GOOGLE CALENDAR

Tutorial Iniciacidon

— e

31

profesoradeinformatica.com



Contenido

Tutorial GOOgIE CAlENAAT .........ceeeieiiie e e e e e e e e e s s s r e e e e e e s e ssnreeeraeeeesannnes 3
PO (=Y =T €T o oo | [T @F- 11T oo F- LSRR 3
¢ QUE VENTAJAS @POMA? ..vvieiutie ettt ettt ettt e et e bttt e e bt e e sbee e sabe e e sabeessbeeaabeeesabeeebeeesbbeesnbeeesaneees 3
Por qué usar GoO0gIe CalENUAr .........c.uiiiuiiiiie ittt ettt e sbe e bbe e sbe e e saaeens 3

Podras consultar tu Calendario doNde QUIETAS ........eevieeiiiiiiiiieiee e siiiiee e e e e s sianee e e e e e 4
Calendar te informa de tus eventos para que no te pierdas NiNQUNO, .......ccccceeeeevicvvieeeeeeenn. 5
¢ COmMo acceder a GOO0gIE CAlENUAIT ........couiiiiiiieiiie ittt sttt et e s bee e sbe e e saae e 6
¢ COMO USAr GOOQIE CAlENUAIT.....cc.uiieiieieiiie ettt ettt et st e et e e sbe e e sbbe e sbeeesabee e 7
Zona 1 Panel izquierdo del escritorio Calendar...........cccvveeveee i 7
Zona 2 Botones de control Superiores Izquierdo de Calendar............cccoocvveeiiiiieeiniineenne. 7
Zona 3 Botones de control Superiores Derechos de Calendar ..........cccccooveiiiieeieeiiiiiiinnenn. 8
Zona 4 Panel derecho del escritorio Calendar...........ccooviviie i 8
D010 )0 g [o Xt (=TT U] o =AY = 01 (0 8
Informacion DASICA del EVENTO ...........uiiiiiiiiii e 9
LU s 9
1070 ] (o] gle [ I =YY o (o IR PO PP PP PR UUPPPPPPP 9
R dCTote] (o b= 1 (0] £ [0 1 ST P PP PO PPPPPPPPTN 9
Otra fOrma de CrEar UN EVENTO. .....ciiiieeiiciiiiiii e e e e e ettt e e e e e st e e e e e e s e st ereaeeesssnsnteeeneaeeesannnnes 9
USO avanZado de [0S ©VENTOS........cciiiueiiiiieie e e it e e e e e s s sttt e e e e e e s st eeeeeeessasnbeeeeeaeeesannnnes 10
¢, COMO generar eVENtOS rEPELILIVOS? ...uuuuiiiiiiiiiiiiiiiie e e s s eee et e e e s e s e e e e e e e s s snnbaeeeaaeeesennnnes 10
¢,COmMo Modificar EVENIOS rEPELIEIVOS? ....vviiieei i iiiiiii e ettt e e s e e e e e e s e sareee e e e e e e s ennnes 11
¢ Como Compartir EVentos CON Otr0S USUAIOS? .....ceeiiiiiiiiiiiieee it e sieeee et e e steeee e 12
¢ Como controlar asistencia a un evento programado? ...........ccovieeeeeriiiieeeiiieee e 12
¢,Como Adjuntar documentacion al BVENTO? .......c.uvveiiiiii i 13
DESUE GOOQIE DIIVE. ...uuuiiiiiiiiiiiiiiiii s 14
(1S [T {0 =1 o - To [0 ) (PR 14
(DTS 0 [T @ (o I A =T o | (o SRR 15
P O%0 ) g [ MU IST- T gAo ] g F= TSl [0 = L F= U 16
¢ Cémo cambiar la zona horaria de todos tus calendariosS? ........cccceeeeeeiieiiiieiieiiieeeeceeee e 17
¢, COMO USAr |aS NOLIfICACIONES?.....uuiiiiiiiiii e nannnan 18
¢,Como solicitar que Calendar notifique UN eVENTO? .......coo v 18
¢,Coémo controlar la visibilidad del evento para otros USUArioS?.........ccccveeeeeeeiiiiiieeeeeeeeeeeinns 19
¢, Como mantener listas de tareas con Google Calendar? ...........ccccoeviuviieeeeeeeiiciiiieee e 20
¢Por qué no usar el calendario como una lista TO DO?.....euviiiieieeeiiiiieieee e eeieee e 20
¢ COmo crear una tarea en Google Calendar? ..o 21
¢ Coémo crear diferentes listas de tareas de Calendar? .........cccceceeeeeeiiiiiieiiiiiiieceece e 21
Otras utilidades e 1aS tArCAS ........cuuieiii ittt e e e e e e e e e e e e as 23
Para obtener Informacion de las listas de tar€as .......ccccccovecvvveiiieee i 23
T W oo - LU = U ==Y USSP 23
¢ Coémo tener diferentes calendarios €n Calendar?..........cccccueuereeieeriniii e 24
P O%0] o g [o Wi (=T- T gU] g Wor=1 =T a o F= 15 o 1 a 24
1

profesoradeinformatica.com



http://profesoradeinformatica.com/

¢, COMO Configurar UN CalENArIO?.........uuuiieieeeieiiiiieie e s e s r e e e e e s s er e e e e e s snanrereeeeeeesnnnnnes 26

Configuraciones de Un Calendario — .........c..eeevieiiiiiiiiiiieee e 26
Configurar Detalles de un Calendario...........coocuvviiiiiiieiiiiiie e 26
Configurar Compartir €n un CAIENAANIO ~........cuviiiiiiiie i 27
Configurar Notificaciones de un calendario -..........ccccccveeeiiiiiiiiee e 28
Sincronizar con DiSPOSItIVOS MOVIIES..........uuiiiiiiiii e e e e et e e e e e 29
Consultar agenda y Crear un evento en diSpoSitivo MOVIl ..........cocoviiiiiiiiiinieeniee e 31
1070 ] T [ ] To] 1= PSP TP PREP 33
2

profesoradeinformatica.com



http://profesoradeinformatica.com/

Tutorial Google Calendar

¢, Qué es Google Calendar?

