
 

  



 

 

 

ExecuTrain es un proveedor de entrenamiento corporativo a nivel internacional y líder mundial en la capacitación 

empresarial. Contamos con más de 30 años de Experiencia y con más de 75 mil personas capacitadas a nivel 

Nacional. 

Te guiamos en la definición de tus requerimientos de capacitación, en las diferentes etapas: 

✓ Detección de necesidades, evaluación de conocimientos, plan de capacitación y seguimiento posterior 

para elegir el plan de capacitación como tú lo necesitas. 

✓ El más amplio catálogo de cursos, desde un nivel básico hasta los niveles de conocimientos más 

especializados.  

✓ En ExecuTrain el material y la metodología están diseñados por expertos en aprendizaje humano. Lo que te 

garantiza un mejor conocimiento en menor tiempo. 

✓ Tú puedes confiar y estar seguro del aprendizaje porque nuestro staff de instructores es de primer nivel, 

algunos de los cuales son consultores en reconocidas empresas. 

✓ No pierdas tu tiempo, los cursos están diseñados para un aprendizaje práctico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

¿Por qué ExecuTrain? 

Nuestro compromiso es que tú aprendas, si no 

quedas satisfecho con los resultados del programa, 

podrás volver a tomar los cursos hasta tu entera 

satisfacción o la devolución de tu dinero. 

Modalidad de Servicio 

Cursos en Fecha 

Calendario 

Súmate a nuestros 

grupos en fechas 

públicas. 

Cursos Privados 

On site, en nuestras 

instalaciones o en línea con 

instructor en vivo. 

 

Autoestudio con soporte 

de instructor 

 Cursos en modalidad 

autoestudio, con acceso 

24/7 a la plataforma de 

estudio, con soporte de 

instructor y foros de ayuda 



 

 

 

Gemini / POTENCIANDO LA PRODUCTIVIDAD ADMINISTRATIVA CON GOOGLE 

GEMINI Y WORKSPACE 2026 

 
 

 

 

 

 

 

Perfil del Público: 

 
Dirigido a personas que buscan optimizar sus flujos de trabajo diarios, automatizar tareas repetitivas y mejorar la 

calidad de sus entregables profesionales con el apoyo de Gemini 3 Flash. 

 

 Objetivos de Aprendizaje: 

 
• Dominar la interacción multimodal (voz, texto y cámara) con Gemini Live para la resolución de problemas 

en tiempo real. 

• Automatizar la gestión de correos, documentos y hojas de cálculo mediante las extensiones de Google 

Workspace. 

• Generar y editar contenido visual y reportes de datos precisos para presentaciones ejecutivas sin errores 

de sintaxis. 

 

 Requisitos Previos 

 
• Conocimientos básicos en herramientas digitales de oficina (documentos y hojas de cálculo). 

• Experiencia general en plataformas de comunicación como Microsoft Teams o Google Meet. 

• Cuenta activa de Google. 

 

 

 

Módulos 

 
 
Módulo 1: Fundamentos del Razonamiento y 

Gemini Live 

Contenido: 

• La Interfaz 2026: Navegación, memoria 

extendida y búsqueda web en tiempo 

real. 

• Gemini Live: Conversaciones fluidas y 

uso de la cámara para analizar 

documentos físicos o entornos de 

oficina. 

• Estrategia RCTA (Rol, Contexto, Tarea, 

Atributos) aplicada a Gemini para evitar 

alucinaciones. 

Actividad Práctica:  

Duración: 4.5 horas   

Este curso proporciona una visión práctica y avanzada del uso de la inteligencia artificial generativa a través de 

la Gemini App, adaptada específicamente a los desafíos del personal administrativo moderno. Basado en la 

metodología de aprendizaje práctico de ExecuTrain, el programa permite a los participantes integrar la IA en sus 

tareas de gestión documental, comunicación y análisis de datos en tiempo real. 



 

• Uso de Gemini Live para resumir una 

minuta de junta impresa capturada con 

la cámara del dispositivo móvil. 

Indicador de Evaluación: 

• Resolución exitosa de un resumen 

ejecutivo en un solo intento. 

Módulo 2: Ecosistema Workspace y 

Automatización Administrativa 

Contenido: 

• Extensiones Inteligentes: Integración 

nativa con Gmail, Drive, Calendar y 

Maps. 

• Redacción Asistida: Creación de 

correos complejos, comunicados 

internos y minutas a partir de notas 

breves. 

• Gestión de Tiempo: Organización 

proactiva de la agenda y priorización 

de hilos de correo electrónicos. 

Actividad Práctica:  

• Sincronizar Gemini con Gmail y Drive 

para generar un borrador de respuesta 

basado en la información de un archivo 

específico almacenado en la nube. 

Indicador de Evaluación:  

• Borrador generado con el 100% de la 

información contextual correcta y tono 

profesional. 

Módulo 3: Análisis de Datos y Revolución 

Multimodal 

Contenido: 

• Análisis de Datos: Creación de reportes 

y dashboards conversacionales a partir 

de archivos de Excel o CSV. 

• Generación Visual con Nano Banana 2: 

Creación de imágenes corporativas y 

diagramas para presentaciones. 

• Vídeo con Veo: Creación de clips cortos 

explicativos o de capacitación interna 

con audio sincronizado. 

Actividad Práctica:  

• Cargar una hoja de gastos trimestrales y 

solicitar a Gemini que identifique 3 

anomalías y sugiera una fórmula de 

corrección. 

Indicador de Evaluación:  

• Correcta identificación de desviaciones 

y generación de fórmulas sin errores de 

sintaxis. 

Módulo 4: Personalización con Gems y 

Seguridad de Datos 

Contenido: 

• Creación de Gems: Configuración de 

instrucciones personalizadas para tareas 

administrativas recurrentes. 

• Knowledge Base: Carga de manuales 

de procedimientos internos para 

consultas rápidas. 

• Seguridad y Privacidad 2026: Protocolos 

para el manejo ético y seguro de datos 

corporativos. 

Actividad Práctica:  

• Construcción de un "Gem" asistente de 

políticas que responda dudas basadas 

exclusivamente en un PDF de 

normatividad interna. 

Indicador de Evaluación:  

• El Gem debe rechazar preguntas fuera 

de su base de conocimiento para evitar 

alucinaciones. 

 


