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1. Introduccion

Hemos llegado al cuarto y ultimo modulo del programa de asesoramiento herramientas de
almacenamiento de documentos y gestion de laempresa enlanube, en este modulo vamos
a conocer Google Calendar, una agenda y calendario electronico desarrollado por Google,
una gran opcion para organizar nuestra agenda, programar eventos, reuniones, etc.

Google Calendar salio alaluz en Abril de 2006, dejando su version beta en julio de 2009 con-
siderandose ya un producto terminado desde esa fecha.

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

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

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

Calendar es muy util y versatil, y esta integrado con cientos de aplicaciones y programas
destinadas al trabajo profesional, por ejemplo, cuando creamos una reunion por Zoom, Jitsi
0 Meet, podemos programarla directamente en Google Calendar si permitimos su integra-
cién 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 movil o al ordenador si asilo tenemos configurado, lo cual facilita bastan-
te lalabor de personas trabajadoras y empresarias en el dia a dia.

Ademas, podemos compartir los diferentes calendarios que hayamos creado con el equipo
de trabajo, siendo una herramienta 6ptima de coordinacion, para saber que esta haciendo
cada persona del equipo en cada momento.

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

2. Requisitos de Accesoy Técnicos para
acceder a Google Calendar.

Lo primero que deberemos hacer, es asegurarnos de que cumplimos con los requisitos de
acceso ala herramientay con los requisitos tecnicos para su utilizacion.
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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 electrénico de
Gmail, es decir, de una cuenta de Google.

Tambien puedes querer trabajar con G Suite, que es un conjunto de herramientas de trabajo
en la nube para empresas, a la que podras acceder por un pequeno 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@elhombredemiempresa.com ), eso si, esto Ultimo tiene un pequefo coste.

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

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

Una vez aqui haremos clic en

el boton “Crear una Cuenta de Google
Google » Y NOS aparecera una Crea una cuenta de Google
nueva pagina en la gue nos pide
una serie de datos como vemos bl
en Ia |magen Nombre de usuaris @grail com
.Prl:rlcrcl :su'-mi direccion I;JL‘ corres electranico actual
0 o
Contrasefia Confirmacion @

Utiliza 0Cho caracternss COME MINAMO CoM una Combinacion Una cuenta, Todo Google atu
de letras, ndmeros ¥ simbolos disposicion,

Prefiaro iniciar sesion Siguiente

Una vez insertados los datos so-
licitados, hacemos clic en el bo- Google

ton "Siguiente” y nos piden una Te damos la bienvenida a Google
serie de datos mas personales, ®

qgue Google utiliza para recupe-

rar contrasenas o confirmar de

forma segura que somos NOSsoO- s e s s
tros los que estamos abriendo la i

cuenta en un nuevo dispositivo.

= Teléfono (opcional)

Tu fecha de nacimeento

Sexn -

Por qué pedimos esta informacion

iz m
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Cuando hemos ingresado los datos
gue nos piden en el paso anterior y ha-
cemos clic en "Siguiente” Google nos
envia mensaje con seis digitos para
confirmar que el movil es el nuestro

Unavez hecho esto nos solicita quein-
sertemos el numero de 6 cifras.

Introducimos el niumero que hemos
debido recibir en el movil, y haciendo
clic en el boton "Verificar” pasaremos
a una ultima pantalla.
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Google

Verifica tu teléfono

Para asegurarnos de que el nimero sea tuyo, te
enviaremos un mensaje de texto con un codigo de
verificacion de seis digitos. Se aplicardn las tarifas
estandar

=

Atris Ahora no

Tu informacion personal es
privada y esta protegida

Google

Verifica tu teléfono

Para asegurarnos de que el nimero sea tuyo, te
enviaremos un mensaje de texto con un cédigo de
verificacién de seis digitos. Se aplicaran las tarifas
estandar

=

Intioduce e codigo de verificacion
[« ]
Atras Llamar

Tu informacion personal es
privada y estd protegida

Google
Sacale el maximo partido a tu

numero

Si quieres, puedes afiadir tu ndmero de teléfono a tu
cuenta para usarko en los servicios de Google.
Mas informacién

Por ejemplo, tu numero se utilizara para

[k Recibir videollamadas y mensajes

(G Hacer que los servicios de Google, incluidos los
anuncios, te resulten mas relevantes Tu informacidn personal es
privada y esta protegida

Mas opciones

Atras

Espafial (Espafia) = Ayuda Privacidad Términos
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Hacemos clic en "Saltar”" sino queremos
utilizar el nUmero de teléfono en los servi-
cios Google, o en "Siacepto”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 quedara la cuenta
creada.

