¢ red 91
\‘" oclica nol @ NEBRIJA

ﬁ 2@ @& |Formacion
) Permanente del
Profesorado es

A

: . . - A l‘ I bj NIVIALIV U

Curso de Ofimatica en la Nube con Google
Drive + Titulacion Universitaria de Ofimatica

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
(+34) 958 050 202 f g


https://www.facebook.com/pages/Formaci%C3%B3n-Permanente-del-Profesorado/214212008637693
https://plus.google.com/+RededucaNet/posts
http://www.linkedin.com/company/red-educa?goback=.fcs_*2_red+educa_false_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2&trk=company_logo
https://twitter.com/Red_Educa

Formacidn
Permanente del
Profesarado es

G

d
\(‘ educa.nel

Curso de Ofimatica en la Nube con Google Drive + Titulacion Universitaria de Ofimatica

Curso de Ofimatica en la Nube con Google Drive + Titulaciéon
Universitaria de Ofimatica

UNIVERSIDAD

2 NEBRIJA

Centro de Formaciéon Euroinnova Business
School en colaboracién con Universidad
Antonio de Nebrija

SUMA HASTA 2 PUNTOS
Y MEJORA TU NOTA FINAL EN EL BAREMO

Cursos que punttan como méritos en el Baremo de las Oposiciones para el
Cuerpo de Maestros, Profesores de Secundaria, FP y EOI

1 Curso de o V 0,5 puntos
.’ 110 horas —_ para el baremo
O 2 Puntos en . 0,60 puntos en
el baremo la nota final
A

Consulta la Convocatoria de tu Comunidad Auténoma
* Unicamente puntiian en las oposiciones docentes las titulaciones universitarias

Puntia con tu curso como méritos en el Baremo de las Oposiciones para el Cuerpo de
Maestros, Profesores de Secundaria, FP y EOI. Realizandolo podras sumar hasta 2 puntos
sobre el total de 10 en la fase de Concurso. La nota final depende, de un 60% de la nota
obtenida en el examen y un 40% de la fase concurso. Con la realizacién de este curso puedes
llegar a afadir 0,60 puntos a la nota global del concurso-oposicion.
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Descripcion

Este curso de Especialista en Ofimatica dispone de las herramientas necesarias para
manejar el paquete Office compuesto por programas como Word y Power Point. La
constante evolucion tecnolodgica, el gran desarrollo de los sistemas informaticos y la gran
aplicabilidad de los mismos en los distintos escenarios profesionales nos obligan a desarrollar

habilidades tecnolégicas y de sistemas en distintos campos que puedan apoyar su profesion.
A quien va dirigido
El siguiente curso en Ofimatica esta dirigido a todas aquellas personas que quieran conocer vy

utilizar de manera competa las nuevas herramientas y utilidades que Word o PowerPoint ofrecen,

asi como cualquier persona que desee iniciarse en el mundo de la informatica.

Salidas laborales

Informatica, Administracion, Secretariado, Docencia.
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Objetivos

- Introducir la ofimatica en la docente, conocimiento la importancia que tiene en educacion.

- Explicar de forma detallada las posibilidades que ofrece los procesadores de texto y las
aplicaciones de presentaciones.

- Aplicar los conocimientos sobre las herramientas ofimaticas en el ambito educativo.

- Conocer los aspectos fundamentales de Google Drive.

- Gestionar Archivos en Google Drive.

- Realizar una edicién avanzada en Google Documentos de hojas de calculo, formularios etc.

- Compartir documentos con Google Drive.

Para que te prepara

Aprenderemos a utilizar aquellas herramientas necesarias para editar todo tipo de documentos

de texto con Word. Ofra posibilidad que te aporta es realizar tus propias presentaciones
animadas con diapositivas y efectos necesarios para conseguir que sean mas atractivas y
dinamicas gracias a PowerPoint.
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Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacion de Especialista en Ofimatica con 300 horas expedida por EUROINNOVA
INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN (Asociacion Espafiola de Escuelas de
Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacién online por QS World University
Rankings - Titulacion Universitaria en Ofimatica con 5 Créditos Universitarios ECTS. Curso puntuable comc
méritos para oposiciones de acceso a la funcién publica docente en todas las CC. AA., segin R.D.
276/2007 de 23 de febrero (BOE 2/3/2007). Este se lleva a cabo dentro del plan de formacién permanente
del profesorado de la Universidad Antonio de Nebrija.

