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1. INTRODUCCION A GOOGLE DRIVE.
1.1. Predmbulo.

1.2. Cuestioén practica.

1.3. Qué es y qué hace Google Drive.
1.4. Paquete de aplicaciones de ofimatica.
1.5. Computacién en la nube.

1.5.1. En la nube de Google.

1.6. Colaboracién.

1.7. Accesibilidad.

1.8. Edicién simultédnea en tiempo real.
1.9. Seguridad.

1.10. Control.

1.11. Guardados, restaurar y revisiones.
1.12. Plataformas y dispositivos.

1.13. Formatos.

1.13.1. Formato de Google Drive.
1.13.2. Formatos de ofimatica.

1.13.3. Otros formatos.

1.14. Gratis.

1.15. Conclusiones.

2. COMENZAR EN GOOGLE DRIVE

2.1. Requisitos.
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OFIMATICA EN LA NUBE: GOOGLE DRIVE (ADGGO55PO0)

El curso Ofimatica en la Nube: Google Drive (ADGG055P0)
(100 horas) te capacita para trabajar con soltura en entornos
digitales y colaborar como se hace hoy en empresas y
equipos, dominando Google Drive y sus aplicaciones para
organizar, crear y compartir documentacién de forma agil y
segura: aprenderds qué es la computacién en la nube, cémo
gestionar tu cuenta y el espacio de trabajo, buscar y filtrar
informacién, crear y ordenar carpetas y archivos, descargar,
renombrar y mantener tu Drive siempre organizado, y sacar
partido a la edicién simultdnea en tiempo real, el control de
cambios, revisiones y restauracion.

Ademds, practicaras desde un nivel bdsico a avanzado con
Google Documentos, Presentaciones y Hojas de calculo
(formato, funciones, gréaficos y tablas dindmicas), crearas
formularios para recopilar datos y automatizar respuestas, y
conoceras herramientas complementarias como Gmail y
Calendar para mejorar tu productividad, incluyendo permisos,
roles y opciones avanzadas de colaboracién (comentarios,
visibilidad y envio), para que puedas coordinarte mejor con
clientes, compafieros o proveedores y llevar tu trabajo
administrativo al siguiente nivel.

Si este curso no estuviera subvencionado te costaria: 800 €

Categorias: Presencial
Etiquetas: Ofimatica

2.1.1. Crear una cuenta de Google disponiendo de un correo electrénico de otro proveedor.

2.1.2. Crear una cuenta de Google desde una cuenta de Gmail.


https://eace.es/categoria-curso/presencial/
https://eace.es/etiqueta-curso/ofimatica/
https://eace.es/curso/ofimatica-en-la-nube-google-drive-adgg055po?action=genpdf&id=11901
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2.2. Versiones.

2.3. Aplicaciones incluidas en Google Drive.
2.3.1. Documentos.

2.3.2. Presentaciones.

2.3.3. Hojas de calculo.

2.3.4. Formularios.

2.3.5. Dibujos.

2.4. Evolucién.

2.5. Navegadores.

3. INTRODUCCION AL ESPACIO DE TRABAJO DE GOOGLE DRIVE
3.1. Acceso a los servicios de Google.

3.1.1. Gmail.

3.1.2. Calendar.

3.1.3. Drive.

3.1.4. Fotos.

3.1.5. Reader.

3.1.6. Busqueda.

3.1.7. Mds y mucho més.

3.2. Configuraciones del perfil y la cuenta de Google.
3.2.1. Perfil.

3.2.2. Configuracién de cuenta.

3.3. BUsqueda, organizacién y filtrado en Google Drive.
3.4. Panel de navegacién.

3.4. 1. Mi unidad.