Google
Privacidad y condiciones

Para crear una cuenta de Google, debes aceptar las
Condiciones del Servicio mas abajo.

Ademas, cuando creas una cuenta, tratamos tus datos de
acuerdo con lo estipulado en nuestra politica de
privacidad, incluidos estos aspectos clave:

Datos que procesamos cuando usas Google

« Cuando creas una cuenta de Google, almacenamos la
informacion que nos proporcionas, como tu nombre,
direccion de comreo electrénico y nimero de teléfono.

» Cuando usas servicios de Google para escribir un
mensaje en Gmail o un comentario en un video de
YouTube, por ejemplo, almacenamos la informacian que
creas.

« Cuando buscas un restaurante en Google Maps o ves un
video en YouTube, por ejemplo, procesamos
informacion sobre esa actividad, como el video que has
visto, los 1D de los dispositivos, las direcciones IR, los
datos de las cookies y la ubicacion

= También procesamos el tipo de informacion descrita
anteriormente cuando utilizas aplicaciones o sitios web
que usan los servicios de Google, como anuncios,
Analytics y el reproductor de video de YouTube.

Por qué los procesamos
Tratamos estos datos con la finalidad que se indica en
nuestra politica como, por ejemplo:

« Ofrecer en nuestros servicios contenido mas atil y
personalizado, como resultados de bisqueda mas
relevantes.

« Desarrollar servicios nuevos y mejorar |a calidad de los
que ya ofrecemos.

= Mostrar anuncios personalizados, segun la
configuracion de tu cuenta, en los servicios de Google y
en sitios web y aplicaciones ascciados con Google.

s Mejorar la seguridad protegiéndote de usos
inadecuados y fraudes.

« Realizar andlisis y mediciones para saber coma se

2.2. Requisitos técnicos desde ordenadores

Google Calendar es multiplataforma, funciona tanto en navegadores web (versién on-line) y
tambien en moviles y tabletas con iOS y Android, vamos a ver los requisitos en cada uno de

ellos.

2.2.1. Navegadores web

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

enlanube

B [Ep@

S

T controlas los datos que

recogemos y €l modo en gue se

utilizan

Puedes acceder a Google Calendar a traves de la direccion web https:/calendargoogle.com, es
compatible con las versiones actuales y las principales versiones anteriores de estos nave-

gadores:
> Chrome
> Firefox

> Internet Explorer 11
> Microsoft Edge

> Safari

Puede que en otros navegadores también funcione, pero es mejor que tengas una version
actualizada de los navegadores listados anteriormente que te evitara errores y fallos.
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2.2.2. Requisitos técnicos desde moviles/tabletas

Como hemos comentado anteriormente Google Calendar se puede utilizar en moviles y
tabletas iOS y Android.

Para descargar la aplicacion 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 aqui.

Para usar la Ultima version de la aplicacion Google Calendar, si tienes un dispositivo con
iOS (iPhone o iPad) descéargala en el siguiente enlace: https./apps.apple.com/app/apple-store/
[d909319292 o pincha aqui.

3. COmo 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 traves de la aplicacion en
dispositivos moviles Android e iOs.

3.1. Accesodesde laweb

Para acceder a Google Calendar, es recomendable utilizar Google Chrome que es elnavega-
dor de Google (aungue con los navegadores del punto anterior también funciona correcta-
mente) y esto nos garantiza que sila tenemos actualizada, no vamos a tener ningn proble-
ma en la utilizacion de la herramienta.

Para acceder, seguiremos los siguientes pa-

SOs:
Google
1. Para acceder desde el navegador debe- Iniciar sesion
remos acceder ala direccion Ir a Google Calendar

https./calendargoogle.com

Correo electrénico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa ventanas de navegacion privada
para iniciar sesion. Mas informacién

Crear cuenta

Espafiol (Espafia) v Ayuda Privacidad Términos
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2. Introducimos nuestros datos y directamente accederemos a Google Calendar.

