
Herramientas de 
Google Apps 

Objetivo: 
Conocer distintas herramientas On-Line que nos ofrece Google, y ver cómo podemos 
utilizarlas para nuestro trabajo diario. Durante varias sesiones veremos la Ofimática de 
Google, el correo electrónico, el calendario, el gestor de notas Keep, la herramienta Google 
Maps y la gestión del Canal de YouTube. 

Horario y programa: 
Jueves 17 de mayo de 16:30 a 18:45 h → OFIMÁTICA DE GOOGLE 

• Trabajar con las herramientas ofimáticas de Google: Procesador de Textos, Hoja de 
Cálculo y Presentaciones. 

• Para poder gestionar los documentos creados con la Ofimática, trabajaremos con la 
aplicación DRIVE de Google, para la gestión On-Line de documentos. 

Jueves 24 de mayo de 16:30 a 18:45 h → CORREO Y CALENDARIO DE GOOGLE 
• Se trabajarán las siguientes características de cada programa (desde múltiples 

dispositivos): 
o Correo: características de un envío, creación de Etiquetas, creación de 

Reglas, … 
o Calendario: Creación de eventos, características de los eventos, gestión de 

varios calendarios, configuración, … 
o Tareas: creación de tareas, gestión de grupos 

Jueves 31 de mayo de 16:30 a 18:45 h → Gestor de notas KEEP y Google MAPS 
• Gestión de notas KEEP: creación de notas, compartir notas entre distintos usuarios, 

etc. 
• Google Maps: descubrir las distintas características de Google maps, ¿cómo medir 

distancias?, ¿cuánto se tarda entre 2 puntos?, Street view, ... 

Jueves 7 de junio de 16:30 a 18:45 h → CANAL DE YOUTUBE 
• Usos que podemos darle a nuestro Canal de YouTube. Veremos como: 

o Crear Videotutoriales (sobre cualquier motivo: trabajo, personal, …) 
o Canal Publicitario: empresa, asesoría, despacho profesional. 

Ponente:  
Gerardo Jara Leal. Economista y asesor informático del Colegio. 

Precio: 
Precio:    Gratuito para colegiados y precolegiados. 
Precio general:   100€ 

FECHA Y HORARIO 
Jueves 17, 24 y 31 de mayo y 7 de junio de 2018. 

De 16:30 a 18:45 horas 
DIRECCIÓN 

Sede del Colegio de Economistas de Alicante. 
C/ San Isidro, 5 – 03002 Alicante 

INFORMACIÓN 
Telf.: 965 140 887/98 colegioalicante-ee@economistas.org 
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