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Formacion, Gestion y
Google Drive
Duracién: 60 horas
Modalidad: Telefomacién
Objetivos:

e Adquirir los conocimientos y habilidades necesarios para poder el usar la
aplicaciéon de forma eficiente y conforme a las necesidades de cada
usuario.

Contenidos:
Mi unidad
1. Introduccién
. Objetivos
. Caracteristicas

. Ventajas

2

3

4

5. Descarga e instalacion
6. Acceso

7. Primeros pasos

2. Gestion de los archivos

1. Subida y descarga de archivos

. Configuracion, informacion y ajustes

. Integracién con Gmail

. Organizacion. Crear, modificar y eliminar carpetas
. Busqueda

. Vista previa

. Gestidon de archivos

. Ediciéon de archivos
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. Google documentos. Creacidon y edicion basica
1. Introduccién a documentos. Dibujos y formularios
2. Documentos

1. Inicio

2. Crear y editar

3. Restricciones
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. Barra de herramientas

4
5. Opciones avanzadas
6. Integracion con otras aplicaciones de Google
3. Hojas de calculo

1. Inicio

. Crear y editar

. Restricciones

. Barra de herramientas

. Opciones avanzadas
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. Presentaciones
1. Inicio
. Barra de herramientas

. Opciones avanzadas
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. Compartir y colaborar

—

. Acceso y visibilidad
2. Actividad en drive

Introduccion

Contacto e inscripcion:

e Email: formacion@formagesting.com
e Teléfono: 722164372 / 672836085

Informacion adicional:

e Convocatoria continua.

e La plataforma esta abierta 24x7 y es accesible.

e Los cursos de Formagesting son bonificables por Fundae. Al contratar el
curso, la gestion se realiza de manera gratuita.
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