Google Calendar es una herramienta web 2.0 que te permite crear y modificar una agenda
virtual con la gran ventaja de poder acceder a ella desde cualquier lugar y/o dispositivo mévil
con acceso a Internet.

Podras mantener actualizadas tus citas, entrevistas, trabajos a entregar, fechas especiales,
festivos vacaciones, etc.

Esta herramienta suplanta a las conocidas agendas personales.

¢, Qué ventajas aporta?

Puedes usarla tanto desde un ordenador como desde dispositivos méviles.
Te brinda la posibilidad de revisar tus citas y los datos de las mismas en todo
momento y con distintos dispositivos

e Puedes realizar maodificaciones sobre la marcha y dejar todo reflejado rapidamente
en tu agenda.

e Permite compartir calendarios con otros usuarios, o compartir un evento dentro de
tu agenda (ej. reuniones, invitaciones etc.).

Por qué usar Google Calendar

Estos son algunos de los motivos por los que te animo a utilizar Google Calendar:

Te permitira tener control de tu tiempo, llegar con puntualidad a las citas, recordar todas las
actividades del dia a dia.

Tendras la tranquilidad de recibir avisos sobre tus anotaciones a diario.

Puedes configurar algin evento para que te calendar te envie un recordatorio con la anticipacion que
decidas oportuna.

Podras mantener una lista de las tareas que tengas que hacer.

Te ayudara a conciliar tu vida personal y laboral.

Podras mantener un calendario resaltando las fechas importantes para ti.
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En definitiva, no es sélo una agenda, es como un asistente que te mantiene
informado de tus actividades, citas y compromisos.
Es destacable que esta herramienta pueda ser utilizada de forma gratuita

Podras consultar tu Calendario donde quieras

Una de las mejores utilidades de esta herramienta es que puedes usarla también en tus
dispositivos méviles (tabletas, teléfonos).

Todas las actualizaciones que realices a través de tus dispositivos moviles, se sincroniza
automaticamente y de forma sencilla con tu ordenador, y viceversa.
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Calendar te informa de tus eventos para que no te pierdas ninguno,

f Google Calendar tiene un sistema de recordatorios
gue puedes configurar para que te lleguen los avisos

de tus eventos como tu prefieras.
Lo puedes configurar para recibir:
' e Una lista de tus eventos del dia.
e Un recordatorio unos minutos antes de que
W0 inicie cada evento.
¢ Un email o una ventana emergente en tu
ordenador con la informacién del evento.

e Unemail alas 5 am con una agenda de tus
tareas del dia
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¢, Como acceder a Google Calendar?

Para poder usar Google Calendar, deberas tener una cuenta Gmail/Google, a través de la
cual accederas al servicio.

Una vez dentro de Gmalil, en la esquina superior derecha de tu navegador podras ver un icono

que te da acceso a las aplicaciones de tu cuenta Google, entre las cuales encontraras Google
Calendar.

+Tutorias Andrea  Gmal -m.‘,..g + ;

4
H EHO

+Tutorias A Busqueda YouTube

Google

O~

Maps Play Noticias

M & (B

Gmail Drive Calendar

Te sugiero que accedas a la web para ir siguiendo el curso de forma préactica, aplicando los
pasos que te muestro.
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¢,Coémo usar Google Calendar?

A continuacion, puedes ver el escritorio que se visualiza al entrar a Calendar.

ista de Tutorias
rea Collazo

<re o
it ¢
o

Zona 1 Panel izquierdo del escritorio Calendar

En la zona izquierda se visualiza

El calendario del mes en curso, se puede avanzar o retroceder mediante las flechas de
control.

Todos los calendarios que se hayan creado y habilitado para que se vean en calendarios.
Otros calendarios
o Existe la posibilidad de buscar un calendario con fechas de interés general para
agregar a tu calendario, p. ej. festivos en Espafia 0 en alguin otro pais que tenga

relacion con tus eventos.

El boton crear que permitira crear un evento.

Zona 2 Botones de control Superiores Izquierdo de Calendar

En la zona superior izquierda se visualizan unas flechas que permiten avanzar el calendario de
acuerdo a lo que se haya seleccionado en los botones a la derecha

Por dia.

Semana a semana.

Mes a mes.

La cantidad de dias configurados (por ejemplo, 4).
Dia a dia en formato agenda.
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Zona 3 Botones de control Superiores Derechos de Calendar

En la zona superior derecha se visualizan los botones que permiten seleccionar las diferentes
formas de visualizar la agenda.

Por dia.

Semana a semana.

Mes a mes.

La cantidad de dias configurados (por ejemplo, 4)
Dia a dia en formato agenda.

Zona 4 Panel derecho del escritorio Calendar

Si se encuentra habilitada en los calendarios la visualizacion de lista de tareas, en este panel
se visualizard la lista de tareas marcada como predeterminada.

¢ Coémo crear un evento?

Para crear un evento se debe clicar en el botén crear, de esta forma aparecera la ventana que
se ve a continuacion para la creacion del mismo.

Evento sin titulo

2/8/2015 20:00 a 21:00 2/8/2015 Zona horaria
Todo &l dia Repetir...

