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1. Introducción
Hemos llegado al cuarto y último módulo del programa de asesoramiento herramientas de 
almacenamiento de documentos y gestión de la empresa en la nube, en este módulo vamos 
a conocer Google Calendar, una agenda y calendario electrónico desarrollado por Google, 
una gran opción para organizar nuestra agenda, programar eventos, reuniones, etc.

Google Calendar salió a la luz en Abril de 2006, dejando su versión beta en julio de 2009 con-
siderándose ya un producto terminado desde esa fecha.

Google Calendar es una herramienta gratuita y en la nube, similar a otras como la de Outlook 
o iCalc, se puede acceder a través de la web, pero es multidispositivo, puesto que se puede 
acceder a ella a través de las aplicaciones móviles para Android y Iphone.

Además Calendar, nos permite sincronizar los contactos de Gmail de manera que podamos 
invitar y compartir eventos con ellos.

Como funcionalidades a destacar para el ámbito profesional, Google Calendar permite a los 
usuarios ver, agregar y aún arrastrar y soltar eventos de una fecha a otra sin recargar la pági-
na. Ofrece una variedad de vistas, tal como semanal, mensual y agenda.

Calendar es muy útil y versátil, y está integrado con cientos de aplicaciones y programas 
destinadas al trabajo profesional, por ejemplo, cuando creamos una reunión por Zoom, Jitsi 
o Meet, podemos programarla directamente en Google Calendar si permitimos su integra-
ción con esos programas e invitar a los participantes de la misma.

Google Calendar como es evidente puede funcionar como agenda, con la funcionalidad de 
lanzarnos avisos al móvil o al ordenador si así lo tenemos configurado, lo cual facilita bastan-
te la labor de personas trabajadoras y empresarias en el día a día.

Además, podemos compartir los diferentes calendarios que hayamos creado con el equipo 
de trabajo, siendo una herramienta óptima de coordinación, para saber que está haciendo 
cada persona del equipo en cada momento.

Estos son sólo algunos usos, seguro que es una herramienta que si te acostumbras a usar, 
no podrás pasar sin ella, vamos a ver que tenemos que hacer para empezar a utilizar Google 
Calendar.

2.  Requisitos de Acceso y Técnicos para 
acceder a Google Calendar.
Lo primero que deberemos hacer, es asegurarnos de que cumplimos con los requisitos de 
acceso a la herramienta y con los requisitos técnicos para su utilización.
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2.1. Requisitos de acceso
Para utilizar Calendar, necesitamos tener una cuenta de Google, es bastante usual tener 
una cuenta de este tipo, ya que es gratuito, y por ejemplo, si tienes un teléfono con Sistema 
Operativo Android para iniciarlo tienes que disponer de una cuenta de correo electrónico de 
Gmail, es decir, de una cuenta de Google.

También puedes querer trabajar con G Suite, que es un conjunto de herramientas de trabajo 
en la nube para empresas, a la que podrás acceder por un pequeño coste, y que entre otras 
ventajas te permite el acceso a herramientas como Google Drive, Contactos, Meet, etc, y 
con tu propio dominio (en vez de tener una cuenta que sea yo@gmail.com, puedes tener una 
cuenta que sea yo@elnombredemiempresa.com ), eso si, esto último tiene un pequeño coste.

En este programa de asesoramiento vamos a trabajar con una cuenta de Google, que como 
hemos comentado anteriormente, es totalmente gratuita y tiene acceso a Google Calendar 
que es lo que aquí nos ocupa.

Para crear una cuenta de Google, deberemos acceder al siguiente enlace: 
https://support.google.com/accounts/answer/27441?hl=es

Una vez aquí haremos clic en 
el botón “Crear una Cuenta de 
Google”, y nos aparecerá una 
nueva página en la que nos pide 
una serie de datos como vemos 
en la imagen.

Una vez insertados los datos so-
licitados, hacemos clic en el bo-
tón “Siguiente” y nos piden una 
serie de datos más personales, 
que Google utiliza para recupe-
rar contraseñas o confirmar de 
forma segura que somos noso-
tros los que estamos abriendo la 
cuenta en un nuevo dispositivo.
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Cuando hemos ingresado los datos 
que nos piden en el paso anterior y ha-
cemos clic en “Siguiente” Google nos 
envía mensaje con seis dígitos para 
confirmar que el móvil es el nuestro

Una vez hecho esto nos solicita que in-
sertemos el número de 6 cifras.