3.2. Accesodesde las APP

Desde el movil en sistemas Android e iOs deberemos sequir los siguientes pasos:

1. Accedemos ala Play Store o ala APP Store.

2. Enelbuscador buscamos "Google Calendar”y pulsamos en "Instalar” y ya se nos des-
cargara en el dispositivo mouvil.

4. Conociendo el aspecto/interfaz de Google

Calendar

Vamos a conocer el aspecto o interfaz de Google Calendar en navegadores que nos ayuda-
ra a usary realizar las demas funciones.

& > C (@ @& calendar.google.com

= Calendar

I— Crear

Septiembre de 2020

Reunirse con...

2\ Buscar a gente

Mis calendarios

(]

ooo0oas0o

10

Hoy

GMT+02

01:00

02:00

03:00

04:00

05:00

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

> Ago - sept de 2020 Q @ &  semana - . i a G
31 1 2 3 4 5 6
(/]

Reunién trabajo
05:30 - 06:30

Evento guardado Deshacer X
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4.1. Columna de la Izquierda (Sehalizada con un1 en laimagen)

>

En esta columna de arriba abajo podemos ver un boton con tres rayas que oculta o
muestra la columnaizquierda.

Ademas podremos movernos por los diferentes meses, dias... en funcién de lo que ten-
gamos seleccionado que se muestre.

Tenemos el boton "Crear” en el que podremos crear nuevos eventos.

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

Un espacio para buscar gente de entre nuestros contactos.

Y los calendarios creado, asi como un "mas” 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 (Sehalizado con un 2 enlaimagen)

>

Eselespacio donde se muestran todos los eventos, actividades, etc. que estén creados
en los diferentes calendarios.

4.3. Menu superior (Senalizado con 3 enlaimagen)
> Enelmenu superior podremos Buscar, tenemos una seccion de Ayuda, tambien podre-

mos acceder al "Menu de Configuracion”, y cambiar si gueremos mostrar una semana,
unmes, undia, etc.

> Ademas se podra acceder a otras aplicaciones de Google, y acceder a nuestro perfil de

Google o cambiar entre las cuentas que tengamos.

4.4. Menu lateral derecho (Sehalizado con un 4 en laimagen).

En el menu lateral derecho tendremos acceso a las aplicaciones que hayamos instalado de
G-Suite MarketPlace por defecto, y haciendo clic en "Mas" podremos agregar nuevas apli-
caciones.
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5. Usoy 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 como utilizarlas

5.1. Creacion de nuevos calendarios, configurar y compartir calenda-

rios

Vamos a conocer a continuacion como crear y modificar calendarios, asi como invitar a per-

sonas para compartirlo con ellas.

5.1.1. El proceso para crear calendarios es el si- F o
guiente
. i o . . Jurio de 2020 £ 3
a) Haremos clic en el boton "+" enla columnaizquierda i e
debajo de nuestro calendarios. L R L
T [ ] L] (L] Ll LH 1l
Mowow n "
{:." - 2] -] L

Buscar & genbe

Mis calerdarios -
B arpai comar
Cumplratos
Recardatanios

M Taske

n i ri
St calendarios Susicribirse a un calendarnio

Festivas en Espal
Crear un calendario
Explorar calendanios de infereses

Dessate LIRL

Impeeta

b) Seleccionaremos la opcion
"Crear un calendario” y relle-
naremos los diferentes datos

General Crear un calendario

Afiadir calendario ~ Nombre

ol

14

Suscribirse a un calendario

gue nos piden: Nombre del . Descripcion
. L, |  crear un calendario
calendario, Descripcion, Zona
Explorar calendarios de
horaria y le daremos al boton intereses
"Crear Calendario”, y ya se SR Zona horara
(GMT+02:00) Hora de Europa central - Madrid
Crearé. Importar y exportar

Propietario
argail comorr

Configuracion de mis
calendarios Crear calendario

Médulo 4
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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 elboton conlos tres puntos
verticales que hay al lado de cada Calenda-
rio.

b) A continuacion haremos clic en la op-
cion "Configurar y compartir” ademas aqui
podremos poner las notificaciones de este
calendario de un determinado color para
poder identificarlas.

c) Aqui podremos comenzar a Configurar y
compartir el calendario, vamos a ver las op-
ciones mas importantes que nos ofrece la
configuracion.

