leds

oluciones en Capamtamon

GOOGLE
DRIVE

NUESTRO COMPROMISO Y EXPERIENCIA A TU SERVICIO

Utilizamos diferentes técnicas didacticas y = Alineamosnuestros cursosy talleres a tus

abarcamos diversos estilos de aprendizaje necesidades especificas.

para que el participante construya su

experiencia, resuelva su problematicay = Contamos con mas de una década de

genere ideas. experiencia en formacién y capacitacion
profesional.

Atendemos en cualquierpunto del pais.

Objetivo:  El participante aprendera a gestionar archivos en Google Drive,
compartiry colaborar en tiempo real y optimizando su productividad.

Requisitos: Cuenta de Google, Conexion a Internet.
Curso: 100% Practico

Modalidad: Presencial en IEDS, Presencial InCompany o En vivo a distancia.

www.iedsservicios.com.mx




Google Drive - d ©
Nivel Basico

1. Introduccion a Google Drive
= ;Qué es Google Drive?

= Alcance de Google Drive
= Configuracién

2. Interfaz y Navegacion

= Panel principal y barra de herramientas
= Tipos de vistas: Lista vs. Cuadricula
= Bulsqueda yfiltros en Drive

3. Gestion de Archivos y Carpetas

= Subir archivosy carpetas
= Crear carpetasy organizar documentos
= Mover, copiary eliminar archivos

4. Compartiry Colaborar

= Permisos de acceso (ver, comentar, editar)
=  Compartir archivos con enlaces
= Trabajar en equipo en documentos en tiempo real

5. Otros Formatos

= Guardado y compatibilidad con otros formatos

6. Almacenamiento y Configuracion

= Papelerade reciclaje y recuperacion de archivos

www.iedsservicios.com.mx
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Nivel Avanzado

1. Gestion Avanzada de Archivos y Carpetas

= Uso de atajos y accesos directos
= Historial de versiones y restauraciéon de documentos

2. Automatizacion y Productividad

= Uso de complementos y extensiones
= Integracién con Google Workspace (Gmail, Calendar, Keep, etc.)

3. Seguridad y Control de Acceso

= Configuracién avanzada de permisos
= Proteccién de documentos con contrasefias (via complementos)

4. Sincronizacion y Backup

= Uso de Google Drive para escritorio
= Sincronizacion selectiva de carpetas
= Copia de seguridad automatica de documentos importantes

5. Trabajo Colaborativo Avanzado

= Comentarios, menciones y asignacion de tareas en documentos
= Uso de Google Forms para recopilar informacion

www.iedsservicios.com.mx




Visita nuestras redes sociales.

Consulta nuestro calendario de
cursos abiertos en nuestro

sitio web.

iContactanos, estamos listos
para atenderte!
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Soluciones en Capacitacion
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Cursos e instructores
registrados ante la STPS.

Otorgamos Constancia de
habilidades laborales DC3 y
Constancia de Participacion
IEDS con valor curricular.

Nuestros capacitadores se
encuentran actualizados, con
gran experiencia en el ramo
y registrados en nuestra
plantilla ante STPS.

Ofrecemos la capacitacion
en modalidad presencial o
en vivo a distancia.

Entregamos material de
trabajo digital o impreso.

Aplicamos evaluaciones
finales de conocimientos a
solicitud del cliente.

g
Uso de Trabajo Evidencia
videos Colaborativeo de
cortos Aprendizaje

IEDS Capacitacion

www.iedsservicios.com.mx




