
 

Oficina virtual con @economistas 
3ª Sesión: Web del despacho y Gestor de notas 

Imprescindible traer ordenador 

Jueves 28 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. WEB DEL DESPACHO 

1. Planificación (esquema) 
2. Docs necesarios (logo, icono, 

texto, …) 
3. Diseño básico 

a. Página principal 
b. Vínculos (texto e imágenes) a 

distintas páginas 
4. Insertar objetos 

a. Imágenes 
b. Texto 
c. Documentos de Google 
d. Calendario compartido 
e. Archivos del drive 
f. Google Maps 
g. Formulario de contacto 

5. Publicar 
6. Visualización 

a. Escritorio 
b. Móvil 

2. GESTOR DE NOTAS 
1. Nota básico 
2. Etiquetas 
3. Lista de tareas 
4. Poner imágenes y vínculos 
5. Compartir 
6. Uso desde el móvil 
7. Compartir con empleados o clientes 

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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