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Google Calendar

La presente guia ha sido desarrollada con el objetivo de incrementar tu productividad, al
ayudarte a organizar tus reuniones y actividades mediante el uso inteligente de la
herramienta de calendario que ofrece Google.

Google Calendar es una herramienta muy facil de usar que se integra con Gmail, Meet y
Docs. Cuando creas eventos, te envia notificaciones de tus citas y/o actividades a todos tus
dispositivos, como también te permite compartir calendarios con otras personas asi como
publicar tu calendario en la web.

A continuacién, se muestran los procedimientos mas utilizados.

Google Calendar
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¢Como ingresar al Google Calendar?
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Ingresar al Google Calendar
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Después que ingreses al correo Google con tu usuario y contrasefia, da clic en el
icono de “Aplicaciones de Google” y luego da clic en icono de “Calendar”.

Il

M Gmail

I— Redactar

[J Recibidos 1.203
W Destacados

© Pospuestos

» Importantes

»> Enviados

Google Calendar

blackboard

Alberto Del Castill.

Jose Manuel BAZAN N.

Jorge Enrique SIHUA.

Jorge Enrique SIHUA.

Aplicaciones de Google

Entrega recibida - jSe recib 0 I I L

BlackboardUltra - delcastil
GIIT - 1: Prueba de envio d
BlackboardUltra - J.Sihuay

BlackboardUltra - J.Sihuay

Cuente

Document...

Gmail

Calendar

Drive

Hojas dec...
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Google Calendar
Entorno de Google Calendar

1) Visualizacion por dia, e e 0

® 5:30pm Trab
Buscar a gente

personas para reunirse
7) Visualizar y configurar

semana, mes o ano - Calendar oy |< >] Juniode2020 [Q[® @ | mes -] oz @ @
2) Buscar un evento - | oo ;
Crear 31 1de jun 2 3 1
3) Avanzary retroceder en o Semana
el tiempO Junio de 2020 < > Mes v @
., L M X J v s Afio Y
4) Creacion de evento. s 4 8 e
.7 ’ 7 8 B 0 1 12 12 7 8 9 10 1 +
5) Eleccion de los diasy e A @ v on| S sdins X
meS que deseas :; : ; wowmong v/ Mostrar fines de semana
Visualizar 6 +/ Mostrar eventos rechazados
. 14 15 16 @ 8
6) Buscar calendarios de 0 Reunirse con..

Mis calendarios ~

. 21 22 23 24 25 26 27
Calendar|os- Alumno GIIT UP
Cumpleafios
° Recordatorios

[7] Tasks

28 29 30 1 dejul 2 3 4

Otros calendarios  + A San Pedroy Si

Festivos en Per(i

Google Calendar
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Guia de uso de

2| UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO

Google Calendar
Agendar una cita

Agendar una cita

Para agendar una cita simple,

seguir siguiente pasos: = [ Calendar vy < > Juniode 2020 QO B v

DOM LUN MAR MIE JUE
1 de jun 2 3 4

1) Daclicen “Crear” evento

Junio de 2020 < >

L M

2) Escribe el nombre del evento

I/-\ﬁade un titulo

Evento Fueradelaoficina Recordatorio Horas disponibles

3) Selecciona la fechay horario

X
=

®© 17 dejunde 2020 8:00pm - 9:00pm 17 de jun de 2020
. ., 2 Anade invitados @ 18

4) Puedes agregar la ubicacion

del evento ® 5:30pm Traba

I@ Anadir ubicacion I
I = Anade una descripcion

5) Da clic en “Guardar” el evento | e ;

a Crear_ Il o Mas opciones Fiesta del Sol

Otros calendarios + A

Google Calendar
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Agendar una cita
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Junio de 2020 < >

6) Para ver detalles de tu @ 7 5 . 10
evento creado, da clic sobre
tu evento en el calendario. ° /7 0 = x

S | ® Gimansio

Reunirse con... Miércoles, 17 de junio - 8:00 — 9:00pm Q

® 8pm Gimansic @ 3

Buscar a gent Jesus Maria

<

e 5
10 minutos antes

g

Mis calendatey (3 AlumnoGIITUP

Alumno GII
21 22 23 24

Recordatorios ——
(7] Tasks _

Ccumpleafios

Google Calendar
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Agendar una reunion recurrente

