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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES

https://euroinnova.edu.es/curso-ofimatica-nube-google-drive


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

https://euroinnova.edu.es/curso-ofimatica-nube-google-drive


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

https://euroinnova.edu.es/curso-ofimatica-nube-google-drive


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

https://euroinnova.edu.es/curso-ofimatica-nube-google-drive


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

MÉTODOS DE PAGO
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Especialista en Ofimática en la Nube con Google Drive

DURACIÓN
200 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings

https://euroinnova.edu.es/curso-ofimatica-nube-google-drive


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Descripción
Si trabaja en un entorno relacionado con la gestión de proyectos o cualquier otro en el que se requiera
de herramientas para gestionar archivos desde la nube este es su momento, con el Curso de
Especialista en Ofimática en la Nube con Google Drive podrá adquirir los conocimientos esenciales
para utilizar esta herramienta de manera profesional.

Objetivos
Este Curso de Google Drive 2019 perseguirá la consecución de los siguientes objetivos establecidos:
Conocer los aspectos fundamentales de Google Drive. Gestionar Archivos en Google Drive. Realizar
una edición avanzada en Google Documentos de hojas de cálculo, formularios etc. Compartir
documentos con Google Drive.

A quién va dirigido
Este Curso de Especialista en Ofimática en la Nube con Google Drive está dirigido a cualquier persona
que desee conocer a fondo la gestión de archivos en la nube con Google Drive, así como a
profesionales que necesiten manejar este tipo de herramientas para su correcto desarrollo
profesional.

Para qué te prepara
El Curso de Especialista en Ofimática en la Nube con Google Drive le prepara para manejar
perfectamente Google Drive y todas sus particularidades, realizando trabajos en la nube de manera
profesional.

Salidas laborales
Con este Curso de Google Drive 2019, ampliarás tu formación en el ámbito de la informática.
Asimismo, te permitirá mejorar tus expectativas laborales en el sector empresarial y en concreto, en la
gestión de proyectos. 
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A GOOGLE DRIVE.

Preámbulo1.
Cuestión práctica2.
Qué es y qué hace Google Drive3.
Paquete de aplicaciones de ofimática4.
Computación en la nube5.

- En la nube de Google1.
Colaboración6.
Accesibilidad7.
Edición simultánea en tiempo real8.
Seguridad9.
Control10.
Guardados, restaurar y revisiones11.
Plataformas y dispositivos12.
Formatos13.

- Formato de Google Drive1.
- Formatos de ofimática2.
- Otros formatos3.

Gratis14.
Conclusiones15.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. COMENZAR EN GOOGLE DRIVE

Requisitos1.
- Crear una cuenta de Google disponiendo de un correo electrónico de otro proveedor1.
- Crear una cuenta de Google desde una cuenta de Gmail2.

Versiones2.
Aplicaciones incluidas en Google Drive3.

- Documentos1.
- Presentaciones2.
- Hojas de cálculo3.
- Formularios4.
- Dibujos5.

Evolución4.
Navegadores5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. INTRODUCCIÓN AL ESPACIO DE TRABAJO DE GOOGLE DRIVE

Acceso a los servicios de Google1.
- Gmail1.
- Calendar2.
- Drive3.
- Fotos4.
- Reader5.
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- Búsqueda6.
- Más y mucho más7.

Configuraciones del perfil y la cuenta de Google2.
- Perfil1.
- Configuración de cuenta2.

Búsqueda, organización y filtrado en Google Drive3.
Panel de navegación4.
Mi unidad5.
Panel principal6.
Visualización y configuraciones7.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. SERVICIOS ADICIONALES DE GOOGLE

Gmail1.
- Sin carpetas1.
- Conversaciones2.
- Entorno de trabajo3.
- Avanzado: operadores4.

Calendar2.
- Calendarios1.
- Integración con Gmail2.
- Entorno de trabajo3.
- Crear eventos4.
- Crear espacios para citas5.

Fotos3.
- Álbumes web1.
- Picasa2.
- Gestión de fotos3.
- Herramientas4.

Reader4.
- Feeds1.
- Entorno de trabajo2.
- Suscripciones3.

Búsqueda5.
- Búsqueda avanzada1.

