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Introduccion

Con los conocimientos adquiridos en este curso:

Podras tener una vision 360° de la aplicacion.

Aprenderas a manejar los elementos basicos de Gmail como aplicacion de correo
electrénico: componery enviar un mensaje, recibir y gestionar correos, lista de
contactos, utilizar y gestionar las etiquetas.

Conocer las principales opciones de configuracion y ajustes de la aplicacion.
Aprender a manejar Gmail desde un smartphone.

Gmail es un programa que te permitira crear y gestionar mensajes de correo electrénico.

Puedes realizar desde tareas muy sencillas, como componer y enviar mensajes de correo
electrénico, a tareas mas avanzadas como etiquetar mensajes, crear firmas personalizadas y
respuestas automaticas.

:Por qué hacer este curso?

Para empezar, es un curso divertido y se hace facil; irds aprendiendo desde los conceptos mas
basicos hasta tener un conocimiento medio-avanzado de la aplicacion. En cada unidad de
aprendizaje, ademas de ir adquiriendo los conocimientos tedricos de la aplicacion iras
practicando sobre ella con ejemplos muy practicos.

No obstante, los cursos no se hacen para divertirse, aunque esta bien que lo sean. El curso te
capacita en una de las areas mas demandas. A todos nos resuena los términos mensaje de
correo electronico, archivo adjunto, contactos, bandeja de entrada, elementos enviados,
etiquetas, etc. Gmail es una de las aplicaciones de gestion de correo electrénico mas utilizada
a nivel particular y empresarial. Es decir, este contenido, en si mismo ya es uno de los mas
buscadosy prestigiados.

Si tu situacion es de blisqueda de empleo, mejora de este o simplemente quieres aprender a
utilizar una de las aplicaciones mas usadas para la gestion de tus correos electrdnicos, es una
opcion estupenda. Si tu idea es una mejora laboral o un afianzamiento en tu actual puesto,
también es una opcion fantastica, porque es un complemento ideal para casi cualquier
actividad laboral.
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:Para quée sirve o qué es la formacion en Gmail?

La formacion en Gmail te sera de gran ayuda a la hora de crear y gestionar mensajes de correo
electrénico y contactos.

Gmail es uno de los gestores de correo electronico mas popularesy utilizados en la actualidad,
con lo que el conocimiento de su uso y manejo aporta un valor afiadido que, sin duda, se
convierte en una ventaja competitiva definitiva.

Un aspecto muy importante a tener en cuenta es que este curso lo puedes realizar desde
cualquier dispositivo: ordenador, tablet o mévil, ya que sus contenidos se adaptan a cualquier
formato de pantalla (disefio responsive).

¢A quién va dirigido?

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que quieran aprender a crear y gestionar
mensajes de correo electrénico con una de las aplicaciones mas utilizada para ello: Gmail.

Los perfiles mas frecuentes, pero no necesariamente los Unicos, son miembros del dpto. de
Tl, administracion, marketing, ventas, logistica, produccion, compras, calidad, RRHH,
mandos intermedios, gerentes, técnicos, investigacion, educadores, etc.
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Objetivos didacticos

Con este curso, aprenderas y profundizaras en el manejo de las distintas funciones que
permite realizar este programa.

El curso esta disefiado de forma que puedas avanzar progresivamente desde el estudio de los
comandos y funciones basicas hasta la ejecucion de funciones mas avanzadas y complejas.

Objetivo General:

o Familiarizarsey trabajar con la aplicacion de correo electrénico del fabricante Google:
Gmail.

Objetivos Especificos:

o Aprender a manejar los elementos basicos de Gmail como aplicaciéon de correo
electronico: lista de contactos, componer y enviar un mensaje, recibir y gestionar
correos y utilizar las etiquetas.

o Conocer las principales opciones de configuracion y ajustes de la aplicacion.

o Aprender a manejar Gmail desde un smartphone.

Metodologia

La metodologia que se usa en este curso en la del e-Learning, a través de una plataforma de
formacion on-line.

El curso esta organizado en una unidad de aprendizaje de forma que te resulte sencillo seguir
su contenido a la vez que facilite la comprension y seguimiento de los distintos temas.

El curso contard con los siguientes recursos didacticos:
o Guiadelalumno

Se trata de una guia donde se exponen los objetivos, contenidos, organizacion e
instrucciones de manejo del curso.
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o Contenidos

Son los contenidos propiamente dichos de la Unidad. Estan estructurados en
Capitulos y Temas y éstos, a su vez, en pantallas y ejercicios practicos relacionados
con el contenido aprendido.

o Evaluacion

Al finalizar el curso, realizaras una evaluacion global compuesta por una bateria de
preguntas de correccién automatica.

Através del curso, podras trabajar de dos maneras:

o Formacion. Inicialmente te recomendamos que sigas el curso de forma secuencial,
dado que éste esta organizado para ir de lo mas sencillo a lo mas complejo.

o Consulta. Una vez finalizado el curso podras consultar y repasar aquellos temas que
te hayan resultado mas dificiles o aclarar los conceptos que necesites,
seleccionandolos directamente a través del menu principal.

Salidas profesionales u opciones de promocion
profesional

Las salidas u opciones profesionales de esta formacion dependen en buena parte en si se
toma este conocimiento como elemento central de la formacion o si es un excelente
complemento a otra formacién previa.

o Como Unica formacién: administracion, RRHH, etc. Si pensamos en trabajar en una
empresa. También es una excelente opcidn para el autoempleo y constituirse como
freelance.

o Como complemento, y enfocado a la promocidn: consultores, controllers, mandos
intermedios, directores, técnicos, informaticos, educadores, etc.
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Programa

UNIDAD DE APRENDIZAJE: CORREO ELECTRONICO CON GMAIL

Capitulo 1. Funciones basicas de Gmail
Tema 1. El correo electrénico. Introduccion.
Tema 2. Crear y acceder a cuenta Gmail/Google.
Tema 3. Elementos de la pantalla. Cerrary abrir sesion.
Tema 4. Enviary recibir mensajes.
Tema 5. Redactar un mensaje nuevo y adjuntar archivos.
Tema 6. Los contactos.
Tema 7. Realizar acciones sobre los mensajes. La papelera.

Tema 8. Busquedas y filtrados en Gmail.

Capitulo 2. Gestion y configuracion de Gmail. Uso desde smartphone y seguridad
Tema 1. Organizary gestionar mensajes de correo. Crear etiquetas.
Tema 2. Personalizar etiquetas.
Tema 3. Etiquetas “Borrador” y “Spam”.
Tema 4. Opciones basicas de configuracion de Gmail. Ajustes rapidos.

Tema 5. Mas opciones de configuracion. Imagen de perfil, firma y respuesta
automatica.

Tema 6. Ayuda de Gmail.
Tema 7. Usar Gmail desde un smartphone.

Tema 8: Ciberseguridad y correo electronico.
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