E}WTAS DE GOOGLE

Modalidad: curso e-learning Duracién: 30 horas

Categorias: Ofimatica, informdtica y comunicaciones

OBJETIVOS

Conocer las caracteristicas principales de las distintas herramientas de Google (buscador,
Google Apps, Gmail, Google Drive, Google Calendar, Google Docs, Google Sites , Google
Maps, Google Hangouts).

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. BUSCADOR DE GOOGLEIntroduccién y objetivosBusquedas en
Google- Googlebot y PageRank- Sistemas de buldsquedaBusqueda avanzadaBusqueda
avanzada de imagenesResumenUNIDAD DIDACTICA 2. GOOGLE APPSIntroduccién y
objetivosVentajas y beneficios para la empresaActivar Google Apps- Introduccién-
Herramientas de G Suite- Creaciéon y activacién de una cuenta en G SuiteUNIDAD
DIDACTICA 4. Cémo personalizar Google AppLa Consola de AdministraciénAyuda para la
configuraciénPersonalizacién de G SuiteResumenUNIDAD DIDACTICA 3. GMAILIntroduccién y
objetivosServicios que ofrece Gmail para la empresa- Ventajas de Gmail para empresas-
Configurar Gmail en G SuiteResumenUNIDAD DIDACTICA 4. DRIVEIntroduccién vy
objetivos;Qué es Google Drive?interface de Google DriveConfiguracién de Google
DriveResumenUNIDAD DIDACTICA 5. CALENDARIntroduccién y objetivos;Qué es Google
Calendar?Interfaz de Google CalenderTrabajo y calendarioSincronizacién- Introduccién-
Sincronizacién en distintos dispositivos- Solucionar problemas de sincronizacién con Google
CalendarResumenUNIDAD DIDACTICA 6. GOOGLE DOCSIntroduccién y objetivosGoogle Docs
para la empresa- Introduccidon- Caracteristicas- Trabajar con Google Docs sin conexion-
Herramientas de Google Docs- Compartir archivos de Google Docs- Comentarios en Google
DocsGrupos de Google para la empresa- Introduccidon- Qué puedes hacer con Grupos de
Google- Cémo crear un grupoGoogle videos para la empresaResumenUNIDAD DIDACTICA 7.
SITIOS Y BLOGSIntroduccidon y objetivosGoogle sites para la empresa- Introducciéon- Crear un
sitio web con Google Sites- Anadir, ordenar, anidar o eliminar paginas- Afadir contenido a
una pagina de SitesElegir un estilo para la web- Introducciéon- Obtener una vista previa del
sitio web- Publicar el sitio web en Internet- Elegir quién puede editar un sitio web-
Combinaciones de teclas- Eliminar un sitio webResumenUNIDAD DIDACTICA 8. GOOGLE
+Introduccién y objetivosGoogle HangoutsGoogle Hangouts. Videoconferencias para la
empresa- Introducciéon- Empezar a usar Hangouts- Iniciar una videollamadaGoogle Maps-
iQué es Google Maps?- Funciones de Google Maps- BuUsqueda béasica de ubicaciones-
Ventana de informacién- Capas de Google- Opciones con el botén derecho- Otras
busquedas en Google MapsYoutube- Introduccién- Busqueda tematica en Youtube- Otras
plataformas de videosResumen
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