
 

Oficina virtual con @economistas 
2ª Sesión: Ofimática y Disco duro 

Imprescindible traer ordenador 

Jueves 21 de noviembre de 2019. De 16:15 a 19:00 horas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Objetivo: 
Con las herramientas que nos da la cuenta de correo @economistas.org (de Google), 
crearemos nuestra oficina virtual: compartiendo documentos (texto, hojas de cálculo y 
presentaciones), notas, calendarios, ... También crearemos nuestra web de la oficina y 
nuestro canal de YouTube. En el curso aprenderemos a utilizar la videoconferencia. 
Programa: 
1.- OFIMÁTICA 

1. PROCESADOR DE TEXTOS 
a. Nuevo → plantilla 
b. Guardado automático 
c. Descargar (pdf, word, …) 
d. Insertar (imágenes, 

encabezados, pie, …) 
e. Traducir 
f. Dictado por voz 
g. Compartir 
h. Comentarios 

2. HOJA DE CÁLCULO 
a. Inmovilizar paneles 
b. Insertar un gráfico 
c. Formato condicional 
d. Colores alternos 
e. Filtros 
f. Validación 
g. Tablas dinámicas 
h. Compartir 

3. PRESENTACIONES 
a. Tema 
b. Diseño diapositivas 
c. Transiciones 
d. Presentación 
e. Insertar (multimedia, 

formas, …) 
2.- DISCO DURO 

1. Creación de carpetas (Mi Unidad) 
2. Compartir 
3. Unidades compartidas (escritura 

– solo lectura) 
4. Prioritario 
5. Ordenadores 
6. Sincronización 
7. Destacados * 
8. Uso desde el móvil 

a. Con gmail 
b. Fotos 
c. c. Guardar docs

Ponente: 
Gerardo Jara Leal. Economista. Asesor informático del Colegio. 
Precio: 
Colegiados y precolegiados gratuito 
Otros participantes 25 €* 

*Los colegiados podrán obtener un 20% de descuento, para sus empleados o socios. 
Información: 
Telf.: 965 140 887/98 colegioalicante-ee@economistas.org 
Plazas limitadas por riguroso orden de inscripción. 
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