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IMETITUTS HACIONAL BN FORMACION ¥ EMPLES

ESPECIALISTA EN OFIMATICA EN LA NUBE CON GOOGLE DRIVE(ONLINE)

cBoMLE

350,00 € - 425,00 €

Con el Curso de Especialista en Ofimatica en la Nube con Google Drive podra adquirir los
conocimientos esenciales para utilizar esta herramienta de manera profesional. Ademas podra
realizar una edicién avanzada en Google Documentos de hojas de calculo, formularios etc.n

Categorias: Cursos online, Informéatica Disefio y Programacién, Ofimatica |

INFORMACION
Duracion 200 h
Modalidad Online
Docencia TUTOR PERSONAL
Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES
Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION
Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE
Precio Particular, Empresa
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DESCRIPCION DEL PRODUCTO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A GOOGLE DRIVE.nPredmbulonCuestién practicanQué es y qué
hace Google DrivenPaquete de aplicaciones de ofimaticanComputacién en la nuben- En la nube de
GooglenColaboraciéonnAccesibilidadnEdiciéon simultdanea en tiempo
realnSeguridadnControlnGuardados, restaurar y revisionesnPlataformas y dispositivosnFormatosn-
Formato de Google Driven- Formatos de ofimatican- Otros formatosnGratisnConclusionesnUNIDAD
DIDACTICA 2. COMENZAR EN GOOGLE DRIVEnRequisitosn- Crear una cuenta de Google disponiendo
de un correo electrénico de otro proveedorn- Crear una cuenta de Google desde una cuenta de
GmailnVersionesnAplicaciones incluidas en Google Driven- Documentosn- Presentacionesn- Hojas de
calculon- Formulariosn- DibujosnEvoluciénnNavegadoresnUNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION AL
ESPACIO DE TRABAJO DE GOOGLE DRIVEnAcceso a los servicios de Googlen- Gmailn- Calendarn-
Driven- Fotosn- Readern- Busquedan- Mas y mucho masnConfiguraciones del perfil y la cuenta de
Googlen- Perfiln- Configuracién de cuentanBusqueda, organizacién y filtrado en Google DrivenPanel
de navegaciénnMi unidadnPanel principalnVisualizacién y configuracionesnUNIDAD DIDACTICA 4.
SERVICIOS ADICIONALES DE GOOGLEnGmailn- Sin carpetasn- Conversacionesn- Entorno de trabajon-
Avanzado: operadoresnCalendarn- Calendariosn- Integracién con Gmailn- Entorno de trabajon- Crear
eventosn- Crear espacios para citasnFotosn- Albumes webn- Picasan- Gestion de fotosn-
HerramientasnReadern- Feedsn- Entorno de trabajon- SuscripcionesnBUsquedan- BUsqueda
avanzadanMé&s y mucho masnUNIDAD DIDACTICA 5. GESTION AVANZADA DE LA VENTANA DE INICIO
DE GOOGLE DRIVEnGestién avanzada de la ventana de inicio de Google DrivenGestidon avanzada del
panel de navegaciénnGestidon avanzada del panel principalnAbrir carpetasnConclusiénnUNIDAD
DIDACTICA 6. Ml UNIDAD EN GOOGLE DRIVEnCrear carpetasnOrganizar carpetasnEliminar
carpetasnUNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE LOS ARCHIVOS EN GOOGLE DRIVEnGestién de los
archivos en Google DrivenDescargar archivosnClasificar archivosnOrdenar archivosnRenombrar
archivosnEliminar archivosnUNIDAD DIDACTICA 8. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE
DOCUMENTOSNCreacién y edicién basica en Google DocumentosnRestriccionesnMenu VernMenu
EditarnBarra de herramientas de formatonMen( FormatonConclusiénnUNIDAD DIDACTICA 9. EDICION
AVANZADA EN GOOGLE DOCUMENTOSnNEdiciéon avanzada en Google Documentosninsertar
imagenesninsertar enlacesnlnsertar tablasninsertar opciones de formato de paginaninsertar otros
elementosnConfiguracién de paginanConfiguracion de impresiénnUNIDAD DIDACTICA 10. CREACION
Y EDICION BASICA EN GOOGLE PRESENTACIONESNnCreacién y edicién basica en Google
Presentacionesnimportar diapositivasnPanel de navegaciénnMenu EditarnBarra de herramientas de
formatoninsertar formas de textonlnsertar imagenesnConclusiénnUNIDAD DIDACTICA 11. EDICION
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AVANZADA EN GOOGLE PRESENTACIONESNEdicidon avanzada en Google PresentacionesnPanel de
navegacion avanzadonFormato de textonMenu DisponernConfiguracion de la presentaciénnMenu
InsertarnNotas del ponentenAnimacionesnProyeccionesnimprimir presentacionesnUNIDAD DIDACTICA
12. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE HOJAS DE CALCULONCreacidn y edicién basica en
Google Hojas de céalculonRestriccionesnNavegaciénnFormato de celdas para textonFormato de celdas
para numerosnFormato de filas y columnasnFérmulas y funcionesnConfiguracion de
impresionnUNIDAD DIDACTICA 13. EDICION AVANZADA EN GOOGLE HOJAS DE CALCULONnFormato de
celdas, filas y columnasnOrdenarnFiltrosnTipos de datosnFuncionesnExtrasnFunciones
avanzadasnGraficosnComentariosnExtra: tablas dindmicasnUNIDAD DIDACTICA 14. CREACION Y
EDICION BASICA EN GOOGLE FORMULARIOSnConcepto general de formularionCrear nuevo
formularionTipos de preguntasnTemasnGestién de preguntasninsertar encabezados y paginasnEnvio
de formulariosnUNIDAD DIDACTICA 15. EDICION AVANZADA EN GOOGLE FORMULARIOSnPlanificacién
previanGestién avanzada de la interfaznGestion avanzada de preguntasnDiseno del
formularionPagina de confirmaciénnCuestionario multiplenEnviar formularionGestién de las
respuestasnReglas de notificacionnUNIDAD DIDACTICA 16. CREACION Y EDICION EN GOOGLE
DIBUJOSNnCrear nuevo dibujonSubir archivosnMend VernMenu EditarnMend FormatonElementos
graficosnPixeles y vectoresnConectoresnMenud DisponernModificadores de tecladonUNIDAD
DIDACTICA 17. COMPARTIR DOCUMENTOS EN GOOGLE
DRIVEnRolesnCompartirnPermisosnVisibilidadnEnvio de documentosnUNIDAD DIDACTICA 18.
OPCIONES AVANZADAS DE COLABORACION EN GOOGLE DRIVEnComentariosnRevisionesnEdicién en
tiempo realnConclusiénnUNIDAD DIDACTICA 19. UTILIDADES PARA LAS APLICACIONES DE GOOGLE
DRIVEnPlantillasnAtajos de tecladonNuevas caracteristicasnUNIDAD DIDACTICA 20. SOLUCION DE
PROBLEMAS EN GOOGLE DRIVENnSolucién de problemas de conexiénnSoluciéon de problemas de
accesonAyuda de Google DrivenBlog de Google DrivenOtros recursosn
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