Introducimos el número que hemos 
debido recibir en el móvil, y haciendo 
clic en el botón “Verificar” pasaremos 
a una última pantalla.
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Hacemos clic en “Saltar” sino queremos 
utilizar el número de teléfono en los servi-
cios Google, o en “Si acepto” en caso con-
trario.

Nos da las opciones sobre privacidad y 
condiciones de uso, debemos ir a la par-
te de bajo de esta pantalla y hacer clic en 
“Crear Cuenta” y ya quedará la cuenta 
creada. 

2.2. Requisitos técnicos desde ordenadores
Google Calendar es multiplataforma, funciona tanto en navegadores web (versión on-line) y 
también en móviles y tabletas con iOS y Android, vamos a ver los requisitos en cada uno de 
ellos.

2.2.1. Navegadores web
Puedes acceder a Google Calendar a través de la dirección web https://calendar.google.com, es 
compatible con las versiones actuales y las principales versiones anteriores de estos nave-
gadores:

	k Chrome

	k Firefox

	k Internet Explorer 11

	k Microsoft Edge

	k Safari

Puede que en otros navegadores también funcione, pero es mejor que tengas una versión 
actualizada de los navegadores listados anteriormente que te evitará errores y fallos.
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2.2.2. Requisitos técnicos desde móviles/tabletas
Como hemos comentado anteriormente Google Calendar se puede utilizar en móviles y 
tabletas iOS y Android.

Para descargar la aplicación de Google Calendar en un dispositivo Android, entra en el 
siguiente enlace  https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.calendar&hl=es 
o pincha aquí.

Para usar la última versión de la aplicación Google Calendar, si tienes un dispositivo con 
iOS (iPhone o iPad) descárgala en el siguiente enlace: https://apps.apple.com/app/apple-store/
id909319292   o pincha aquí.

3. Cómo acceder a Calendar
Como hemos dicho anteriormente Google Calendar es una herramienta a la que podemos 
acceder a través del navegador en los ordenadores, y también a través de la aplicación en 
dispositivos móviles Android e iOs.

3.1. Acceso desde la web
Para acceder a Google Calendar, es recomendable utilizar Google Chrome que es el navega-
dor de Google (aunque con los navegadores del punto anterior también funciona correcta-
mente) y esto nos garantiza que si la tenemos actualizada, no vamos a tener ningún proble-
ma en la utilización de la herramienta.

Para acceder, seguiremos los siguientes pa-
sos:

1.	 Para acceder desde el navegador debe-
remos acceder a la dirección  
https://calendar.google.com
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2.	 Introducimos nuestros datos y directamente accederemos a Google Calendar.

3.2. Acceso desde las APP
Desde el móvil en sistemas Android e iOs deberemos seguir los siguientes pasos:

1.	 Accedemos a la Play Store o a la APP Store.

2.	 En el buscador buscamos “Google Calendar” y pulsamos en “Instalar” y ya se nos des-
cargará en el dispositivo móvil.

4. Conociendo el aspecto/interfaz de Google 
Calendar
Vamos a conocer el aspecto o interfaz de Google Calendar en navegadores que nos ayuda-
rá a usar y realizar las demás funciones.
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4.1. Columna de la Izquierda (Señalizada con un 1 en la imagen)
	k En esta columna de arriba abajo podemos ver un botón con tres rayas que oculta o 

muestra la columna izquierda.

	k Además podremos movernos por los diferentes meses, días… en función de lo que ten-
gamos seleccionado que se muestre.

	k Tenemos el botón “Crear” en el que podremos crear nuevos eventos.

	k Una vista en miniatura del calendario con los eventos y por el que nos podemos mover 
hacia delante y hacia atrás.

	k Un espacio para buscar gente de entre nuestros contactos.

	k Y los calendarios creado, así como un “más” en el que podremos hacer diferentes fun-
ciones como crear calendarios, suscribirnos a calendarios, explorar calendarios de inte-
rés o importar calendarios.

