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Un calendario en el que planificar todas las actividades del curso

Con Google Calendar de Google Workspace, puedes programar tus reuniones y eventos
rapidamente, y recibir recordatorios para estar siempre al tanto de lo que va a ocurrir.
Calendar se ha disefiado para equipos, por lo que es muy facil compartir agendas con los
demas y crear varios calendarios que tu y tu equipo podéis utilizar conjuntamente.

Crea un calendario en el que planificar todas las actividades del curso

Podras generar un calendario de asignatura por curso, compartiendo con tus estudiantes
informacién complementaria y adicional a las clases, como fechas de tareas, examenes,
exposiciones, seminarios,..... y notificar por correo o a través de la aplicacion de maévil un
cambio en la agenda, como por ejemplo, la cancelacion de una clase.

Para ello nos vamos al menu de la parte izquierda y en Otros calendarios pulsamos el
boton de mas para abrir el desplegable de opciones, donde entre otras, nos encontraremos
la de Crear un calendario.



Mis calendarios ~

Carlos Garcia Lopez

Recordatorios

[[] Tasks
Otros calendarios W

Una vez dentro tendremos la posibilidad de elegir un nombre, la descripcion y la zona
horaria.

Crear un calendario

Mombre
Teoria de sistemas

Descripcion

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

Propietario
Carlos Garcia Lopez

Organizacion
goumh.umh.es

Finalmente, nos aparecera nuestro nuevo calendario en Mis calendarios junto al calendario
personal y el de recordatorios que crea Google por defecto.

Si pulsamos a los tres puntos que aparecen al poner el ratébn encima del nombre del
calendario tendremos la opcién de cambiar el color con el que apareceran los distintos
eventos que creemos para dicho calendario.

Mis calendarios ~
Carlos Garcia Lopez
Recordatorios

[] Tasks
Teoria de siste.. X E




Registra tus clases

Dentro de la pestafia Crear que se encuentra en la esquina superior izquierda, existe la
opcién de crear eventos para cualquiera de tus calendarios. Uno de esos eventos podria ser
el registro de todas las clases del curso.
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Clase teodrica

Evento  Tiempo de concentracion Fuera de la oficina Tarea Recordatorio Configurar citas

Viernes, 21 de octubre  9:30am - 10:30am

@ Zona horaria - No se repite
Encontrar un hueco
2 Afade invitados
.
®  Afadir ubicacién
= Afiadir descripcién o archivos adjuntos
[9 Teoriadesistemas ~ @ ~
[C] Nodisponible ~
&y  Visibilidad predeterminada ~ (2)
0 Afadir una notificacién

En primer lugar nos encontramos con la fecha y hora en que se realizara dicho evento. En



caso de ser un evento periddico, puedes programar todas tus clases haciendo clic en la
pestafia No se repite y eligiendo con qué frecuencia se realiza el evento. Por ejemplo,
puedes elegir que todos los viernes en ese horario haya clase.

Mo se repite

Cada dia

Cada semana el viernes

Cada mes el tercer viernes

Anualmente el 21 de octubre

Todos los dias laborables (de lunes a viernes)

Personalizar...

Anadir invitados

1. En el campo Anadir invitados, introduce las primeras letras del nombre o la
direccion de correo electronico de una persona. A medida que escribas
apareceran las direcciones del directorio de tu organizacién que coincidan.

2. Haz clic en una sugerencia para anadir esa persona al evento. Si no se
muestran sugerencias, escribe la direccion de correo electrénico completa del
invitado. Una vez que anades un invitado a un evento, ocurre lo siguiente:

Se afade automaticamente al evento una videollamada de Google Meet.
El calendario del invitado aparece junto al tuyo.

3. (Opcional) Puedes anadir direcciones de listas de distribucién de Grupos de
Google para invitar a muchas personas a la vez.

