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Calendar: programacion de eventos, invitaciones, archivos adjuntos e
impresion de calendarios

Vista del calendario

Inicia sesidn en Google Calendar. Veras la vista semanal del calendario. A continuacion,
se muestra un ejemplo:
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Para cambiar la vista del calendario, haz clic en las pestafias situadas en la esquina
superior derecha.

Coémo programar un evento

Puedes programar un evento mediante dos opciones diferentes, pero ambas muy
sencillas:

1. Opcion 1: Haciendo clic en el botdn Crear, situado en la esquina superior iquierda del
calendario.
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2. Opcion 2: También se puede crear el evento haciendo clic en algin lugar del
calendario y seleccionando el periodo de dicho evento.

lar /render Ptab=mc&pli=1 @7 =
By [}
KN o 20 + @
de mar de 2014 nia Crnmana  Blan  ddian fannds Rl - o _
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Seguidamente, se abrird un cuadro de didlogo donde aparece la fecha y hora del
evento (segun se ha seleccionado), un cuadro de texto para escribir el titulo del
evento y las opciones de Crear evento o Editar evento para anadir mas detalles al
mismo o poder personalizarlo.
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3. Una vez finalizada la definicién del evento, pulsaremos en el boton Crear evento.

Cémo modificar la informacion del evento posteriormente

Modificar sélo las horas del evento

Si tan solo se desea modificar las horas de inicio y fin del evento, o incluso el dia,
podemos arrastrar el evento hasta situarlo el dia y a la hora de inicio adecuada.

Si ademas queremos acortar o alargar la duraciéon de dicho evento, al situar el ratén
sobre el citado evento, aparecerd, en la parte inferior del mismo, la opciéon = con la que

podemos aumentar o disminuir el tamafo del evento y, por lo tanto, la hora de finalizaciéon
del mismo.
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Modificar otra informacion del evento

Tenemos dos opciones para editar la informacion del evento:

# Al pulsar sobre el mismo, nos aparecerd un cuadro de didlogo donde podremos
Eliminar el evento o Editar evento.

= Si nos situamos sobre el titulo del evento, podemos pulsar sobre él y entraremos en
la zona de edicicién del mismo.
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Independientemente de la forma de acceso, entraremos en una pdgina donde
podremos modificar las caracteristicas del mismo, como la que vemos a continuacién:

& https: / fwwwy google.com)/calendar frender Ptab=mc&pli=1 @ =
5F [ ]
Go Sle “ wywe.. A+ (&
+ Descartar cambios Eliminar | M&s acciones v =

| Desayuno familiar]

Ti32014 06:30 a 09:30 732014 Zona horaria
] Todo el dia || Repetir...

Informacion del evento Yer disponibilidad

Afadir invitados
Lugar

Introduce las direcciones Afadir
Videollamada Afadir videollamada

. [ntroduce las direcciones de corren slectranico. |
Calendario | MyVvebMuotor Gestor de Contenidos v

Los invitados pueden
Descripcian () Editar eventa
¥ Invitar a otros
|#| “er |a lista de invitados

Color del evento I:‘ . . .

Recordatorios  “entana emergente ¥ 30 | minutos ¥ | X
Carreo ¥ oo '_minums v X

Afiadir un recordatorio

Mostrar como Digponible @ Ocupado
Privacidad ® Predeterminado Piblico Privado

Die forma predeterminada, este eventa seguird la configuracian de uso compartido de este calendario:
It Aatzll, dal it & il e i ucl L atzll, e o

Nota: Es importante destacar las opciones que podemos aplicar y que se encuentran en
la parte superior de la pantalla:

* - Volver a la pagina anterior. Si se ha efectuado algin cambio, nos
preguntard si queremos guardarlos o descartarlos.

GUARDAR . .
* - Guardar las modificaciones realizadas.
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+  Descartar cambios - Descargar los cambio realizados.

%  Eliminar = Eliminar el evento.

has acciones v

Mas acciones

Cambiar de propietario...
% | Duplicar evento - Otras acciones menos utilizadas.

Como enviar invitaciones

Para ello, seguiremos los siguientes pasos:
1. Ve ala pagina de informaciéon/edicién del evento.

2. En la seccién de Anadir invitados, de la parte derecha de la pagina, introduce las

primeras letras del nombre completo de un invitado, para buscar su direccién en el
directorio de tu grupo.

' i Qutlaok - fran; 3 Y"" Corren Ono - F % YH (1) Carren i E % Y awe Yyebmal Ono - % Y WebDesk ® Y M Recbidos - my % ,Yﬂ Google Calend %\ =Rl |
C' A hitlps: /fwww google.com/calendar frender Pab=mc&pli=1 ®% =

e . EEE + (@
Google KEd - a + @
- Descartar cambios Eliminar MWds acciones T =

Reunidn curso CEP Indalo

64372014 09:30 a 11:30 6/3/2014 Zona horaria
[ Todo el dia || Repetir...