Más y mucho más6.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. GESTIÓN AVANZADA DE LA VENTANA DE INICIO DE GOOGLE DRIVE

Gestión avanzada de la ventana de inicio de Google Drive1.
Gestión avanzada del panel de navegación2.
Gestión avanzada del panel principal3.
Abrir carpetas4.
Conclusión5.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. MI UNIDAD EN GOOGLE DRIVE

Crear carpetas1.
Organizar carpetas2.
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Eliminar carpetas3.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. GESTIÓN DE LOS ARCHIVOS EN GOOGLE DRIVE

Gestión de los archivos en Google Drive1.
Descargar archivos2.
Clasificar archivos3.
Ordenar archivos4.
Renombrar archivos5.
Eliminar archivos6.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. CREACIÓN Y EDICIÓN BÁSICA EN GOOGLE DOCUMENTOS

Creación y edición básica en Google Documentos1.
Restricciones2.
Menú Ver3.
Menú Editar4.
Barra de herramientas de formato5.
Menú Formato6.
Conclusión7.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. EDICIÓN AVANZADA EN GOOGLE DOCUMENTOS

Edición avanzada en Google Documentos1.
Insertar imágenes2.
Insertar enlaces3.
Insertar tablas4.
Insertar opciones de formato de página5.
Insertar otros elementos6.
Configuración de página7.
Configuración de impresión8.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. CREACIÓN Y EDICIÓN BÁSICA EN GOOGLE PRESENTACIONES

Creación y edición básica en Google Presentaciones1.
Importar diapositivas2.
Panel de navegación3.
Menú Editar4.
Barra de herramientas de formato5.
Insertar formas de texto6.
Insertar imágenes7.
Conclusión8.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. EDICIÓN AVANZADA EN GOOGLE PRESENTACIONES

Edición avanzada en Google Presentaciones1.
Panel de navegación avanzado2.
Formato de texto3.
Menú Disponer4.
Configuración de la presentación5.
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Menú Insertar6.
Notas del ponente7.
Animaciones8.
Proyecciones9.
Imprimir presentaciones10.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. CREACIÓN Y EDICIÓN BÁSICA EN GOOGLE HOJAS DE CÁLCULO

Creación y edición básica en Google Hojas de cálculo1.
Restricciones2.
Navegación3.
Formato de celdas para texto4.
Formato de celdas para números5.
Formato de filas y columnas6.
Fórmulas y funciones7.
Configuración de impresión8.

UNIDAD DIDÁCTICA 13. EDICIÓN AVANZADA EN GOOGLE HOJAS DE CÁLCULO

Formato de celdas, filas y columnas1.
Ordenar2.
Filtros3.
Tipos de datos4.
Funciones5.
Extras6.
Funciones avanzadas7.
Gráficos8.
Comentarios9.
Extra: tablas dinámicas10.

UNIDAD DIDÁCTICA 14. CREACIÓN Y EDICIÓN BÁSICA EN GOOGLE FORMULARIOS

Concepto general de formulario1.
Crear nuevo formulario2.
Tipos de preguntas3.
Temas4.
Gestión de preguntas5.
Insertar encabezados y páginas6.
Envío de formularios7.

UNIDAD DIDÁCTICA 15. EDICIÓN AVANZADA EN GOOGLE FORMULARIOS

Planificación previa1.
Gestión avanzada de la interfaz2.
Gestión avanzada de preguntas3.
Diseño del formulario4.
Página de confirmación5.
Cuestionario múltiple6.
Enviar formulario7.
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Gestión de las respuestas8.
Reglas de notificación9.

UNIDAD DIDÁCTICA 16. CREACIÓN Y EDICIÓN EN GOOGLE DIBUJOS

Crear nuevo dibujo1.
Subir archivos2.
Menú Ver3.
Menú Editar4.
Menú Formato5.
Elementos gráficos6.
Píxeles y vectores7.
Conectores8.
Menú Disponer9.
Modificadores de teclado10.

UNIDAD DIDÁCTICA 17. COMPARTIR DOCUMENTOS EN GOOGLE DRIVE

Roles1.
Compartir2.
Permisos3.
Visibilidad4.
Envío de documentos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 18. OPCIONES AVANZADAS DE COLABORACIÓN EN GOOGLE DRIVE

Comentarios1.
Revisiones2.
Edición en tiempo real3.
Conclusión4.

UNIDAD DIDÁCTICA 19. UTILIDADES PARA LAS APLICACIONES DE GOOGLE DRIVE

Plantillas1.
Atajos de teclado2.
Nuevas características3.

UNIDAD DIDÁCTICA 20. SOLUCIÓN DE PROBLEMAS EN GOOGLE DRIVE

Solución de problemas de conexión1.
Solución de problemas de acceso2.
Ayuda de Google Drive3.
Blog de Google Drive4.
Otros recursos5.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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