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Sacale el Jugo
a la Gsulte




BOLIVAR

Ante los eventos mundiales que estamos afrontando es necesario
potenciar nuestras habilidades de Cambio, resiliencia, creatividad
y recursividad. Hoy queremos poner a tu disposicion las
diferentes herramientas que te permitiran trabajar desde casa de

la manera mas dinamica y eficaz.

Gsuite se convierte ahora en nuestro mejor aliado

Bou’varztl)



:Como me puedo comunicar? BolivarZle

M Gmail

Agiliza el trabajo y colabora
con mayor eficacia gracias
a potentes funciones de
correo electronico.

Cosas que puedes hacer en Gmail

Deshacer el envio de correos

Consulta tu agenda desde la bandeja de entrada de Gmail

Recibe una confirmacion cuando alguien lea un mensaje que has
enviado.

Lee v responde a los mensajes de correo electronico sin conexion.

Envia archivos adjuntos de gran tamano en tus correos electronicos



https://gsuite.google.es/learning-center/tips/#!/show-tip/undo-sending-mail
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/gmail/#!/show-tip/view-your-schedule-from-inbox
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/gmail/#!/show-tip/find-out-when-someone-reads-a-message-you-sent
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/gmail/#!/show-tip/find-out-when-someone-reads-a-message-you-sent
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/gmail/#!/show-tip/read-and-respond-to-email-without-internet
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/gmail/#!/show-tip/send-large-attachments

:Como me puedo comunicar? BolivarZle

calendar

Agiliza el trabajo y colabora
con mayor eficacia gracias
a potentes funciones de
correo electronico.

A W N R

Cosas que puedes hacer en Calendar

Consulta tu agenda desde la bandeja de entrada de Gmail

Adjunta archivos a tus eventos
Anade detalles a eventos

Diferencias entre Calendario Outlook y Google Calendar



https://gsuite.google.es/learning-center/tips/calendar/#!/show-tip/view-your-schedule-from-inbox
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/calendar/#!/show-tip/attach-discussion-items
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/calendar/#!/show-tip/add-details-to-events
https://gsuite.google.es/learning-center/products/calendar/switch-from-outlook/#!/

:Como me puedo comunicar? BolivarZle

@ Chat
Q Meet

Envia mensajes de chaty
participa en videollamadas
en el momento que

quieras, estés donde estés.

Participa en reuniones desde donde estés, imparte clases de
formacion virtual en cualquier parte del mundo, realiza

entrevistas
1. Graba videollamadas
2. Realiza videollamadas durante tus desplazamientos
3. Participa en videollamadas sin conexién desde tu teléfono
4. Diferencias entre Hangouts Meet y Skype



https://gsuite.google.es/learning-center/tips/hangouts/#!/show-tip/record-a-video-meeting
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/hangouts/#!/show-tip/make-video-calls-on-the-go
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/hangouts/#!/show-tip/join-video-meetings-offline-with-your-phone
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/hangouts/#!/show-tip/join-video-meetings-offline-with-your-phone

BoU’var?{I)

Almacena todos
tus archivos* y
encuentra
exactamente lo
que necesitas

Acceder

dispositivo, L n D

incluso sin Drive
internet!

Search Movil



;Como puedo acceder a mis archivos? BOU'VC"ZI')

L Drive

Agiliza el trabajo y colabora
con mayor eficacia gracias
a potentes funciones de
correo electronico.

Cosas que puedes hacer en Drive

1.
2.

3.

Guarda archivos adjuntos de correo electronico en Drive

Escanea archivos v guardalos como PDFs con tu teléfono

Diferencias entre almacenar en “C" o "Mis documentos” v hacerlo en Drive



https://gsuite.google.es/learning-center/tips/drive/#!/show-tip/keep-your-email-attachments-in-one-place
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/drive/#!/show-tip/scan-docs-and-images-as-pdfs-with-phone
https://gsuite.google.es/learning-center/products/drive/switch-from-c-drive/#!/

;Como puedo trabajar de manera colaborativa?

