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Ofimatica en la nube:
Google Drive

OBJETIVOS PROGRAMA

Crear y gestionar de forma eficaz, todos los tipos de 1 INTRODUCCION A GOOGLE DRIVE
documentos necesarios en la gestién ofimatica en la nube = Qué es y qué hace Google Drive

de Google Paquete de aplicaciones de ofimatica

Computacién en la nube

Edicion simultanea en tiempo real

Seguridad. control. Guardados. Restaurar y revisiones
Plataformas y dispositivos.

Formatos de Google Drive. Formatos de ofimatica

0 COMENZAR EN GOOGLE DRIVE

= Crear una cuenta de Google Drive disponiendo de un
correo electrénico de otro proveedor

= Crear una cuenta de Google desde una cuenta de
Gmail

= Aplicaciones incluidas en Google Drive

= Documentos. Presentaciones. Hojas de calculo.
Formularios. Dibujos

0 INTRODUCCION AL ESPACIO DE TRABAJO DE
GOOGLE DRIVE
= Acceso a los servicios de Google Drive
= Gmail. Calendar. Drive. Fotos. Reader
= Configuraciones del perfil y la cuenta Google
= Busqueda, organizacion vy filtrado en Google Drive

DIRIGIDO A U SERVICIOS ADICIONALES DE GOOGLE
= Gmail. Calendar. Fotos. Picasa. Reader. Feeds

0 GESTION AVANZADA DE LA VENTANA DE INICIO
DE GOOGLE DRIVE
= Gestion avanzada del panel de navegacion
= Gestion avanzada del panel principal

U MI UNIDAD EN GOOGLE DRIVE

Desempleados mayores de 45 y menores de 60 afios

CONVOCATORIAS Y HORARIOS

Del 17/10/2022 al 10/11/2022 = Crear, organizar, eliminar carpetas
ON LINE 0 GESTION DE LOS ARCHIVOS EN GOOGLE DRIVE
= Descargar, clasificar, ordenar, renombrar, eliminar
archivos
PRECIO 0 CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE
Formacion gratuita DOCUMENTOS

= Restricciones
= Menu Ver. Menu Editar. MenU Formato

0 EDICION AVANZADA EN GOOGLE DOCUMENTOS
Si Henes wm’\s dG 45 ans, = Insertar imagenes, enlaces, tablas, opciones
de formato de pagina

= Configuracion de pagina, de impresion
+u mowmento es ahora
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0 CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE
PRESENTACIONES
= Importar diapositivas

Panel de navegacion

Menu editar

Barra de herramientas de formato

Insertar formas de texto, imagenes

0O EDICION AVANZADA EN GOOGLE
PRESENTACIONES
= Panel de navegacién avanzado

Formato de texto

MenU Disponer

Menu Insertar

Notas al ponente

Animaciones

Proyecciones

Imprimir presentaciones

0 CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE
HOJAS DE CALCULO
= Restricciones
= Navegacién
= Formato de celdas para texto, para nimeros, de filas
y columnas
= Férmulas y funciones

d EI,)ICI(')N AVANZADA EN GOOGLE HOJAS DE
CALCULO
= Formato de celdas, filas y columnas

Ordenar

Filtros

Tipos de datos

Funciones

Extras

Funciones avanzadas

Graficos

Comentarios

Extra: tablas dinamicas

Si tienes mds de 45 aiios,

+u momewnto es ahora

0 CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE
FORMULARIOS
= Crear un nuevo formulario
Tipos de preguntas. Gestion de preguntas
Insertar encabezados y paginas
Envio de formularios

0O EDICION AVANZADA EN GOOGLE FORMULARIOS
= Gestion avanzada de la interfaz

Disefio del formulario

Pagina de confirmacion

Cuestionario multiple

= Enviar formulario

1 CREACION Y EDICION EN GOOGLE DIBUJOS
= Crear nuevo dibujo.
Subir archivos
Menu ver. Menu Editar. Men( Formato. Men( Disponer
Elementos graficos
Pixeles y vectores

O COMPARTIR DOCUMENTOS EN GOOGLE DRIVE
=  Compartir
= Permisos
= Visibilidad
0 OPCIONES AVANZADAS DE COLABORACION EN
GOOGLE DRIVE
= Comentarios
= Edicién en tiempo real

O UTILIDADES PARA LAS APLICACIONES DE GOOGLE
DRIVE
= Plantillas
= Atajos de teclado

0 SOLUCION DE PROBLEMAS EN GOOGLE DRIVE
= Problemas de conexion, de acceso
= Ayuda de Google Drive

INFORMACION E INSCRIPCIONES

Formacién para el Empleo
infoformacion@camaramadrid.es
91 538 38 38 - 91 538 35 00

.7 7 f o I , (‘
Centro de Formacion de la Camara Oficial de Contactanos @
‘ 91 538 38 38
91 538 35 00 ﬁ

Comercio, Industria y Servicios de Madrid
Calle Pedro Salinas, 11 -28043 Madrid
camara@camaramadrid.es
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