
Objetivo general: aumentar la productividad y la creatividad de los usuarios, integrando la 
inteligencia arti�cial generativa directamente en las herramientas que ya usan a diario, como 
Gmail, Docs, Sheets, Slides y Meet.

Módulo 1: Introducción a la integración de Gemini en Google 
Workspace

1.1. ¿Qué es Gemini y cómo potencia tu trabajo?
• Entendiendo el rol de Gemini como asistente de IA en tu día a día.
• Visión general de las capacidades de Gemini en diferentes 
aplicaciones.

1.2. Activación y con�guración básica
• Cómo habilitar Gemini en tu cuenta de Google Workspace.
• Conociendo la interfaz y los comandos básicos.

1.3. Principios de la comunicación efectiva con Gemini
• La importancia de los prompts claros y concisos.
• Estructura para obtener los mejores resultados: contexto, tarea y 
formato.

Módulo 2: Gemini y la gestión de la información con Google 
Sheets y Docs

2.1. Acelera el análisis de datos con Gemini en Google Sheets
• Creación de fórmulas complejas a partir de descripciones de texto.
• Generación de grá�cos y tablas dinámicas basadas en solicitudes en 
lenguaje natural.
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• Análisis de tendencias y resumen de datos de forma automática.
2.2. Escribiendo documentos de manera más inteligente con 
Gemini en Google Docs

• Resumen automático de documentos largos.
• Generación de borradores y redacción de textos con diferentes 
estilos y tonos.
• Corrección y mejora de la gramática, ortografía y estilo. 

Módulo 3: Productividad en reuniones y presentaciones 
con Gemini en Meet y Slides

3.1. Maximizando el valor de tus reuniones con Gemini en Google 
Meet

• Generación de resúmenes de reuniones en tiempo real.
• Identi�cación de puntos de acción y asignación de tareas.
• Creación de actas de reunión y seguimiento automático.

3.2. Creando presentaciones impactantes con Gemini en Google 
Slides

• Generación de diapositivas completas a partir de un simple 
esquema o texto.
• Propuesta de diseños, imágenes y formatos para mejorar el 
impacto visual.
• Redacción de notas del orador y resúmenes de presentación.
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Módulo 4: Análisis avanzado y visualización de datos con 
Gemini en Looker Studio

4.1. Conectando Gemini con Looker Studio para insights 
profundos

• Explicación de cómo Gemini puede ayudarte a interpretar datos 
complejos.
• Generación de preguntas y solicitudes de análisis en lenguaje 
natural.

4.2. Creación de informes y dashboards interactivos
• Diseño de informes personalizados a partir de descripciones de 
texto.
• Interpretación y explicación automática de los datos y grá�cos 
generados.

Módulo 5: Casos de uso prácticos e integración avanzada

5.1. Flujos de trabajo e�cientes: combinando herramientas con 
Gemini

• Ejemplo práctico: De una reunión en Meet a una presentación 
en Slides, pasando por un análisis de datos en Sheets, todo con la 
ayuda de Gemini.
• Creación de plantillas y atajos para tareas recurrentes.

5.2. Personalización y mejores prácticas
• Cómo ajustar Gemini a tus necesidades especí�cas.
• Consejos para re�nar tus prompts y obtener resultados aún más 
precisos.
• Recursos y herramientas adicionales para seguir aprendiendo.


