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Presentación

Con este curso aprenderás el uso no solo de Google drive 
sino de todas las aplicaciones del paquete que te permiten 
trabajar con presentaciones, hojas de cálculo, documentos 
de texto, etc.

Modalidad

E-learning. 

Duración

100h.

Características

GUÍA DIDÁCTICA

OFIMÁTICA EN LA NUBE 
GOOGLE DRIVE 
(ADGG055PO)

ESTATAL



OFIMÁTICA EN LA NUBE 
GOOGLE DRIVE 
(ADGG055PO)

Objetivos

Crear y gestionar de forma e�caz, todos los tipos de documentos necesarios en la gestión o�mática en la nube de Google.

Programa

100 horas OFIMÁTICA EN LA NUBE GOOGLE DRIVE (ADGG055PO)

1. INTRODUCCIÓN A GOOGLE DRIVE.
1.1. Preámbulo.
1.2. Cuestión práctica.
1.3. Qué es y qué hace Google Drive.
1.4. Paquete de aplicaciones de ofimática.
1.5. Computación en la nube.
1.5.1. En la nube de Google.
1.6. Colaboración.
1.7. Accesibilidad.
1.8. Edición simultánea 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 ofimática.
1.13.3. Otros formatos.
1.14. Gratis.
1.15. Conclusiones.

100 horas



OFIMÁTICA EN LA NUBE 
GOOGLE DRIVE 
(ADGG055PO)

Programa

100 horas OFIMÁTICA EN LA NUBE GOOGLE DRIVE (ADGG055PO)

2. COMENZAR EN GOOGLE DRIVE
2.1. Requisitos.
2.1.1. Crear una cuenta de Google disponiendo de un correo electrónico 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.
2.3.1. Documentos.
2.3.2. Presentaciones.
2.3.3. Hojas de cálculo.
2.3.4. Formularios.
2.3.5. Dibujos.
2.4. Evolución.
2.5. Navegadores.

3. INTRODUCCIÓN 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.

100 horas