3.5. Panel principal.

3.6. Visualizacién y configuraciones.

4. SERVICIOS ADICIONALES DE GOOGLE

4.1. Gmail

4.1.1. Sin carpetas.

4.1.2. Conversaciones.

4.1.3. Entorno de trabajo.

4.1.4. Avanzado: operadores.

4.2. Calendar.

4.2.1. Calendarios.

4.2.2. Integracién con Gmail.

4.2.3. Entorno de trabajo.

4.2.4. Crear eventos.

4.2.5. Crear espacios para citas.

4.3. Fotos.

4.3.1. Albumes web.

4.3.2. Picasa.

4.3.3. Gestién de fotos.

4.3.4. Herramientas.

4.4. Reader.

4.4.1. Feeds.

4.4.2. Entorno de trabajo.

4.4.3. Suscripciones.

4.5. Busqueda

4.5.1. BlUsqueda avanzada.

4.6. Mas y mucho mas.

5. GESTION AVANZADA DE LA VENTANA DE INICIO DE GOOGLE DRIVE
5.1. Gestién avanzada de la ventana de inicio de Google Drive.
5.2. Gestién avanzada del panel de navegacién.
5.3. Gestién avanzada del panel principal

5. 4. Abrir carpetas.

5.5. Conclusién.

6. MI UNIDAD EN GOOGLE DRIVE

6.1. Crear carpetas.

6.2. Organizar carpetas.

6.3. Eliminar carpetas.

7. GESTION DE LOS ARCHIVOS EN GOOGLE DRIVE
7.1. Gestién de los archivos en Google Drive.

7.2. Descargar archivos.

7.3. Clasificar archivos.

7.4. Ordenar archivos.

7.5. Renombrar archivos.

7.6. Eliminar archivos.

8. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE DOCUMENTOS
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8.1. Creacidn y edicién bésica en Google Documentos.
8.2. Restricciones.

8.3. Menu Ver.

8.4. Menu Editar.

8.5. Barra de herramientas de formato.

8.6. Menu Formato.

8.7. Conclusién.

9. EDICION AVANZADA EN GOOGLE DOCUMENTOS

9.1. Edicién avanzada en Google Documentos.

9.2. Insertar imagenes.

9.3. Insertar enlaces.

9.4. Insertar tablas.

9.5. Insertar opciones de formato de péagina.

9.6. Insertar otros elementos.

9.7. Configuracién de péagina.

9.8. Configuracién de impresién.

10. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE PRESENTACIONES
10.1. Creacién y edicién basica en Google Presentaciones.
10.2. Importar diapositivas.

10.3. Panel de navegacion.

10.4. Menu Editar.

10.5. Barra de herramientas de formato.

10.6. Insertar formas de texto.

10.7. Insertar imagenes.

10.8. Conclusion.

11. EDICION AVANZADA EN GOOGLE PRESENTACIONES
11.1. Edicién avanzada en Google Presentaciones.
11.2. Panel de navegacién avanzado.

11.3. Formato de texto.

11.4. Menu Disponer.

11.5. Configuracién de la presentacion.

11.6. Menu Insertar.

11.7. Notas del ponente.

11.8. Animaciones.

11.9. Proyecciones.

11.10. Imprimir presentaciones.

12. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE HOJAS DE CALCULO
12.1. Creacién y edicién basica en Google Hojas de calculo.
12.2. Restricciones.

12.3. Navegacion.

12.4. Formato de celdas para texto.

12.5. Formato de celdas para nimeros.

12.6. Formato de filas y columnas.

12.7. Férmulas y funciones.

12.8. Configuracién de impresioén.

13. EDICION AVANZADA EN GOOGLE HOJAS DE CALCULO
13.1. Formato de celdas, filas y columnas.

13.2. Ordenar.

13.3. Filtros.

13.4. Tipos de datos.

13.5. Funciones.

13.6. Extras.

13.7. Funciones avanzadas.

13.8. Gréficos.

13.9. Comentarios.

13.10. Extra: tablas dindmicas.

14. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE FORMULARIOS
14.1. Concepto general de formulario.

