
Las herramientas de Google nos ayudan a organizar 

nuestro tiempo y trabajo de forma fácil y sencilla. 

 

 

 
Gmail 

 

 

Calendar 

 

 

Drive 

 

 

Hangouts 



Etiquetas 

Tener ordenados nuestros correos mediante etiquetas nos ahorra mucho tiempo a la hora 

de localizar un correo. Las subetiquetas nos permiten ordenarlos por intereses.  

 

Grupos 

Tener ordenados todos nuestros contactos por grupos nos ahorra mucho tiempo a la hora 

de localizar un contacto. Los grupos nos permiten gestionar nuestros contactos por 

intereses, pudiendo enviar un correo a un grupo entero o eligiendo personas concretas de 

un grupo.  

GMAIL 



Calendar  

Con Google Calendar es muy fácil organizar nuestra agenda. Podemos disponer de tantos 

calendarios como queramos, compartirlos con aquellas personas que queramos o consultar el 

calendario de otra persona.  

 

Con la aplicación de Tareas de Google, es muy fácil añadir nuestras tareas de forma sencilla y 

rápida. Sincronizado con Google Calendar, nos recuerda las distintas tareas antes de la fecha límite 

que hayamos programado. 



 

A diferencia de otros servicios de nube, Drive nos permite crear y almacenar carpetas, 

documentos, hojas de cálculo, presentaciones o formularios en un mismo entorno. 

 

Dependiendo de que tipo de permiso concedamos a las personas con quien compartamos 

cada uno de nuestros elementos, podrán verlo, comentarlo o modificarlo. No importa la 

distancia, trabajar con distintas personas en un mismo proyecto es muy fácil con Google 

Drive.  

Google Drive 



Google Hangouts 

Con Google Hangouts podemos realizar videoconferencias profesionales con hasta 10 

participantes. Gracias a la gran variedad de aplicaciones con las que podemos conectar, 

nuestras videoconferencias se pueden convertir fácilmente en reuniones de trabajo. 

  

Conectado con Youtube, podemos realizar videoconferencias emitiendo en directo a través 

de nuestro canal de Youtube. 





Material de apoyo 

Etiquetas (presentación) 

 

Contactos y grupos (presentación) 

 

Documentos de Drive (presentación) 

 

Formularios de Drive (presentación) 

 

Google Hangouts (vídeo) 

 

Google Hangouts móvil (vídeo) 

 

Tareas de Google (vídeo) 

 

Calendario de Google (vídeo) 
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