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Actividad formativa

Colaborando con Google WorkSpace

Fechas de Ejecucion

12,19y 26 de mayo y 2 de junio

Modalidad

Online en Directo (aula virtual)

Destinatarios

PAS del Area de Gestion Académica

Duracion en Horas

10 horas

Total Participantes

34

N2 de Ediciones

1

Objetivos

Conocer el entorno Google Workspace y valorar su potencial
en el apoyo de procesos.

Comprender la importancia de establecer redes personales
de aprendizaje y conseguir un alto grado de autonomia en el
aprendizaje.

Conocer las distintas herramientas que componen Google
Workspace metodoldgica.

Aprender a trabajar con la herramienta y configurar los
grupos de correo para administradores y miembros de los
grupos.

Aplicar las opciones de las diferentes herramientas en
procesos de creacidon de contenido, de colaboracién remota,
de gestidn del aprendizaje y de evaluacidn.

Contenidos

Unidad 1: Introduccion

¢Qué es Google WorkSpace?
Disponibilidad

Planes

Componentes

Acceso

Unidad 2: Google Drive

¢Qué es la nube?

Ventajas e inconvenientes
Adicion de elementos

Gestion de archivos y carpetas
Trabajo con documentos

Trabajo con otros usuarios
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- Acceso a herramientas
- Sincronizacion con escritorio

Unidad 3: Google Suite
- Ventajas e inconvenientes

- Plantillas disponibles

- Asignacion de nombre

- Almacenamiento

- Opciones de colaboracion

- Historial de versiones

- Creacion y edicion de documentos

Unidad 4: Grupos
- Creacion de grupos

- Gestion de grupos
- Gestion de miembros
- Gestion de Conversaciones

- Quien puede adjuntar archivos, moderar contenido, moderar
metadatos, publicar como grupo, responder en privado....)

- Establecer un remitente predeterminado

- Opciones de correo (subtitulo, pide de pagina, idioma, res-
puestas automaticas...)

- Publicacién de respuestas

- Activar o no el Modo conversacién
- Moderacién de miembros

- Roles personalizados

Unidad 5: Calendarios
- Creacion y gestion

- Citas, eventos y reuniones

- Compartir calendarios

Unidad 6: Google Meet
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- Acceso
- Planificacion de reuniones
- Convocatorias

- Funciones durante la sesion

Formador David Rodriguez Porras
Organizacion Avante Formacion S.L.
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