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@economistas.org

Qué nos ofrece

una cuenta de Google
→ Google WorkSpace



Índice



1.- Correo 
electrónico



Correo PROGRAMADO



Correo CONFIDENCIAL
Se puede conseguir que los
destinatarios NO puedan con
el correo:

▪ Reenviar

▪ Copiar

▪ Imprimir

▪ Descargar

Se puede solicitar la 
CONTRASEÑA POR MÓVIL para 

poder leer el correo



Correo ESPACIOS
ESPACIOS te permite organizar y colaborar con
otros en Gmail. Comparte mensajes, archivos y
tareas, chatea y edita documentos en tiempo
real, y encuentra información fácilmente.

¡Trabaja más efectivamente y ahorra tiempo!



2.- Calendario



Crear un EVENTO
Dando un doble clic
sobre cualquier parte
del calendario, podemos
configurar todas las
opciones de un EVENTO:

• Fecha

• Ubicación

• Notificaciones

• Invitados

• Notas



Crear distintos tipos de calendarios



VISTAS



Compartir calendario



El calendario desde el MÓVIL



3.- Disco duro



SUBIR documentos
Desde el ORDENADOR Desde el MÓVIL



Crear CARPETAS

Estructura de Carpetas 
– Acceso rápido -



COMPARTIR (I)
Archivos entre:
◦ EMPLEADOS

◦ CLIENTES



COMPARTIR (II)



4.- Ofimática



a. Procesador de Textos

Características importantes:

❑ Exportar a Pdf o Word

❑ Traducir un texto

❑ Ventaja: no es necesario GUARDAR

❑Compartir un documento

❑ Uso desde el móvil



b. Hoja de Cálculo

•Partes de Hoja de cálculo:
• Texto

• Números

• Fórmulas (empizan por =)

•Características:
• Inserción gráficos

• Compartir la hoja de cálculo

• Exportar a Excel



c. Presentaciones
ASPECTOS BÁSICOS:

oTipos de diapositivas

oTemas

oTransiciones

oAnimación

oVer Presentación

oCompartir



5.- Dibujos



d.- Dibujos



6.- Web



PASOS para diseñar la Web
1. Idea

2. Mapa Web

3. Imágenes y contenido

4. Crear la estructura de las páginas

5. Llenar de contenido las páginas

6. Probar la operatividad

7. Publicar

8. Publicidad



a. Mapa web de la empresa



Entorno GOOGLE SITES



7.- Gestor de 
Notas



a. Notas simples



b. Lista de tareas



c. Incluir imágenes y vínculos



d. Uso desde el móvil



e. Compartir notas



8.- 
Formularios



a. Encuesta básica



b. Tipos de preguntas



c. Publicación



d. Ver los resultados



9.- Video-
Conferencia



Interfaz



10.- Canal 
de Youtube



Interfaz



11.- Fotos



Interfaz



12.- Maps



Organizar 
VIAJES



NAVEGADOR 
– ayudante a 
la conducción



Rutas 
ANDANDO 
por la 
Ciudad



13.- Viajes



Viajes



Explorar



Vuelos



Hoteles



Google Workspace
versus
Microsoft 365 Empresa básico
COMPARATIVA



Microsoft 
365 empresa 
básico



Comparativa
GOOGLE MICROSOFT
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