Informacion del evento

Lugar Anadir invitados

pe girecciones e C Afadir
Videollamada Anadir videollamada
Calendario | Trabsjo v
Los invitados pueden
Editar evento
¥ |nvitar a otros
Z~ « Ver la lista de invitados

Descripcion

Archivo adjunto Afiadir archivo adjunto

Color del evento [ | [ | O
Notificaciones | Ventana emergente ¥ 30 | minutos ¥
Afiadir una notificacion
Mostrar como Disponible ® Ocupado

Visibilidad ® \alor pradetarminado de Calendar Pblico Privado

D2 forma prad: ¢¥dn de uso compartdo
calendario:os jor persona que puad
de o¥os evenios da esie calendario. Masin

profesoradeinformatica.com



http://profesoradeinformatica.com/

Informacion basica del evento
En esta seccion se completara la informacion basica como el titulo del evento, dia y hora

Lugar

Se debe colocar la direccion donde se realiza el evento-Si se completa este campo, este dato
sirve para conectar con el navegador de Google Maps, y geolocalizar el punto indicado.

Color del evento

Utilizando un codigo de colores, podras distinguir distintos tipos de actividades, por ejemplo,
reuniones, clases, cursos., cumpleanos, citas de otros integrantes del equipo etc...

Recordatorios

En este campo se indica cuando y como quieres que Calendar, te informe de este evento en tu
agenda

Otra forma de crear un evento

Existe otra forma sencilla de crear un evento:
1. Haz clic en la hora y dia correspondiente a tu evento dentro del
cuadro de agenda.
2. Aparecerad una ventana como la que ves en esta imagen.
3. Carga los datos basicos del evento.
4. Si necesitas completar mas informacion luego accede a editar el

evento
B Google Calendar - Semar X @gg‘ Ll e
- C' @ https://www.google.com/calendar/render?pli=1#ma ®Q =
Google Ed # 0 8
Calendal < > 27 de jul - 2 de ago de 2015 oa semana Mos 4aus agenca Mas - o

dom 28

2014
= 02/08/2015
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Uso avanzado de los eventos

Utilizando Calendar de forma méas avanzada, podras generar eventos que duran todo el dia 'y

eventos que se repiten, empleando las opciones :

e Todo el dia
e Repetir

Evento sin titulo

28/7/2015 18:00 a 18:00 28/7/2015 Zona horaria

I Todo el dia Repetir... l

Informacion del evento

Lugar
Videollamada Afadir videollamada
Calendario | Trabajo v

Descripcion

Archivo adjunto Anadir archivo adjunto

Color del evento [ ] [ ] | |
Notificaciones | Ventana emergente ¥ 30| minutos ¥
Afiadir una notificacion
Mostrar como Disponible ® Ocupado

Visibilidad ® Valor predeterminado de Calendar Pblico Privado

rminada, esie o compartdo de este

seguira Ia contguracion
ualquie

¢, Como generar eventos repetitivos?

Para generar eventos que se repiten, en el
momento de creacién del evento debes
seleccionar repetir, aparece una ventana donde
programar la repeticién, pudiendo colocar

e Con qué frecuencia se repite el evento.

e Numero de repeticiones del mismo evento.
e Fecha hasta la que se repetir el evento.

10

Anadir invitados

Escribe las direcciones de ct Afiadir

Los invitados pueden
Editar evento
¥ Invitar a otros

4 ¥ Ver la lista de invitados

rs0Na que pueda ver ios detaies

Repetir

Se repite: | cads semana

Repetircada: |1 ¥ |zemanas

Repetir el: LM EX B V S D
Empieza el: 28/7/2015
Finaliza: ® Nunca
Despues de _| repeticiones

Ei
Resumen: cada semana los martes

Listo Cancslar
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¢, Cémo Modificar Eventos repetitivos?

Si necesitas modificar un evento que se ha programado con la opcion repetir, al dar al
botén guardar, Google Calendar planteara una serie de opciones, que permiten
configurar como afecta este cambio a la serie de eventos programados.

iDebes tener especial atencién a las opciones que selecciones!

Editar un evento periédico X

;Deseas cambiar tnicamente este evento, todos los eventos de esta serie o bien este y todos los eventos siguientes
de esta serie?

Solo este evento Todos los otros eventos de la serie permaneceran igual.

Eventos siguientes Se cambiaran este y todos los eventos siguientes.

Se perderan todos los cambios que afecten a eventos futuros.

Todos los eventos Se cambiaran todos los eventos de la serie.

Se mantendran todos los cambios que afecten a otros eventos.

Cancelar este cambio

11
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¢, Coémo Compartir Eventos con otros Usuarios?

El compartir eventos te permite, por ejemplo, convocar reuniones con varios
compairieros.

Por otra parte, te ayuda a llevar un control de quienes podran participar o no
de la reunion.

Para conseguirlo sigue estos pasos:

1. Introducir el correo electrénico de cada invitado
2. Asignar permisos a los invitados

Inicio Proyecto reunion equipo
3/8/2015 08:30 a 0930 3/8/2015 Zona horaria
Todo el dia Repetir

nformacion del evento

Lugar Afiadir invitados

uno@gmail.com

Videollamada Afiadir videollamada

Calendario | Trabajo v

Descripcion
Los invitados pueden

Editar evento
« Invitar a otros

: : & Ver la lista de invitados
Archivo adjunto  Aradir archivo adjunto

¢,Como controlar asistencia a un evento programado?

Una vez que has lanzado la invitacidn al evento, puedes verificar quién asistird o no, a la
reunion planificada.

Para esto, accede a editar evento, para ver las cantidades que han contestado Si, NO, Quizad o
aun esta En Espera

12
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. [

Inicio Proyecto reunion equipo
38/2015 08:30 a 09:30 3812015 Zona horana
Todo el dia Repetir
Informacion del evento
Lugar Aiadir invitados

Videollamada Afiadir videollamada

Calendario | Trabajo v Ahadir
Descripcion Haz clic en los iconos § siguientes para marcaris
como opcional

Invitados

Trabajo

dos@gmail.com *
tres@gmail.com *
uno@gmail.com *

Archivo adjunto Afiadir archivo adjunto

Color del evento | 1 - n

Notificaciones | Ventana emergente ¥ 30 minutos v X

X X X X

b b bo b

Afiadir una notificacion

¢,Como Adjuntar documentacion al evento?

