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CURSODE GOOGLE:
HERRAMIENTAS

Duracion: 30 Horas

Modalidad: eLearning
Publico y requisitos: usuarios privados, miembros de una organizacion que usa G Suite, y a los
administradores de la misma, especificando el contenido que difiere entre los distintos modos.

Obijetivos:

o Conocer las caracteristicas principales de las distintas herramientas de Google y su uso privado y
profesional para empresas y organizaciones, y en especial el producto G Suite.

TEMARIO

UNIDAD 1 - BUSCADOR DE GOOGLE

Buscador de Google
Introduccion al curso

Mapa conceptual de la unidad
Introduccion y objetivos
Busquedas en Google
Googlebot y PageRank
Sistemas de blusqueda
Elementos de busqueda
BUsqueda avanzada
Configuracion de blsqueda
Filtro de bdsqueda segura
Funciones avanzadas

Plug-in de busqueda
Busqueda avanzada de imagenes
Hemos aprendido

UNIDAD 2 - GOOGLE APPS

Google Apps

Mapa conceptual de la unidad
Introduccion

Objetivos

Ventajas y beneficios para la empresa
G Suite

Activar Google Apps

Introduccion

Google Apps en Youtube
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Herramientas de G Suite

Creacion de una cuenta en G Suite
Activacion de una cuenta en G Suite
Coémo personalizar Google Apps

La Consola de administracion

Creacion de usuarios desde la consola de administracion
Ayuda para la configuracion
Personalizacion de G Suite

Accesos de la consola de Administracion
Asistencia propia

Hemos aprendido

UNIDAD 3 - GMAIL

Gmail

Mapa conceptual de la unidad

Introduccion

Objetivos

Ayuda externa

Servicios que ofrece Gmail para la empresa
Ventajas de Gmail para empresas

Diferencias de Gmail entre empresa o privado
G Suite Training for Chrome

Configurar Gmail en G Suite

Configuracion basica

Creacidny uso de alias de correo

Conectar una cuenta externa

Sistema de confirmacion de lectura

Temas, blsquedas y variaciones en la configuracion
Delegados de correo

Formato del nombre, Inbox de Google y nuevo Gmail para empresa
Configuracion avanzada

Mensaje Confidencial

Firmas de empresa

Restaurar los datos de la cuenta de un usuario
Enrutamiento predeterminado

Otras opciones

Hemos aprendido

UNIDAD 4 - GOOGLE DRIVE

Google Drive

Mapa conceptual de la unidad
Introduccion

Objetivos

(Qué es Google Drive?
Computacién en la nube
Interface de Google Drive
Google Drive para particular
Evolucién de interface de Drive
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Google Drive en G Suite

Configuracién de Google Drive

Unidades de equipo

Sincronizacion

Personal

Empresa (G Suite)

Permisos para compartir y operativa general
Roles

Hemos aprendido

UNIDAD 5 -GOOGLE CALENDAR

Google Calendar

Mapa conceptual de la unidad

Introduccion y objetivos

;Qué es Google Calendar?

Interfaz de Google Calendar

Trabajo y calendario

Configuracion

Entorno operativo

Configuracion general 1° parte

Configuracion general 2° parte

Administracion del Calendario en G Suite

Recursos

Aclaracion sobre Ubicacion del trabajo

Aclaracion sobre Estadisticas de salas

Sincronizacidn

Introduccion

Sincronizacidn en distintos dispositivos

Creaciony borrado de una cuenta de Google en el movil
Solucionar problemas de sincronizacion con Google Calendar
Operativa

Uso de hojas de calculo para los recursos de empresa
Operativa de Calendar 1° parte

Operativa de Calendar 2° parte

Hemos aprendido

UNIDAD 6 - GOOGLE DOCS

Google Docs

Mapa conceptual de la unidad
Introduccion

Objetivos

Google Docs para la empresa
Introduccion

Caracteristicas

Trabajar con Google Docs sin conexion
Herramientas de Google Docs

Ver los cambios de un archivo
Buscary sustituir

Usar la revision ortografica y la autocorreccion
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Contar las palabras de un documento
Traducir un documento

Utilizar en un documento el contenido sugerido
Escribir con tu voz

Google Keep

Usar Google Keep en tu documento
Compartir archivos de Google Docs
Comentarios en Google Docs

Grupos de Google para la empresa
Introduccion

Google videos para la empresa
Hemos aprendido

UNIDAD 7 - SITIOS Y BLOGS

Sitios y blogs

Mapa conceptual de la unidad
Introduccion

Objetivos

Google sites para la empresa
Introduccion

Crear un sitio web con Google Sites
Operativa

Google Sites Classic

Cambio a la nueva version de Sites
Nuevo Google Sites

Hemos aprendido

UNIDAD 8 - GOOGLE +

Google +

Mapa conceptual de la unidad
Introduccion y objetivos

La red social de Google +

Google Hangouts. Videoconferencias para la empresa
Introduccion

Empezar a usar Hangouts

Iniciar una videollamada

Google Maps

;Qué es Google Maps?

Funciones de Google Maps

Otras blsquedas en Google Maps
Youtube

Introduccion

Busqueda tematica en Youtube
Otras plataformas de videos
Hemos aprendido
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