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Calendar: configuracion de recordatorios, compartir contenido y mucho mas

Cdémo configurar recordatorios de eventos

De forma predeterminada, recibes un recordatorio a través de un correo electrénico y
de una ventana emergente 30 minutos antes de cada evento que tengas programado en tu
calendario. Para cambiar la configuracidon predeterminada de los recordatorios, sigue estos
pasos:

1. Abre Google Calendar.

2. Enla seccién Mis calendarios, haz clic en la flecha hacia abajo que aparece al colocar
el cursor del ratédn encima del calendario. A continuacién, selecciona Recordatorios y
notificaciones en el menu desplegable.
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3. En la secciéon Recordatorios de eventos, selecciona Correo electrénico o Ventana

emergente en el menu desplegable.
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Detalles del calendario Compartir este calendario  Recordatorios v notificaciones

«Volver al calendario | Guardar | | Cancelar

Recordatorios de eventos: 2

Amenos que se haya especificado algo
diferenta en el evento individual.
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Los recordatarios mediante correo electronico para eventos gue se crearon con Google+ se envian a través de Google+. Puedes
controlar gué correns guieres recibir para estos eventos en tu Configuracion de Gooole+. Mas informacidn.

4. Introduce cuando quieres recibir el recordatorio (entre un minuto y cuatro semanas).

5. Si quieres, puedes hacer clic en Aiadir un recordatorio para crear uno nuevo o en

suprimir para eliminar un recordatorio existente.

6. Haz clic en Guardar.

Cédmo configurar notificaciones de eventos

De forma predeterminada, recibes un mensaje por correo electrénico cada vez que

alguien te invita a un evento nuevo, cambia o cancela un evento existente o responde a un

evento. Para cambiar la configuracion de notificaciones predeterminadas, sigue estos pasos:

1. Abre Google Calendar.

2. En la seccidon Mis calendarios, haz clic en la flecha hacia abajo que aparece al colocar

el cursor del ratén encima del calendario. A continuacién, selecciona Recordatorios y

notificaciones en el menu desplegable.
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3. En la seccidn Selecciona cdémo quieres recibir la notificacion, selecciona la casilla de
verificacidon Correo electronico para cada tipo de notificacidon que quieras recibir.

Selecciona como guieres recibir la Correo
notificacion: (7

Nuevos eventos: tJ
Recibe una natificacian cuandn alguien te enie una invitacidn a un evento

Eventos modificados: td
Racibe una nofificacion cuando alguien envie una actualizacidn acerca de un evento madificado.

Eventos cancelados: Ci
Recibir una notificacion cuando alguien envia novedades sobre un evento cancelado,

Respuestas a eventos: L4
Recibe una notificacidn cuando los invitados respondan a un eventa a cuya lista de invitados tienes acceso.

Agenda diaria:
Recibe un corren electrdnico con tu agenda todos os dias a la(s) 05:00 de tu zona horatia actual

Las notificaciones mediante correo electrdnico para eventos que se crearon con Googla+ se ervian a
través de Google+. Puedes controlar qué correos quieres recibir para estos eventos en tu Configuracion de
Google+. Mas informacion.

Configura tu teléfona mavil para recibir las notificaciones.

4. Haz clic en Guardar.

Nota: si seleccionas la opcion Agenda diaria, la agenda que se envie por correo
electrénico no reflejara las modificaciones que se hayan realizado en eventos a partir de las
5:00 a.m. de tu zona horario local.

Calendario compartido

De forma predeterminada, la informacién “libre/ocupado” de tu calendario se comparte
con todos los usuarios del dominio. Puedes compartir informacion adicional con todos los
usuarios o sélo con algunos, o bien dejar de compartir los datos de tu calendario.

1. Abre Google Calendar.

2. En la seccidon Mis calendarios, haz clic en la flecha hacia abajo que aparece al colocar
el cursor del ratén ecnima de calendario. A continuacién, selecciona Compartir este
calendario

SMS
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3.
4.

Selecciona las opciones para compartir que quieras utilizar en el calendario.

Haz clic en Guardar.

Visualizacion del calendario de otro usuario

Si otro usuario han compartido sus calendarios contigo, significa que puedes ver dichos

calendario. Si un usuario todavia no ha compartido su calendario contigo, puedes enviarle

una solicitud para que lo haga.

1.
2.

Abre Google Calendar.

En la lista Otros calendarios, de la izquierda, empieza a escribir el nombre o la
direccidon del usuario en el campo Aiadir el calendario de un amigo. En la lista que
aparece, haz clic en el usuario cuyo calendario quieras anadir.
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3. Si el usuario ha compartido su calendario, éste se mostrard en tu lista de Otros
calendarios y los eventos correspondientes se mostraran en tu calendario.

Si el usuario no ha compartido su calendario, se mostrard una pagina desde la que
puedes enviarle una solicitud para que lo haga. Si quieres, puedes modificar el
mensjae predeterminado y después hacer clic en Enviar solicitud.
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Enwiar solicitud
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Consejo: para ocultar o para mostrar los eventos del calendario del usuario en el tuyo,
haz clic en su calendario en tu lista.
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Creacion de otro calendario

Puedes crear todos los calendario secundarios que quieras. Por ejemplo, puedes
configurar un calendario y compartirlo con tu grupo de trabajo o con tus amigos. Cada
calendario que crees se mostrara en tus lista Mis calendarios.

1. Abre Google Calendar.

2. Haz clic en la flecha hacia abajo situada junto a Mis calendarios y selecciona Crear
nuevo calendario en el menu desplegable.
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3. En la ventana Crear un calendario nuevo, escribe el nombre que quieras dar al
calendario. También puedes introducir una descripcidon y una ubicacion, seleccionar
una zona horario y establecer las opciones para compartir.
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Crear un calendario nuevo

Detalles del calendario

«Volver al calendario | Crear calendario | | Cancelar

Mombre del calendario: ‘

Descripcion:

Ubicacidn: Por ejemplo, "Madrid", "Barcelona” 0 "Espafia”. Si especificas una ubicacion general, sera mas sencillo encontrar eventos en tu

calendario (si es poblico)

Zona horaria del calendario;

Primero debes seleccionar un pais para Pafs: | Espafia
escoger el conjunto de zonas horarias
adecuado. Si prefieres ver todas las
zonas horarias, marca la casilla
correspondiente

¥ | (elige un pals diferente para ver el resto de Zonas hararias)

Ahora selecciona una Zona horaria: '_ (GMT+01:00) Madrid ¥ |1 Mostrartodas las zonas horarias

[]  Hacer plblico este calendario has informacion
Este calendario aparecerd en los resultados de bdsqueda pdblicos de Google.

Compartir inicamente mi infarmacian de librefocupado (ocultar detalles)

Compartir con determinadas persenas

Persona Configuracion de permisos Quitar
| consultar todos los detalles del evento M
"Iy @gmail.com” <my @ymail.com> Realizar camhbios y administrar el uso compartida

4. Cuando acabes de configurar el calendario, haz clic en Crear calendario.