Esta titulacion la expide la prestigiosa Universidad Antonio de Nebrija, con ella se obtendran 5
créditos ECTS(European Credit Transfer System).
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EUROINNOVA FORMACION
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EXPIDE EL PRESENTE TITULO PROPID L4 H
NOMBRE DEL ALUMNO/A \"D 7

‘con DUNLL 0000006 ha superado los estudios comespondientes de

Universidad Antonio de Nebrija

tor Magnifi

de 300 horas, perleneciente a] PI.nn de Formacién EUROINNOVA en la convocatoria de 2014 Nombre del Alumno/a

¥ para que surian los efectos i do con Memero de
Con una calificacion de SOBRESALIENTE

n N Do 0 XXXXXXXXX

¥ para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a 23 de Abril de 2014
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Forma de pago

Tarjeta de Crédito / PayPal

Eligiendo esta opcion de pago, podra abonar el importe correspondiente, comodamente en este

mismo instante, a través de nuestra pasarela de pago segura concertada con Paypal

Transferencia Bancaria
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Eligiendo esta opcion de pago, debera abonar el importe correspondiente mediante una

transferencia bancaria.
No sera aceptado el ingreso de cheques o similares en ninguna de nuestras cuentas bancarias.

Contrareembolso

Podra pagar sus compras directamente al transportista cuando reciba el pedido en su casa.
Eligiendo esta opcién de pago, recibira mediante mensajeria postal, en la direccion facilitada en
el formulario, el material del curso, abonando el importe correspondiente a la recepcion.

Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno
doénde aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus
consultas, dudas y ejercicios. Ademas recibira los materiales didacticos que incluye el curso para
poder consultarlos en cualquier momento y conservarlos una vez finalizado el mismo.La
metodologia a seguir es ir avanzando a lo largo del itinerario de aprendizaje online, que cuenta
con una serie de temas y ejercicios. Para su evaluacion, el alumno/a debera completar todos los
ejercicios propuestos en el curso. La titulacion sera remitida al alumno/a por correo una vez se

haya comprobado que ha completado el itinerario de aprendizaje satisfactoriamente.

Materiales didacticos

- Manual tedrico 'Ofimatica en la Nube con Google Drive
- Manual tedrico 'Ofimatica Vol. 1'

- Manual tedrico 'Ofimatica Vol. 2'
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Profesorado y servicio de tutorias

"RedEduca" esta formado por un equipo multidisciplinar de profesionales especialistas en
incorporar las Nuevas Tecnologias al ambito educativo.

Nuestro principal objetivo es conseguir una formacioén didactico-pedagodgica innovadora y de
calidad. Por ello, ponemos al alcance de nuestro alumnado una serie de herramientas y recursos
que les permitirdn potenciar su aprendizaje a lo largo del curso.

Ademas, a lo largo del curso, nuestro alumnado cuenta con un equipo de tutores expertos en las
distintas especialidades ofertadas, con una amplia experiencia en el mundo de la ensefanza que
resolveran todas tus dudas y consultas y con un equipo de soporte técnico que le ayudaran con
cualquier problema de la plataforma.

Bolsa de empleo y Practicas

El alumnado tendra posibilidad de incluir su curriculum en nuestra Bolsa de Empleo y Practicas,
participando asi en los distintos procesos de seleccion y empleo gestionados por empresas y
organismos publicos colaboradores en territorio nacional y abrir su abanico de posibilidades en el

mundo laboral.
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Plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera del

tipo de curso elegido:

- Master a distancia y online: El plazo de finalizacion sera de 12 meses a contar desde la fecha de

recepcidn de las materiales del curso.
- Curso a distancia y online: El plazo de finalizacion sera de 6 meses a contar desde la fecha de

recepcidn de los materiales del curso.

En ambos casos, si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos
(entrega de ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prérroga
con causa justificada de 3 meses.

