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1) Introducción 
a) ¿Qué es GOOGLE? 
b) Productos y Servicios 
c) Gmail 
d) Calendar. 
e) Drive. 
f) Hangouts 
g) Grupos. 
h) Sites. 
i) Otros servicios. 

 
2) GMAIL – Correo Electrónico 

a) ¿Qué es? 
b) Características Generales. 
c) Creación de cuenta. 
d) Configuración. 
e) Manejo de mensajes de correo electrónico 

a. Redactar 
b. Responder, Responder a todos, Reenviar 
c. Adjuntar archivos 
d. Eliminar 
e. Uso de carpetas 

f) Manejo de contactos y listas 
g) Filtros. 
h) Etiquetas. 
 

3) CALENDAR – Calendario de Google 
a) Introducción. 
b) Características generales. 
c) Acceso 
d) Configuración Inicial. 
e) Pantalla de trabajo. 
f) Manejo de eventos 

a. Crear 
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b. Editar/Configuración avanzada 
c. Mover 
d. Eliminar 

g) Compartir calendarios. 
 
4) Google Drive 

a) ¿Qué es? 
b) Características Generales. 
c) Carpetas 
d) Aplicaciones 

a. Documentos 
b. Hojas de cálculo 
c. Presentaciones 
d. Dibujos 
e. Formularios 

e) Uso de aplicaciones 
a. Crear 
b. Subir 
c. Editar 
d. Compartir 

 


