
Herramientas gratuitas 
de Google
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1. Gmail, Maps, Calendar y Noticias

2. Drive, Fotos, Meet, Duo y Hangouts

3. Blogger, traductor y YouTube

4. Formularios, Documentos, Presentaciones y Hojas de cálculo



Cuenta 
• Necesaria para la utilización de cualquiera de las herramientas gratuitas que ofrece Google

y de las que vamos a hablar en este curso.

¿CÓMO SE CREA UNA CUENTA?

Para registrarte en Gmail, tienes que crear una cuenta de Google. Puedes usar ese nombre de
usuario y esa contraseña para iniciar sesión en Gmail y en otros productos de Google como
YouTube, Google Play y Google Drive.

https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?flowName=GlifWebSignIn&flowEn
try=SignUp

https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp


JORNADA I

▪ Gmail

▪ Maps

▪ Calendar

▪ Noticias



¿CÓMO ACCEDER?

Gmail
• Gmail (abreviación de Google Mail) es un servicio de correo

electrónico proporcionado por la empresa estadounidense Google.

Para iniciar sesión tenemos que abrir una página normal, y en la parte inferior de la deseña
encontraremos los siguientes elementos:



FUNCIONES

1

2

3

4



Punto 1. Redactar un mensaje

Activar las funciones inteligentes y la

personalización en Gmail, Chat y Meet.

• Cambiar el estilo de texto predeterminado

• Agregar una firma

• Respuesta automática

• Formato de la página

Configuración



Punto 2. Gestión de mensajes

Hace referencia a los mensajes de correo electrónico no solicitados, no
deseados o con remitente no conocido (o incluso correo anónimo o de falso
remitente), habitualmente de tipo publicitario, generalmente son enviados en
grandes cantidades (incluso masivas) que perjudican de alguna o varias
maneras al receptor.

La acción de enviar dichos mensajes se denomina spamming o difusión
indeseada.

¿Qué es SPAM?



Punto 3. Etiquetas

Las etiquetas se crean con el objetivo de agrupar los mensajes por temáticas y mantener un orden con
la correspondencia digital.

¿Para qué sirven?

Etiquetas creadas



Punto 4. Otras funciones

Mantiene todos tus contactos organizados y en orden para que no
pierdas de vista a nadie

Google Calendar

Keep - notas Herramientas que funciona como un blog de notas en la que se
pueden ir añadiendo informaciones y luego borrarlas.

Tasks - tareas Herramienta que sirve para añadir las tareas pendientes e ir tachando
en unción de si se han realizado.

Contactos

(Explicado próximamente)



PRÁCTICA

Gestión de 
Gmail y envío 
de mensajes



• Imágenes de mapas desplazables, así como fotografías por satélite del mundo

• La ruta entre diferentes ubicaciones o imágenes a pie de calle con Google Street View

• Condiciones de tráfico en tiempo real (Google Traffic)

• Calculador de rutas a pie, en coche, bicicleta y transporte público y un navegador GPS

• Google Maps Go: una versión mucho más ligera la cual fue creada para móviles que no tienen

tanta capacidad. Solo permite usar las funciones de GPS

Maps
• Google Maps es un servidor de aplicaciones de mapas en la web.

La App ofrece:



FUNCIONES

• Guardar ubicaciones en favoritos

• Crear planes de viaje

• Destacar lugares

• Etiquetar la ubicación de tu casa y trabajo

• Guardar sitios visitados

• Buscar restaurantes, hoteles, farmacias, supermercados, etc.

• Conocer las líneas y frecuencias del transporte público



Calendar

▪ Programar eventos y reuniones

▪ Gestión de varios calendarios a la vez

▪ Aviso de recordatorios

▪ Ayuda a cumplir objetivos

▪ No necesita conexión a Internet, puedes ver tu calendario en todo momento

▪ Personaliza y organiza tu calendario

Es una agenda y calendario electrónico desarrollado por Google.
Permite sincronizarlo con los contactos de Gmail de manera que
podamos invitarlos y compartir eventos. Funciones:



PRÁCTICA
¿Cómo añadir 

eventos a 
Calendar?



Noticias
Google Noticias, o Google News, es un agregador y buscador de
noticias automatizado que rastrea de forma constante la información
de los principales medios de comunicación en línea.

PERSONALIZACIÓN

Añadir temáticas, tu ubicación y tus fuentes favoritas. Guardar búsquedas y noticias.



