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Curso gratuito para personas trabejadoras
de todos los sectores
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Objetivos de curso

Aprender a usar las principales aplicaciones de Google para sacarles el maximo

beneficio profesional de forma gratuita.

Temario

1) COMUNICACION EN INTERNET

a) Introduccion a Google como espacio comun para gestion de las comunicaciones.

2) G-MAIL

a) Herramientas

b) Gestion

c) Configuracion bandeja perfiles, propiedades y SPAM
d) Filtradoy archivo

e) Uso profesional
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3) CONTACTOS

a) Crear contactos con proposito

b) Sincronizacion entre aplicaciones

4) CALENDAR

a) Crear eventos eficientes
b) Crearreuniones
c) Calendarios compartidos
d)

)

e

Crear recordatorios

Crear tareas

5) DRIVE

a) Como usar la nube deGoogle
b) Como sincronizar archivos con otros dispositivos

c) Trabajar en equipo conarchivos

6) DOCS

a) Como trabajar con el editor de textos de Google

b) Como trabajar con la hoja de calculo de Google

)
)
¢) Como trabajar con el editor de diapositivas de Google
d) Como hacer formulario en linea conGoogle

)

e) Trabajar en equipo condocumentos

7) MEET

a) Como realizar reuniones online

b) Trabajar desde otroordenador

8) MAPS

a) Como navegar de formaeficiente
b) Como usar Google Street View

¢) Como navegar sin usar datos moviles
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9) MY BUSINESS

a) Como crear nuestro propio negocio en Google
b) COmo gestionar nuestro negocio

¢) Como sacarle el maximo partido

10) TRENDS

a) Como identificar tendencias

b) Como recibir avisos automaticos

1) ASSISTANT

a) Como sacarle el maximo partido a Google Assistant

12) SNAPSEED

a) Como retocar fotos con el movilfaciimente

13) CHROME

a) Como configurar Chrome para uso profesional
b) Como gestionar distintos perfiles

c) Como sacarle el maximo partido a las extensiones

14) KEEP

a) Como usar lasnotas

b) Como sincronizarlas con otras aplicaciones deGoogle

15) SEARCH

a) Como buscar correctamente en Google
b) Como hacer busquedas avanzadas enGoogle

c¢) Como buscar por categorias enGoogle

16) TRENDS

a) Cambiar al email de politica de devoluciones (@gmail.com)

b) Sustituir el widgetde seccion de noticias

c) Quitarlas RRSS que no se usen
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