.YouTube - Google for Education: Tutoriales oficiales avanzados
22.SlidesCarnival: Plantillas profesionales gratuitas.

https://www.slidescarnival.com

23. Canva for Education: Disefio grafico avanzado. https://www.canva.com
24.Unsplash & Pexels: Imagenes profesionales gratuitas

25. Genially: Creacion de contenido interactivo. https://genial.ly

26. Google Scholar: Busqueda de articulos académicos.

https://scholar.google.com

27.APA Style: Guia de referencias APA 7ma edicion. https://apastyle.apa.org

ANEXOS
Anexo A: Glosario de Términos

Dashboard: Tablero de control visual con indicadores clave de desempefo
KPI: Indicador Clave de Desempefio (Key Performance Indicator)

Layout: Distribucidn estratégica de elementos visuales

Plantilla: Disefno preestablecido para documentos o presentaciones
Vincular: Conectar datos entre diferentes archivos para actualizacién
automatica

Tabla dinamica: Herramienta para resumir y analizar grandes volumenes
de datos interactivamente

Modo sugerencia: Funcién que permite proponer cambios sin modificar
directamente

Historial de versiones: Registro cronolégico de todos los cambios
realizados

Formato condicional: Cambio automatico de formato segun valores o
condiciones

Narracion sincronizada: Audio grabado coordinado con el avance de
diapositivas

Anexo B: Atajos de Teclado Avanzados

Google Docs:

Ctrl + Alt + M: Insertar comentario
Ctrl + Alt + Shift + S: Modo sugerencia
Ctrl + Enter: Salto de pagina

Ctrl + Shift + C: Copiar formato

Ctrl + Shift + V: Pegar sin formato

Google Sheets:

Ctrl + Shift + L: Activar/desactivar filtros
Alt + =: Autosuma automatica

Ctrl + ° : Mostrar férmulas

F4: Fijar celda en formula



e Ctrl + Shift + V: Pegar solo valores
Google Slides:
e Ctrl+ M: Nueva diapositiva
e Ctrl+ D: Duplicar diapositiva
e Ctrl+ G: Agrupar objetos
e Ctrl + Shift + G: Desagrupar
e F5:Iniciar presentacion desde inicio
Anexo C: Rubricas de Evaluacion
(Disponible en formato digital para descarga e impresion)



NOTA PARA EL ESTUDIANTE:

Esta guia representa un desafio profesional de alto nivel. Te recomendamos:

v Leer cada tema antes de la clase v Practicar diariamente al menos 1 hora v
Organizar todos tus archivos en Google Drive v Pedir ayuda inmediatamente ante
dudas v Colaborar activamente con tu equipo v Revisar exhaustivamente antes
de entregar v Participar en foros de consulta v Dary recibir feedback constructivo
v Reflexionar sobre tu aprendizaje v Mantener una actitud profesional v
iDisfrutar el proceso de aprendizaje!

Recuerda: Las habilidades que desarrollas en esta unidad son altamente
valoradas en el mundo académico y profesional. Tu esfuerzo hoy se convertira en
oportunidades mafana.

iExito en tu formacién en ofimatica profesional! = ]
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