> Configuracion del Calendar: Podremos
en primer lugar cambiar la configura-
cion del calendario que hemos creado,
0 si nos dan permiso para ello del que
han creado otras personas.

> Aceptar invitaciones automaticamen-
te: Segun el uso que le queramos dar
al calendario podemos querer que sea
un calendario que acepte invitaciones
automaticamente, por ejemplo si nos
dedicamos a la organizacion de even-
to y queremos gue los conozca cuanta
mas gente mejor.

Médulo 4
31 Google Calendar

% &

APRODERVI

Mis calendarios ~

argail comarr h
Calendario Prue.. X
Recordatorios -
Tasks

Otros calendarios + A

Festivos en Espaia o

Calendario Prue.. X
Mostrar solo este

Cumpleafios

_ Mo mostrar en la lista
Recordatorios

Tasks Cog'ljgurarycompanir
Otros calendarios + . . . . .
Festivos en Espafia o000 , @
o0o000Ce
00000

Configuracion de Calendar

Mombee

Calendario Prueba

Descripcidn
Esto es un calendario de prueba para el curso de

Google Calendar

£ona horaria

(GMT+02:00) Hora de Europa central - Madrid

Exportar calendaric

Mas informackin sobre coma exportar tu calendano

Aceptar automaticamente invitaciones que no entren en conflicto
Aiadir todas las invitaciones de forma automatica a este calendario

Mo mostrar invitaciones in
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> Permisos de acceso al calendario: podremos compartirlo publicamente, y también
crear un enlace para compartirlo por diferentes medio.

Permisos de acceso
% Compartir piblicamente ver todos los detalles de los eventos -

Crear enlace para compartir

> Compartir con determinadas personas: Esta opcion 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.

Compartir con determinadas personas
Compartir con determinadas personas

(@gmail.com Hacer cambios |

+ Adadir personas Ver solo librefocupado (ocultar detalles)

Ver todos los detalles de los eventos

Mas informacion sobre cdmo comparti tu calendario con alguien

Hacer combios %B'FE’HOS

Hacer cambios y gestionar el uso comparnido

> Notificaciones y otras notificaciones: Podemos configurar cuando queremos que se
notifique.

Motificaciones de eventos de todo el dia

Recibe notificaciones de los
h Si activas estas notificacion

ste Calendario
ndario lo sabran y podran verlas

Notificacién = 1 dias = antesalas 9:00am X

+ Anfadir una notificacién

Otras notificaciones

Recibe notificacionss por commeo electronico cuando se hagan cambio
S activas estas notificaciones, los propietarios del calendario o sabrdn y

Nuevos eventos Ninguna -~

Se afiade un evenlo a este calendario

Eventos modificados

Un evento de este calendario cambia L e
Eventos cancelados .

1
Se cancela un evento de este calendario i nguna =
Respuestas a eventos Ninguna
Los invitados responden a un evento de este calendano
Agenda diaria Ninguna -

Recibe un cormeo electrinico diario con la agenda de este calendario
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> Opciones de integracion del calendario: A través de estas opciones podremos colocar
el calendario en diferentes sitios (insertarlo en una pagina web, acceder a través del na-
vegador, acceder desde otras aplicaciones, etc.).

Integrar el calendario

10 del calendario
egilocv2giumaus7 2eddkhkls@group.calendar google com

URL pibica de este calendario
https:/fealendar google. com/calendar/embedTsrc=egiBocv2gbumgus7 2e33fkhkis%adgroup.cal

Usa e51a URL para a<cecr 3 e5te calendarnio desde un navegacar web

Ingartas comgpo
=iframe sre="htips.calendar.google comy/calendar/embed?si=egiocv2geumagusT 2e3afkikls

Usa esie cociga para insertar ol Calendario en una pagina web,

Puades personalizar ¢l cOMQ0 O iNSENar varios calendarnos.

Personalizar

Direccion publica en fomito iCal
https:fcalendar.google. com/calendar/icalfegiSocv2 gbumgusT2e33fkhkls%40group calendar.g

Liea eela gireccion para soceder @l calendario desde otras apliceciones
Advenencia: La direccidn nd funcionard a menos que el calendario ses pablico.

