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Presentacion

Google tiene a su disposicion numerosas
aplicaciones, tan soélo teniendo una cuenta
con la compania. Desde Maps, hojas de
calculo, hasta formularios. Quizas la mas
conocida y utilizada, amen del buscador, es
Calendar, con la que es posible gestionar tu
agenda desde cualquier dispositivo.
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Conocer la interfaz de Google Calendar omail migenes ()

En primer lugar, Calendar como sabras es una
de las aplicaciones que te ofrece Google al }

o~
crear una cuenta. En la web de Google, al _, ¢ 9
acceder al gestor de aplicaciones, se muestra

. Cuenta Busqueda Maps

Calendar junto al resto. e :

Igualmente, la URL es calendar.google.com ° ’ é
YouTube Play Noticias

Gmail Meet Chat

o & [
Contactos Drive Calendar

- ¥ b 2
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Conocer la interfaz de Google Calendar

Una vez en Calendar, se muestra la interfaz inicial, en la que puedes visualizar a la
izquierda el visor de meses junto conjunto de calendarios, en la parte central el calendario
activo con los eventos y tareas generadas, y en la parte superior derecha, la configuracién
del calendario asi como el tipo de vista (dia, semana, mes).

= |8 Calendar Hoy < > Febrerode 2024 Q @ W Ms- B @ o
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I. Crear ~ 28 29 30 3 1 de feb 2 3
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4 5 6 7 8 9 10
7 9
& José Garcia - Cumplea
N ?
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n 12 13 14 15 16 17 +
N e Lunes d Comava
Mis calendarios ~
Jose Antonio Garcia 18 19 20 2 22 23 24
. o 5n vi
cumpleaiios @ 10am & Reunion viemr
Familia
Tasks
Otros calendarios + A 25 26 27 28 29 1de mar 2
Festivos en Espaiia
Herramientas educativas 5
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Creacion de eventos y tareas

La principal funcién de Calendar es gestionar agendas. Por tanto, tiene multiples formas de
crear tanto eventos como tareas. La diferencia entre un evento y una tarea estriba en que el
evento permite generar videollamada, invitar a asistentes y afnadir ubicacién mientras que la

tarea sélo permite generar descripcién y guardarla en Task (tareas).

Hacer clic en cualquier dia F crear -
(13 7
Pulsar en “Crear e
Tarea

Calendario de citas (B0

Crea una pagina que se pueda compartir
para permitir a otras personas reservar
tiempo contigo
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Creacion de eventos y tareas

Al elegir Evento, puedes optar por una configuracion basica o al pulsar en “Mas
opciones” personalizar dicho evento con mas funcionalidades.

x |ARade un titulo

5demarde 2024 a 5demarde 2024

IAfiade un titulo y una hora

Evento  Tarea
Todoel dia No serepite ~

@ Martes, 5 de marzo — Martes, 5 de marzo
No se repite

Anadir una hora
Detalles del evento  Encontrar un hueco Invitados

Encontrar un hueco

(W] Anadir videollamada de Google Meet Afade invitados
2),  Afade invitados

[=1]
@ Afiade una ubicacion E .
Permisos de invitados (| Anadir videollamada de Google Meet
0 ARadir una notificacion [ Editar el evento @ Afiadir ubicacién

Invitar a otros
Jose Antonio Garcia ~ @ ~

Afadir descripcion o archivos adjuntos
Ver la lista de invitados

Jose Antonio Garcia @
Disponible - Visibilidad predeterminada - No notificar

]
™) Disponible ~ Visibilidad predeterminada ~ (@

A |

] B I U = = o Y

s i Mas opciones Guardar
Anade una descripcion
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Creacion de eventos y tareas

Periodicidad personalizada

P

Repetir cada |l semana ~

En un evento puedes anadir:

Se repite el

Videoconferencia Ubicacidon con o v @ x v v s
con Meet Maps Termina

@ Nunca

@) 4 de jun de 2024

A

O Después de 13  repeticiones

Disponibilidad Periodicidad

Cancelar Hecho

Invitados

albatros@1234.com

Notificacion Invitados

@ albatros@1234.com
albatros@1234.com

[ Editar el evento
Invitar a otros

Ver la lista de invitados
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Google Calendar en el mavil y ordenador

Logicamente, Calendar tiene una fantastica app para movil, independientemente que sea Android o 10S. Bajo dicha
aplicacion, puedes tanto crear eventos y tareas como gestionar los existentes. Estan disponibles tanto en Play
como App Store

GOOGLE PLAY APP STORE
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Google Galendar en el movil y ordenador

= abril - Qa M o Cancelar Guardar
Una vez tienes configurada la cuenta de O ©oun 3o Bt
Google en tu movil y descargado o1
Calendar, puedes utilizar todas las s et s
opciones, aunque, ldgico, si quieres Ry Y 2000
utilizar Meet como aplicacion de Ressiapatones
videoconferencia deberas instalarlo o Fvontos A
pl’eviamente. ' o aularedsoc@gmail.com v

17:00
2, Afadir invitados
18:00

[k Afadir videoconferencia
19:00

®  ARade una ubicacién
20:00

1 A
21:00 01 30 minutos antes 2
Afadir otra notificacion 3

22:00
H A
23:00 @ Color predeterminado s

Afade una descripcion
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Compartir y anadir calendario

¢ Cuantos calendarios puedes tener en la
aplicacidon? Los que desees. Es posible crear
calendarios pulsando en el “+” de la parte
inferior izquierda, o en la misma
configuracion. Una vez le generes un nombre,
podras utilizar las diferentes opciones de
comparticion, invitaciones que tiene dicho
calendario.
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Mis calendarios A

Jose Antonio Garc  Suscribirse a un calendario

Cumpleafios Crear un calendario
¥4 Familia . .
& Explorar calendarios de intereses
Prueba
Desde URL
Tasks
Importar

Otros calendarios

Crear un calendario

Nombre

CyL digital

Descripcion

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

Propietario
Jose Antonio Garcia

Crear calendario

£
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Compartir y anadir calendario

5 6 7 &8 9 10  Mostrar solo este

2. Buscar a gente No mostrar en la lista
Y, ;Cémo se comparte? Sencillo, Ui colondarios Configurar y comparti
accede a los tres puntos verticales s Antoniocara 0 @0 OO @
: z 000000
junto al qombre, y pqdras tanto Gumpleafios 000000
compartirlo como asignar un Familia o00000
color. Prueba &

Tasks =

Una vez pulses en Configurary
compartir puedes acceder a la
configuracion de todo el
calendario, ademas de compartir

Compartir con personas especificas

con OtrOS UsuariOS, y geStionar Afade una direccion de correo electronico o un nombre
permisos sobre el propio |
calendario. Permisos

Ver todos los detalles de los eventos -

Ver solo libre/ocupado (ocultar detalles)
Ver todos los detalles de los eventos

Hacer cambios en eventos

Hacer cambios y gestionar el uso compartido
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