calendario de Google_es una herramienta gratuita que ayuda a 3 1

organizar su horario, seguimiento de las citas, y establecer

|
| ’I ‘GI—I recordatorios. Ademas, puede compartir eventos y calendarios Go g Ie

tech goes home  conotros.

1. Accede a tu Gmail

= o % 0
Puede acceder a su calendario de Google, ya sea ir a g
. ., B My Account Mail Drive
https://google.com/calendar e inicio de sesién alli, o
ingresando a su cuenta de Gmail y hacer clic en estas E
cajas en la parte superior derecha y luego en el icono Docs Sheets Slides
azul calendario. \m @ Q
Calendar Chat Meet
. , , ; Google+ Sites Contacts
Su calendario se vera asi. Haga clic en estas
flechas para avanzar o retroceder una -
semana.
TODAY b ne
18 19 20

Haga clic donde dice “Semana” y desde el menu
desplegable, seleccione la cantidad de tiempo

puede ver a la vez.



https://calendar.google.com/calendar/r
https://google.com/calendar

2. Creacion de un evento

Para crear un evento, o bien haga clic en el

calendario de la hora y fecha que desee para

OcIZL2018 4f0am - SOfam 0ot 2328

e n

que el evento o haga clic en el circulo rojo
con un signo mas en la esquina inferior

derecha de la pantalla.

Escriba el nombre del evento en la

ventana emergente.

Al hacer clic en “Mas opciones” o el circulo rojo le llevara a esta pantalla donde puede editar los

detalles de su evento.

Afadir un titulo aqui y haga clic en estas casillas para editar la fecha, la hora y el nimero de veces que el evento se

repite. \
%W title

Jun 18,38 TA0pm e T30pm Jun 18, 2018 TIME ZONE

Elegir como y con cuanta antelacion

) Amdsy  Does not iepeat =

desea que se le recuerde sobre el

EVENT DETAILS  FIND A TIME GLESTS

evento- 9 Add loeation el gu
dd conferancing =
Gueats ¢
I Hatification 10 [ » [
ADD NOTIFICATION u |
. [ I
Esto cambia el color del evento en su B emilniechgons ®-
agenda real. W Busy ¢ Defoulivishiey = 3
= 1] B r o T
Al deseriptian

No olvides hacer clic en “Guardar” después de haber terminado!



1 2 3 4 Su evento aparecera como esto en su calendario!

Para volver a editar su evento haga clic sobre él en

3-4pm .
su calendario!

3. Los calendarios Compartir y Eventos
Google Calendar te permite compartir el calendario con otros. Esto puede ser util en un entorno de negocios

para saber si sus companeros de trabajo estan disponibles para reuniones.

Para compartir su caso, escriba el correo electronico de la persona que desea compartirlo con aqui

®  |add title

Jun 18, 708 TA0gm i E30pm  Jun 18, 2008 TIKE TONE

[] Andsy Does not repeat ~

L)
(&) Add conlerancing =
Glusats can
| Natification = 4] rrilea * Y | Madily awani

D HOT 0 ﬂ Invia oshars
e guakl liEt

Para compartir todo el calendario, haga clic en este botdn y en el menu desplegable

‘/ menu, haga clic en “configuracion”. Esto le mostrara una pagina

Q, Week = I} i ) donde se puede cambiar el idioma, la zona horaria, la longitud

reunion defecto, entre otras.
Thu Settings

5 Trash

Density and color

Print

Send Feedback

Help



En el lado inferior izquierdo en Configuracion,

vera “Ajustes para mis calendarios”.

Haga clic en el calendario que desea compartir y
después, en el menu desplegable, haga clic en

“Compartir con personas especificas”.

Escriba las direcciones de correo electrénico de
personas que le gustaria compartir su calendario con

aqui.

Share with specific people

ermiliafitechgoeshome ong |

Settings for my calendars

® Emilia Ball ~
Calendar settings

Access permissions

Share with specific people
/Event notifications

All-day event notifications

Si tiene mas preguntas acerca de compartir su

calendario, haga clic aqui.