Todo lo que necesitas
para poner tus proyectos

y proceso en practica
Sheets Forms Sites Slides

Bolivar?!l)



;Como puedo acceder a mis archivos? BOLfVOVZI')

Docs

Colabora en documentos
de texto con otras
personas de forma
simultanea y directamente
desde el navegador.

Cosas que puedes hacer en Docs

N OO, W DN R

Revisa los cambios recientes realizados en un documento
Descubre quiéen ha modificado un archivo y cuando

Traduce archivos de Documentos de Google a otros idiomas
Anade comentarios y asigna tareas en los archivos

Cambia a una version anterior de un archivo

Escribe con la voz

Cambiar desde Word ® a Google Docs



https://gsuite.google.es/learning-center/tips/docs/#!/show-tip/instantly-catch-up-on-changes
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/docs/#!/show-tip/see-who-made-changes
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/docs/#!/show-tip/instantly-translate-docs
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/docs/#!/show-tip/improve-work-with-easy-sharing
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/docs/#!/show-tip/switch-to-earlier-version-of-doc
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/docs/#!/show-tip/type-with-your-voice
https://gsuite.google.es/learning-center/products/docs/switch-from-word/#!/

;Como puedo acceder a mis archivos? BOU'VC"ZI')

Sheets

Colabora en hojas de
calculo con otras personas
de forma simultaneay
directamente desde el
navegador.

Cosas que puedes hacer en Sheets

oA W

Obteén informacion valiosa de tus datos al instante

Anade comentarios y asigna tareas en los archivos

Crea y edita tablas dinamicas

Destaca los cambios realizados en datos con reglas de formato

Diferencia entre Microsoft Excely Google Sheets (Hojas de Calculo)



https://gsuite.google.es/learning-center/tips/sheets/#!/show-tip/get-instant-insights
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/sheets/#!/show-tip/improve-work-with-easy-sharing
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/sheets/#!/show-tip/create-pivot-tables
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/sheets/#!/show-tip/highlight-changes-to-data-with-formatting-rules
https://gsuite.google.es/learning-center/products/sheets/switch-from-excel/#!/

;Como puedo acceder a mis archivos? BOU'VOYZI')

Colabora en
presentaciones con otras
personas de forma
simultanea y directamente
desde el navegador.

Cosas que puedes hacer en Slides

1.
2.
3.

Utiliza el puntero Idser integrado en las presentaciones
Inserta v edita graficos de presentaciones

Diferencias entre Microsoft PowerPoint y Google Slides



https://gsuite.google.es/learning-center/tips/slides/#!/show-tip/direct-your-audience-during-presentations-using-built-in-laser
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/slides/#!/show-tip/quickly-insert-and-update-charts-in-your-presentations
https://gsuite.google.es/learning-center/products/slides/switch-from-powerpoint/#!/

;Como puedo acceder a mis archivos? BOU'VC"ZI')

Forms

Creay analiza encuestas
en tu movilo en un
navegador web.

Gestiona registros de eventos, crea tests de autoevaluacion,
analiza respuestas y mucho mas.

1.  Recibe una notificacién por correo electrénico cuando haya nuevas
respuestas en un formulario

2.  Recoge archivos adjuntos de las personas que respondan a un
formulario

3.  Muestra preguntas diferentes en una encuesta segun las respuestas

4.  QObtén las direcciones de correo electrénico de las personas que
responden a un formulario

5. Configura el registro online de eventos

6. Define la puntuacion predeterminada de un cuestionario



https://gsuite.google.es/learning-center/tips/forms/#!/show-tip/set-up-email-notifications-for-new-form-responses
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/forms/#!/show-tip/set-up-email-notifications-for-new-form-responses
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/forms/#!/show-tip/collect-file-attachments-from-form-respondents
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/forms/#!/show-tip/collect-file-attachments-from-form-respondents
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/forms/#!/show-tip/tailor-follow-up-questions
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/forms/#!/show-tip/collect-form-respondents-email-addresses
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/forms/#!/show-tip/collect-form-respondents-email-addresses
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/forms/#!/show-tip/easy-online-registration
https://gsuite.google.es/learning-center/tips/forms/#!/show-tip/set-the-default-point-value-in-a-quiz