1. Después de crear el evento, , X
. |Otra asesoria
escribe tu nombre
2. Da CIIC en ”Recordatorioﬂ Evento  Fuerade la oficina™§ Recordatorio | Horas disponibles
3. Deshabilita la casilla “Todo © 22dejunde2020 9:30pm
el dia” C | Noserepite ~ I@ITodo el dia N

|

4. Selecciona “No se repite” o o

Periodicidad personalizada

5. Daclic en “Personalizar”.
6. Enlasiguiente ventana, No se repite Repetir cada 1 semana ~
selecciona la periodicidad Cada dia
S i |
deseada Cada semana el lunes fareplotee ° o
7. También selecciona cuando Cada mes el cuarto lunes - : -
. Termina
termina Anualmente el 22 de junio
. “y s ”
8' Luego da C||C en LIStO para 5 Todos los dias laborables (de lunes a viernes) O Nunce
terminar la periodicidad OE 26 de jun de 2020
personalizada. Y ,
O Después de e

Cancelar l Listo I

Google Calendar
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Agendar una reunion recurrente

X
, ;
Otra asesoria -
® 3 Mes ~ 2 (@)
9' Pa ra te rm I na r de Evento Fuera de la oficina Recordatorio Horas disponibles
N JUE VIE SAB
configurar tu evento s 5 6
. ®© 22dejunde2020 9:30pm
recurrente, da clic en
Cc Cada semana el lunes, miércoles, viernes, hasta: 26 d... ~ C] Todo el dia
"« ”
Guardar”. e
L |
14 15 16 @ 18 19 20
© 2pm Ex.Lengua ® 8pm Asesoriac
© 5:30pm Trabajo
21 22 23 24 25 26 27
Fiesta del Sol

© 9:30pm & Otra

28 29 30 1 de jul 2 3 4

Google Calendar
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con Meet?




Guia de uso de ,
3| UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO

Google Calendar
Agendar una reunion con Meet

Da clic sobre un dia disponible y aplique los
siguientes pasos:

Asesoria con el profesor

Evento Fuera de la oficina Recordatorio Horas disponibles 12
Escribe el nombre del evento 19.dejunde2020 800pm - S00pm 19 de jun de 2020

1.

2. Selecciona fechay horario

3. Afade ainvitado/as o

4. Da clic en “Afadir videollamada de Google @ AumnoiTup
Meet” para obtener el enlace del evento. ”

5. Daclic “Guardar |

6. Responde si deseas enviar invitacién por g 9 ———— . x )
correo y da clic en “Enviar” tpogh -

7. Si el invitado no es de tu mismo dominio Aadin ubica

(@alum.up.edu.pe / @up.edu.pe) deberds Afiade una descri
seleccionar “Invitar a usuarios externos”. _
Mascpoones Guardar .

¢Enviar invitaciones por correo electrénico a los

invitados que utilizan Google Calendar?
. . ‘ Hay invitados que no pertenecen a tu organizacion
@ Cerrar No enviar Enviar Y 4 P a ganiz
» 4 Los siguientes invitados no pertenecen a tu organizacion:
3 1 delcastillo_a@up.edu.pe. CSeg?quieres invitarlos?

Google Calendar Seguir editando"®Invitar a usuarios externos

n <
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Agendar una reunion con Meet

7 W B : X
8. Eldia del evento, ingresa a tu ® Asesoria con el profesor
calendario y accede a la reunion 0 Viernes, 19 de junio - 8:00 - 9:00pm
virutal seleccionando “Unirse con

9

Unirse con Google Meet

meet.google.com/ttz-avex-zah

Google Met”. En enlace del invitado

aparece en la parte inferior para que r, Unirse porteléfono

|O puedas Compartlr (US) +1 732-231-2784 PIN: 157 331 127#
2 invitados

—au X
en espera

9. Puedes también visualizar los
invitado que han confirmado su

asistencia con el check que aparece
al lado de su nombre.

Alumno GIIT UP

v Organizador

Alberto Del Castillo Chang

1 10 minutos antes

(3 AlumnoGITUP

(Asistiras? Si No Quizas A

Google Calendar
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la disponibilidad de tus invitados para
un dia predefinido?
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Agendar reunion para un dia predefinido

Cuanto te soliciten agendar una reunion para una fecha especifica, inamovible, al incluir a todos
tus invitados, debes indentificar a las personas que no tienen disponibilidad, para que
reprogramen sus citas. Los pasos son:

= Calendar Hoy < > Juniode 2020 Q @ @ Mes - 2 (e o
1. Da clic en un é&rea libre | ‘ ‘ )
del dia predefinido e B8
3 -+ 5 6 2
L « @ : .
2. Luego escribir nombre g -
del evento sspont
3. Anade los correos de los
invitados |
Alumno GIIT UP ) ) Ly
Cumplearios 2! 2 2
Recordatorios Mas opciones m
D Tasks
Otros calendarios + A