Direccion secreta an formafto ICal
hittps:fcalendar. google. com/calendar/ical 'egiBocv2 gbumgus T 2e 33fkhkis %40 group calendar. g

Usa esa dinectidn pars soobder & edbe calendant desde olras aplic acionss sin comertina &n pobiico

Advertencia. Comparts esta diseccion 5600 £on personas de confianza que guisras queé vean 1ados los detales o
los evenios o8 eabe Calerdand
Puades camblar esta direccion para que la aclual deje de ser valida

Restablecer

» Eliminar calendario: Podremos darnos de baja de la suscripcion a un calendario o bien
borrarlo sitenemos permisos para ello.

Eliminar calendario

Al anular la suscripcion, dejaras de tener acceso a este calendario. Mas informacidn

Cancelar suseripeidn

El calendario se borrard de forma permanente y nadie podrd volver a usarlo, Mas informacidn

Eliminar

» Ademas podremos ponerlas notificaciones de cada calendario de un color, para saber
de donde procede
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5.2. Creacion de nuevos eventos y modificacion 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 dia a dia 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 elboton "+ Crear” en los dispositivos moviles "+"y nos saldra una ventana emer-
gente enla gue podremos establecer los detalles de nuestro evento.

= Calendar Hoy < > Ago - sept de 2020 Q ® 3  Ssemana - $33
LUN MAR MIE JUE VIE SAB DOM
I Crear
_ » 2 3 4 5 6
Septiembre de 20

21 22 23 24
28 29 30 1

5 6 7 8

Reunirse con...

Mis calendarios
[0 Fernando Aleja
Calendario KAI
[C) Damian Pérez|
emprendedore!

[0 Recordatorios

[ Reuniones emprendedorex

[J Tasks

16

V-\ﬁade un titulo

Evento  Fuerade la oficina  Horas disponibles

@ Miércoles, 2 de septiembre  04:00 - 05:00
Zona horaria - No se repite

Encontrar un hueco

(Sin titulo)

2, Afade invitados

Q Anadir videollamada de Google Meet

@ Afadir ubicacién

04:00 - 05:00

Reunién trabajo
05:30 - 06:30

Afadir descripcion o archivos adjuntos

o) emprendedorex.com @
No disponible - Visibilidad predeterminada - No notificar

Mas opciones Guardar

I T

11:00

12:00

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

c) Establecer Detalles de los Eventos:
» Titulo del Evento: Insertaremos en qué consiste el evento.

> Tipo de Evento: Sies un Evento, un Recordatorio de algo que tenemos que hacer o una
Tarea que debemos realizar.

Médulo 4
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» Lasfechasy horas de realizacion del evento, del recordatorio o Tarea.

» Anadeinvitados: A partir de aquilas 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.

x

Anade un titulo

> Afadir Ubicacion: Sies una reunion fisica
podremos anadir el lugar en el que nos
vamaos a reunir, con la consiguiente indi-

Evento

cacion en Google Maps -
2 Afade invitados
» Anade Descripcion: Podremos anadir
una descripcion de en qué consiste el Q
evento. @  Aftadir ubicacion

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

» Mas opciones: Ademas podemos dar en esta opcion para
Mas como:

Recordatorio

10 de jun de 2020 &:00pm - 7:00pm

Afiade una descri

Tarea

19 de jun de 2020

Afadir videollamada de Google Meet
PCiOn

! Add a Jitsi Meeting

agregar algunas opciones

» Con cuanto tiempo de antelacion queremos que se notifique.

al Cor@: electrénico 30 minutos ~

Notificacion

» Siqueremos marcar como publico o privado el evento.

1 Nodisponible = ﬁslbllldad predeterminada @

Pablico

= i B I
¢ Privado

i Afiade una descripl_,

» Los permisos que le queramos dar a las perso-

x

Invitades

nas gue invitemos.

Afade invitados

Permisos de invitados

d) Cuando ya lo tengamos con las opciones que desee- O

mos haremos clic en "Guardar” y se anadira el Evento,

Recordatorio o Tarea a nuestro Calendario.
Modulo 4

31
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Editar el evento
Imwitar & otros

Ver la lista de invitados
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5.2.2. Proceso para Modificar Eventos:

Para modificar evento, podremos hacer diferentes acciones vamos a verlas un poco mas en
detalle:

> Mover el Evento directamente en el Calendario arrastrandolo de unlugar a otro, sitene-
mos invitados, nos mostrara la opcion de si queremos notificarles el cambio a los invita-
dos, y podremos insertar un mensaje.

