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Nombre de Programa:  
CURSO MANEJO DE HERRAMIENTAS VIRTUALES PARA PRINCIPIANTES NIVEL 3 
 
Coomeva y el Centro de Formación Empresarial de Comfamiliar Risaralda, ha diseñado 
programas que permiten el mejoramiento de la productividad en diferentes ámbitos, creado para el 
asociado a Coomeva capacitaciones constantes que fomentan el desarrollo humano y 
fortalecimiento de competencia laborales, no solo para el asociado, sino también para el núcleo 
familiar del mismo. 
 
Proporcionando al asociado y su núcleo familiar, al manejo de herramientas ofimáticas para el 
desarrollo personal y profesional. 
 
OBJETIVO GENERAL 
Conocer herramientas que le ayudarán a desempeñarse de manera más práctica en el mundo del 
teletrabajo y las actividades online, sobre todo si es principiante. 
 
OBJETIVOS ESPECIFICOS  
Generar en el asociado el conocimiento básico en las plataformas educativas, plataformas para 
teletrabajo y todo lo relacionado a compras por internet. 
 
FACILITADOR: Docentes especializados del área de formación y educación de Comfamiliar 
Risaralda 
 
FORMA DE CERTIFICACIÓN  
Certificación otorgada por (Comfamiiar Risaralda) 
Cantidad de Horas: 12 horas 
 

1. DESCRIPCION GENERAL DE LA ESTRUCTURA DEL PROGRAMA (*) 
 
Requerimientos mínimos a tener en cuenta para la adecuada realización del curso: 
 

• Computador 
• Conexión a internet 
• Conocimiento y manejo del ordenador (Encendido y Apagado, Mouse, Teclado y Escritorio) 
• Acceso básico a navegación (Para asistir a las sesiones de clase) 
• La cantidad de asistentes a las sesiones será MÁXIMO de 15 personas, con el fin de 
facilitar el buen desarrollo del curso y la participación de todos. 
 

Para garantizar la protección de los datos y el derecho a la intimidad de todos los participantes, las 
sesiones sólo serán compartidas a modo de lectura. 
Al final del curso se compartirán las memorias de las sesiones 
 

TEMA SUBTEMAS 

Correo Gmail 1. Acuerdos de Aula 
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Tablero digitales 
(2 horas) 

2.Recorrido por interfaz de Google 
 3.Tablero Jamboard 

Herramientas para el teletrabajo 
(4 horas) 

3. Plataforma Jitsi Meet 
 4. Skype 

Plataformas y portales digitales 
(6 horas) 

4. Transferencia de archivos 
5. Blogger 
 7. Kahoot 
8. Mentimeter 

 
MODALIDAD: Virtual a través de plataforma Google Meet 
 
LUGAR, FECHAS Y HORARIOS (*) 
Se llevará a cabo dos grupos, cada uno con una participación máxima de 20 asociados y mínimo 
de 15, con el fin de que el asociado escoja el horario que más se le facilite.  

 

GRUPO FECHA DE 
INICIO 

FECHA DE FIN  DIAS HORARIO 

1 6 DE OCTUBRE  15 DE 
OCTUBRE  

 MARTES, MIERCOLES Y 
JUEVES 

4 P.M A 6 P.M  

2 6 DE OCTUBRE  15 DE 
OCTUBRE  

 MARTES, MIERCOLES Y 
JUEVES 

6:30 P.M A 8:30 P.M  

 