La funcién de adjuntar documentos al evento es muy practica cuando los asistentes a un evento
necesitan tener documentacion previa, para revisarla con antelacion.

Puedes agregar al evento los archivos, mediante la opcién afiadir archivo.

Cuando decidas que archivo adjuntar al evento podras:

1. Tenerlos subidos a Google Drive.
2. Subir los documentos en el momento.
3. Utilizar algin documento previamente adjuntado en otro evento

Estas son las ventanas que se presentaran en cada caso:
Para afadir archivos al evento

1. Haz clic en Afadir archivo adjunto

Reunion

1382015 15:00 a 1200 1382018 Zona horaria
Todo el dia [} Repetir...
Infarmacion del evento

Anadir invitados

Escrbe las direcciones de o Afadir

Lugar

Videollamada Afiads videollamada

Calendario | Agenda v
thipcic'm Los invitados pueden
Edtar evento
¥ Irvitar a otros
4 W Ver Ia lista de invitados
IArchim adjunto Afadir archivo adjunto I

Color del evento ERENE ] |

Notificaciones Mo hay ninguna notificacion configurada
Afiadic una notificacion

Maostrar como Disponible & Ocupado
Visibilidad ® Valor predeterminado de Calendar Pblico Privado

n de USD COmpartdo de sk

D¢ frma prede i rminada, 85k eventD sequir ant cion die usd ¢
CUDIQUIRT PEIEONA QU PUEdA VT OB JeD e

CAMRNIAN0 I0E JeAEs 0F §veni seran
Q8 OFOE $VEN1E J8 &5 CANTANI. MI

13
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Desde Google Drive.

En este caso, clica en la opcion Google Drive y selecciona el documento.

Seleccionar un archivo

Google Drive Subir Seleccionado anteriormente

B 1-calendar afiadir arch..

Desde ordenador

Si el documento esta en tu ordenador y lo quieres subir.

Haz clic en Subir y Arrastra o selecciona el archivo a subir

B calendar-icono.png

Seleccionar un archivo

Google Drive Subir

Cancelar

Seleccionado anteriormente

W

W ~$_Heramientas de..

el

W 02 Herramientas de O..

Seleccionar archivos del equipo

14

¥

W Trabajar en La nube c.
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Desde Otro Evento

Siya has utilizado el documento a adjuntar, como adjunto en otro evento.

Clica en seleccionado anteriormente y reutiliza el archivo, eligiendo de la lista el
correspondiente

Seleccionar un archivo

Google Drive Subir I Seleccionado anteriormente I

™ giraffes-627031_1280.jpg

13 jun.

Cancelar

15
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¢, Como usar Zonas Horarias?

Clica en el enlace para obtener mas ayuda sobre zonas horarias

Ayuda Google Calendar https://support.google.com/calendar/answer/37064?hl=es

16
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¢, Como cambiar la zona horaria de todos tus calendarios?

Para poder asignar una zona horaria tus calendarios, sigue estos pasos

1. Abre Google Calendar en un ordenador.
2. Hazclic en Configuracién > Configuracion (arriba a la derecha).
3. Aparece la ventana configuracion del calendario

] 18 Google Calendar - Semar x {39 Usar Google Calendaren x ot 2 o o

€« C' | & https://www.google.com/calendar/render??#main_7 @ =
Google , ES we 3 O @)
Calendar <D 3 -9 de ago de 2015 Dia Semana Mes 4 dias Agenda Més v J o 22
m 1un 358 mar 458 mié 5/ jue 6/8 vie 78 sab 818 Vista en pantalla:
GMT+02 Normal
v Al 1 <> 03:00 %
gosto de 2015 3 Siviodis
LMXJVSD
27 28293031 1 2 04:00 Compacta
4567839 e
10 11 12 13 14 15 16 05:00 Configuracion
17 18 19 20 21 22 23 Ayuda
24 25 26 27 28 29 30 06:00 bk
31 2 3 4 56
07:00 Sin conexién
~ Mis calendarios !
Sincronizar con dispositive mévil
W Trabajo 08:00
Agenda Juan Enviar sugerencias
= 09:00 i _
Cumpleafios P
Husos horarios v
10:00
Escolar José » —_— € Hora del 01:27
Pacifico
Escolar Maria TR CHora del Este 0427
vvvvvv London 09:27
India 13:57
2:00 o
Configuracién
~ Otros calendarios v
13.00

Festivos en Espafia

021 |
03/08/2015

Escitoio ES Ny o = & ) @ B Oz®2.a0E

Aparece la ventana configuracion del calendario

Ve al apartado Tu zona horaria actual y elige tu huso horario en el menua desplegable.
Sino ves tu huso horario, marca la casilla "Mostrar todas las zonas horarias".
Baja al final de la pagina y haz clic en Guardar.

No ok

Configuracioén del calendario
General Calendarios Labs

« Volver al calendario | Guardar | Cancelar

Idioma: Espafiol v

Espafia v

Pais: e - -
(elige un pais diferente para ver el resto de zonas horarias)

(GMT+02:00) Madrid v Etiqueta:

Tu zona horaria actual: lostrar todas las zonas horarias

Mostrar una zona horana adicional

17
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¢, Como usar las notificaciones?

Las notificaciones, son recordatorios que puede generar Google Calendar, sobre tus eventos
o tu agenda diaria.

¢, Como solicitar que Calendar notifique un evento?