Consulta mas informacion sobre como invitar a grupos grandes en el articulo
Gestionar eventos de gran tamano en Calendar.
4. (Opcional) Para marcar la asistencia de un invitado como opcional, coloca el

cursor sobre el nombre del invitado y haz clic en Personas -

5. (Opcional) Para permitir que los invitados modifiquen el evento, inviten a otros
usuarios o vean la lista de invitados, haz clic en Permisos de invitados y marca
las casillas correspondientes.

Nota: Si no eres el organizador de la reunién, pero tienes permiso para editar el evento,
sigue estos pasos para invitar a personas a una reunion.

Nota: Si creas un evento en Calendar y no das permiso a los invitados para editarlo, no
podran cambiar la fecha ni la hora del evento en su propio calendario.

Anadir videoconferencias:

Cuando afades un invitado a un evento:


https://support.google.com/a/users/answer/9308872
https://support.google.com/a/users/answer/9308665?ref_topic=9259960

Se anade automaticamente al evento una videollamada de Google Meet.
También se afladen un numero de acceso telefénico y un PIN.
Solo puedes usar esta funcion si tu organizacion la tiene habilitada. Si necesitas
ayuda, ponte en contacto con el administrador.

e Puedes instalar un complemento de conferencias de terceros y elegirlo en Calendar
haciendo clic en Afadir conferencia. También puedes afadir una emision en directo.

Nota: Puedes afadir una videollamada de Meet a un evento o correo de Microsoft Outlook
con el complemento de Meet. Para obtener mas informacion, consulta el articulo Ahadir
videollamadas de Meet a Outlook.

Anadir la ubicacién de una reunion:

Haz clic en AAadir ubicacion e introduce los datos. Las sugerencias apareceran
automaticamente.

Anadir un archivo adjunto

1. Haz clic en el campo Anade una descripciéon o en Adjuntar archivo.
2. Haz clic en Mi unidad o en Subir y selecciona el archivo.
3. Haz clic en Seleccionar o en Subir. El archivo se adjuntara al evento.

Elegir el color, el calendario y la visibilidad predeterminada de un evento.

- Elige el color de los eventos: cuando creas un evento, puedes elegir el color con el que se
mostrara en tus calendarios. Si quieres cambiar de color, desplazate hacia abajo y haz clic
en el nombre de tu calendario. A continuacion, haz clic en la paleta de colores y selecciona
otra opcién.

-Anade tu evento a otro calendario: para que tu evento aparezca en otro calendario,
desplazate hacia abajo y haz clic en el nombre de tu calendario. Vuelve a hacer clic en él y
selecciona un calendario diferente.

-Muestra tu disponibilidad: selecciona "Disponible" o "No disponible" para que se muestren
las horas libres u ocupadas de tu calendario.

-Establece tu visibilidad predeterminada: si compartes tu calendario, la misma
configuracion de privacidad se aplicara a tus eventos. Puedes cambiar lo que otros usuarios
pueden ver sobre determinados eventos.

Configurar las notificaciones

Configurar los valores predeterminados de las notificaciones

1. En Calendar, haz clic en el icono de rueda dentada E:: > Configuracién.
2. Alaizquierda, haz clic en la opcién Configuracién de los eventos de General.
3. Hazclic en Notificaciones y selecciona una opcién:


https://support.google.com/a/users/answer/6208960
https://support.google.com/calendar/answer/9117864
https://support.google.com/a/users/answer/9419992
https://support.google.com/a/users/answer/9050245
https://support.google.com/a/users/answer/9050245

Desactivadas
Notificaciones de escritorio
Alertas
4. (Opcional) Si quieres configurar un sonido para las notificaciones entrantes,
activa la casilla Reproducir sonidos de notificaciones.
5. (Opcional) Para administrar las notificaciones, a la izquierda, haz clic en tu
calendario > Notificaciones generales.

