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Curso 100% gratuito « Ofimatica na nube: Google Drive

Formacion para persoas traballadoras e autonomas. Apuntate xa!

-------------------------------------------------------------------------------------

Xa podes apuntarte aos cursos gratuitos dirixidos a persoas traballadoras por conta allea,
autonomas ou en ERTE de Galicia, cuxo obxectivo principal € mellorar as competencias e impulsar
o talento profesional dos galegos e galegas co apoio continuo de titores especializados.

Esta formacion impartese en modalidade en lifia e con ela poderas:
Ampliar conofiecementos e habilidades.
Mellorar a tla proxeccion laboral e mellorar o teu perfil profesional.

Ter acceso a unha gran variedade de recursos e ferramentas para a aprendizaxe.

Esta formacion esta 100% subvencionada pola Xunta de Galicia e o Ministerio de Taballo e
Economia Social.

Obxectivo xeral do curso:

-------------------------------------------------------------------------------------

Crear e xestionar de forma eficaz, todos os tipos de documentos necesarios na xestion ofimatica na
nube de Google.

Todos 0s cursos incluen un modulo transversal sobre igualdade de oportunidades entre mulleres e homes
e sobre corresponsabilidade familiar e doméstica.
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Curso de Ofimatica na nube: Google Drive

1. INTRODUCION A GOOGLE DRIVE
1.1. Preambulo
1.2. Cuestion practica
1.3. Que é e que fai Google Drive
1.4. Paquete de aplicacions de ofimatica
1.5. Computacion na nube
1.5.1. Na nube de Google
1.6. Colaboracion
1.7. Accesibilidade
1.8. Edicion simultanea en tempo real
1.9. Seguridade
1.10. Control
1.11. Gardados, restaurar e revisions
1.12. Plataformas e dispositivos
1.13. Formatos
1.13.1. Formato de Google Drive
1.13.2. Formatos de ofimatica
1.13.3. Outros formatos
1.14. Gratis

1.15. Conclusions

2. COMEZAR EN GOOGLE DRIVE
2.1. Requisitos
2.1.1. Crear unha conta de Google dispofiendo dun correo electrénico doutro provedor
2.1.2. Crear unha conta de Google desde unha conta de Gmail
2.2. Versions
2.3. Aplicacions incluidas en Google Drive
2.3.1. Documentos
2.3.2. Presentacions
2.3.3. Follas de célculo
2.3.4. Formularios
2.3.5. Debuxos
2.4. Evolucion

2.5. Navegadores
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3. INTRODUCION Ao ESPAZO DE TRABALLO DE GOOGLE DRIVE
3.1. Acceso aos servizos 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. Procura

3.1.7. Mas e moito mais
3.2. Configuracions do perfil e a conta de Google

3.2.1. Perfil

3.2.2. Configuracion de conta

3.3. Procura, organizacion e filtrado en Google Drive
3.4. Panel de navegacion

3.4. 1. Amifa unidade
3.5. Panel principal

3.6. Visualizacion e configuracions

4. SERVIZOS ADICIONAIS DE GOOGLE
4.1. Gmail

4.1.1. Sen cartafoles

4.1.2. Conversacions

4.1.3. Contorna de traballo

4.1.4. Avanzado: operadores
4.2. Calendar

4.2.1. Calendarios

4.2.2. Integracion con Gmail

4.2.3. Contorna de traballo

4.2.4. Crear eventos

4.2.5. Crear espazos para citas
4.3. Fotos

4.3.1. Albums web

4.3.2. Picasa

4.3.3. Xestion de fotos

4.3.4. Ferramentas
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4.4, Reader
4.41. Feeds
4.4.2. Contorna de traballo
4.4.3. Subscricions
4.5. Procura
4.5.1. Procura avanzada

4.6. Mais e moito mais

5. XESTION AVANZADA DA XANELA DE INICIO DE GOOGLE DRIVE
5.1. Xestion avanzada da xanela de inicio de Google Drive

5.2. Xestion avanzada do panel de navegacion

5.3. Xestion avanzada do panel principal

5.4. Abrir cartafoles

5.5. Conclusion

6. A MINA UNIDADE EN GOOGLE DRIVE
6.1. Crear cartafoles
6.2. Organizar cartafoles

6.3. Eliminar cartafoles

7. XESTION DOS ARQUIVOS EN GOOGLE DRIVE
7.1. Xestion dos arquivos en Google Drive

7.2. Descargar arquivos

7.3. Clasificar arquivos

7.4. Ordenar arquivos

7.5. Renombrar arquivos

7.6. Eliminar arquivos

8. CREACION E EDICION BASICA EN GOOGLE DOCUMENTOS
8.1. Creacion e edicion basica en Google Documentos

8.2. Restricions

8.3. Menu Ver

8.4. Menu Editar

8.5. Barra de ferramentas de formato

8.6. Menu Formato

8.7. Conclusion.
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9. EDICION AVANZADA EN GOOGLE DOCUMENTOS
9.1. Edicion avanzada en Google Documentos

