
 

 

 

 

CURSO ONLINE ENTORNOS DE TRABAJO  
 GOOGLE y MICROSOFT 

OBJETIVO:  

En este curso de dos sesiones, se verán utilidades de los distintos entornos de trabajo de Google, 

Microsoft y otras herramientas, que nos ayudarán a ser más productivos en nuestro trabajo diario. 

Las utilidades se realizarán en bloques de 15 minutos cada una. 

Pretendemos el conocimiento de estas herramientas y la toma de conciencia de las posibilidades 

del entorno que menos usamos cada uno de nosotros. 

Para poder seguir las jornadas, se necesitará: 

❖ Para la sesión de GOOGLE: una cuenta de Google (por ejemplo, una de @gmail.com o 

@economistas.org) 

 

❖ Para la sesión de MICROSOFT: 

 

➢ OFIMÁTICA:  tener instalado Office y Access (recomendable la última versión Office 

365) 

➢ AVANZADO: una cuenta de Microsoft 365 empresa (si no se dispone se puede seguir 

la presentación) 

FECHAS:  

• Martes 25-oct (18:30 h a 20 h): Entorno GOOGLE 

• Martes 8-nov (18:30 h a 20 h): Entorno MICROSOFT 

PROGRAMA:  

1ª sesión: Entorno GOOGLE 2ª sesión: Entorno MICROSOFT 

 
1. Google 

 
1.1. Gmail: correo programado/ 
correo confidencial 
1.2. Calendario: compartir 
calendarios con trabajadores / clientes 
1.3. Keep: gestión de notas 
1.4. Drive: copias de seguridad 
1.5. Calendario: cita previa 
1.6. Sites: web del despacho 
1.7. Espacios: trabajo en equipo 

 

 
1. Avanzado: 

 
1.1. Planner: gestión de tareas 
asignadas a proyectos 
1.2. Power BI: cuadros de mando 
1.3. Teams: trabajo colaborativo 

 
2. Ofimática: 

 
2.1. Word: zonas protegidas 
2.2. Excel: trabajo con tablas 
2.3. Power Point: trabajo con diseño 
2.4. Access: diseño de aplicaciones 
2.5. Formularios: captura de datos 

 



 

PONENTE: 

Gerardo Jara Leal. Asesor Informático de los Colegios de Economistas de Alicante, Murcia, 

Valencia y Málaga 
 

FORMATO: Telemático a través de la plataforma Zoom 

 

CUOTA DE INSCRIPCIÓN (*):  

Colegiados……………………………………………. Gratuito 
 
Colaboradores………………………………………. 30 € / sesión 
 
Otras inscripciones………………………………… 60 € / sesión 
 
*Precio especial para colaboradores por matricularse en las dos sesiones: 50 € 
 

 
Inscripciones en www.economistascantabria.com 

 

COLABORA: 

 