Google calendar muestra por defecto las configuraciones que se hayan determinado en el
area de notificaciones del calendario donde se esta registrando este evento.

Puedes cambiar las condiciones de notificacion en notificaciones, y ajustando la formay el
momento en que quieres que te llegue el aviso de un evento.

- Descartar cambios Eliminar Mas acciones v

Si, asistiré. Anadiruna nota o cambiar la respuesta

Inicio Proyecto reunion equipo
3/8/2015 08:30 a 09:30 3/8/12015 Zona horaria
Todo el dia Repetir...

Informacion del evento

Lugar
Videollamada Afadir videollamada
Calendario | Trabajo v

Descripcion

/%
Archivo adjunto Afadir archivo adjunto
Color del evento O ] a

Notificaciones |Ventanaemergente Y| 30 minutos ¥

Anadir una nouncacion

18
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¢, Coémo controlar la visibilidad del evento para otros usuarios?

Si decides que otras personas tengan acceso a tu calendario, podras indicar si en una
determinada hora estés libre u ocupado para alguna reunion.

Esta opcidn es util para cuando se estan organizando eventos compartidos, ya que accediendo
por la opcion ver disponibilidad, podras saber de antemano si alguien no puede asistir en el

horario que estas programando.

Para tratar la visibilidad de un evento

Al crear el evento Google calendar muestra por defecto la visibilidad que se haya

configurado en el calendario donde estés registrando este evento.

Puedes cambiar la visibilidad en el momento de creacion del evento, seleccionando las
opciones del cuadro Mostrar como vy Visibilidad

Inicio Proyecto reunién equipo

3/82015 0830 & 09:30 | 3781201

[0 Todo el dia () Repetir...

Informacion del evento Ver disponibilidad

Lugar |Introduce una ubicacion

Videollamada Afadir videollamada

Calendario | Trabajo

5 Zona horaria

Descripcion

Archivo adjunto Afadir archivo adjunto

Color del evento

B EEENETEEEN

Notificaciones

[Ventana emergente ¥ | 30 [ minutos

v| x

Afiadir una notificacion

Mostrar como
Visibilidad

) Disponible ® Ocupado

= Valor predeterminado de Calendar

© Publico © Privado

De forma predeterminada, este evento sequird la configuracion de uso compartido de este

del to seran

ieibk

calendario: los detall

para cusiquier persona que puada ver los detalles

de otros eventos de este calendaro. Mas informacion

Publicar evento
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¢, Como mantener listas de tareas con Google Calendar?

Google Calendar también te brinda la
posibilidad de llevar listas de tareas.
(las famosas listas To Do)

Es una solucién para las actividades
gue no tienen dia y hora especifica, es
recomendable utilizar en estos casos
la lista de tareas.

No es conveniente anotar tareas en
el calendario, solo para recordar que
tienes que realizarlas.

El anotar tareas en el calendario puede
llevarte a la confusion y no cerrar citas
reales, por tener ocupadas tus horas con anotaciones que nos son citas, sino listas de tareas a
realizar.

N A__
Y
A - R

¢Por qué no usar el calendario como una lista TO DO?

El utilizar el calendario como un recordatorio de todas las tareas a realizar, que pueden ser
ademas tareas de varios dias, hace que controles tu tiempo de manera muy ineficiente.

Fijate lo que puede ocurrir si anotas tareas en el calendario en lugar de uen una lista de tareas.

Tienes una sensacion de urgencia.

Nunca sabes exactamente cuanto tiempo te llevard cumplir con cada tarea.

Es probable que la tarea que tienes anotada en calendario no se pueda cumplir por algtn factor
externo a ti.

Cada vez que no cumples una tarea en el tiempo que le habias asignado tienes que reprogramar
calendario.

Ocupas lugar en tu calendario que impide que organices eficientemente tus dias
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¢,Como crear unatarea en Google Calendar?

Accediendo a Google Calendar en el panel izquierdo, debajo de tus calendarios encontraras
Tareas.

Para activar la barra de tareas en el panel derecho (si es que no lo tiene a la vista) debes
pulsar Tareas en tu panel izquierdo.

Crear una tarea es muy facil, basta con hacer clic debajo de la Ultima tarea de la lista y se
activara una nueva tarea.

Escribe el contenido, y, si quieres, fija un vencimiento, para que Calendar te avise por mail. Si
deseas agregar mas detalles, podras hacer clic en la flecha (margen derecho de la nota) y
agregarlos.

A fin de mantener un control y poder ver informes de situacion de las diferentes tareas es
conveniente, a medida que cumples tareas, dar por realizadas las mismas marcando la casilla
en el cuadro de control (margen izquierdo de la nota..

Si utilizas los controles de cumplimiento, podras obtener informes de tareas cumplidas, o de las
pendientes ordenadas por vencimiento.

Calendar A % 27 de jul - 2 de ago de 2015 Dia Semana Mes 4 dias Agenda Mis v o 22

Lista de Tutorias
Andrea Collazo

m un 2777 mar 2817 € 29/7 jue 3077 vie 3177 sab 1/8 dom 2/8 Tareas

v Agosto de 2015
LMX J\© S
3 435

10 11 12
17 18 19

24 25 26 27 28 29 30 03:00
3 | O

[[] Documentarme sobre

v

~ Otros calendarios v

Festivos en Espaia

., Como crear diferentes listas de tareas de Calendar?

Es conveniente agrupar las tareas, por ejemplo, por proyectos, personal, profesional, etc.., por
lo que es recomendable crear diferentes listas para poder ordenar tus actividades.

A continuacion, te explico como hacerlo:
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1. Hacer clic en el botén
margen derecho al pie de
la ventana tareas.