4.2. Columna Central (Señalizado con un 2 en la imagen)
	k Es el espacio donde se muestran todos los eventos, actividades, etc. que estén creados 

en los diferentes calendarios.

4.3. Menú superior (Señalizado con 3 en la imagen)
	k En el menú superior podremos Buscar, tenemos una sección de Ayuda, también podre-

mos acceder al “Menú de Configuración”, y cambiar si queremos mostrar una semana, 
un mes, un día, etc.

	k Además se podrá acceder a otras aplicaciones de Google, y acceder a nuestro perfil de 
Google o cambiar entre las cuentas que tengamos.

4.4. Menú lateral derecho (Señalizado con un 4 en la imagen).
En el menú lateral derecho tendremos acceso a las aplicaciones que hayamos instalado de 
G-Suite MarketPlace por defecto, y haciendo clic en “Más” podremos agregar nuevas apli-
caciones.



1212
Módulo 4Módulo 4

Google CalendarGoogle Calendar

Programa de asesoramiento de Herramientas de 
almacenamiento de documentos y gestión de la empresa 

en la nube

5. Uso y Funcionamiento de Google Calendar
Una vez que tenemos todo preparado para acceder y trabajar con Google Calendar, y que 
conocemos su aspecto, vamos a conocer qué funcionalidades tiene y cómo utilizarlas

5.1. Creación de nuevos calendarios, configurar y compartir calenda-
rios
Vamos a conocer a continuación como crear y modificar calendarios, así como invitar a per-
sonas para compartirlo con ellas.

5.1.1. El proceso para crear calendarios es el si-
guiente
a) Haremos clic en el botón “+” en la columna izquierda 
debajo de nuestro calendarios.

b) Seleccionaremos la opción 
“Crear un calendario” y relle-
naremos los diferentes datos 
que nos piden: Nombre del 
calendario, Descripción, Zona 
horaria y le daremos al botón 
“Crear Calendario”, y ya se 
creará.
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5.1.2. El proceso para configurar y com-
partir calendarios
a) Para configurar y compartir un calendario, 
haremos clic en el botón con los tres puntos 
verticales que hay al lado de cada Calenda-
rio.

b) A continuación haremos clic en la op-
ción “Configurar y compartir” además aquí 
podremos poner las notificaciones de este 
calendario de un determinado color para 
poder identificarlas.

c) Aquí podremos comenzar a Configurar y 
compartir el calendario, vamos a ver las op-
ciones más importantes que nos ofrece la 
configuración.

	k Configuración del Calendar: Podremos 
en primer lugar cambiar la configura-
ción del calendario que hemos creado, 
o si nos dan permiso para ello del que 
han creado otras personas.

	k Aceptar invitaciones automáticamen-
te: Según el uso que le queramos dar 
al calendario podemos querer que sea 
un calendario que acepte invitaciones 
automáticamente, por ejemplo si nos 
dedicamos a la organización de even-
to y queremos que los conozca cuanta 
más gente mejor.
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	k Permisos de acceso al calendario: podremos compartirlo públicamente, y también 
crear un enlace para compartirlo por diferentes medio.

	k Compartir con determinadas personas: Esta opción es muy interesante para los equi-
pos de trabajo, o para trabajar determinados proyectos de trabajo, ya que podemos 
invitar a las personas involucradas en ese trabajo en concreto y programar las tareas, 
eventos y recordatorios para él.

	k Notificaciones y otras notificaciones: Podemos configurar cuando queremos que se 
notifique.
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	k Opciones de integración del calendario: A través de estas opciones podremos colocar 
el calendario en diferentes sitios (insertarlo en una página web, acceder a través del na-
vegador, acceder desde otras aplicaciones, etc.).

	k Eliminar calendario: Podremos darnos de baja de la suscripción a un calendario o bien 
borrarlo si tenemos permisos para ello.

	k Además podremos ponerlas notificaciones de cada calendario de un color, para saber 
de dónde procede
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5.2. Creación de nuevos eventos y modificación de los mismos
Una de las principales funcionalidades de Google Calendar es crear eventos, con eventos 
nos referimos a cualquier tipo de suceso que pueda pasar en el día a día de nuestro trabajo 
o empresa: reuniones, conferencias, sesiones de trabajo, llamadas a clientes o proveedores, 
trabajos a realizar, consultar que pasar, materiales que comprar, etc.