Red Social Educativa

La Red Social Educativa es un lugar de encuentro para docentes y
opositores donde poder compartir conocimiento. Aqui encontraras
todas las novedades del mundo de la educacién que puedan ser de tu

interés, asi como noticias relacionadas con oposiciones. Es un

espacio abierto donde podras escribir y participar en todas las

%’Somaf Educative

Red S99 i

Te invitamos a registrarte y a comenzar a participar en esta red de Educd

noticias y foros.

profesionales de la educacion.

Visitanos en: www.redsocial.rededuca.net
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Campus Virtual

Es el aula virtual donde encontraras todos los contenidos de los cursos, cuidadosamente
revisados y actualizados por nuestro equipo de profesores y especialistas.

El campus virtual se convierte en el principal escenario de aprendizaje y es aqui donde el
alumnado podra acceder a los contenidos del curso con tan sdlo un clic.

Este nuevo sistema de aprendizaje online puede facilitar el trabajo del alumnado y del equipo
docente en varios sentidos:

La presentacion online de la accion formativa hace posible incluir contenidos en muy diversos
formatos: texto, imagen, video, audio, etc.

Asimismo, el alumnado puede descargarse en pdf el temario de su curso conforme vaya
avanzando en los contenidos para que pueda tenerlos guardados.

Ademas, el campus virtual permite establecer contacto directo con el tutor o tutora a través del
sistema de comunicacién por correo electronico que también permitira intercambiar archivos
entre las partes.

El entorno virtual simplifica y agiliza la evaluacién y seguimiento del alumnado, tanto para el
propio alumno o alumna como para el equipo docente. Por un lado, el alumnado podra observar
su avance a lo largo del itinerario formativo y recibira retroalimentacién inmediata sobre sus
resultados en las pruebas de evaluaciéon. En segundo lugar, el equipo docente vera simplificado
su trabajo, puesto que todos los datos acerca de la actividad del alumnado en la plataforma, asi
como los resultados de las pruebas quedan registrados de manera automatica, evitando asi la
labor de correccion manual y permitiendo al profesor o profesora tener una vision del progreso de
sus alumnos/as con tan sélo un clic.

Puede acceder como invitado a nuestro Campus Virtual a través del siguiente enlace:

https://campusrededuca.euroinnova.edu.es
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Programa formativo

PARTE 1. OFIMATICA

- Introduccién a la ofimatica

- Herramientas de la ofimatica

- - Elementos comunes de las herramientas ofimaticas
- Tipos de aplicaciones ofimaticas

- - Procesadores de texto

- - Hojas de calculo

- - Gestores de bases de datos

- - Editores de imagen

- - Programas de presentacion

- Introduccion

- Laventana de Word
- Presentacion de la vista Backstage

- Ayuda en Office

- Presentacién de la Cinta de opciones
- Laficha de Inicio

- La Ficha Insertar

- La Ficha Disefio

- LaFicha Formato

- La Ficha Referencias

- La Ficha Correspondencia

- La Ficha Revisar

- LaFicha Vista

- La Ficha Complementos
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- La Ficha Desarrollador

UNIDAD DIDACTICA 4. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS
- Crear un documento
- Abrir un documento
- Guardar un documento
- Cerrar un documento
- Crear una plantilla
- - Agregar controles de contenido a una plantilla
- Blogs en Word 2016
- Desplazamiento por documento
- Acercar o alejar un documento

- Mostrar u ocultar marcas de formato

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON TEXTO
- Introduccion
- Seleccionar texto
- Mover, copiar, cortar y pegar

- Buscary reemplazar

UNIDAD DIDACTICA 6. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
- Corrector ortografico y gramatical
- - Automético
- -Manual
- Diccionario de sinénimos

- Traducir texto a otro idioma

UNIDAD DIDACTICA 7. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO
- Margenes de pagina
- Seleccionar la orientacion de la pagina
- Seleccionar tamafio del papel
- Escribir en columnas
- Encabezado, pie y numero de pagina

- Formato de texto
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- - Aplicar formato de texto

- -Lafuente

- - Funcién Autoformato

- - Copiar o borrar un formato

- Estilo de texto

- Parrafos

- - Cambiar el interlineado

- - Utilizar medidas precisas para establecer una sangria francesa
- Tabulaciones