Festivos en Peru 28 29 30
31 San Pedro y San Pa

Google Calendar
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Agendar reunion para un dia predefinido

Trabajo Grupal

Evento Fuera de la oficina  Recordatorio = Horas disponibles

(© 16dejunde 2020 - 16 de junde 2020 Afadir una hora

4. Daclicen “Ver la disponibilidad de los
invitados” para que puedas
indentificar a las personas que no
tienen disponibilidad en la fecha @) AHlumnoSITUR
predefinida @ o2 de prucba up

Q Alumno Prueba
Q Afadir videollamada de Google Meet

Afadir ubicacion

2, |afiade invitados

Ver la disponibilidad de los invitados

>
=
)
[=1
)
>
o
@

Google Calendar
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Agendar reunion para un dia predefinido

5. En este espacio, como una

Sombra’ > muestra los x Hoy < > Juniode 2020 Dia Semana i 7’7:"\“\“"“%“"“‘10
horarios de las fechas Trabajo Grupal
predeﬁnidaS, de colores se @ 16dejunde2020 6:30pm — 8:30pm 16 de jun de 2020 TOdOSIOSITWAnadOS e v
muestran los horarios 2 Atade invtados 16
agendados en los calendarios Q
de los invitados 8
6. Alli podras indenficar © Aumopruesa
visualmente cual de ellos se S e o Googie et . ox
superpone al horario oo O
predefinido, para indicarle que ©  ARade una ubicacion
reagende esa cita. Al lado del = Atade unadescrpelr

nombre aparece el color de
cada invitado

7. Después de verificar |la
disponibilidad de todos los
invitados, da clic en “Gardar”.

Google Calendar
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¢ Como agendar una reunion de acuerdo
a la disponibilidad de tus invitados en un
periodo “determinado”?
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Agendar reunion segun disponiblidad

Los pasos que debes seguir, cuanto quieras agendar una reunidon en donde todos tengan un
horario disponible, son los siguientes:

= F] Calendario Hoy < > Junio 2020 Q @ @
1. Enlaseccion b oo wie
“Reunirse con...” 22 23 24 25 26
afiade a tus e e e a
invitados. oo
2. Se mostrara con rnown @ Q ; I E
colores los horarios FER

OCUpados de Cada Reunirse con 9AM
. . ocupado [ocupado
uno de IOS InVItados 3 Jorge Enrique SI... X X I

10 AM
ocupado ocupado ocupado
A Ccarmen Julia Qu.. X 10- 10am - 12pm 10 - 11am
S 1AM

ocup ocup
Buscar personas o 1a
12PM 11al

Mis calendarios ~

D Ugo Ojeda 2PM

Google Calendar
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Google Calendar
Agendar reunion segun disponiblidad

Los pasos que debes seguir, cuanto quieras agendar una reunidon en donde todos tengan un
horario disponible, son los siguientes:

= Calendario ~ Hoy < > Junio 2020 o oA >
3. Selecciona un horario en e Revision de Guias
. A Crear
blanco' dlsponlble para 22 23 Evento  Fuerade la oficina  Horarios disponibles
todos Junio 2020 < > owros
4 Completa los datos del Eemeoxo v s o o D 23jun2020 10:00am - 11:00am 23 jun 2020

. . 7 8 9 10 1 12 13 14 oc_upado OC_upadO > Avi i
evento. Los invitados seran B, Agregar invitados i

22 23 24 25 26 27 28 Ver disponibilidad de los invitados Horarios sugeridos
agregados
, 29 30 1 2 3 4 5 _
automaticamente. s o7 8 o9 0 oMo, g0 Ojeda delAreo N
5. Daclic a guardar para @ carmen Jute quica waman
.7 Jorge Enrique SIHUAY ELESCANO
agendar tu reunion. -
a . x
1PM meet.google.com/dmi-ckwz-xse
Hasta 250 participantes (?
Mis calendarios v 2PM

[l Agregar salas
i 3PM
Otros calendarios + A ocupado
- Fases de la Luna 4 PM S~ 4sopm Mas opciones

Google Calendar
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Informacion adicional

Mg -
Mas informacidn sobre tecnologias de informacién para la

educacién puedes encontrar en el portal de EDUTIC plataforma educativa online
https://edutic.up.edu.pe

Consultas y sugerencias al correo serviciosgiit@up.edu.pe



https://edutic.up.edu.pe/
http://up.edu.pe
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