5.2.1. Proceso para crear eventos 

El proceso para crear eventos es el siguiente:

a) Pulsamos el botón “+ Crear” en los dispositivos móviles “+” y nos saldrá una ventana emer-
gente en la que podremos establecer los detalles de nuestro evento.

b) Otra manera de crear un evento es hacer clic en la parte central, en el día y horas que se 
va a producir el evento. Podemos arrastrar para abarcar diferentes horas una vez hecho esto 
saldrá la misma ventana que en la imagen anterior, en la que tendremos que insertar los de-
talles del evento.

c) Establecer Detalles de los Eventos:

	k Título del Evento: Insertaremos en qué consiste el evento.

	k Tipo de Evento: Si es un Evento, un Recordatorio de algo que tenemos que hacer o una 
Tarea que debemos realizar.
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	k Las fechas y horas de realización del evento, del recordatorio o Tarea.

	k Añade invitados: A partir de aquí las opciones que vamos a ver son propias de los “Even-
tos” propiamente dichos, si queremos crear una videollamada con Google Meet (la he-
rramienta de videoconferencia de Goo-
gle) para ese evento.

	k Añadir Ubicación: Si es una reunión física 
podremos añadir el lugar en el que nos 
vamos a reunir, con la consiguiente indi-
cación en Google Maps

	k Añade Descripción: Podremos añadir 
una descripción de en qué consiste el 
evento.

	k Y en este caso y al tener instalado el 
complemento de Jisti (Otra herramienta 
gratuita de videoconferencia) podremos 
convocar la reunión, recordatorio o tarea 
con una en esta herramienta.

	k Más opciones: Además podemos dar en esta opción para agregar algunas opciones 
más como: 

	» Con cuanto tiempo de antelación queremos que se notifique.

	» Si queremos marcar como público o privado el evento.

i

	» Los permisos que le queramos dar a las perso-
nas que invitemos.

d) Cuando ya lo tengamos con las opciones que desee-
mos haremos clic en “Guardar” y se añadirá el Evento, 
Recordatorio o Tarea a nuestro Calendario.
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5.2.2. Proceso para Modificar Eventos:
Para modificar evento, podremos hacer diferentes acciones vamos a verlas un poco más en 
detalle:

	k Mover el Evento directamente en el Calendario arrastrándolo de un lugar a otro, si tene-
mos invitados, nos mostrará la opción de si queremos notificarles el cambio a los invita-
dos, y podremos insertar un mensaje.

	k Estirar la duración del even-
to porque dure más, en ese 
caso si hay personas invita-
das al evento también nos 
saldrá la opción de notifi-
carles el cambio en la hora.
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	k Y por último la opción de mo-
dificar haciendo clic encima 
del evento, recordatorio o 
tarea, y luego hacer clic en el 
botón editar (que es como un 
lápiz) y modificar las opciones 
que deseemos.

5.3. Sincronizar Google Calen-
dar con el teléfono o tableta.
Para sincronizar los eventos de Google Ca-
lendar con nuestro teléfono o tableta, tan 
sólo tendremos que descargarnos la última 
versión de la aplicación, acceder con nues-
tro usuario y contraseña y se sincronizarán 
automáticamente todos los eventos y ca-
lendarios.
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5.4. Otras funcionalidades inte-
resantes de Calendar.
5.4.1. Consultar disponibilidad de invita-
dos.
Podemos consultar la disponibilidad de los 
invitados accediendo a las citas que sean 
públicas de la otra persona.

Una vez que pulsamos en “Ver disponibili-
dad de los invitados” podemos ver los even-
tos que esa persona tiene en este calenda-
rio.

5.4.2. Adjuntar archivos a 
los eventos.
Si queremos adjuntar algún 
archivo a algún evento, po-
dremos hacerlo en la des-
cripción del evento, hacien-
do clic en el icono del clip de 
la descripción.
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5.4.3. Repetición periódica de eventos.
Podemos configurar los eventos para que se publiquen periódicamente de manera automá-
tica en el calendario, tenemos diferentes opciones de temporalización como podemos ver 
en la imagen.
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