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Ofimatica en la nube: google drive. adgg055po
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Area: OFIMATICA

Duracion: 100h
Metodologia: online

Objetivos
e Creary gestionar de forma eficaz, todos los tipos de documentos necesarios en la gestiéon ofimatica en la nube de Google.

Contenidos y estructura del curso

1. Introduccién a Google Drive.
2. Qué es y qué hace Google Drive.
3. Computacién en la nube.
4. Plataformas y Formatos.
5. Cuenta de Google Drive.
6. Aplicaciones de Google Drive.
7. Introduccion al espacio de trabajo de Google Drive.
8. Servicios de Google.
9. Configurar la cuenta de Google.
10. Los menus de Google Drive.
11. Servicios adicionales de Google.
12. Gmail.
13. Calendar.
14. Fotos.
15. Reader.
16. BUsqueda.
17. Mas y mucho més.
18. Gestion de archivos.
19. Gestién avanzada.

20. Carpetas.
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Gestion de los archivos en Google Drive.

Creacion y ediciéon en Google Documentos.
Creacion y edicién basica en Google Documentos.
Visualizacién y edicién de documentos.

Opciones de formato.

Edicién avanzada en Google Documentos.
Insertar otros elementos.

Configuracion de pagina e impresion.

Creacion y edicién en Google Presentaciones.
Creacién y edicion basica en Google Presentaciones.
Operaciones con diapositivas.

Navegar y editar.

Barra de herramientas de formato.

Insertar formas de texto.

Insertar imagenes.

Edicién avanzada en Google Presentaciones.

Imprimir, exportar, compartir y publicar presentaciones.

Creacion y edicién en Google Hojas de calculo.
Creacion y edicién basica en Google Hojas de calculo.
Restricciones.

Navegacion.

Formato.

Férmulas y funciones.

Configuracion de impresion.

Herramientas en Hojas de calculo.
Ordenacion.

Tipos de datos.

Extras.

Funciones avanzadas.

Graficos.

Comentarios.

Extra: tablas dinamicas.

Creacién y edicién en Google Formularios.
Creacién de Formularios.

Edicién avanzada en formularios.

Creacion y edicién en Google Dibujos.

Crear nuevo dibujo.

Subir archivos.



59. Ver, editar y dar formato.

60. Elementos del dibujo.

61. Pixeles y vectores.

62. Conectores.

63. Menu Disponer.

64. Modificadores de teclado.

65. Compartir documentos en Google Drive.
66. Compartir documentos.

67. Colaboraciéon en documentos.

68. Utilidades para las aplicaciones de Google Drive.
69. Plantillas.

70. Atajos de teclado.

71. Nuevas caracteristicas.

72. Solucion de problemas en Google Drive.
73. Solucién de problemas de conexion.

74. Solucién de problemas de acceso.

75. Ayuda de Google Drive.

76. Blog de Google Drive.

77. Otros recursos.

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catélogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa sera impartida por un/a experto/a en el area homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacion pedagagica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!

Blog de Criteria
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https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