2. Seleccionar nueva lista

Tareas

Lista de Tutorias
Andrea Collazo

Siguiente
Consejos

Haz clic en cualquier
punto de la lista
siguiente y pulsa
Intro para insertar
una nueva tarea

Utiliza las teclas de
flecha para moverte
% porlalista. Para
eliminar una tarea,
elimina el texto y
pulsa la tecla
Retroceso.

Actualizar lista
Cambiar nombre de lista

Eliminar lista

ueva lista...

v Lista de Tutorias
Andrea Co.._

Acciones» = il i=s

3. Asignar un nombre ala
nueva lista de tareas

JavaScript

Crear una lista nueva denominada:

Aceptar Cancelar

4. Elegir lalista de tareas a
visualizar

5. Crear tareas asignadas
alanuevalista

Tareas

Tareas Urgentes

) Clases de -
Informatica fi
\er si contesto sigo
jue, 2:} de ago - Correo
electronico relacionado
»

! Cuenta programada
para su eliminacion
un, 24 de ago - Correo
electronico relscionado
»

_| verificar lo de cueta
fb con
collazoas@gmail

un, 24 de ago

! Fue una alegria
participar en La
colmena

ver tema de reervas

mar, 11 de ago - Correo

elactronico relacionado

__| Fue una alegria
participar en La
colmena
relacionado »

Pronuesta nara tu
Actualizar lista

Cambiar nombre de lista
Eliminar lista
‘Nueva lista...

Tareas Urgentes
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Tareas
Tareas Urgentes

Fue una alegria participar
en La coimena

O también puedes editar una Notas
tarea existente y cambiar la
lista a la que pertenece una tarea

M Correo electronico

Moveralalista «

1Sta
predeterminada

v Tareas Urgentes

Otras utilidades de las tareas

Calendar tiene algunas utilidades para ayudarte a llevar control de estados de las tareas, por
ejemplo, informes, modificaciones y ordenamientos.

Para obtener Informacion de las listas de tareas

Tareas

Lista de Tutorias
Andrea Collazo

Siguiente
Consejos

Haz clic en cualquier
punto de la lista
siguiente y pulsa
Intro para insertar

. SSSAmEN g e—
1. Hazclic en el botén margen Aplicar sangria _Pestafia
izquierdo al pie de la ventana tareas. Mayus+Tabulador
Acciones Deshacer sangria

2. Selecciona las diferentes opciones Subir Ctri+Arriba
del menu Bajar Ctri+Abajo
Modificar Mayus+Intro

datos

Ayuda

Ocultar consejos
Imprimir lista de tareas
Ver tareas realizadas

Ordenar por fecha de
vencimiento

Borrar tareas realizadas
== e=
Accioness« B4 fiil:i=»

Para borrar una tarea.
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Tareas

Lista de Tutorias
Andrea Collazo

Siguiente
Consejos

Haz clic en cualquier
punto de la lista
siguiente y pulsa
Intro para insertar

—ﬂﬂﬁﬂﬁ—

Aplicar sangria Pestafa

1. Selecciona la tarea a eliminar Mayus+Tabulador
. , Deshacer sangria
2. resiona botén papelera

Subir Ctrl+Arriba
Bajar Ctrl+Abajo
Modificar Mayus+intro
datos
Ayuda

Ocultar consejos
Imprimir lista de tareas
Ver tareas realizadas

Ordenar por fecha de
vencimiento

Borrar tareas realizadas
== S
Accioness B4 fiil:i=»

¢, Como tener diferentes calendarios en Calendar?

Google Calendar ofrece la posibilidad manejar mas de un calendario, esto permite crear
eventos para cada uno de ellos, asociados a determinadas actividades.

Por defecto, Calendar muestra un calendario creado y asociado
' alacuenta Google, pero se pueden afiadir todos los necesarios

[l Trabajo por ej.

« Mis calendarios v

Il 0-Eqguipo proyecto 1 e Personal
e Profesional
O-Tareas Proyecto 1  Equipo
M Agenda Juan . * Proyecto xxxx
o FEftc..
Cumpleanos

Estos calendarios se pueden compartir con otros usuarios, para
Tareas utilizarlos de forma colaborativa, y puedes hacer que todos
aparezcan en tu agenda para poder combinar las diferentes
actividades que desarrollas.
» Otros calendarios v

¢, Como crear un calendario?

Te explico los pasos para tener mas de un calendario activo
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Para crear un calendario deberas, ubicarte en el panel derecho y en selector de Mis
Calendarios seleccionar la opcién Crear un calendario

Calendar

o=
~ Agosto de 2015

LMX JV
27 28 29 30 31

[3]4 5 6 7

10 11 12 13 14

lun 3/8
GMT-07
05:00
S D
1 2 06:00
8 9

17 18 19 20 21 22

24 25 26 27 28
311 2 3 4

~ Mis calendarios

5 g 08:00

[l Trabajo
[l 0-Equipo proyecto 1 Configuracion
11:00
0-Tareas Proyecto 1
Agenda Juan 12:00
Cumpleafios
13:00
Tareas
14:00

Al acceder a la opcidn de crear un calendario, aparece la ventana que ves aqui, solo debes

completar la informacion y clicar en botén Crear Calendario

Crear un calendario nuevo
Detaties del calendaro

« Volver s uhau." Canceler
Nombre del calendano:

Descripcion:

Ubicacion:

Por ejerpio, "Madrd”, "Bacceions” 0 "Capada”. Si especicon una UbEacon general serd mas secclio enconirar evertos on T calendano (¥ es pubico.

