
 

  



 

 

 

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 

 
 

 

 

 

 

Módulos 

 
 
Módulo 1: Introducción y Fundamentos de 

Gemini 

Establece las bases para utilizar Gemini de 

manera efectiva en tareas administrativas. 

• Bienvenida y objetivos del curso  

• Explorando la interfaz de Gemini: 

Modelos y capacidades (Julio 2025)  

• Práctica 1: Realizar consultas efectivas 

(prompts) para resumir textos, redactar 

correos y generar ideas.   

Módulo 2: Gemini en Docs y Gmail: 

Automatización de la Comunicación 

Aprende a crear documentos y gestionar tu 

correo de forma más rápida e inteligente. 

• Integración nativa de Gemini en Docs: 

"Ayúdame a escribir"  

• Práctica 2: Generar borradores de 

informes, actas de reunión y propuestas.  

• Optimización de Gmail con Gemini: 

Resúmenes inteligentes y sugerencias de 

respuesta.  

• Práctica 3: Gestionar la bandeja de 

entrada de forma eficiente con ayuda 

de Gemini.  

 

 

Módulo 3: Gemini en Sheets: Análisis de Datos 

Simplificado 

Descubre cómo Gemini puede ayudarte a 

organizar y analizar datos sin ser un experto. 

• Capacidades de Gemini en Sheets: 

"Ayúdame a organizar"  

• Práctica 4: Crear tablas de datos y 

generar reportes de gastos a partir de 

descripciones.  

• Visualización de datos asistida por 

Gemini.  

• Práctica 5: Crear gráficos y resúmenes 

visuales a partir de datos en Sheets.  

Módulo 4: Gemini en Slides y Meet: 

Presentaciones y Reuniones Impactantes 

Optimiza la creación de presentaciones y el 

seguimiento de reuniones. 

• Creación de presentaciones con Gemini 

en Slides: Generación de texto e 

imágenes.  

• Práctica 6: Construir una presentación 

completa a partir de una idea o un 

documento.  

• El rol de Gemini en Google Meet: 

Resúmenes y planes de acción 

automáticos.  

• Práctica 7: Simulación de reunión y uso 

de IA para generar la minuta.  

Duración: 8 horas   

Este curso está diseñado para ser eminentemente práctico, enfocándose en cómo las herramientas de Gemini 

pueden optimizar y automatizar tareas administrativas diarias dentro del ecosistema de Google.  



 

Módulo 5: Cierre, Ética y Buenas Prácticas 

• Concluye el curso con consideraciones 

importantes y resolución de dudas. 

• Ética y seguridad al usar IA en el entorno 

laboral.  

• Sesión abierta de preguntas, respuestas 

y próximos pasos.  

 