14.2. Crear nuevo formulario.

14.3. Tipos de preguntas.

14.4. Temas.

14.5. Gestidon de preguntas.

14.6. Insertar encabezados y péaginas.

14.7. Envio de formularios.

15. EDICION AVANZADA EN GOOGLE FORMULARIOS
15.1. Planificacién previa.

15.2. Gestién avanzada de la interfaz.

15.3. Gestién avanzada de preguntas
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15.4. Disefio del formulario.

15.5. Pagina de confirmacioén.

15.6. Cuestionario multiple.

15.7. Enviar formulario.

15.8. Gestidn de las respuestas.

15.9. Reglas de notificacion.

16. CREACION Y EDICION EN GOOGLE DIBUJOS
16.1. Crear nuevo dibujo.

16.2. Subir archivos.

16.3. Menu Ver.

16.4. Menu Editar.

16.5. MenU Formato.

16.6. Elementos graficos

16.7. Pixeles y vectores.

16.8. Conectores.

16.9. Menu Disponer.

16.10. Modificadores de teclado.

17. COMPARTIR DOCUMENTOS EN GOOGLE DRIVE
17.1. Roles.

17.2. Compartir.

17.3. Permisos.

17.4. Visibilidad.

17.5. Envio de documentos.

18. OPCIONES AVANZADAS DE COLABORACION EN GOOGLE DRIVE
18.1. Comentarios.

18.2. Revisiones.

18.3. Edicién en tiempo real.

18.4. Conclusion.

19. UTILIDADES PARA LAS APLICACIONES DE GOOGLE DRIVE
19.1. Plantillas.

19.2. Atajos de teclado.

19.3. Nuevas caracteristicas.

20. SOLUCION DE PROBLEMAS EN GOOGLE DRIVE
20.1. Solucién de problemas de conexidn.

20.2. Solucién de problemas de acceso.

20.3. Ayuda de Google Drive.

20.4. Blog de Google Drive.

20.5. Otros recursos.

OBJETIVOS

[x]

Los objetivos del curso son los siguientes:

Adquirir los conocimientos necesarios para crear y gestionar de forma eficaz, todos los tipos de documentos necesarios en la gestién
ofimatica en la nube de Google.

METODOLOGIA

[x]

Las sesiones formativas se imparten de forma presencial en nuestras aulas, guiadas por un/a docente especialista que combina explicacién
tedrica, ejercicios practicos y actividades colaborativas en el aula. Todos los docentes disponen de gran experiencia en el sector.

Sesiones de tutoria
El alumnado puede plantear dudas y recibir orientacién personalizada durante las clases y, en su caso, tutorias personalizadas con el/la
docente.

Sistema de evaluacion
La evaluacién es continua. El alumno realizara actividades y/o pruebas al finalizar los temas o unidades, y, cuando proceda, una prueba
final para comprobar la adquisicién de los contenidos.

Requisitos técnicos
El centro proporciona el equipamiento necesario (ordenadores, software y conexién a internet) en el aula. El alumnado no necesita aportar
equipo propio, salvo que lo desee de forma voluntaria.

Material didactico y recursos
El material didactico se entregara en formato libro, manual impreso y/o documentacién digital, segun las caracteristicas del curso.
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Kit corporativo
En los cursos presenciales se entrega un kit corporativo del centro, cuyo contenido puede variar en funcién de la duracién de la accién
formativa y puede incluir: mochila, pendrive, libreta y boligrafo.

SALIDAS PROFESIONALES

[(x]

- Auxiliar administrativo/a

- Empleado/a de gestién de informacién digital

- Especialista en colaboracién y trabajo en la nube (Google Workspace/Drive)
- Técnico/a de ofimatica

- Asistente de oficina virtual

- Administrador/a de documentos y archivos digitales

- Operador/a de datos con herramientas ofimaticas en la nube


https://eace.es/curso/ofimatica-en-la-nube-google-drive-adgg055po?action=genpdf&id=11901

