
 

 

 

CURSO DE GOOGLE: 
HERRAMIENTAS 

Duración: 30 Horas 

Modalidad: eLearning 
Público y requisitos: usuarios privados, miembros de una organización que usa G Suite, y a los 
administradores de la misma, especificando el contenido que difiere entre los distintos modos. 
 

Objetivos: 

 
• Conocer las características principales de las distintas herramientas de Google y su uso privado y 

profesional para empresas y organizaciones, y en especial el producto G Suite. 

 
TEMARIO 

 
UNIDAD 1 – BUSCADOR DE GOOGLE 

 
Buscador de Google 
Introducción al curso 
Mapa conceptual de la unidad 
Introducción y objetivos 
Búsquedas en Google 
Googlebot y PageRank 
Sistemas de búsqueda 
Elementos de búsqueda 
Búsqueda avanzada 
Configuración de búsqueda 
Filtro de búsqueda segura 
Funciones avanzadas 
Plug-in de búsqueda 
Búsqueda avanzada de imágenes 
Hemos aprendido 

 

UNIDAD 2 – GOOGLE APPS 
 

Google Apps 
Mapa conceptual de la unidad 
Introducción 
Objetivos 
Ventajas y beneficios para la empresa 
G Suite 
Activar Google Apps 
Introducción 
Google Apps en Youtube  



 

 

Herramientas de G Suite 
Creación de una cuenta en G Suite 
Activación de una cuenta en G Suite 
Cómo personalizar Google Apps 
La Consola de administración 
Creación de usuarios desde la consola de administración 
Ayuda para la configuración 
Personalización de G Suite 
Accesos de la consola de Administración 
Asistencia propia  
Hemos aprendido 
 

UNIDAD 3 – GMAIL 

 
Gmail 
Mapa conceptual de la unidad 
Introducción 
Objetivos 
Ayuda externa 
Servicios que ofrece Gmail para la empresa 
Ventajas de Gmail para empresas 
Diferencias de Gmail entre empresa o privado 
G Suite Training for Chrome 
Configurar Gmail en G Suite 
Configuración básica 
Creación y uso de alias de correo   
 Conectar una cuenta externa 
Sistema de confirmación de lectura 
 Temas, búsquedas y variaciones en la configuración 
Delegados de correo 
Formato del nombre, Inbox de Google y nuevo Gmail para empresa  
Configuración avanzada 
Mensaje Confidencial 
Firmas de empresa 
Restaurar los datos de la cuenta de un usuario 
Enrutamiento predeterminado 
Otras opciones 
Hemos aprendido 

 

UNIDAD 4 – GOOGLE DRIVE 

 
Google Drive 
Mapa conceptual de la unidad 
Introducción 
Objetivos 
¿Qué es Google Drive? 
 Computación en la nube 
Interface de Google Drive 
Google Drive para particular 
Evolución de interface de Drive 



 

 

Google Drive en G Suite 
Configuración de Google Drive 
Unidades de equipo 
Sincronización 
Personal 
Empresa (G Suite)  
Permisos para compartir y operativa general 
Roles 
Hemos aprendido 
 

UNIDAD 5 –GOOGLE CALENDAR 
 
Google Calendar 
Mapa conceptual de la unidad 
Introducción y objetivos 
¿Qué es Google Calendar? 
Interfaz de Google Calendar 
Trabajo y calendario 
Configuración 
Entorno operativo 
Configuración general 1º parte 
Configuración general 2º parte 
Administración del Calendario en G Suite 
Recursos 
Aclaración sobre Ubicación del trabajo 
Aclaración sobre Estadísticas de salas 
Sincronización 
Introducción 
Sincronización en distintos dispositivos 
Creación y borrado de una cuenta de Google en el móvil 
Solucionar problemas de sincronización con Google Calendar 
Operativa 
Uso de hojas de cálculo para los recursos de empresa 
Operativa de Calendar 1º parte 
Operativa de Calendar 2º parte 
Hemos aprendido 
 

UNIDAD 6 – GOOGLE DOCS 
 
Google Docs 
Mapa conceptual de la unidad 
Introducción 
Objetivos 
Google Docs para la empresa 
Introducción 
Características 
Trabajar con Google Docs sin conexión 
Herramientas de Google Docs 
Ver los cambios de un archivo 
Buscar y sustituir 
Usar la revisión ortográfica y la autocorrección 



 

 

Contar las palabras de un documento 
Traducir un documento 
Utilizar en un documento el contenido sugerido 
Escribir con tu voz 
Google Keep 
Usar Google Keep en tu documento 
Compartir archivos de Google Docs 
Comentarios en Google Docs 
Grupos de Google para la empresa 
Introducción 
Google vídeos para la empresa 
Hemos aprendido 
 

UNIDAD 7 – SITIOS Y BLOGS 
 
Sitios y blogs 
Mapa conceptual de la unidad 
Introducción 
Objetivos 
Google sites para la empresa 
Introducción 
Crear un sitio web con Google Sites 
Operativa 
Google Sites Classic 
Cambio a la nueva versión de Sites 
Nuevo Google Sites 
Hemos aprendido 
 

UNIDAD 8 – GOOGLE + 

 
Google + 
Mapa conceptual de la unidad 
Introducción y objetivos 
La red social de Google + 
Google Hangouts. Videoconferencias para la empresa 
Introducción 
Empezar a usar Hangouts 
Iniciar una videollamada 
Google Maps 
¿Qué es Google Maps? 
Funciones de Google Maps 
Otras búsquedas en Google Maps 
Youtube 
Introducción 
Búsqueda temática en Youtube 
Otras plataformas de vídeos 
Hemos aprendido 
 
 


