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ADGGO04. Workspacey otras aplicaciones
profesionales de Google.

Horas 90

Acerca de este curso

Cod: PSADGG04

e 1. Workspace y otras aplicaciones profesionales de Google
o Conocimiento / capacidades cognitivas y practicas
= Analisis de las aplicaciones de Google.
= Introduccion y objetivos.
= Ventajas y beneficios para la empresa.
= Activacion y personalizacion de Google Apps.
= Google Contactos.

Desarrollo de la comunicacién y organizacion: dominio de Gmail y Google Calendar.
= Bandeja de entrada y gestion del correo electronico.
= Funciones avanzadas con Gmail.
= Google calendar.
= Utilizacion de Gmail como correo electrénico.

Almacenamiento en la nube: Google Drive.
= La unidad.
= Gestion de los archivos.

Google Documentos. Creacién y edicion béasica.

. = Documentos.
= Hojas de calculo.
= Presentaciones.
= Compartir y colaborar.
= Utilizacion de Google Drive para almacenar y compartir documentos.

Andlisis de Workspace.

Integracion de Gmail.

Conversaciones.

Edicion de documentos.

Otras funciones.

Capacidad practica: Utilizacion de Workspace.

Reconocimiento de Sitios y Blogs.
= Google Sites para la empresa.
= Crear un sitio web con Google Sites.
= AfAadir, ordenar, anidar o eliminar paginas.
= Afadir contenido a una pagina de Sites.
= Elegir un estilo para la web.
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Publicar el sitio web en Internet.
Elegir quién puede editar un sitio web.
Eliminar un sitio web.
Utilizacion de Google Sites.
= Utilizacion de Google Maps.
= ;Qué es Google Maps?
Funciones de Google Maps.
Busqueda basica de ubicaciones.
Ventana de informacién.
Capas de Google.
Opciones con el botén derecho.
Otras busquedas en Google Maps.
Utilizacién de Google Maps.
= Utilizacion de otras herramientas de comunicacion.
Google Chat.
Google Meet.
Google Hangouts.
Google Duo.
Utilizacion de herramientas de comunicacion de Google: chat, Meet, Hangouts,
Duo.
= Analisis de YouTube.
= Opciones de usuario.
= Creacion de un canal de YouTube.
= Utilizacién de Youtube.
= Utilizacién de Google Classroom.
= Introduccion y objetivos.
Activar Google Classroom.
Crear una clase o curso.
Personas.
Tablén.
Trabajo en clase.
Calificaciones.
Archivar.
Utilizacién de Google Classroom
o Habilidades de gestidn, personales y sociales
= Fomento del uso de las aplicaciones de Google para la mejora personal y profesional.
= Importancia del desarrollo de las habilidades digitales para la mejora de la gestién
empresarial.
= Toma de conciencia de lo que supone en la mejora en la comunicacion, la utilizacion
de las aplicaciones de Google.

¢, Qué aprenderas?

¢ Organizar equipos con Workspace y conocer las principales herramientas de Google que
facilitan el trabajo en la red.
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