A PRO
Lasn mone about ahn ] ¥ andar w |



4. La organizacion de su calendario de Google

Cuando esta viendo calendarios muchos comparieros de trabajo a la vez que puede ser un poco
confuso. Para evitar esta confusion puede cddigo de color de sus calendarios y elegir los que desea

que se muestren a la vez.

Other c A En la parte inferior izquierda de la pantalla vera
Barbara . .
o los nombres de todos los calendarios que tiene
anie
™ Holidays in United States acceso a.
Qingjian
Shreya
P | raté b h li los t t
. ase el raton sobre uno y haga clic en los tres puntos.
= Barbara X
Add a coworker's calendar + GMT-04
. My calendars s o
En la ventana que aparece, seleccione el il
color que le gustaria que el calendario .
Ramindera Display this only
sea. Other calendars Hide from list
Barbara Settl
] Daniel
Other calendars A~ O e o0 e
Holidays in United Stat . . . . .
Barbara O  aingjian : : :.:
O  shreya -
Eric [ Theodora _
Qingjian
Theodora
(] Daniel
[ ] Holidays in United States
(| Shreya

Estas cajas indican los calendarios que estan siendo vistos. Si el cuadrado tiene una marca de verificacion, que

esta viendo ese calendario, si el cuadrado es Hallow continuacion, el calendario esta oculto.

Haga clic en el cuadrado para mostrar u ocultar el calendario.



Mostrando su semana / mes / afio

Para ver solo la semana proxima o el mes, haga clic en el botén en

D
la parte superior derecha que dice “Semana” y elegir la cantidad de "
tiempo que desea su calendario para visualizar desde el menu
desplegable. l M .
= Year Y
Schedule A
4 days X

+~ Show weekends

+/ Show declined events

5. Como hacer una cita
Creacion de citas en Google Calendar permite a otras personas para reservar una cita con usted. Esta
funcion solo esta disponible con cuentas de Gmail de la escuela o el trabajo y seria util para las horas

de oficina, o individuales.

Para crear un espacio para citas, haga clic en su calendario cuando se desea su cita para ser y

haga clic en “espacio para citas”

\

Add title

m | Ok ofofﬁce- ..ﬁpmir!n'ne-r't skrts-

(©  Jul18,2018 1:00pm - 2:00pm Jul 18,2018



Afadir un titulo haciendo clic aqui

|

B (Mo title)
1-2pm

Appointment |
COICTID

Jul 18,2018 1:00pm - 200pm  Jul 18,2018

Slots with duration = 30 : minutes

Haga clic aqui para determinar la duracion de su cita es. A continuacion, haga clic en Guardar.

Para compartir sus citas disponibles, haga clic en la cita y haga clic en el botdn con un lapiz en él

para editar su cita.

pointme

Appointment

‘Wednesday, July 18
1:00 = Z:00pm, 30 minutes appointment slots

®©
@  This calendar's appointment page
o)

Emilia Ball

#  Appointment test

Jul 19,2018 1:30pm W 230pm  Jul 19,2018 TIME ZONE

L. L. Slats with duration = 30 : minutes  Does not repeat =
Se le redirige a una pagina como

esta. Haga clic en “citas de este S —

calendario de pagina”
"] Add locatian

eballifwellesley. edu

4] This calendar's appoiniment page



A continuacion, sera redirigido a una pagina que sera visto por la gente que invite a inscribirse en
una de sus citas.

Copiar el enlace en la barra de direccion de esta pagina y enviarlo a cualquiera que pueda

estar interesado en inscribirse en una de sus citas.

Tocday [N IE Jul 15— 21, 2018

Aefesh | Day Waak
Bun THE Lo Toat THT

e 718 Fe 7020 Bax Ti2d

e Aqpointment

Appoatment

iFelicidades! Usted esta listo para comenzar a utilizar Google Calendar!



