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Google y sus aplicaciones. IFCM007PO

Area: INFORMATICA
Duracién: 30h
Metodologia: online

Objetivos

e Manejar las aplicaciones basicas que proporciona Google.

e Definir la comunicacién en internet.

e Presentar las aplicaciones de Google que permiten gestionar las comunicaciones.
e Descubrir el funcionamiento del correo electrénico de Google.

e Configurar la apariencia basica de Gmail.

e Configurar la cuenta de Gmail para evitar virus y spam.

e Descubrir las opciones de Google para gestionar los contactos.

e Gestionar los correos electrénicos en la bandeja de entrada de Gmail.

e Conocer los métodos mas eficaces de organizacién de la bandeja de entrada de Gmail.
e Configurar Gmail para un uso profesional del correo electrénico.

e Optimizar el tiempo dedicado al uso del correo electrénico.

e Conocer las aplicaciones de Google para la gestién de comunicaciones.

Contenidos y estructura del curso

1. La comunicacion en internet.

2. Aplicaciones para gestion de las comunicaciones con Google.

3. Gmail: el correo electrénico de Google.

4. Configuracion general bandeja de entrada, perfiles y propiedades.
5. Control y configuracién para evitar spam, virus, etc.

6. Gestién de la agenda y contactos.

7. Métodos de filtrado, contestacion, archivo o eliminacién.

8. Métodos de organizacién eficaz.

9. Gestién eficaz del correo electrénico de uso profesional.

10. Estrategias de gestion adecuada de comunicaciones por correo electrénico, para evitar saturacion o sobredimensionamiento de las
comunicaciones.

11. Otras aplicaciones de Google para gestionar las comunicaciones.

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacién 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 catalogo.

Perfil persona formadora

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

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayudanos 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/