JORNADA II

▪ Drive

▪ Fotos

▪ Meet

▪ Duo

▪ Hangouts



Drive
Es un servicio en la nube creado por la compañía de Google. Esta
plataforma permite realizar todo tipo de acciones. Para poder
utilizarla no hay que descargarse ninguna aplicación, tan solo
registrarse y crear un nuevo usuario. Permite almacenar hasta 15GB.

VENTAJAS

• Almacenar en la nube todo tipo de archivos

• Crear y editar documentos online

• Compartir estos documentos con otros usuarios para colaborar simultáneamente sobre un

mismo documento

• Acceder a tus documentos sin necesidad de descargarlos



PRINCIPALES FUNCIONES

1. Subir un archivo o subir/crear una carpeta

4. Ubicación de nuestros archivos subidos
5. Conoce tu actividad 

y detalles de los 
archivos

3. Espacio ocupado 

2. Ubicaciones de 
los archivos



PRÁCTICA

Almacenar y 
compartir 

archivos en 
Drive



Es un servicio para compartir y almacenar fotos desarrollado por Google. El
servicio analiza automáticamente las fotos , identificando varias
características visuales y temas:

CARACTERÍSTICAS

• Identifica la persona que ha sido fotografiada

• Encuentra la ubicación en la que se capturo la fotografía

• Reconoce diferentes artículos

• Busca la temática de la foto: cumpleaños, boda, etc.

Fotos



PRÁCTICA
Almacena y 

comparte tus 
fotos y vídeos



PRINCIPALES FUNCIONES

• Almacenamiento de fotos y vídeos

• Vincular los archivos directamente desde nuestro móvil

• Organizar a través de diferentes tipos de álbum

• Editar los vídeos y fotos

• Compartir los archivos

• Imprimir en diferentes formatos (no es gratuito)



APLICACIONES GOOGLE

▪ Google nos ofrece diferentes opciones para celebrar videoconferencias, cada una con

unas características diferentes y dirigidas a públicos distintos.

Videoconferencias



Es la versión mejorada de Hangouts. Permite realizar videollamadas de hasta 250
personas. La herramienta más utilizada.

Meet

Es una aplicación móvil de chat de vídeo. Es la más utilizada para
videollamadas de carácter social.

Herramientas de mensajería instantánea y videollamadas. Está enfocada al
público empresaria. Tiene menos éxito que las anteriores.

Duo

Hangouts



PRÁCTICA

Conoce las 
aplicaciones de 

videoconferencias 
desde dentro



JORNADA III

▪ Blogger

▪ Traductor

▪ YouTube



Es una herramienta gratuita de Google que permite la creación y 
gestión de blogs. 

VENTAJAS

• Es gratis, para usarla solo necesitas una cuenta de Google.

• Es fácil de usar y posee una interfaz intuitiva que te guía durante el proceso de diseño

• Incluye el dominio y el servidor.

• Acepta publicidad.

• Puedes diseñar un blog en cualquier idioma.

• Al usar los servidores de Google tu página web está protegida contra cualquier intento de

un usuario malicioso.

Blogger



PRINCIPALES FUNCIONES

• Puedes personalizar tu plantilla

• Añadir fotografías y vídeos a tu entrada

• Puedes añadir un gadget de seguidores

• Incluir comentarios de tus lectores para recibir

feedback

• Puedes publicar entradas en cualquier momento y

lugar

• Puedes crear un blog en grupo con varios usuarios



PRÁCTICA
Crea un blog 
con Blogger



Es un servicio gratuito de Google que traduce instantáneamente 
palabras, frases y páginas web del español a más de 100 idiomas y 
viceversa.

VENTAJAS

• Es gratis.

• Cuenta con más de 100 idiomas.

• No requiere conexión.

• Puede traducir conversaciones simultáneas e imágenes.

• Es muy rápido.

• Permite guardar los resultados.

Traductor



PRÁCTICA

Traduce un 
texto en otro 

idioma al 
español



PRINCIPALES FUNCIONES

• Puedes escuchar el texto traducido

• Te permite escribir a mano

• Puedes compartir la traducción

• Si la traducción no cumple tus expectativas, puedes

corregirla

• Traduce en tiempo real con el micrófono

• Dispone de un historial para que revises tus

traducciones



Es una plataforma digital gratuita que ha sido diseñada para alojar 

vídeos que los usuarios puedan consumir cuando les apetezca.

PRINCIPALES FUNCIONES

• Puedes buscar y ver vídeos de diferentes temáticas, comentarlos, indicar si te gustan o no

te gustan, denunciarlos o puntuarlos

• Tienes la opción de suscribirte a tus canales favoritos, alquilar o comprar películas,

guardar vídeos para verlos en otro momento y recibir recomendaciones basadas en los

vídeos que hayas visualizado.

