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Google docs

Area:

Duracion: 6 horas
Modalidad: online

criteria

Objetivos

« Crear documentos en Google Docs

« Conocer el area de trabajo

« Aprender a editar textos

« Dominar el uso de formatos basicos y avanzados

« Aprender a usar tablas, imagenes y otros elementos Utiles para enriquecer textos
« Saber cdmo trabajar de manera colaborativa

Contenidos y estructura del curso

UNIDAD.- Introduccién a Google Docs

Qué es y para qué sirve Qué lugar ocupa en las herramientas de Google Suite Principales capacidades
Crear un documento nuevo Repaso por las principales herramientas y menus que ofrece Google Docs
Repaso por las opciones que ofrece el menu ver y sus usos

UNIDAD.- Ment Editar Repaso por las opciones que ofrece el menu Editar y sus usos Herramientas de
historico de acciones Herramientas de edicion Buscar y sustituir

UNIDAD.- Formato Basico Usar Estilos Cambiar Fuente, Cambiar Tamano de Fuente Negrita, Cursiva,
Subrayado Color de Fuente, Resaltado

UNIDAD.- Formato avanzado de texto Texto Estilos de Parrafo Alinear y aplicar sangria Interlineado
Columnas Vinetas y Numeracioén Borrar Formato

UNIDAD.- Formato avanzado de tablas Insertar una tabla, anadir y eliminar columnas Formatos de
tabla (fondos, colores, bordes)



UNIDAD.- Imagenes y otros elementos Origenes posibles de las imagenes Manipulacion de imagenes
(posicion, escala, ajuste de texto...) Dibujos Gréaficos Caracteres Especiales, Ecuaciones

UNIDAD.- Elementos de estructura de documento Tablas de contenidos Simulacién - Afadir una
tabla de contenidos a un documento Encabezados, pies de pagina y numeracién Saltos de paginay
Saltos de Seccion Notas a pie de pagina y Marcadores

UNIDAD.- Herramientas e impresién Configuracion de pagina Configuracion de impresién Ortografia
y Gramatica Contar palabras y diccionario Comparar Documentos Traducir Documentos

UNIDAD.- Complementos y trabajo colaborativo Instalar Complementos Usar Complementos
Compartir un documento, sugerencias, comentario

En Criteria creemos que para que la formacioén e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada
en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos, videos, etc.) disefiados con criterio pedagogico 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.

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 pedagdgica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayddanos a hacerlo posible:

iSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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