Informacion del evento “er disponibilidad

Lugar Afadir invitados
_—) ] asear
Videollamada  Afiadirvideallamada "Alejandro Termza fﬁl’a (Google Drive)" <atergar776i@ieslosangeles. es>
Calendario | MyVvebMuotor Gestor de Contenidos v aIeJandroterrlza@leslosange-les-.es
Los invitados pueden
Descripcidn ] Editar evanto

| Invitar a otros
|#| “er |a lista de invitados

3. Selecciona el initado para afadirlo en la lista de Invitados.
4. Anade las direcciones de correo electrdnico de los invitados una por una.

Consejo: si tu adminsitrador ha configurado Grupos de Google (lista de distribucion) para tu
dominio, puedes afadir lad ireccion de un grupo a la lista invitados. También puedes crear
tu propio grupo de contactos en tus contactos personales y afiadirlo a la lista invitados.

Consejo: si copias y pegas una lista de invitados de otra fuente (por ejemplo, de un
documento), separa las direcciones con una coma (no se admite el punto y coma).

5. Selecciona las opciones que quieres en la seccion Los invitados pueden, para permitir
o evitar que los invitados cambien datos del evento, inviten a mdas personas o vean

quién esta invitado.
&,
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Anadir invitados

‘ Anadir

Haz clic en log iconoz 1 de debsjo para marcar
como apcional.

Invitados [ Enviar un menzaje a
las invitados
S0 0, Quizas: 0, Mo 0, En espera; 0

1 mywebmotor@gmail.com x
j_ Alejandro Terriza Garcia (Googl...

* Mo ze puede mostrar el calendario. ;Por qué?

Sugerencias de horas

Los invitados pueden
|| Editar evento

[« Invitar a otros

|« “er la lista de invitados

6. Siquieres, rellena los demas campos de la pagina.
7. Haz clic en Guardar
Google Calendar te preguntara si deseas enviar las invitaciones a los invitados.

Dichas invitaciones llegaran inmediatamente a los correos electrdnicos de los invitados,
los cuales pueden responder a la invitacién y dejar comentarios.

<« C'  § hitlps: //mall.google.com,/mail /#inbosx @ =

Google KB v @0 + @

Haz clic agui si quieres habilitar las notificaciones de escritorio para Gmail. Mas informacidon Ocultar

Gmail ~ - (s Mis ~ 1-5de5 to 24
& Frincipal = Social B ¥ Promociones +
I Recibidos Alejandro Ternza Garcia Aceptado: Dasayuna familiar el dom 9 de Mar de 2014 09:00 - 1200 & 12:07
Destacados Alsjandro Teriza Garcia Imitacidn: RE:Desayuno familiar el dam @ Confirmar asistencia ~ @] 12:07
Importante
Enziados Alejandro, my'Webhotor (3) parte del curso - Estupendo Fran, el jueves sobre ! = pasoy & 4 de mar
Barradaores Alejandro Terriza Gar. (2) Progreso - ... los mauales EI 17 de febrero de 2014, yWebhc @ 19 de feb.
v Circulos Alejandro Terriza Garcia. SRR centrodeaprendizaje (info@mywebr ormn) - He 2FN2N3
CompafierasCEP | |
P 0,26 GB (1%} ocupados de 15 GB E2014 Google - Términos v privacidad .
Corren electrdnica no-.- Administrar Uttims actividad de la cuents: hace 4 horas
Motes

Infiartnacion detalads

Del mismo modo, el organizador del evento también podra recibir las notificaciones con
las diferentes confirmaciones.

=,



G() Ugle Herramientas Google Aplicadas a Educacion

Calendar

« C' 8 hitips: //mail.google.com/mail /#inbox,/14491ed8982 16acd ® =

Go Sle “ sywe. B+ 3

Haz clic aqui si quieres habilitar las notificaciones de escritorio para Gmail. Mas informacion Ocultar

Gmail ~ “ 0 [ ] - - Més 1de5 | € | > -
R IranF¥.com - Bono de Bienvenida 60% - jlronFX Global les desea un Trading Sdlidal iPor qué este anuncio?
| Recibidos -

Destacadas Aceptado: Desayuno familiar el dom 9 de Mar de 2014 09:00 - 12:00 L=
Importants (mywebmotor@gmail com) Resitidos IROMFX.COM
Enviados
Borradares 1 Alejandro Terriza Garcia a través de google com = 12:07 (hace 1 hara) - v Baor

» Circulos para mi |~ B0%
CompafierosCEP L IranF¥ Global |
Canreo electrénico no... [ Mar. | Desayuno familiar Tracing Sdlidol
Motes 9 De Google Calendar
Personal
AP, Dom. pr atergar/ /B@ieslosangeles. es ha aceptado este evanta.

