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Guia del Curso
ADGGO055PO OFIMATICA EN LA NUBE: GOOGLE
DRIVE

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este Curso ADGGO55PO OFIMATICA EN LA NUBE: GOOGLE DRIVE le ofrece una formacién
especializada en la materia dentro de la Familia Profesional de Administracién y gestién. Con
este CURSO ADGGO55PO OFIMATICA EN LA NUBE: GOOGLE DRIVE el alumno serd capaz de
desenvolverse dentro del Sector y crear y gestionar de forma eficaz, todos los tipos de

documentos necesarios en la gestién ofimética en la nube de google.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A GOOGLE DRIVE

Predmbulo

Cuestion practica

Qué es y qué hace Google Drive
Paquete de aplicaciones de ofimética
Computacién en la nube

- En la nube de Google

Colaboracién

Accesibilidad
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9. Edicién simultdnea en tiempo real
10. Seguridad
11. Control
12. Guardados, restaurar y revisiones
13. Plataformas y dispositivos
14. Formatos
15. - Formato de Google Drive
16. - Formatos de ofimatica
17. - Otros formatos
18. Gratis

19. Conclusiones

UNIDAD DIDACTICA 2. COMENZAR EN GOOGLE DRIVE

Requisitos

- Crear una cuenta de Google disponiendo de un correo electrénico de otro proveedor
- Crear una cuenta de Google desde una cuenta de Gmail

Versiones

Aplicaciones incluidas en Google Drive

- Documentos

- Presentaciones

- Hojas de célculo
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- Formularios

—
o

- Dibujos

—
—

. Evolucién

—
N

. Navegadores

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION AL ESPACIO DE TRABAJO DE
GOOGLE DRIVE

1. Acceso a los servicios de Google
2. - Gmail

3. - Calendar
4

. - Drive



. - Fotos
. -Reader

5
6
7. - Blsqueda
8. - Mds y mucho mas
9

. Configuraciones del perfil y la cuenta de Google
10. - Perfil
11. - Configuracién de cuenta
12. Busqueda, organizacion y filtrado en Google Drive
13. Panel de navegacién
14. Mi unidad
15. Panel principal

16. Visualizacién y configuraciones

UNIDAD DIDACTICA 4. SERVICIOS ADICIONALES DE GOOGLE

1. Gmail
2. -Sin carpetas
3. - Conversaciones
4. -Entorno de trabajo
5. - Avanzado: operadores
6. Calendar
7. - Calendarios
8. -Integracién con Gmail
9. -Entorno de trabajo
10. - Crear eventos
11. - Crear espacios para citas
12. Fotos
13. - Albumes web
14. - Picasa
15. - Gestidn de fotos
16. - Herramientas
17. Reader
18. -Feeds
19. - Entorno de trabajo



20. - Suscripciones
21. Busqueda
22. -Busqueda avanzada

23. Mésy mucho mas

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION AVANZADA DE LA VENTANA DE
INICIO DE GOOGLE DRIVE

Gestion avanzada de la ventana de inicio de Google Drive
Gestién avanzada del panel de navegacién
Gestién avanzada del panel principal

Abrir carpetas

ik

Conclusién

UNIDAD DIDACTICA 6. MI UNIDAD EN GOOGLE DRIVE

1. Crear carpetas
2. Organizar carpetas

3. Eliminar carpetas

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE LOS ARCHIVOS EN GOOGLE
DRIVE

Gestidn de los archivos en Google Drive
Descargar archivos

Clasificar archivos

Ordenar archivos

Renombrar archivos

AN AN A e

Eliminar archivos

UNIDAD DIDACTICA 8. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE
DOCUMENTOS
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Creacidn y edicién bdsica en Google Documentos
Restricciones

Menu Ver

Menu Editar

Barra de herramientas de formato

Menu Formato
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Conclusién

UNIDAD DIDACTICA 9. EDICION AVANZADA EN GOOGLE
DOCUMENTOS

Edicién avanzada en Google Documentos
Insertar imagenes

Insertar enlaces

Insertar tablas

Insertar opciones de formato de pégina
Insertar otros elementos

Configuracién de pagina
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Configuracién de impresién

UNIDAD DIDACTICA 10. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE
PRESENTACIONES

Creacidn y edicién bésica en Google Presentaciones
Importar diapositivas

Panel de navegacion

Mend Editar

Barra de herramientas de formato

Insertar formas de texto

Insertar imagenes
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Conclusién

UNIDAD DIDACTICA 11. EDICION AVANZADA EN GOOGLE
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PRESENTACIONES

Edicién avanzada en Google Presentaciones
Panel de navegacion avanzado

Formato de texto

Mend Disponer

Configuracién de la presentacién

Men Insertar

Notas del ponente

Animaciones
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Proyecciones

—
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Imprimir presentaciones

UNIDAD DIDACTICA 12. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE
HOJAS DE CALCULO

Creacién y edicién bésica en Google Hojas de célculo
Restricciones

Navegacién

Formato de celdas para texto

Formato de celdas para nimeros

Formato de filas y columnas

Férmulas y funciones
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Configuracién de impresién

UNIDAD DIDACTICA 13. EDICION AVANZADA EN GOOGLE HOJAS DE
CALCULO

Formato de celdas, filas y columnas
Ordenar
Filtros

Tipos de datos

A

Funciones




Extras
Funciones avanzadas

Gréficos
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Comentarios

10. Extra: tablas dindmicas

UNIDAD DIDACTICA 14. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE
FORMULARIOS

Concepto general de formulario
Crear nuevo formulario

Tipos de preguntas

Temas

Gestidn de preguntas

Insertar encabezados y paginas
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Envio de formularios

UNIDAD DIDACTICA 15. EDICION AVANZADA EN GOOGLE
FORMULARIOS

Planificacién previa

Gestién avanzada de la interfaz
Gestién avanzada de preguntas
Disefio del formulario

Pagina de confirmacion
Cuestionario mdiltiple

Enviar formulario

Gestidn de las respuestas
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Reglas de notificacidn

UNIDAD DIDACTICA 16. CREACION Y EDICION EN GOOGLE DIBUJOS

1. Crear nuevo dibujo

2. Subir archivos
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10.
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Menu Ver

Mend Editar

Menu Formato
Elementos gréficos
Pixeles y vectores
Conectores

Ment Disponer

Modificadores de teclado

UNIDAD DIDACTICA 17. COMPARTIR DOCUMENTOS EN GOOGLE
DRIVE

ik o

Roles
Compartir
Permisos
Visibilidad

Envio de documentos

UNIDAD DIDACTICA 18. OPCIONES AVANZADAS DE COLABORACION
EN GOOGLE DRIVE

1.
2.
3.
4.

Comentarios
Revisiones
Edicion en tiempo real

Conclusién

UNIDAD DIDACTICA 19. UTILIDADES PARA LAS APLICACIONES DE
GOOGLE DRIVE

1.
2.
3.

Plantillas
Atajos de teclado

Nuevas caracteristicas
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UNIDAD DIDACTICA 20. SOLUCION DE PROBLEMAS EN GOOGLE
DRIVE

Solucién de problemas de conexién
Solucién de problemas de acceso
Ayuda de Google Drive

Blog de Google Drive
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Otros recursos
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TIf: 952 215 476
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