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Ofimatica en la nube: google drive

E

Area: OFIMATICA

Duracion: 100h
Metodologia: online

Objetivos

El objetivo de este curso es aprender a trabajar con la suite de ofimatica en la nube de Google. A la finalizacién del curso, el alumno estara
capacitado para creary gestionar, de forma eficaz, todos los tipos de documentos necesarios en la gestién ofimatica.

Contenidos y estructura del curso

1. Introduccién a Google Drive.
2. Comenzar en Google Drive.
3. Introduccién al espacio de trabajo de Google Drive.
4. Servicios adicionales de Google.
5. Gestion avanzada de la ventana de inicio de Google Drive.
6. Mi unidad en Google Drive.
7. Gestién de los archivos en Google Drive.
8. Creacién y edicidon basica en Google Documentos.
9. Edicién avanzada en Google Documentos.
10. Creacion y edicién bésica en Google Presentaciones.
11. Edicién avanzada en Google Presentaciones.
12. Creacion y edicién basica en Google Hojas de calculo.
13. Edicién avanzada en Google Hojas de calculo (1)
14. Edicién avanzada en Google Hojas de calculo (I1)
15. Creacion y edicién basica en Google Formularios.
16. Edicién avanzada en Google Formularios.
17. Creacion y ediciéon en Google Dibujos.
18. Compartir documentos en Google Drive.
19. Opciones avanzadas de colaboracién en Google Drive.

20. Utilidades para las aplicaciones de Google Drive.



21. Solucién de problemas en Google Drive.

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 temadticas de nuestro catdlogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el drea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

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

