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Qué son

Los espacio para citas de Google Calendar, sirven para establecer una franja de tiempo en la que el resto de
usuarios puedan reservar una cita con nosotros de forma sencilla y rapida. Ademas, evitamos perder el tiempo
enviando multiples emails hasta encontrar un hueco en comun.

Cémo configurarlos

Para configurarlos, has de seguir los siguientes pasos:
e En primer lugar has de acceder a tu Google Calendar.
e Ensegundo lugar has de pincharen . c... . Yy crearuna“Agenda de citas” y le afiadimos un titulo:

Visita guiada Enviar comentarios 5
CONFIGURAR CITAS DISPONIBLES

Tutorial

e Podras establecer la duracion de la cita desplegando el menu como se indica en la imagen:

@ Duracion de la cita

¢Cuanto tiempo durard cada cita?
1hora =
@  15minutos jeneral

bilidad sueles ter

30 minutos

45 minutos mente

1 hora ponible

g5 ras

1,5 horas ponible

2 horas .
ponible

Personalizar...



Google Calendar
Espacios para citas

e Ademas en “Disponibilidad general”, existe la posibilidad de que al crear la agenda de citas aparecera una
opcion que nos permite repetir el espacio para citas. En el caso de pulsar en “No se repite” se crearan
citas para un dia en concreto. Sin embargo con la opcién de “repetir sesmanalmente” se podran configurar
citas con un patron:

Dispenibilidad general
® P g

Indica qué disponibilidad sueles tener para citas. Mas
informacion

Repetir semanalmente <

Mo se repite ®

Repetir semanalmente [00pm © ® 0
Mar 9:00am - 500pm © ® 0
Mié 9:00am - s50i0pm @ @ (O
Jue 9:00am - 500pm © ® 0
Vie 9:00am - s50pm @ ® O
sab Mo disponible ®

1. En el caso de optar por la opcidon de “Repetir semanalmente”:

- Podras editar la franja horaria

Dom Mo disponible

Lun 0:00am - 5:00pm

Mar 9:00am -  5:00pm

Mie 9:00am - 5:.00pm

Jue 9:00am -  5:00pm

Vie 9:00am - 500pm
6:00pm - 7.00pm

- Ademas podras 1. quitar la disponibilidad 2. afadir otro periodo a ese dia y 3. Copiar el horario en todos
los dias

© ® O
1.2 3
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- Enla “Franja de programacion” podras limitar el intervalo del tiempo en el que se podran reservar las citas:

Franja de programacion
Limita el intervalo de tiempo en la que se pueden reservar A
citas

T

(® vadisponible

O Fechas de inicio y finalizacion
Limita el intervalo de fechas en todas las citas

Con la opcién de “Ya disponible” se podran seleccionar los dias desde el dia en el que se crea la agenda. Sin
embargo, con la opcion de “Fechas de inicio y finalizacion” se podra establecer un intervalo o que el, patrén no
tenga fecha de fin:

Fechas de inicio y finalizacién de la ventana de la agenda

Empieza

Q) ahora

(® 24dejun de 2024

Termina

(O Nunca

® 27 deseptde 2024

Cancelar Hecho

2. En el caso de optar por la opcion de “No se repite”:

- Se podra seleccionar la fecha 24 de jun de 2024 10:00am - 2:00pm ®

o afiadir una nueva:  pAfadir una fecha

- Ademas, se podra afiadir otro periodo a ese dia pulsando en: @

e Una vez configurada la disponibilidad (ya sea con la opcién de “No se repite” o “Repetir semanalmente”)
podemos elegir el tiempo maximo y minimo antes de la cita con el que se puede reservar o si por el
contrario no queremos que exista esta opcion:

Tiempo maximo antes de la cita con el que se puede
reservar

30 dias

Tiempo minimo antes de la cita con el que se puede
reservar

4 horas
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e Ademas en los “Ajustes de cita reservada” podemos gestionar o anadir una duracioén del periodo entre
citas (funcionando, por ejemplo, como un descanso) y el maximo de reservas por cita:

Ajustes de cita reservada

Gestionar las citas reservadas gue apareceran en tu ~
calendario

Duracidn del periodo entre citas
Afiade tiempo entre una cita y otra

15 minutos  ~

Maximo de reservas por dia

Limjtar cuantas citas reservadas se pueden aceptar en un
dia

4

e En la opcidn de “Calendarios” podremos comprobar la disponibilidad de los distintos calendarios que
tengamos creados, es decir, si tenemos una reunion configurada en Aula TIC no se pisaran y quitara la
disponibilidad de las reuniones configuradas en el calendario “Alicia”:

‘ Comprobar la disponibilidad de los calendarios

Las horas que se pueden reservar no estaran
disponibles durante los eventos creados ni aceptados
en los siguientes calendarios. Mas informacién

Alicia

Pruebas Alicia
AulaTIC
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e Una vez configurado y pulsado “Siguiente”, aparecera la siguiente pantalla con las siguientes posibilidades
de configuracién:

Foto y nombre de la pagina de reserva
Mira cémo se ve tu identidad en ka2 pdgina de reserva.

e Alicia

A= z= mostrars tu identidad en la pdgina de reserva.
Gestionar el nombre y la foto de perfil de la crenta de
Gragle

1. @ Ubicacion y conferencia
¢ Qui=res una rewnidn presencial, por teléfono o por
videoconferencia?

Selecciona coma y donde reunirte -

Descripcion
Afade una mota que explique tu servicio. Se mostrard =n la

pégina de tu r=serva y en los comeos de confirmacién.
E I U = = &= %

Afiade una descripcion

2 . Formulario de reserva
Personaliza el formulario gue se usard para resermrmma A
cita

Hombre* Apellido®

Direccion de correo electrénico®
* Oibligartaria

< Anadir un elemento

[] requerir verificacién par corres electrénico (3)

3. [ confirmaciones y recordatorios de reservas A

Invitzcian ge Calengar (&)

Tii v |2 persona que ha concertado ka cita recibiréis
un carrea de confirmacidn con una invitacitn de
Calerdar

Recordatoric par corrag

La persona que ha concertadso la cita necibird un
recordatoric por comee ames de la cita

1diaantes =

Afadir recordatorio
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1. Podras configurar si quieres una reunion presencial, por teléfono o por videoconferencia:

Selecciona como y donde reunirte -

Videoconferencia de Google Meet
Después de reservar, se generara un enlace de Mest
® Reunion presencial
Especifica la ubicacidn de la reunién
X Llamada telefdnica
La persona gue concierte |a cita proporcionara el
numero de teléfona
Minguna/especificar mas adelante

Actualizare el evente manualments después de la
reserva Si es Necesario

2. Ademas, puedes configurar que las personas que quieran reservar una cita tengan que rellenar un
formulario (o requerir la verificacidn por correo electrénico). Si pulsas en “Afadir un elemento” podras

personalizar el elemento que quieras afadir:

Formularic de reserva
Personaliza el formulario que se usara para reservar una
cita

Mombre* Apellido*

Direccion de correo electronico®

* Obligatorio

+ Afadir un elemento

[ ] Requerir verificacion por correo electrénico

Fas

Afiadir un elemento

Numero de teléfenc -

Numero de teléfono

Personalizar elemento
_______ _fiadir elemento

3. Por ultimo, en “Confirmaciones y recordatorios de reservas” podras configurar la opcién de recordar por
correo electrénico a la persona que haya concertado la cita:

M Confirmaciones y recordatorios de reservas ~

Invitacion de Calendar

Ta v la persena que ha concertado la cita recibiréis n

un corres de confirmacion con una invitacian de
Calendar

Recordatorio por correc

La persona que ha cencertade la cita recibira un
recordatorio por correo antes de la cita

1 dia amtes =

Afiadir recordatorio

5 minutos antes

10 minutos antes

15 minutos antes I

30 minutos antes T

1 hora antes 1&

1 dia antes

Personalizar...
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Espacios para citas

e Una vez le damos a “Guardar”, si pinchamos en la agenda de citas que acabamos de crear nos aparecera
la siguiente pantalla en la que podremos editar o eliminar la agenda de citas:

