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Modalidad: curso e-learning Duracién: 30 horas

Categorias: Ofimatica, informdtica y comunicaciones

OBJETIVOS

- Manejar las aplicaciones basicas que proporciona Google.- Definir la comunicacién en
internet.- Presentar las aplicaciones de Google que permiten gestionar las comunicaciones.-
Descubrir el funcionamiento del correo electrénico de Google.- Configurar la apariencia
basica de Gmail.- Configurar la cuenta de Gmail para evitar virus y spam.- Descubrir las
opciones de Google para gestionar los contactos.- Gestionar los correos electrénicos en la
bandeja de entrada de Gmail.- Conocer los métodos mas eficaces de organizaciéon de la
bandeja de entrada de Gmail.- Configurar Gmail para un uso profesional del correo
electrénico.- Optimizar el tiempo dedicado al uso del correo electronico.- Conocer las
aplicaciones de Google para la gestién de comunicaciones.

CONTENIDOS

La comunicacion en internetintroduccidon a Google como espacio comun para gestién de las
comunicaciones.Google.Aplicaciones para gestion de las comunicaciones con
GoogleHerramientas de comunicaciéon de Google.Gmail: el correo electrénico de
GoogleHerramientas y métodos de gestién con Gmail.Configuracidn general bandeja de
entrada, perfiles y propiedadesConfiguracion de la bandeja de entrada en una cuenta de
Gmail.Configuracion general de las propiedades en una cuenta de Gmail.Configuracién del
perfil en una cuenta de Gmail.Control y configuracién para evitar spam, virus, etc.C6mo
activar y configurar los filtros de virus y spam de Gmail.Otras herramientas de Gmail para
evitar virus.Consejos para el usuario.Gestion de la agenda y contactosCémo importar
contactos en Gmail.Como gestionar contactos en Google Contactos.Métodos de filtrado,
contestacién, archivo o eliminacionMétodos de envio masivo a grupos Yy
contactos.Configurar las respuestas automaticas e inteligentes.Archivar o eliminar correos
electronicos.Métodos de organizacion eficazMétodos de localizacion rapida de Ia
informacién en mensajes.Métodos de organizacién de la bandeja de entrada.Gestion eficaz
del correo electrénico de uso profesionalConsejos para darle un uso profesional a Gmail.G
Suite.Estrategias de gestién adecuada de comunicaciones por correo electrénico, para
evitar saturacion o sobredimensionamiento de las comunicacionesConsulta efectiva y
planificada del correo para evitar distracciones y adiccién.Recomendaciones practicas para
la redaccién de mensajes.Otras aplicaciones de Google para gestionar las
comunicacionesGoogle Calendar. Agenda compartida para grupos.Google Docs.Compartir
con grupos. Google Groups para gestionar tareas compartidas en grupo y asociar
documentos de Google Docs.Google Hangouts: correo electrénico para compartir fotos o
realizar un chat de video.
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