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OBJETIVO e Descubrir Google Drive

o Aprender las caracteristicas basicas de Google Drive

e Manejar las herramientas esenciales de Google Drive

e Adquirir conocimientos esenciales de acceso y uso de Google Drive

e Adquirir conocimientos esenciales sobre Documentos de Google

e Aprender las diferentes funcionalidades de Documentos de Google

e Manejar las herramientas basicas de Documentos de Google

e Conocer la herramienta para el tratamiento de datos numéricos de
Google

e Adquirir conocimientos basicos sobre las funcionalidades de las hojas de
calculo

e Aprender las herramientas esenciales de las hojas de calculo

e Conocer la aplicacion para presentar diapositivas en Google

e Aprender las funcionalidades esenciales para realizar exposiciones
visuales con Google

e Adquirir conocimientos sobre las herramientas basicas de
Presentaciones de Google

e Conocer la herramienta para elaborar cuestionarios y formularios en
Google

e Manejar las distintas herramientas para confeccionar encuestasy
cuestionarios con Formularios en Google

e Diferenciar los distintos tipos de utilidades de los formularios

e Aprender a crear y publicar paginas web gratis con Google Sites

e Conocer “Workspace” de Google

e Aprender las funcionalidades basicas de Workspace

e Diferenciar las distintas aplicaciones de Worksapace

Manejar las distintas herramientas de Workspace

Conocer las particularidades de Google Maps

Aprender a descargar y compartir documentos

Configurar la sincronizacion de Google con el PC

Definir los parametros de seguridad de la cuenta de Google

TEMARIO
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I. CONOCIMIENTOS SOBRE GOOGLE DRIVE

o INTRODUCCION A GOOGLE DRIVE
m ;Qué es?
= ;Por qué usarlo?
= Caracteristicas
= Ventajas
= Iniciar sesion
= Creacion
= Opciones
= BuUsqueda, desplazamiento, destacar, eliminar, etc
= Compartir

o CARPETAS Y ARCHIVOS

1. DOCUMENTOS DE TEXTO

o LAINTERFAZ DEL DOCUMENTO DE GOOGLE
= Guia sobre funcionalidades
= Formatos
= Insertar elementos

1. HOJAS DE CALCULO

o EXPLICACION SOBRE EL USO DE HOJAS DE CALCULO
o FUNCIONES
o GRAFICOS Y GADGETS

IV. PRESENTACIONES

o PRESENTACIONES Y EDICIONES DE DIAPOSITIVAS
V. FORMULARIOS Y ENCUESTAS

o PAGINA WEB CON GOOGLE SITES
VI. GOOGLE WORKSPACE

o INTRODUCCION A GOOGLE WORKSPACE
o FUNCIONALIDADES DE GOOGLE WORKSPACE
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VII. OTRAS FUNCIONES

o MAPAS

CONEXION A OTRAS APLICACIONES
= Conexién simultanea

COMPARTIR Y PUBLICAR

REVISIONES

ALMACENAMIENTO EN LA NUBE
= Liberar espacio

CONFIGURACION Y SINCRONIZACION DE GOOGLE DRIVE CON EL ORDENADOR
= Descargar una copia de sequridad completa de Google Drive

o SEGURIDAD

O
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. POLITICAS DE PAGO

* Precios en Pesos Mexicanos - Excepto casos que se indique en
otra moneda de manera expresa

« LIQUIDACION TOTAL - Aplica previa al inicio del evento

* DESCUENTO POR PRONTO PAGO - Aplica liquidando el total de
la inversion hasta 5 dias habiles previos al evento

« POLITICAS DE PRECIOS Y DESCUENTOS - Sujetas a términos y
condiciones de IMECAF

* FINANCIAMIENTO - NO aplica

IMECAF*®

Arquimedes 130

Dpcho. 205
. METODOS DE PAGO Col. Polanco,
CDMX 11570
TARJETA DE CREDITO / DEBITO
* VISA y MASTER CARD - No requiere presentacion fisica

* AMERICAN EXPRESS - Si no es por PayPal, requiere presentacion TEL. 55 1085 1515
fisica .

MESES SIN INTERESES gOO 236 0800
*3,6,9Y 12 MSI - Tarjetas Banamex info@imecaf.com

*PayPal (Segun las opciones disponibles en la plataforma)
TRANSFERENCIA INTERBANCARIA

DEPOSITO BANCARIO

* BANAMEX - Cuenta 18402

* Sucursal 4146

TRANSFERENCIA O DEPOSITO REQUIERE REFERENCIA

* Colocar cualquiera de los siguientes datos como referencia:
* Nombre, razén social, RFC o numero de factura
BENEFICIARIO

* IMECAF México, SC
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. POLITICAS DE CONFIRMACION Y CANCELACION

PENALIZACIONES

NO APLICA - Notificando hasta 6 dias habiles previos al evento

* 20% - Notificando con menos de 6 dias habiles previos al evento - Se podra elegir otro Curso
pagando la diferencia. En caso de reincidencia, aplica penalizacion del 100%

* 100% - NO SHOW (No Asistencia) o notificando con menos de 72 hrs. habiles previas al evento
« CANCELACIONES CON TARJETA DE CREDITO / DEBITO - Se les descontaran las comisiones
efectuadas por el banco emisor (incluyendo la opcién de meses sin intereses, en su caso)

CONFIRMACION OFICIAL

IMECAF notificarad 5 dias habiles previos al evento via e-mail y/o teléfono del contacto proporcionado por la
empresa contratante y ésta debera confirmar por el mismo medio su asistencia.

Se sugiere realizar la gestién de viaticos, en su caso, una vez recibida | IMECAF no se hace responsable por
gastos incurridos en este rubro.

IMECAF se reserva la posibilidad de cambios sin previo aviso por causas ajenas a su voluntad - Cursos sujetos a
QUORUM MINIMO

© IMECAF México S.C. Todos los derechos reservados [ﬂ] [m] [a] [] [u] [a]
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