Zona horana del calendano: Pais
Primeso debes selectionar un Dais parn escoger of conpurto de

Espafia

20088 BOranes adecuads. Siprefieres ver 10004 9 Z00as horaries

mMarcs b coslia correspondente AROTS Selectone wne Zone horers:

Hacer pablico este calendario Mas riurmacin
Este calencario aparecerd en s resulacos de blsqueda pubicos de Google

Compartr Lrk aeneete my Informas On de Ree/0C upado (0 Llar Setales |

Compartir con determinadas personas

Persona

alumnotutona@gmad.com

i de trabajo?

¥ | (elge un pais cderente para ver ol resto de 2onas horariss)

(GMT «02.00) Macra v Mostrar 10083 s 20nas Poranes

Configuracion de permisos
Consuliar 10008 108 Getalies del events ¥ | | Adeck perscod

Reonkzor ¢ ambios y samnatrar of Uso COMPartso

0% compa o0 con los
Los emgresas pueden < ambar 0 Googie Calendar Dava hac or Gue COmPAry iInformac e seo mads 1Al Mas informas oo

« Volver al cam-aart:w‘ow
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¢,Coémo Configurar un calendario?

Para poder aplicar configuraciones al calendario, ya debes haberlo creado previamente, de
manera que ya esté apareciendo el nombre del nuevo calendario en la lista de calendarios.

Puedes ver cémo configurar el calendario

Configuraciones de un calendario —

Para acceder a las configuraciones, debes pinchar en la flecha junto al nombre del calendario
Desde este menu ya podras realizar algunos ajustes como:

Mostrar el calendario o no en tu agenda.

Compartir el calendario

Editar notificaciones

Asignar un color para identificar

Crear un evento dentro del mismo

Seleccionar configuracion para acceder a configuraciones mas detalladas

- -~ 4 e

Calendar
Mostrar unicamente este calendario

m Ocultar este calendario de la lista
Configuracion del calendario

« Agosto de 2015
g Crear evento en este calendario

L M A J S
28 1 Compartir este calendario
@ 4 S6738 Editar notificaciones
10 11 12 13 14 15
17 18 19 20 21 22
24 25 26 27 28 28 ....-
S .
v
« Mis calendarios D] .
Il Trabajo Elegir un color personalizado

[l 0-Equipo proyecto 1

0-Tareas Proyecto 1

15:00

Agenda Juan 16-00

Cumpleanos

Configurar Detalles de un calendario

La ficha de configuracion de calendarios consta de tres pestafias la primera Detalles del
Calendario, permite completar:

Nombre del calendario.

Descripcion

Zona Horaria

Comportamiento frente a invitaciones a eventos

26
profesoradeinformatica.com



http://profesoradeinformatica.com/

Solo se trata de completar la informacién y no te olvides de clicar en Guardar

Informacién sobre 0-Equipo proyecto 1

lbmllu del calendarie 'Con-n:rl.f #5te calendaric  Editar notificaciones
« Wolver al :alrm‘lani Guardar Icmﬂl |

Nombre del calendania: D-Equipo preyesic 1

Descripsion:

Ubkcacion: = 3 =
F?C_-l mpic, Madrid™, Sarssiona™ o Expafia”, Si especiicas una ubiacisn enaral, 23 Mas snsile §NCONTAr FERNDS 80 U SN0 (B &5 pulics)

Zona horaria del calendario:

. Fais. Espaia ¥ | (efige un pais ddecente pard ver o nesto e 2onds horaras)
Primaen debas SelecCionar un pais para escoger ¢ conjunio de 2onas horarias
A Drebanss vt B TAR3E RAAPEE, PO | —
:Of?’m J._‘:“ S R0 KICHNE A8 TR A PRI, N . Aneed selecciond una 2oea herary: | (GMT+0200) Madra v Misstra fodds LIS ZonaS harars

Aceplar invitstiones sutomiticamente .

Lot calendnios para Rcursos aomo, por ejemplo, 13138 de conferendias, posden ALHDAR BACMILERMATE VABORE Gul RO BRI #n confictd
cephar avicroScamenis las Ftac0nes O8 W08 USUanos Que io orparien, sempre @ ARSSR 13335 136 AVEAZIONES J@ TOUMa JUN0MINCD 3 4306 CANNIING
 Svpnd me mren an et Mo meosirar invZaciones

Ml informuacion

FETIONAIZa & Cow
Incrustar este calendario

StquRTES PERA §FR SARRCANT #N T B0 WD O DiSg. pRgA eTR I go en
pagind iweb. Facd Icruiiar vanos Salendanos, has che &0 &l #nlace "Peroasizar

ET CEGI (1D ce Casendar s343Taslvk So2eipfutism 2oSgroup. calendar googhe. com)
Esza e3 la direccicn de w calendaric. Nadie puede vSlizar esie enlace 2 mencs qus hayas hecho péblico t calendario

Direccidn privada: ECE T  Restablecer URL privadas

M3 inlormmssn 5 o5 |2 direonion praca Ge e calendanio. Mo comparias 52 dineccian con ONOE USLAN0N 3 MENCT Gl GURET Ul vean A0S 105 SVENIDN PIESeniEs #0 eRe calendarn
Eliminar calendario Elmingr sgdinkwaments #518 calensanis .

Mg sesgasie Eliminar: & candans s& #immara de forma permaneste y Singun usuaris poded wolver a utikzaris.

——

Configurar Compartir en un calendario -

La pestafia Compartir este Calendario de la configuracion de Calendario permite indicar:
e Siquieres hacer publico el calendario

e Sial hacerlo publico quieres que se vean los detalles de los eventos o solo libre / ocupado
e Sideseas compartir el calendario completo con determinados usuarios indicando su mail.