- - Establecer tabulaciones

- - Utilizar la regla horizontal para establecer las tabulaciones
- Numeracion y vifetas

- Bordes y sombreados

- Insertar una portada

- Preguntas de Autoevaluacion

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS E ILUSTRACIONES
- Trabajar con tablas
- - Creacion de una tabla
- - Eliminacion de una tabla
- - Mover y cambiar el tamafio de una tabla
- - Dividir una tabla en dos
- - Propiedades
- - Los elementos que la componen
- - Formatos: bordes y sombreados
- Trabajar con ilustraciones
- - Insertar una imagen
- - Modificar una imagen
- - Crear un dibujo
- - Modificar un dibujo
- - Insertar una captura

- - Ajustar texto
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- - SmartArt

- - Gréficos

UNIDAD DIDACTICA 9. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES
- Conceptos Generales
- - Documentos, libros y hojas
- - Estructura de una hoja
- - Elementos de Entrada
- - Otros conceptos
- El Entorno de Excel
- - Creacién de un Nuevo Documento
- - Laventana de Excel
- - LaVista Backstage
- - LaBarra de Herramientas de Acceso Rapido
- - Nombres y Férmulas
- - Moverse por la hoja
- -LaBarra de Estado
- - Simultanear varios documentos
- - Obtencién de Ayuda
- - Otros elementos
- Guardar y Abrir Documentos
- - Almacenar un libro de Excel
- - Abrir un Documento existente

- - Salir de Excel

UNIDAD DIDACTICA 10. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS
- Primeros Pasos
- - Planificacion de la estructura para la hoja de calculo
- - Titulos para las columnas
- - Titulos para las filas

- Editar el contenido de una celdilla

- Autollenado de celdillas
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- Etiquetas inteligentes

- - Nuestra primera hoja terminada

- Laintroduccién de datos

- - Desplazamiento automatico de la seleccién
- - Introduccion de valores en rangos de celdillas
- - Rangos con nombre

- - Validacion de datos

- - Comentarios de los datos

- Insertar, eliminar y mover

- -Insercién de columnas, filas y celdillas

- - Eliminar columnas, filas y celdillas

- - Eliminar el contenido de las celdillas

- - Mover el contenido de las celdillas

- - Copiary pegar

- - Copiar una informacion en el portapapeles
- - Pegar informacién desde el portapapeles

- - El portapapeles de Office

- Deshacery rehacer

- Revision ortografica

UNIDAD DIDACTICA 11. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES
- Presentacién de datos
- - Formato de los numeros
- - Atributos Rapidos para el tipo de letra
- - Lineas y recuadros
- Formato de los Titulos
- - Uniry separar varias celdillas
- - Atributos para el Texto
- - Alineacion del texto
- - Copiar Formatos
- Fondo

- Formato condicional

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es
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- Estilosy Temas

- Proteger la hoja

UNIDAD DIDACTICA 12. TRABAJAR CON FORMULAS
- Introduccion
- ¢Qué es una férmula?
- - Operaciones aritméticas
- - Operaciones relacionales
- - Prioridades y paréntesis
- Célculos Automaticos
- Ediciones de formulas
- - Introduccion de formulas
- - Referencias a celdillas
- - Evaluacion de férmulas paso a paso
- - Auditoria de los calculos
- - Referencias absolutas
- Nombres y titulos
- - Definir nombres a partir de rétulos

- -Uso de nombres en las formulas

UNIDAD DIDACTICA 13. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO
- Introduccion
- Impresién
- - Configurar el documento a imprimir
- - Vista previa
- - El modo de disefio de pagina
- - Division de paginas
- - Seleccién del dispositivo de destino
- Publicacion
- - Crear documentos Web para visualizacion
- - Area de trabajo compartida. Invitar a personas
- - Formatos de papel electrénico

- - Envio por correo electrénico

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es
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UNIDAD DIDACTICA 14. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS

