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Herramientas google

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 30 horas

Categorias: Ofimética, informatica y comunicaciones

OBJETIVOS

Conocer las caracteristicas principales de las distintas herramientas de Google (buscador,
Google Apps, Gmail, Google Drive, Google Calendar, Google Docs, Google Sites, Google
Maps, Google Meet, Google Chat, Google Maps y YouTube).

CONTENIDOS

Buscador de Google
Introduccién
BlUsquedas en Google
Googlebot y PageRank
Sistemas de busqueda
BlUsqueda avanzada
Pestafias
Pestafas de Herramientas
Pestafia de Configuraciéon de la busqueda
BlUsqueda avanzada
NUmero aproximado de resultados
BUsqueda avanzada de imagenes
Resumen

Google Workspace
Introduccion
Ventajas y beneficios para la empresa
Activar Google Workspace. Introduccién
Herramientas de Workspace
Creacion y activacién de una cuenta en Workspace
Cémo personalizar Google Workspace
Ayuda para la configuracién
La consola de administracion
Personalizacién de G Suite Workspace
Resumen
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Gmail
Introduccién
Servicios que ofrece Gmail para empresa
Ventajas de Gmail para empresas
Configurar Gmail en Workspace
Barra superior
Columna de la izquierda
Parte central
Columna de la derecha
Resumen

Drive
Introduccién
:Qué es Google Drive?
Interfaz de Google Drive
Barra lateral izquierda
Parte central superior
Parte central inferior
Configuraciéon de Google Drive
Resumen

Calendar
Introduccién
:Qué es Google Calendar?
Interfaz de Google Calendar
Trabajo y calendario
Visualiza calendarios de forma cdémoda
Crear y compartir calendarios
Crear y compartir eventos
Sincronizacién
Introduccién
Sincronizacion en distintos dispositivos
Solucionar problemas de sincronizacién con Google Calendar
Resumen

Google Docs

Introduccién

Introducciéon a Google Docs para empresa
Caracteristicas
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Trabajar con Google Docs sin conexién

Herramientas de Google Docs
MenU superior
Ver los cambios de un archivo
Buscar y reemplazar
Usar la revisién ortografica y la autocorreccion
Contar las palabras de un documento
Traducir un documento
Utilizar en un documento el contenido sugerido
Escribir con tu voz
Usar Google Keep en tu documento

Compartir archivos de Google Docs. Introduccién
Compartir el documento con ciertas personas
Compartir con cualquier usuario que reciba un enlace al documento
Compartir un documento de forma publica
Dejar de compartir un archivo

Comentarios en Google Docs
Diferentes maneras de realizar un comentario
Editar o eliminar un comentario y enviar un comentario a una persona especifica

Grupos de Google para empresa
Qué puedes hacer con Grupos de Google
Cémo crear un grupo

Google videos para la empresa
Resumen

Google Sites y blogs
Introduccién
Google Sites para la empresa
Introduccién
Crear un sitio web con Google Sites
ARadir, ordenar, anidar o eliminar paginas
Anadir contenido a una pagina de Sites
Introduccién de bloques de contenido
Anadir texto
Afadir imagenes
Insertar otro tipo de contenido
Elegir un estilo para la web
Introduccién
Obtener una vista previa del sitio web
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Publicar el sitio web en internet
Elegir quién puede editar un sitio web
Combinaciones de teclas
Eliminar un sitio web

Resumen

Google +

Introduccion

Google Hangouts

Google Hangouts. Videoconferencias para la empresa
Resumen

Google Maps

Introduccién

:Qué es Google Maps?

Funciones de Google Maps
Marcador de un lugar con Google Maps
Agregar lugares favoritos a Google Maps

BlUsqueda basica de ubicaciones

Ventana de informacion

Capas de Google

Opciones con el botén derecho

Otras busquedas en Google Maps
Negocios
Sitios
Coordenadas
Buscar amigos y otros contactos
Elementos geograficos
Acceso rapido a Street View
Creacidn de rutas con Google Maps
Historial de lugares visitados
Mapas sin conexion

Resumen

YouTube

Introduccion

Introduccién a YouTube
Creacién de cuenta y acceso a la plataforma
Creacidn y personalizacion del canal
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Gestion de videos
Beneficios del uso de YouTube por las empresas
Imdagenes de perfil y portada
Publicidad en YouTube
YouTube Shorts
Otras plataformas de videos
Resumen
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