• Crear un canal propio para subir vídeos, añadir listas de reproducción y hacer un

seguimiento sobre tus vídeos subidos.

Youtube



JORNADA IV

▪ Formularios

▪ Documentos

▪ Presentaciones

▪ Hojas de cálculo



Los formularios de Google son una herramienta útil que permite planificar
eventos, enviar una encuesta online, hacer preguntas o exámenes a
estudiantes o recopilar otro tipo de información de forma rápida, sencilla y
gratis.

VENTAJAS

• Fácil, muy rápido de usar y es gratis. Solo necesitas una cuenta de Google.

• Puedes invitar a colaboradores.

• Se adapta a cualquier dispositivo.

• Puedes añadirlos en tu web, blog o enviarlos por correo electrónico a tu base de datos.

• Las respuestas se guardan de forma automática y puedes analizar los datos recogidos en

hojas de cálculo.

Formularios



PRÁCTICA
Crea tu 

formulario de 
Google Drive 



FORMULARIO DE GOOGLE DRIVE: PASO A PASO 

Paso 2.  Añade título y descripción a tu 
formulario en blanco. Ya puedes escribir tus 
preguntas y las opciones de respuestas

Paso 3. Cuando termines de diseñar tu 
formulario, pulsa el botón Enviar que tienes 
arriba a la derecha. Al hacerlo irás a una ventana 
en la que tienes varias opciones para 
compartirlo

Paso 1. En Google Drive, elige la opción 
Más y Formularios de Google



Es una herramienta de Google que permite crear y editar 
documentos en línea. Se pueden enviar por correo electrónico, 
descargar  o compartir en línea con otros usuarios para que los 
editen.

VENTAJAS

• Es gratis, para usarla solo necesitas una cuenta de Google.

• Permite el acceso a varios usuarios que pueden trabajar en los documentos

simultáneamente.

• No es necesaria ninguna instalación en tu dispositivo.

Documentos



PRÁCTICA
Crea un 

Documento 
de Google



PRINCIPALES FUNCIONES
• Formato de letra y párrafo

• Orientación de la página

• Incluir imágenes, gráficos, tablas y enlaces

• Revisión automática de ortografía y gramática

• Edición simultánea y control de cambios

• Añadir comentarios sobre alguna parte del texto

• Descargar y subir archivos a la nube

• Trabajar sin conexión

• Dictado por voz



Es una herramienta de Google que permite crear presentaciones 
online y darles formato, así como trabajar con otros usuarios.

VENTAJAS

• Se guarda automáticamente en Google Drive.

• Es un espacio de trabajo colaborativo.

• Puedes usarlo con o sin Internet.

• Es gratis. Solo necesitas una cuenta de Google.

Presentaciones



PRÁCTICA
Crea una 

Presentación 
de Google



PRINCIPALES FUNCIONES • Crear, editar o publicar presentaciones en línea

• Insertar texto, imágenes, vínculos, gráficos o tablas

• Utilizar plantillas prediseñadas o crear nuestro propio

diseño

• Trabajar individualmente o de forma colaborativa

• Modificar, chatear y comentar en tiempo real junto

con otras personas

• Compartir presentaciones en sitios web o por mail

• Descargar e imprimir presentaciones

• Abrir y editar archivos PowerPoint



Es una herramienta de Google que permite crear y editar hojas de 
cálculo en línea de forma individual o colaborativa.

VENTAJAS

• Es gratis, para usarla solo necesitas una cuenta de Google.

• Permite el acceso a varios usuarios que pueden trabajar simultáneamente.

• Es fácil de usar e intuitiva.

• Puedes entrar directamente desde tu cuenta de Google desde tu dispositivo móvil, Tablet,

PC.

• Se guarda automáticamente.

Hojas de cálculo



PRÁCTICA
Crea una Hoja 

de cálculo



PRINCIPALES FUNCIONES • Puedes filtrar los datos para que solo se muestren en

tu vista de la hoja de cálculo

• Trabajar sin conexión

• Las fechas se pueden editar con ayuda del calendario

• Cuenta con un sistema de autocompletado que irá

sugiriendo funciones relacionadas

• Se pueden insertar decenas de gráficos interactivos

• Puedes descargar tus creaciones en formato XLSX,

PDF, CSV, TXT, HTML

• Cuentas con un completo historial de revisiones



¡Muchas gracias!