9.2. Inserir imaxes

9.3. Inserir ligazons

9.4. Inserir taboas

9.5. Inserir opcions de formato de paxina

9.6. Inserir outros elementos

9.7. Configuracién de paxina

9.8. Configuracion de impresion

10. CREACION E EDICION BASICA EN GOOGLE PRESENTACIONS
10.7. Creacion e edicion basica en Google Presentacions

10.2. Importar diapositivas

10.3. Panel de navegacion

10.4. Menu Editar

10.5. Barra de ferramentas de formato

10.6. Inserir formas de texto

10.7. Inserir imaxes

10.8. Conclusion

11. EDICION AVANZADA EN GOOGLE PRESENTACIONS
11.1. Edicion avanzada en Google Presentacions
11.2. Panel de navegacion avanzado

11.3. Formato de texto

11.4. Menu Disponer

11.5. Configuracion da presentacion

11.6. Menu Inserir

11.7. Notas do relator

11.8. Animacions

11.9. Proxeccions

11.70. Imprimir presentacions

12. CREACION E EDICION BASICA EN GOOGLE FOLLAS DE CALCULO
12.1. Creacion e edicion basica en Google Follas de calculo

12.2. Restricidns
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12.3. Navegacion

12.4. Formato de celas para texto
12.5. Formato de celas para numeros
12.6. Formato de filas e columnas
12.7. Férmulas e funcions

12.8. Configuracion de impresion

13. EDICION AVANZADA EN GOOGLE FOLLAS DE CALCULO
13.1. Formato de celas, filas e columnas

13.2. Ordenar

13.3. Filtros

13.4. Tipos de datos

13.5. Funcions

13.6. Extras

13.7. Funcions avanzadas

13.8. Graficos

13.9. Comentarios

13.10. Extra: taboas dinamicas

14. CREACION E EDICION BASICA EN GOOGLE FORMULARIOS
14.1. Concepto xeral de formulario

14.2. Crear novo formulario

14.3. Tipos de preguntas

14.4. Temas

14.5. Xestion de preguntas

14.6. Inserir encabezados e paxinas

14.7. Envio de formularios

15. EDICION AVANZADA EN GOOGLE FORMULARIOS
15.1. Planificacion previa

15.2. Xestion avanzada da interface

15.3. Xestion avanzada de preguntas

15.4. Desefo do formulario

15.5. Paxina de confirmacion

15.6. Cuestionario multiple

15.7. Enviar formulario

15.8. Xestion das respostas

15.9. Regras de notificacion.
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16. CREACION E EDICION EN GOOGLE DEBUX0S
16.1. Crear novo debuxo

16.2. Subir arquivos

16.3. Menu Ver

16.4. Menu Editar

16.5. Menu Formato

16.6. Elementos graficos

16.7. Pixeles e vectores

16.8. Conectores

16.9. Menu Dispofer

16.10. Modificadores de teclado

17. COMPARTIR DOCUMENTOS EN GOOGLE DRIVE
17.1. Roles

17.2. Compartir

17.3. Permisos

17.4. Visibilidade

17.5. Envio de documentos

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

18.2. Revisions

18.3. Edicion en tempo real

18.4. Conclusion

19. UTILIDADES PARA As APLICACIONS DE GOOGLE DRIVE
19.1. Persoais
19.2. Atallos de teclado

19.3. Novas caracteristicas

20. SOLUCION DE PROBLEMAS EN GOOGLE DRIVE
20.1. Solucion de problemas de conexion

20.2. Solucion de problemas de acceso

20.3. Axuda de Google Drive

20.4. Blogue de Google Drive

20.5. Outros recursos

Médulo transversal sobre igualdade de oportunidades entre mulleres e homes e sobre

corresponsabilidade familiar e doméstica (10 horas de duracion).
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Falamos?
900 100 957 (teléfono gratuito)

hola@cursosfemxa.es

IMPORTANTE:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Lembra que esta formacion NON é bonificada, esta 100% subvencionada.

E necesario dispofier de computador e de conexion a internet fluida para a realizacion destes cursos.
Teran prioridade de praza as persoas con discapacidade.

Hai un 10% de prazas para persoas traballadoras da Administracion Publica.

Todos os cursos incluen un modulo transversal sobre igualdade de oportunidades entre mulleres e
homes e sobre corresponsabilidade familiar e doméstica.
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