Google y sus aplicaciones

Formacion online * 30 horas de duracion
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Objetivo
principal del curso

Manejar las aplicaciones basicas que proporciona Google.
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LA COMUNICACION EN INTERNET.
1.1. Introduccién a Google como espacio comun para gestion de las comunicaciones.

APLICACIONES PARA GESTION DE LAS COMUNICACIONES CON GOOGLE.

GMAIL: EL CORREO ELECTRONICO DE GOOGLE.
3.1. Herramientas y métodos de gestion con Gmail .

CONFIGURACION GENERAL BANDEJA DE ENTRADA, PERFILES Y PROPIEDADES.
CONTROL Y CONFIGURACION PARA EVITAR SPAM, VIRUS, ETC.
GESTION DE LA AGENDA Y CONTACTOS.

METODOS DE FILTRADO, CONTESTACION, ARCHIVO O ELIMINACION.
7.1. Métodos de envio masivo a grupos y contactos.

METODOS DE ORGANIZACION EFICAZ.
8.1. Métodos de localizacion rapida de la informacion en mensajes.

GESTION EFICAZ DEL CORREO ELECTRONICO DE USO PROFESIONAL.

ESTRATEGIAS DE GESTION ADECUADA DE COMUNICACIONES POR CORREO ELECTRONICO,
PARA EVITAR SATURACION O SOBREDIMENSIONAMIENTO DE LAS COMUNICACIONES.

10.1. Consulta efectiva y planificada del correo para evitar distracciones y adiccion.
10.2. Recomendaciones practicas para la redaccion de mensajes.
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m OTRAS APLICACIONES DE GOOGLE PARA GESTIONAR LAS COMUNICACIONES.
11.1. Google Calendar.
11.1.1. Agenda compartida para grupos.
11.2. Google Docs.
11.2.7. Google documentos.
11.3. Compartir con grupos.
11.3.1. Google Groups para gestionar tareas compartidas en grupo y asociar
documentos de Google Docs.

11.4. Google Hangout: correo electronico compartiendo una foto realizando un chat de video
o respondiendo a las publicaciones de Google+ directamente desde Gmail.



METODOLOGIA
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100% ONLINE. FLEXIBILIDAD

Nuestra metodologia online esta pensada para que tu, como alumno, adquieras un nivel de conocimiento
adecuado a tu ocupacion profesional. Te ofrecemos un nivel alto de interactividad que sirve de refuerzo al
aprendizaje y a la asimilacion de la informacion.

Una vez confirmado el pago, formalizaremos tu matricula en el curso y, el dia del inicio (miércoles o
viernes), recibirds un correo electrénico con tus claves de acceso al Campus Virtual.

Ademas, el ritmoy el itinerario didactico del curso estan disefiados para ser conciliados con tus
responsabilidades personales y laborales. {Tu organizas tu tiempo!

¢Que te vas a encontrar?

Una vez dentro del Campus, podras descargar y estudiar el material didactico, ver videotutoriales
explicativos, participar en foros de debate, plantear tus dudas a tu tutor personal, leer documentacion
complementaria, realizar las actividades o interactuar con otros alumnos.

Facil de utilizar: no se necesitan conocimientos especificos de informatica para realizar el
curso. Nuestra plataforma online te guiara paso a paso en todo el proceso de formacion.

Tutor personal: resuelve todas tus dudas en directo en horario de tutorias o consulta con tu
tutor personal a través de email.

Desde cualquier dispositivo: sin desplazamientos. Estés donde estés, con tus claves de
acceso podras hacer el curso desde cualquier ordenador.

Videos y herramientas multimedia: foros, chats, casos practicos y multiples videos que haran
que tu aprendizaje sea mucho mas ameno.

Disponible las 24 horas: se puede acceder al curso en cualquier momento del dia.

Contenido descargable: el contenido del curso y todo el material complementario esta
disponible para su descarga.

Soporte técnico: Contaras con el apoyo de un equipo de soporte informatico para cualquier
necesidad que te pueda surgir.

Tutorias telefénicas: podras contactar con tu tutor telefonicamente.
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