- Crear un Gréfico

- - Herramientas de Personalizacién
- - Impresién de graficos

- - Publicacién de hojas con graficos
- Personalizacién del Grafico

- - Configurar el area del dibujo

UNIDAD DIDACTICA 15. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJA!
- Introduccion
- Prototipo de factura
- - Diserio de la Factura
- - Introduccion de las férmulas
- - Latabla de articulos disponibles
- - Guardar el libro como plantilla
- Referencias 3D
- - Creacion de la referencia
- - Copiar vinculos
- - Cambiar los nombres de las hojas
- - Copiar datos entre hojas
- Gestion de las hojas de un libro
- Referencias a otros libros
- - Independizar las hojas
- - Creacion de las referencias

- - Actualizacién de datos vinculados

UNIDAD DIDACTICA 16. LISTAS Y TABLAS DE DATOS
- Introduccion de datos
- - Formularios de introduccion de datos
- Ordenar y Agrupar datos
- - Ordenar los datos
- - Agrupar los datos

- Filtrado de datos

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es
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- - Filtros Automaticos

- - Filtros avanzados

- Tablas de datos

UNIDAD DIDACTICA 17. FUNCIONES BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS
- Crear una nueva base de datos de Access
- - Crear una base de datos de ejemplo
- - Abriry cerrar una base de datos
- - Very editar propiedades de una base de datos
- - Guardar una base de datos, hacer una copia de seguridad y salir de Access
- Elementos de una base de datos Access
- -Tablas
- - Consultas
- - Formularios
- -Informes
- - Macros y médulos
- Interfaz de usuario de Access 2016
- Utilizar la ayuda de Access 2016

- - Buscar ayuda

UNIDAD DIDACTICA 18. INTERFAZ DE ACCESS 2016
- Vista hoja de datos
- - Ordenar los registros de una hoja de datos
- - Buscar datos
- - Filtrar por seleccién
- - Filtrar por formulario
- - Afadir, modificar y eliminar registros
- - Copiar, cortar y mover registros
- - Trabajar con hojas de datos secundarias
- - Cambiar el formato de una Hoja de datos

Vista Disefio

- Estructura basica de las tablas

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es
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- - Propiedades

- Propiedades de la tabla

UNIDAD DIDACTICA 19. BASE DE DATOS
- Disefiar una base de datos
- - Integridad referencial
- - Los tipos de relaciones
- - Disefio de una base de datos
- Crear nuestra base de datos
- - Tener en cuenta las relaciones
- - Partir de una plantilla de base de datos
- - Crear una base de datos en blanco
- Crear tablas
- - Crear una tabla a partir de una plantilla de tabla
- - Crear una tabla en blanco

- Definir las relaciones entre las tablas

UNIDAD DIDACTICA 20. TABLAS
- Introducir datos en las tablas
- - Crear un campo calculado
- - Establecer las propiedades de un campo
- Modificar la estructura de la base de datos
- - Rellenar los nuevos campos
- Clave principal e indices
- - Agregar una clave principal autonumérica
- - Definir la clave principal
- - Quitar la clave principal
- Valores predeterminados
- Relaciones e integridad referencial
- - Crear una relacion de tabla mediante la ventana Relaciones
- - Eliminar una relacion de tabla
- Copiar tablas

- Eliminar tablas

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
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UNIDAD DIDACTICA 21. CONSULTAS

- Introduccion

- - Abrir consultas

- - Tipos de consultas

- La Vista Hoja de datos de consulta
- La Vista Disefio de una consulta

- Estructura basica de las consultas
- -Totales

- - Criterios de la consulta

- - Propiedades de la consulta

- - Propiedades de campo

- - Propiedades de lista de campos

- Crear consultas

- - Crear una consulta nueva

- - Crear una consulta de tabla de referencias cruzadas
- - Crear una consulta de parametros

- - Crear una consulta con campo calculado

UNIDAD DIDACTICA 22. FORMULARIOS
- Qué son los formularios
- Crear un formulario
- - Personalizar y presentar un formulario
- - Abrir un formulario
- Tipos de formularios
- - Vistas de los formularios
- - Trabajar con datos en formularios
- Controles de formulario
- - Tipos de controles
- - Propiedades de los controles
- Modificar formularios
- - Crear controles

- - Alinear y dimensionar controles

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
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- - Subformularios

