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Objetivo
principal del curso

Crear y gestionar de forma eficaz todos los tipos de documentos necesarios en la
gestion ofimatica en la nube de Google.

I\/Iodoalidad Diploma de Apoyorym. N
109/" Aprovechamiento asesp amiento
online continuo

100 horas ° 4 créditos ECTS

Valido en concursos-oposicion, traslados, bolsas
de contratacion, oposiciones y plazas interinas.

Doble titulacion:

+ Diploma de Aprovechamiento de Femxa.
» Titulo certificado por la Universidad Nebrija*.

Formacion de calidad:
Metodologia 100% online y tutor especializado.

coMPROMISO FEMxa  Formacion online
(bonificable hasta el 100%)
¥

¢

* Ensefianzas que no conducen a la obtencion de un titulo con valor oficial.




TEMARIO
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.Qué aprenderas
con NOsotros?
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INTRODUCCION A GOOGLE DRIVE.
1.1. Preambulo.
1.2. Cuestion practica.
1.3. Qué es y qué hace Google Drive.
1.4. Paquete de aplicaciones de ofimatica.
1.5. Computacion en la nube.

1.5.1. En la nube de Google.
1.6. Colaboracion.
1.7. Accesibilidad.
1.8. Edicion simultanea 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.

n COMENZAR EN GOOGLE DRIVE
2.1. Requisitos.
2.1.1. Crear una cuenta de Google disponiendo de un correo electronico de otro proveedor.
2.1.2. Crear una cuenta de Google desde una cuenta de Gmail.
2.2. Versiones.
2.3. Aplicaciones incluidas en Google Drive.
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2.3.1. Documentos.
2.3.2. Presentaciones.
2.3.3. Hojas de calculo.
2.3.4. Formularios.
2.3.5. Dibujos.

2.4. Evolucion.

2.5. Navegadores

B 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. Mas y mucho mas.
3.2. Configuraciones del perfil y la cuenta de Google.
3.2.1. Perfil.
3.2.2. Configuracion de cuenta.
3.3. Busqueda, organizacion y filtrado en Google Drive.
3.4. Panel de navegacion.
3.4. 1. Mi unidad.
3.5. Panel principal.
3.6. Visualizacion y configuraciones.

n 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. Integracion con Gmail.

4.2.3. Entorno de trabajo.

4.2.4. Crear eventos.

4.2.5. Crear espacios para citas.
4.3. Fotos.
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4.3.1. Albumes web.
4.3.2. Picasa.
4.3.3. Gestion 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. Busqueda avanzada.
4.6. Mas y mucho mas.

GESTION AVANZADA DE LA VENTANA DE INICIO DE GOOGLE DRIVE
5.1. Gestion avanzada de la ventana de inicio de Google Drive.

5.2. Gestion avanzada del panel de navegacion.
5.3. Gestion avanzada del panel principal

5. 4. Abrir carpetas.

5.5. Conclusion.

MI UNIDAD EN GOOGLE DRIVE
6.1. Crear carpetas.

6.2. Organizar carpetas.

6.3. Eliminar carpetas.

GESTION DE LOS ARCHIVOS EN GOOGLE DRIVE
7.1. Gestion 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.

CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE DOCUMENTOS
8.1. Creacion y edicion basica 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. Conclusion
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EDICION AVANZADA EN GOOGLE DOCUMENTOS
9.1. Edicion avanzada en Google Documentos.
9.2. Insertar imagenes.

9.3. Insertar enlaces.

9.4. Insertar tablas.

9.5. Insertar opciones de formato de pagina.

9.6. Insertar otros elementos.

9.7. Configuracion de pagina.

9.8. Configuracién de impresion.

CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE PRESENTACIONES
10.7. Creacion y edicion 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.

EDICION AVANZADA EN GOOGLE PRESENTACIONES
11.1. Edicion avanzada en Google Presentaciones.
11.2. Panel de navegacion avanzado.

11.3. Formato de texto.

11.4. Menu Disponer.

11.5. Configuracion de la presentacion.

11.6. Menu Insertar.

11.7. Notas del ponente.

11.8. Animaciones.

11.9. Proyecciones.

11.710. Imprimir presentaciones.

CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE HOJAS DE CALCULO

12.1. Creacion y edicion 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 numeros.

12.6. Formato de filas y columnas.

12.7. Férmulas y funciones.

12.8. Configuracion de impresion.
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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 dindamicas.

n 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. Gestion de preguntas.
14.6. Insertar encabezados y paginas.
14.7. Envio de formularios.

m EDICION AVANZADA EN GOOGLE FORMULARIOS
15.1. Planificacion previa.
15.2. Gestion avanzada de la interfaz.
15.3. Gestion avanzada de preguntas
15.4. Disefio del formulario.
15.5. Pagina de confirmacion.
15.6. Cuestionario multiple.
15.7. Enviar formulario.
15.8. Gestion de las respuestas.
15.9. Reglas de notificacion.

m 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.
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COMPARTIR DOCUMENTOS EN GOOGLE DRIVE
17.1. Roles.
17.2. Compartir.
17.3. Permisos.
17.4. Visibilidad.
17.5. Envio de documentos.

m OPCIONES AVANZADAS DE COLABORACION EN GOOGLE DRIVE
18.1. Comentarios.
18.2. Revisiones.
18.3. Edicion en tiempo real.
18.4. Conclusion.

m UTILIDADES PARA LAS APLICACIONES DE GOOGLE DRIVE
19.1. Plantillas.
19.2. Atajos de teclado.
19.3. Nuevas caracteristicas.

m SOLUCION DE PROBLEMAS EN GOOGLE DRIVE
20.1. Solucion de problemas de conexion.
20.2. Solucién de problemas de acceso.
20.3. Ayuda de Google Drive.
20.4. Blog de Google Drive.

20.5. Otros recursos.
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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 ritmo y el itinerario didactico del curso estan disefiados para ser conciliados con tus
responsabilidades personales y laborales. {Tu organizas tu tiempo!

¢Qué 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 telefonicas: podras contactar con tu tutor telefénicamente.
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