Z b

AGENDA DE RESERVA DE CITAS

® Tutoria
Citas de 45 min

[/} Abrir pagina de reserva =, Compartir

Ver todas tus paginas de reserva

Formulario de reserva
Momibre - Apellids - Direccion de comreo electranico
o) Alicia
Las horas ocupadas de este calendario no se pueden reservar

e Si pinchamos sobre “Abrir pagina de reserva” aparecera una vista previa en la que apareceran las horas
disponibles (es posible que tengamos que pulsar en “Ir a la siguiente pagina disponible” para que estas

aparezcan):
Selecciona una hora para la cita (GMT+02:00) Hora de Europa central - Madrid
Julio de 2024 P N < MAR MIE JUE VIE SAB DOM >
ulio de
16 17 18 19 20 21
DL M X 1 ¥ 5
2+ 2 E a@ &8 & $:00am
o8 & @ 4 4
10:00am
= o+ (16 F 4@ ¥ =
2 o2 I M ® B 11:00am
2 o2 = # 0+ 2 2
. 5 . N s s 12:00pm
1:00pm
2:00pm
3:00pm
4:00pm
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Espacios para citas

e Siclicamos sobre “Compartir’ (arriba a la derecha), se cargara una pagina de la cual podremos copiar el
enlace que nos permite compartir Gnicamente los espacios para citas de nuestro calendario:

Compartir tu pagina de reservas

Puedes compartir tu pégina de reserva enviando un enlace o afiadiendo
un botén a tu sitio web. Mas infermacién

(=] {2
Enlace Sitio web insertado

i{Qué guieres compartir?
O Teodes los horarios de citas (vista preliminar)
@ Una sola pagina de reserva

Tutoria =

Enlace & la pagina de reserva
hitps://calendar.app.google/BgZyvsozugkBrrEJ7

Comparte esta pagina con ofras personas enviandoles este enlace.

Cuzlquier persona que tenga el enlace pueds reservar una cita. ()

Copiar enlace

e Este enlace podemos copiarlo y ponerlo, por ejemplo, en nuestra asignatura ALUD para que los alumnos
siempre puedan acceder a él:

@ Agregando un nuevo URL®

» Expandir todo
- General

Nombre* | Tutorias Le damos un hombre

URL externa* https://calendar.google.com/calendar/selfs e Pegamos Ia URI. y
Seleccione un enlace... gua rda mos

Descripeion | | =3 | | 44w (B | [ |Av || |i2|| @ |2 || B |F| 3 & U |8 |X|x

Universidad de Deusto- Servicio Informatico- Aula TIC -8-



Google Calendar
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e Ademas, si clicamos sobre “Compartir” (arriba a la derecha) y seleccionamos la opcién de “Sitio web

insertado” y en “Pagina de reserva insertada” podemos copiar el cédigo:

Compartir tu pagina de reservas

Puedes compartir tu pégina de reserva enviando un enlace o
afiadiendo un botdn a tu sitio web. Mas informacién

o] <

Enlace Sitio web insertado

£Queé quieres compartir? Pagina de reserva insertada

_ ) ) o Inzerta |2 pagina de reserva directamente en la parte de tu sitio P
O Todos los horarios de citas (vista preliminar) .

web donde quieres que aparezca

@ Una sola pagina de reserva

Tutoria = Insertar codigo
<l-- Google Calendar Appointment Scheduling begin —=
Botén con ventana emergente <iframe src="https://calendar.google.com/calendar/appointme
Afade un botdn a tu sitio web que abra una ventana emergente A4 I'I'[S.l'SEhE'dIJ|ESJ‘IACZSSEEE'BZCEVUBDSZSiEREDSCg LVWTrhL2rN
con tu pigina de reserva RVI91m&5gdIF30C0Yflczw2Ga7eJM1gfYx2LELy2E?gv=true" st
yle="border: 0" width="100%" height="600" frameborder="0"></if
Pagina de reserva insertada
I,"_;réz.:jﬂ::—ieq::ipa _dz'::mmem fene g Copia el codigo v afiddele al HTML de tu sitic web (3)

m Copiar codigo

e Una vez copiado el codigo, en ALUD mediante el recurso de “Area de texto y medios” podemos pegar el

cédigo los siguientes pasos:

Area de texta y

medios

1. Pulsamos en el icono como en la imagen siguiente:

~ @General

Texto

El
I
.
iii
iii
bt
=
@

=
]
»
e
i
il
1]
i
Jil
Il
[
|
A
=
H

|G| g
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2. Cuando se despliegue el menu le damos al icono sefialado en la imagen y pegamos delante del
simbolo “<” el cddigo copiado anteriormente:

¥

1 <!-- Google Calendar Appointment Scheduling begin --3>

2 <iframe src="https://calendar.google.com/calendar/appointments/schedules/AcZssZ2E-
BZcovUI305z8iaRc@ScgLVWTraL2rNRVI91meSgdlF38CQYFflczw20a76IMlgfYx2LeLv2E 2 gv=trus™
style="border: @" width="182%" height="608" frameborder="@"3:</iframe>

<l-- end Google Calendar Appointment Scheduling --»<p dir="ltr" style="text-align: left;">»
<br»</p>

)

3. Cuando le damos a “guardar cambios y regresar al curso” los alumnos visualizaran la tarea como
se muestra en la siguiente imagen y podran seleccionar las horas directamente desde ALUD:

SDeusto 2 Area personal = Mis cursos & Administracién del sitio Z%  Portal de estudiantes .| a “  Modo de edicién @)

ensayos

o
. Calendario de citas
Selecciona una hora para la cita (GMT+02:00) Hora de Eurapa central - Madrid
Jullo de 2024 . N < MAR MIE Jue VIE 48 oo 3
16 17 18 19 20 21
P L oM X 4 v =
= 3 3 H 4 B 0 #:.00am
2 8 9 ow B o= o
10:00am
2 ® = o= oz om
@@ om ow om o® R 1:00am
E I I
4 & & 3 ) & £ 1200pm
:00pm
2:00pm
3:00pm
4:00pm
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Como lo visualiza el alumno

e EIl alumno si pincha en el enlace estando conectado a su cuenta @opendeusto, vera Unicamente los
espacios para citas:

Selecciona una hora para la cita (GMT+02:00) Hora de Europa central - Madrid
Julio de 2024 < ¢ "= i JuE vie sha oMy
ulio de
16 17 18 19 20 21
oL om x4 v s
® s 2 8 4 & & :00am
2 8 s om ow ow om
10:00am
4 s @) s e ow o=
s m om o e s = 00am
- s o+ o2 s
PR P 12:00pm
1:00pm
2:00pm
3:00pm
4:00pm

e El alumno selecciona el hueco que mas le convenga y deberan rellenarlo:

Tutoria
Martes, 16 de julic - 9:00 — 9:45am
(GMT+02:00) Hera de Europa central - Madrid

Tuinformacién de contacte

MNombre

Alicia l

Apellidos

Direccién de correo electrénico

Cancelar

e Tras esto, automaticamente, nos llegara un mensaje de una invitacion (cuando el alumno escoja una cita):

Cita reservada: Tutoria (Al )mar 16 de julde 2024 1lam - & &
11:45am (CEST) (Alicia Aloi x
Alicia Alonse Mufioz © maghace Ominutos)  fr
para mi v
[ ju | Tutoria (Alicia . Agenda
16 Miralo en Google Calendar
mar C mar 16 de jul de 2024 1tam - 11:45am (CEST)

- flam  Tutoria (Alicia
@ si . Quizas No Alonso Mufioz)

Mss opciones

Tutoria )
martes 16 de jul de 2024 - 11am — 11:45am (Hora de Europa central - Madrid)

Reservada por
Alicia Alonso Mufioz
alicia.a@deusto.es

Cancelar cita Reservar otra cita
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