“er datos actualizados en Google Calendar
[ R4 'y |

Buscar contactos

© *folanda Jimenez. . Alejandro Terriza Garcia ha aceptado esta invitacidn.
< Diego Gay -

@ Rafa Géngora Desayuno familiar

@ Ricardo lzguierdo Cuanda dom 9 de Mar de 2014 09:00 — 12:00 Madnd

@ euertz Calendario - mywebmotonfgmail. com

Fernando aguada. .. » .
- 4 Cluign = MyWebhotor Gestor de Contenidos- organizador

@ J in F d
oaguin Fresneda « Alejandro Tertiza Garcia

@ Maria José Guira...
@ Pedro Ballesteros

Alejandro Terriza ... ) ) o o )
Sugerencia: se pueden crear y adjuntar invitaciones a eventos en Gmail. Mas informacidn

Consejo: si quieres comprobar la disponibilidad de los invitados antes de crear el evento, usa
la pestania Ver disponibilidad. Esto te permitird ver si el horario propeusto para el evento
(marcado con el cuadro azul) les viene bien a tus invitados.
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G https: / fwww .google.com /calendser frender Ytab=mc&pli=1 @
Google Ey e om o
“ Descartar cambios Himinar hlds acciones v

DS
m

D
+
[ 1)

=
Reunién curso CEP Indalo
64372014 09:30 a 11:30 6/3/2014 Zona horaria
[ Todo el dia || Repetir... (
Informacion del evento “er disponibilidad — |
Ir al evento | Mostrar invitados: todos - obligatorios - ninguno Como usar esta herramisrta  Afadir invitados
Hoy < > jueves, B de mar de 2014 Dia Semana Introduce las direcciones Afadir

mysvebmotor@amail.corm

T+
Haz clic en los iconos ,_ de debajo para marcar
ueiu como opcional.
Invitados (=] Enviar un mensaje &
oF:a0 log invitacos
Si 0, Guizas 0 Moo 0, En espera 0
000 i 3
1 Alejandro Terriza Garcia (Googl...
%00
ke 1 * Mo s pusde mostrar el calendario. ;Par qué?
1
1000 1
i 1
1
i ] Los invitados pueden
1100 I 1 [ Editar eventa
(¥ Inwitar a otros
1200 ¥l Verla lista de invitados
1300

Si es preciso, utiliza las opciones de fecha y de hora de la parte superior de la pestaiia
para cambiar la hora del evento. Si lo prefieres, arrastra el cuadro azul a la hora que les
venga bien a todos los invitados.

Como crear un recordatorio del evento

1. Abre el evento.

2. En Recordatorios, elige el tipo de recordatorio que quieras (ventana emergente o
correo electrénico) y cuando deseas recibirlo.

Recordatorios | Correo M 1 | dias v X
“entana emergente ¥ 1|semanas v | x
Yentana emergente ¥ | 10 ‘mingtos v | X

Afiadir un recordatario

3. Para afladir mas recordatorios, haz clic en Aiadir un recordatorio.

4. Recuerda hacer clic en el boton Guardar.

Cémo crear un evento recurrente

1. Ve ala pagina de informacidén del evento.
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2. Selecciona la casilla que aparece a la izquierda de Repetir...

Desayuno familiar

97372014 09:00 a 12:00 9/3/2014 Zona horaria
I

|1 Todo el dia [] Repetir... _

3. En la ventana emergente Repetir, selecciona una opcién del menu desplegable Se
repite

Repetir x

Se repite: | cada semana v
Cada dia

Repetir cada: |Todos los dias labarables (de lunes a viemes)
Todos los lunes, miércales v viermnes

Repetir el: |Todos los martes y jueves

cada semana

Empieza el; | -3dames '
Cada afio I
E Finaliza: = puncs I
Después de repeticiones
El

Resumen: cada semana domingo

Listo Cancelar

4. En funciéon de la opcidon que elijas en el menu desplegable Se repite, deberds definir
con mayor detalle cdmo se repite el evento y, en algunos casos, incluso especificar
las fechas de inicio y de finalizacidn.

Repetir x

Se repite: | cada semana v
Repetir cada: [1 » sefanas
Repetirel: (/L LIM CIx LI0 LY LIS WD
Empieza el: 9/3/2014

Finaliza: = punca
Después de repeticiones

El
Resumen: cadasemana domingo

Listo Cancelar
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5. Termina de crear el evento siguiente el procedimiento habitual.

Cdémo afladir un archivo adjunto a la invitacién de un evento

Debes tener en cuenta que tu archivo adjunto debe ser un archivo de Google Docs o
estar disponible a través de una URL. Google Docs genera URL para cada documento. Para
djuntar un documento de Microsoft Office o en formato PDF, primero subelo a Google Docs
y, si quieres, conviértelo al formato de Google Docs.

Una vez que dispongas de la URL del documento, puedes afiadirlo al evento de la
siguiente forma:

1. Abre el evento.
2. En el campo Descripcion, pega la URL que haya generado Google Docs.

3. Una vez introducida toda la informacion del evento, no olvides hacer clic en el botdn
Guardar.

Como imprimir un calendario

1. Comprueba que los calendarios que quieras imprimir estén seleccionados en la Isita
que aparece debajo de Mis calendarios. Si no lo estan, haz clic en ellos para
seleccionarlos o para anular la seleccion.

2. En la parte superior de la vista del calendario, selecciona la franja horaria que quieras
imprimir, por ejemplo Dia o Semana.

3. Haz clic en el icono de imprimir. En la ventana Vista de la impresion del calendario,
puede seleccionar el tamafio de la fuente y la orientacion de la pdgina, entre otras
opciones.
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4. Selecciona las opciones que quieras y haz clic en Imprimir.
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