UNIDAD DIDACTICA 23. LA INTERFAZ DE POWERPOINT
- Introduccion
- Laventana de PowerPoint
- Lacinta de opciones
- Los paneles del area de trabajo
- Las diferentes vistas
- Ficha Archivo

- Opciones de PowerPoint

UNIDAD DIDACTICA 24. FICHA INICIO, FICHA DISENO, FICHA INSERTAR
- Ficha inicio
- - Grupo Diapositivas
- - El Menu Contextual
- - Grupo Portapapeles
- - Grupo Fuente
- - Grupo Parrafo
- - Grupo Edicion
- Ficha disefio
- - Grupo Personalizar
- - Grupo Temas
- - Formato del fondo
- Fichainsertar

- - Grupo Texto

- Grupo Simbolos

UNIDAD DIDACTICA 25. AUDIO Y VIDEOS
- Agregar un video
- - Insertar video desde archivo
- - Establecer un vinculo a un archivo de video en un sitio Web

- Editar un video

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es
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- - Recortar un video

- - Modificar el aspecto de un video
- Agregar un clip de audio
- Editar clip de audio

- Convertir una presentacion en un video

UNIDAD DIDACTICA 26. ANIMACIONES Y TRANSICIONES
- Introduccion
- Agregar Animacion
- - Grupos de Animacién avanzada e Intervalos de la Ficha Animaciones

- Agregar Transicién

UNIDAD DIDACTICA 27. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
- Iniciar Presentacion con Diapositivas
- Presentacion Personalizada

- Configuracion de la Presentacion

PARTE 2. OFIMATICA EN LA NUBE

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A GOOGLE DRIVE.
- Preadmbulo
- Cuestion practica
- Qué es y qué hace Google Drive
- Paquete de aplicaciones de ofimatica
- Computacion en la nube
- - Enlanube de Google
- Colaboracion
- Accesibilidad
- Edicion simultanea en tiempo real
- Seguridad
- Control
- Guardados, restaurar y revisiones
- Plataformas y dispositivos
- Formatos

- - Formato de Google Drive

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es
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- - Formatos de ofimatica

- - Oftros formatos
- Gratis

- Conclusiones

UNIDAD DIDACTICA 2. COMENZAR EN GOOGLE DRIVE
- Requisitos
- - Crear una cuenta de Google disponiendo de un correo electronico de otro prc
- - Crear una cuenta de Google desde una cuenta de Gmail
- Versiones
- Aplicaciones incluidas en Google Drive
- - Documentos
- - Presentaciones
- - Hojas de calculo
- - Formularios
- - Dibujos
- Evolucion

- Navegadores

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION AL ESPACIO DE TRABAJO DE GOOGLE DF
- Acceso a los servicios de Google
- - Gmall
- - Calendar
- - Drive
- -Fotos
- - Reader
- - Busqueda
- - Masy mucho mas
- Configuraciones del perfil y la cuenta de Google
- - Perfil
- - Configuracién de cuenta
- Busqueda, organizacion y filtrado en Google Drive

- Panel de navegacion

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
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Mi unidad

Panel principal

Visualizacion y configuraciones

UNIDAD DIDACTICA 4. SERVICIOS ADICIONALES DE GOOGLE

Gmail

- Sin carpetas

- Conversaciones

- Entorno de trabajo

- Avanzado: operadores
Calendar

- Calendarios

- Integracion con Gmail
- Entorno de trabajo

- Crear eventos

- Crear espacios para citas
Fotos

- Albumes web

- Picasa

- Gestién de fotos

- Herramientas

Reader

- Feeds

- Entorno de trabajo

- Suscripciones
Busqueda

- Busqueda avanzada

Mas y mucho mas

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION AVANZADA DE LA VENTANA DE INICIO DE GOOG

Gestion avanzada de la ventana de inicio de Google Drive
Gestién avanzada del panel de navegacion

Gestion avanzada del panel principal

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es
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- Abrir carpetas

- Conclusion

UNIDAD DIDACTICA 6. MI UNIDAD EN GOOGLE DRIVE
- Crear carpetas
- Organizar carpetas