Solo se trata de completar y dar al botén Guardar

Informacion sok

« Volver al calendari

D Hacer publico este calendario M3s informacic

Este calendario aparscera en los resultados de bisg

Compartir Gnicamente mi informacion de libre/ocupado (ocultar detalles)

Compartir con determinadas personas
Persona Configuracion de permisos

ercitn de comied ‘:Corrsuhar 10dos los detalles del svento ' | Anadir persona

alumnotutoria@gmail.com Realizar cambios y administrar el uso compartido

£

Sugerencia: ;compartir i con los fieros de trabajo? ’ L 3 )
Las empresas pueden cambiar 3 Google Calendar para hacer que compartir informacion sea mas facil. Mas informacion

« Volver al calendari
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Configurar Notificaciones de un calendario -

La pestafia Notificaciones de la configuracién de Calendario permite indicar :
e Como prefieres tus notificaciones por defecto al crear un evento

e Lo que quieres que te informe calendar de eventos que compartes

e Si prefieres recibir un mail con la informacién de tu dia completo ala 5 AM

Solo se trata de completar y dar al botén Guardar

Informacion sobre 0-Equipo proyecto 1

« Volver al calendarifl Guardar [l Canceiar |

Notificaciones de eventos: De forma predeterminada, enviadme notificaciones por

#

Amenos que se haya especiicado algo &

Las notficaciones media uieres recibir para estos eventos en tu Configuracidn de Googles. Mis informacion
Notificaciones de ev No hay ninguna notificacion configurada AR f
A menos que se haya et
Elige como quieres que te avisen: 7 Comeo
Nuevos eventos: v
Recibes un aviso cuando alguien t2 invita 3 un ever
Eventos modificados: @
Recibes un aviso cuando alguien cambia un evento.
Eventos cancelados: o
ecibes un aviso cuando alguien cancela un event.
Respuestas a eventos:
Recibes un aviso cuaNdo los invitados confirman su sistencia 3 un vento 3 cuya lista e invitad
v

s controlar qué correos quieres recibir sobre esos

« Volver al calenﬂarﬁaneelar |
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Sincronizar con Dispositivos Moviles

Para poder utilizar Google Calendar en dispositivos moviles, debes instalar la aplicacion en tu
movil, lo puedes hacer desde la Google Store, este es el enlace para Descargar Calendar al
movil.

Tienes que asociar la cuenta Google al dispositivo mévil que utilices. Para realizar este ajuste
debes entrar En ajuste cuentas de tu movil.

Una vez conectado a tu cuenta Google debes Autorizar la sincronizacién de tus datos

Este es el proceso de instalacion de la App Android

Instalar la app desde Play Store

Google Calendar

3" angle Ine. &

El rEci 2

w200

Desca gas ML Puduxvida Fmilar

Aprovechatu 43 gl mexims con Cvartos d2

Girral, Supar pecle

2% NOVEDADES
Erroras coregidas y rendimientn majoredo

MAS INFORMACION

< O O
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.calendar&hl=es
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.calendar&hl=es

Acceder al Ajustes de cuentas del 1n 00 P B0k
dispositivo Ajustes Q

- Usuarios
IR{ Tocar y pagar
Persanal

9 Ubicacian

a Seguridad

a

@  Idioma e introd

€ Copia de sequridad

Sistema

Conectar a cuenta Google

Gaogle

Cuentas
&) {@gmail com
Ultima sincranizacién: DA/08/7015 .48

Inicio de sesi6n y seguridad

Informacién persanal y privacidad

Preflerencias de la cuenla

Autorizar Sincronizacion de calendario

Sincronizacion
(@gmail.com

Calendario

Ultima sincronizacion: 04,08/2015 B:04 Q .
Chrome

Ultima sincronizacion: 04/08/2015 %:48 ®
Contactos

Inma sincronzacion: 04; 08,2015 9:09 .
Copia seg. Gaogle Fol

Datos de aplicaciones
28

ltima sincranizacior

Datos de Goagle Fit

Ultima sincronizacion: 04/08/2015 3.37

Documentos

an .

n la sincranizacién
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Consultar agenday Crear un evento en dispositivo movil

Recuerda que todos los eventos estaran sincronizados en todos tus

dispositivos y en la web en cuestion de segundos.

Para consultar tu agenda accede ala LW AN s
aplicacion y podras visualizar las Google )
actividades.

Qs

mar. 4 deagosto (& mar, 21:00

Evernote:
Hootsuite Twitter Whats&pp

31

Contactos Gma Calendario

Para crear un evento, pulsa en el signo +
del circulo rojo al pie y a la derecha de la

pantalla. 20 21 22 23 24 25 26

sab, dom.

1300
Tutoria
Taresa

1400
1500
1600

1700

1800
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Para generar en evento, carga los datos 0O Wi B o6
del mismo y guarda. X Nuevo evento GUARDAR

Escribe el titulo

[3  Eventos ( {@gmail.com)

©  Todoeldia
mar., 4 de agosto de 2015 10:00
mar., 4 de agosto de 2015 11:00
mas opciones
La De Y 4
1 2 3 4 5 3 7 8 ) 0
QWERTYUI OFP
A°SDFGHUJIKTLN
4 Z XCVBNMG®@&

s . ©

v o [m] B
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Conclusiones

e Google Calendar es una herramienta 2.0 concebida desde su inicio para trabajar en la
nube.

e Es més que un simple calendario online, esta integrado con todas las herramientas Google
como, Contactos, Gmail, Hangout, Drive, Maps.

e Se puede incorporar informacion de otros sistemas como Exchange, Outlook o Ical.
Permite optimizar los tiempos.
Es muy Gtil para convocar reuniones porque es posible consultar la agenda de los
asistentes antes de convocarles.

e Es util para la gestion de recursos compartidos, por ejemplo salas de reuniones,
proyectores, etc..

e Permite trabajar desde cualquier ordenador o dispositivo movil.

e Ofrece seguridad, la informacion se encuentra segura.

e Asegura la disponibilidad de la informacién en cualquier momento.

LRl § L W e L
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