= B Calendar Hoy < > Junio de 2020 Q@ @ smm- = @
+ oM LUN MAR MIE JUE VIE sAB ]
Cre
14 15 16 17 @ 19 20
Jiniode2020 ¢ > amer °

DDDDDDD

ssssssss

Evento de Prueba
12- 6:30pm

$ Recordatorio Compra, 12:30pm

Buscar a gente

Mis calendarios ~
[~/ curso catendar, 2300m ]
argall comorr - v i
Cumpleafios

Recordatorios

Tasks sPM

Otros calendarios  + A

Festivos en Espafia

;Enviar notificaciones por correo electrénico a los
invitades actuales que usan Google Calendar?

Anadir un mensaje opcional para los invitados actuales

@ Cerrar Mo enviar Enwviar
> Estirarladuracion deleven- e e vie sio
to porgue dure mas, en ese 17 @ 19 20
caso sihay personas invita-

das al evento también nos
saldra la opcién de notifi-
carles el cambio enla hora.

Evento de Prueba
11:45am - 3:45pm

& Recordatorio Compra, 12:30pm

«/ Curso Calendar, 2:30pm

Médulo 4
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> Y por ultimo la opcién de mo-
dificar haciendo clic encima

delaempresa

% g
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6@83)(

Evento de Prueba

de| evento' recordat-orlO o Jueves, 18 de junio - 11:45am - 6:15pm
tarea, y luego hacer clic en el
boton editar (que es como un e n—
lapiz) y modificar las opciones e e
y o 2invitados
gue deseemos. = 151 enespena
argailcomorr@gmail.com
Organizador
damian@emprendedorex.com
1 30 minutos antes
(3 argail comorr
¢Asistiras? Si No Quizas A
! T
5.3. Sincronizar Google Calen-
. = Junio :
dar con el teléfono o tableta. B
. . L M X J v S D
Para sincronizar los eventos de Google Ca-
lendar con nuestro teléfono o tableta, tan e . ° . a
unes de 0 10/ | Ha. " 00K
solo tendremos que descargarnos la Ultima Virgen de 4
. . . Festividad
version de la aplicacion, acceder con nues- Virgen de |
tro usuario y contrasena y se sincronizaran
automaticamente todos los eventos y ca- 8 9 10 12 13 14
: Dia de la Ri Virgen de i{ San Juan d San Antoni| FACEBOOK
lendarios. e
15 16 7 @ 1 20 21
22 23 24 25 26 27 28
San Juan (
29 30 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
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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 e

pUb“CE!S delaotra persona. Ver|adi5§5nibiiidad de los invitados

O @gmail.com
Organizador

®

* No se puede mostrar el calendario (2)

Una vez que pulsamos en "Ver disponibili-
dad delosinvitados” podemos ver los even-

tos que esa persona tiene en este calenda-
rio.

»@emprendedorex.com * o

= ey L

Jumio de 2020
Afiade un titulo

(D 20depmdeI0 T00pm - T00pm 106 jnde 2020

£ Afade imitades
O wpslcomon igmad com

Camiangemprendetone com * o

5.4.2. Adjuntar archivos a

9 No disponible -
los eventos.

Visibllidad predeterminada ~ (&

Si queremos adjuntar algun AR S

archivo a algun evento, po-
dremos hacerlo en la des-
cripcion del evento, hacien-
do clic en elicono del clip de
la descripcion.

Afiade una descripcidn
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5.4.3. Repeticion periddica de eventos.

Podemos configurar los eventos para que se publiquen periodicamente de manera automa-
tica en el calendario, tenemos diferentes opciones de temporalizacién como podemos ver
enlaimagen.

%Todo eldia No se repite

Cada dia

Detalles del eve .
Cada semana el jueves

Cada mes el tercer jueves

meet google com Anualmente el 18 de junio

B Todos los dias laborables (de lunes a viernes)
Afiade una ubic

Personalizar...

Médulo 4
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