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¢{QUE COMPETENCIASVAS A ADQUIRIR?

Este curso de competencias digitales estd destinado a personas con conocimientos
de ofimatica o a personas con unas competencias digitales basicas y que deseen
mejorar sus conocimientos de ofimatica para ser mas eficientes en sus estudios o en su
trabajo, o bien quieran aumentar sus perspectivas laborales. En este curso
estudiaremo las aplicaciones de trabajo en la nube: Google Drive y Microsoft 365.

CONTENIDO

El curso tiene una duracién de 120 horas, en modalidad mixta, de las cuales 18 horas
son presenciales y 102 horas son online en nuestro campus virtual:

Unidades Unidades
1. Introduccién a Google Drive 1. Conocimiento de hojas de calculo: Excel ()
2. Comenzar en Google Drive 2. Conocimiento de hojas de calculo: Excel (Il)
3. Introduccion al espacio de trabajo de Google 3. Conocimiento de hojas de calculo: Excel (Ill)
Drive 4. Conocimiento de hojas de calculo: Excel (V)
4. Mi unidad en Google Drive 5. Conocimiento de hojas de calculo: Excel (V)
5. Gestion de los archivos en Google Drive 6. Creacion de documentos con Word (/)
6. Creacion y edicién bésica en Google 7. Creacion de documentos con Word (l)
Documentos 8. Creacion de documentos con Word (lIl)
7. Creacién y edicion basica en Google 9. Creacion de documentos con Word (V)
Presentaciones 10. Creacion de documentos con Word (V)
8. Creacion y edicion basica en Google Hojas 11. Presentaciones eficaces con Power Point (1)
de calculo 12. Presentaciones eficaces con Power Point (lI)
9. Creacién y edicion basica en Google 13. Presentaciones eficaces con Power Point (ll1)
Formularios 14. Presentaciones eficaces con Power Point (V)
10. Creacién y edicion en Google Dibujos 15. Presentacignes eficaces. con Power Point V)
11. Compartir documentos en Google Drive 16. Colaboracion y trabajo en equipo con
12. Solucién de problemas en Google Drive Teams o
17. Uso del correo electronico. Outlook
18. Creacién de anotaciones digitales con
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