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12 horas

100% gratuita
Formación 100% gratuita prioritariamente 
para empleados y autónomos

Avalada por el SEPE
Titulación avalada por el Ministerio de 
Trabajo y por el Servicio Público de Empleo 
Estatal (SEPE).

No consume créditos formativos
No tienes la necesidad de informar a tu 
empresa ya que no consume créditos 
formativos.

180 horas de formación
Puedes realizar hasta 180 horas de 
formación con un máximo de 3 cursos o un 
curso cuyas horas superen las 180 
establecidas en convocatoria.

Especialízate como profesional en tu sector

MODALIDAD:DURACIÓN: TITULACIÓN:PRECIO:

Gratis Oficial

SECTOR:

Online

ADGG062PO Administración de un Portal de Trabajo en Grupo 
(Sector: Intersectorial/Transversal)

INTERSECTORIAL/TRANSVERSAL

DESCRIPCIÓN

Este CURSO GRATIS PARA TRABAJADORES ADGG062PO ADMINISTRACIÓN DE UN PORTAL DE TRABAJO EN GRUPO (SECTOR: 

INTERSECTORIAL/TRANSVERSAL) le ofrece una formación especializada en la materia dentro de la Familia Profesional de Administración y Gestión. 

Con este CURSO GRATUITO ADGG062PO ADMINISTRACIÓN DE UN PORTAL DE TRABAJO EN GRUPO (SECTOR: 

INTERSECTORIAL/TRANSVERSAL) el alumno será capaz de desenvolverse dentro del Sector Intersectorial/Transversal especializándose en Utilizar 

adecuadamente las aplicaciones de las herramientas que contiene la plataforma de correo electrónico y trabajo colaborativo de Google APPS. Esta 
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no consume crédito de su Empresa y no requiere de la autorización de la misma.

OBJETIVOS

Utilizar adecuadamente las aplicaciones de las herramientas que contiene la plataforma de correo electrónico y trabajo colaborativo de Google APPS.

PARA QUE TE PREPARA

Este Curso INEM ADGG062PO ADMINISTRACIÓN DE UN PORTAL DE TRABAJO EN GRUPO (SECTOR: 

INTERSECTORIAL/TRANSVERSAL) le prepara para Utilizar adecuadamente las aplicaciones de las herramientas que contiene la plataforma de correo 

electrónico y trabajo colaborativo de Google APPS. pudiendo trabajar dentro de la Familia Profesional de Administración y Gestión y más concretamente 

dentro del Sector Intersectorial/Transversal

SALIDAS LABORALES

Intersectorial/Transversal

TITULACIÓN

Titulación de ADGG062PO ADMINISTRACIÓN DE 

UN PORTAL DE TRABAJO EN GRUPO (SECTOR: 

INTERSECTORIAL/TRANSVERSAL) con 12 horas 

expedida por la Administración Pública
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN

UNIDAD DIDÁCTICA 2. SISTEMA DE CORREO ELECTRÓNICO

   1.El correo de voz.

   2.Conexión con sistemas PBS.

   3.Calendarios compartidos.

   4.Files.

   5.Almacenamiento de ficheros en Base de Datos.

   6.Compartición de información.

   7.Buscador de información estructurada y no estructurada.

   8.Conferencias WEB.

   9.Edición compartida de documentos.

  10.Foros de discusión.

  11.La integración de la información desde dispositivos móviles.

  12.Mensajería instantánea integrada.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ADMINISTRACIÓN AVANZADA: Acceso mediante interfaz web, o cliente de correo tradicional.

   1.Configuración de la herramienta y conexión de la misma con centralitas compatibles para integración buzones de voz.

   2.Estructura jerárquica de calendarios.

   3.El calendario en la interfaz web.

   4.Programación de reuniones.

   5.Administración de la jerarquía de permisos de los ficheros al usuario o al grupo.

   6.Acceso desde la interfaz web para acceso desde el explorador de ficheros.

   7.Buscador: Configuración de las opciones avanzadas de búsqueda.

   8.Conferencias web. Creación de conferencias, integración de información. Uso de la voz.

   9.Escritorio compartido.

  10.Foros de discusión: Creación y administración de foros. Crear espacios de trabajo compartido.

  11.Personas y recursos dentro de un mismo concepto.

  12.Utilización de las herramientas del administrador para la gestión de roles de usuario.

  13.Administración y personalización de los diferentes contenidos del portal de acceso.

  14.Integración de herramientas externas en el portal de acceso mediante el uso de Portlets.

  15.Herramientas de Movilidad.

  16.Sincronización Remota.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PORTAL AVANZADO: Construcción de páginas.

   1.Adicción de contenidos.

   2.Clasificación de contenidos.

   3.Compartición de objetos.

   4.Personalización en el portal.

MÁS INFORMACIÓN EN: www.cualifica2.es

(+34) 958 050 208

https://www.facebook.com/cualifica2.es
https://twitter.com/Cualifica2
https://www.linkedin.com/company/escuela-superior-de-cualificaciones-profesionales


ADGG062PO Administración de un Portal de Trabajo en Grupo (Sector: Intersectorial/Transversal)

   5.Creación y administración de portlets asociados a datos.

   6.Creación de formularios e informes.

   7.Portlets HTML y Portlets de Colaboración.

REQUISITOS DE ACCESO

Para la realización del Curso SEPE ADGG062PO ADMINISTRACIÓN DE UN PORTAL DE TRABAJO EN GRUPO (SECTOR: 

INTERSECTORIAL/TRANSVERSAL) el requisito principal es ser Trabajador del Sector  Intersectorial/Transversal.

METODOLOGÍA

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guía del Alumno dónde aparece un horario de tutorías telefónicas y una dirección de 

e-mail dónde podrá enviar sus consultas, dudas y ejercicios. La metodología a seguir es ir avanzando a lo largo del itinerario de aprendizaje online, que cuenta con 

una serie de temas y ejercicios. Para su evaluación, el alumno/a deberá completar todos los ejercicios propuestos en el curso. La titulación será remitida al 

alumno/a por correo una vez se haya comprobado que ha completado el itinerario de aprendizaje satisfactoriamente.

FICHA MATRICULACIÓN

Para poder formalizar la solicitud de inscripción en este curso debe completar sus datos de registro. Para ello rellene y envíenos el formulario de solicitud de 

participación en pdf que le presentamos continuacion:

Solicitud de Participación

MÁS INFORMACIÓN EN: www.cualifica2.es

(+34) 958 050 208

http://www.cualifica2.es/pdf_solicitud/Solicitud-de-Participacion-Ocupados-2018.pdf
https://www.facebook.com/cualifica2.es
https://twitter.com/Cualifica2
https://www.linkedin.com/company/escuela-superior-de-cualificaciones-profesionales

