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Google Calendar: Organiza tu día a día

Google tiene a su disposición numerosas
aplicaciones, tan sólo teniendo una cuenta
con la compañía. Desde Maps, hojas de
cálculo, hasta formularios. Quizás la más
conocida y utilizada, amen del buscador, es
Calendar, con la que es posible gestionar tu
agenda desde cualquier dispositivo.

Presentación
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Conocer la interfaz de Google Calendar

En primer lugar, Calendar como sabrás es una 
de las aplicaciones que te ofrece Google al 
crear una cuenta. En la web de Google, al 
acceder al gestor de aplicaciones, se muestra 
Calendar junto al resto.
Igualmente, la URL es calendar.google.com
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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 configuración 
del calendario así como el tipo de vista (día, semana, mes).
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Creación de eventos y tareas

La principal función de Calendar es gestionar agendas. Por tanto, tiene múltiples 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 añadir ubicación mientras que la 
tarea sólo permite generar descripción y guardarla en Task (tareas).
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Hacer clic en cualquier día

Pulsar en “Crear”



Creación de eventos y tareas

Al elegir Evento, puedes optar por una configuración básica o al pulsar en “Más 
opciones” personalizar dicho evento con más funcionalidades.
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Creación de eventos y tareas

En un evento puedes añadir:
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Videoconferencia 
con Meet

Ubicación con 
Maps

Disponibilidad Periodicidad

Notificación Invitados
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Google Calendar en el móvil y ordenador

Lógicamente, Calendar tiene una fantástica app para móvil, independientemente que sea Android o IOS. Bajo dicha 
aplicación, puedes tanto crear eventos y tareas como gestionar los existentes. Están disponibles tanto en Play 
como App Store
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Google Calendar en el móvil y ordenador

Una vez tienes configurada la cuenta de 
Google en tu móvil y descargado 
Calendar, puedes utilizar todas las 
opciones, aunque, lógico, si quieres 
utilizar Meet como aplicación de 
videoconferencia deberás instalarlo 
previamente.
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Compartir y añadir calendario

¿Cuántos calendarios puedes tener en la 
aplicación? Los que desees. Es posible crear 
calendarios pulsando en el “+” de la parte 
inferior izquierda, o en la misma 
configuración. Una vez le generes un nombre, 
podrás utilizar las diferentes opciones de 
compartición, invitaciones que tiene dicho 
calendario.
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Compartir y añadir calendario

Y, ¿Cómo se comparte? Sencillo, 
accede a los tres puntos verticales 
junto al nombre, y podrás tanto 
compartirlo como asignar un 
color.
Una vez pulses en Configurar y 
compartir puedes acceder a la 
configuración de todo el 
calendario, además de compartir 
con otros usuarios, y gestionar 
permisos sobre el propio 
calendario.
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INFORMACIÓN DE CONTACTO

¡Muchas Gracias!