6. Junto a cada opcion, haz clic en la flecha hacia abajo y selecciona
Ninguna o Correo electronico.

Configurar notificaciones para eventos especificos

1. Ve ala seccion Notificaciones y selecciona Correo electrénico o Notificacion.

2. Selecciona cuando quieres recibir las notificaciones.

3. (Opcional) Para afadir otra notificacion, haz clic en Afiadir una notificacion y
repite los pasos 1y 2.

Guardar eventos

Una vez que hayas terminado de incluir toda la informacion, guarda el evento y envia las
invitaciones.

1. Haz clic en Guardar.
2. Elige una opcion:
Enviar para que los invitados reciban una notificacion por correo
electronico.
No enviar para omitir las notificaciones por el momento.
Cerrar para seguir editando la invitacion.
3. Siquieres invitar a personas que no pertenezcan a tu organizacion, haz clic en:
Invitar a usuarios externos para enviarles una notificacion.
Seguir editando para enviarles una notificacién en otro momento.
4. (Opcional) Para abrir el evento en la pagina Editar evento, haz clic en Mas
opciones.
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(Asi se visualizara el calendario con el evento creado)

Actualizar un evento
Puedes invitar a mas personas y cambiar la ubicacion de las reuniones.

1. En la cuadricula del calendario, haz clic en el evento > Editar.
2. Parainvitar a mas personas, cambiar la ubicacién de la reunion o adjuntar
archivos, haz los cambios necesarios y, a continuacion, haz clic en Guardar.

Nota: Si el organizador del evento no te ha dado permisos para editarlo, no podras cambiar
la hora a la que se celebra ni su duracion.

Compartir calendarios

Elige si compartir tu calendario publicamente o solo con tu organizacion:

1. Hazclic en el icono €§3 >Configuracion.
2. Alaizquierda, haz clic en tu calendario.
3. Enla seccion Permisos de acceso, elige una opcion:

e Siquieres compartir tu calendario publicamente en la Web, marca la casilla
Compartir publicamente. Junto a cada permiso para compartir, haz clic en
la flecha hacia abajo y elige si quieres que se muestren tus horas de
disponibilidad.

e Siquieres compartir tu calendario solo con tu organizacion, marca la casilla
Compartir con [mi organizacién]. Junto a cada permiso para compartir, haz
clic en la flecha hacia abajo y elige si quieres que se muestren tus horas de
disponibilidad.



e Siquieres compartir tu calendario en Google Workspace, marca la casilla
Mostrar la informacién del calendario en otras aplicaciones de Google;
limitado por los permisos de acceso.

Permite que alguien vea tu calendario en un navegador web:

Puedes crear un enlace HTML a tu calendario para compartirlo con otros usuarios.

Haz clic en el icono @ > Configuracion.

A la izquierda, haz clic en tu calendario.

En la seccion Permisos de acceso, haz clic en Obtener enlace para compartir
> Copiar enlace.

Pega el enlace en un correo electrénico y envialo.

Compartir tu calendario con determinadas personas y decidir qué informaciéon
pueden ver

Al compartir tu calendario con otras personas, puedes decidir como ven tus eventos y si
pueden hacer cambios, como afiadir o editar eventos.

-_—

5.

Haz clic en el icono @ > Configuracion.
A la izquierda, haz clic en tu calendario.
En la seccion Compartir con determinadas personas, haz clic en Anadir
personas e introduce las direcciones de correo electronico o los nombres de
las personas con las que quieres compartir el calendario.
Selecciona uno de los permisos para compartir:
Ver solo libre/ocupado (ocultar detalles)
Ver todos los detalles de los eventos
Hacer cambios en eventos
Hacer cambios y gestionar el uso compartido
Haz clic en Enviar.

Comparte tu calendario con personas que no utilizan Google Calendar:

1.

w

En la seccion Compartir con determinadas personas, haz clic en Ahadir
personas.

Introduce las direcciones de correo electronico o los nombres de las personas
con las que quieres compartir el calendario.

Haz clic en Enviar.

Si la persona con la que compartes tu calendario no utiliza Calendar, haz clic en
Invitar y recibira una invitacién para que lo utilice.
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