- Eliminar carpetas

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE LOS ARCHIVOS EN GOOGLE DRIVE
- Gestion de los archivos en Google Drive
- Descargar archivos
- Clasificar archivos
- Ordenar archivos
- Renombrar archivos

- Eliminar archivos

UNIDAD DIDACTICA 8. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE DOCUMENTOS
- Creacion y edicién basica en Google Documentos
- Restricciones
- Menu Ver
- Menu Editar
- Barra de herramientas de formato
- Menu Formato

- Conclusion

UNIDAD DIDACTICA 9. EDICION AVANZADA EN GOOGLE DOCUMENTOS
- Edicién avanzada en Google Documentos
- Insertar imagenes
- Insertar enlaces
- Insertar tablas
- Insertar opciones de formato de pagina
- Insertar otros elementos
- Configuracién de pagina

- Configuracién de impresién

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es
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UNIDAD DIDACTICA 10. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE PRESENTACI(

- Creacion y edicién basica en Google Presentaciones
- Importar diapositivas

- Panel de navegacion

- Menu Editar

- Barra de herramientas de formato

- Insertar formas de texto

- Insertarimagenes

- Conclusion

UNIDAD DIDACTICA 11. EDICION AVANZADA EN GOOGLE PRESENTACIONES
- Edicion avanzada en Google Presentaciones
- Panel de navegacion avanzado
- Formato de texto
- Menu Disponer
- Configuracién de la presentacion
- Mend Insertar
- Notas del ponente
- Animaciones
- Proyecciones

- Imprimir presentaciones

UNIDAD DIDACTICA 12. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE HOJAS DE CA
- Creacion y edicién basica en Google Hojas de calculo
- Restricciones
- Navegacion
- Formato de celdas para texto
- Formato de celdas para numeros
- Formato de filas y columnas
- Férmulas y funciones

- Configuracién de impresién

UNIDAD DIDACTICA 13. EDICION AVANZADA EN GOOGLE HOJAS DE CALCULO

- Formato de celdas, filas y columnas

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es +
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- Ordenar

- Filtros

- Tipos de datos

- Funciones

- Extras

- Funciones avanzadas
- Graficos

- Comentarios

- Extra: tablas dinamicas

UNIDAD DIDACTICA 14. CREACION Y EDICION BASICA EN GOOGLE FORMULARIO
- Concepto general de formulario
- Crear nuevo formulario
- Tipos de preguntas
-  Temas
- Gestién de preguntas
- Insertar encabezados y paginas

- Envio de formularios

UNIDAD DIDACTICA 15. EDICION AVANZADA EN GOOGLE FORMULARIOS
- Planificacion previa
- Gestion avanzada de la interfaz
- Gestion avanzada de preguntas
- Disefio del formulario
- Pagina de confirmacién
- Cuestionario multiple
- Enviar formulario
- Gestidn de las respuestas

- Reglas de notificacion

UNIDAD DIDACTICA 16. CREACION Y EDICION EN GOOGLE DIBUJOS
- Crear nuevo dibujo
- Subir archivos

- Menu Ver

Mas informacion en: www.formacionpermanentedelprofesorado.es
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- Menu Editar

- Menu Formato

- Elementos graficos
- Pixeles y vectores
- Conectores

- Menu Disponer

- Modificadores de teclado

UNIDAD DIDACTICA 17. COMPARTIR DOCUMENTOS EN GOOGLE DRIVE
- Roles
- Compartir
- Permisos
- Visibilidad

- Envio de documentos

UNIDAD DIDACTICA 18. OPCIONES AVANZADAS DE COLABORACION EN GOOGLE
- Comentarios
- Revisiones
- Edicion en tiempo real

- Conclusion

UNIDAD DIDACTICA 19. UTILIDADES PARA LAS APLICACIONES DE GOOGLE DRIV
- Plantillas
- Atajos de teclado

- Nuevas caracteristicas

UNIDAD DIDACTICA 20. SOLUCION DE PROBLEMAS EN GOOGLE DRIVE
- Solucién de problemas de conexion
- Solucién de problemas de acceso
- Ayuda de Google Drive
- Blog de Google Drive

- Otros recursos
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