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Te damos la bienvenida a Google Calendar

Ahora que has cambiado de Microsoft® Outlook® a G Suite, aprende a utilizar Google Calendar, tu nuevo calendario.
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Acceder a Personalizar Crear eventos Responder Colaborar Consejos de
Calendar la vista del a eventos productividad
calendario

Y Google Cloud




Resumen de las diferencias

Outlook 2016

Programas una reunion o una cita
Creas eventos periédicos

Transfieres la propiedad de un evento eliminando
el evento y volviéndolo a crear

Programas reuniones privadas de forma individual

Afades participantes a una invitacion por
correo electrénico

Programas una conferencia
Ves calendarios juntos
Usas marcadores de importancia para identificar eventos

Publicas un calendario

Seleccionas zonas horarias para un evento

Google Calendar

Creas un evento

Creas eventos que se repiten
Cambias el propietario del evento

Creas reuniones privadas u horas disponibles que se
pueden reservar

Afades grupos o invitados a los detalles del evento

Anades automaticamente videollamadas en los detalles
del evento

Superpones calendarios

Usas codigos de color para identificar eventos
y calendarios

Haces publico un calendario

Restringes la seleccion de zona horaria por pais



1 Acceder 1.1 Abrir Calendar en tus dispositivos
1.2 Anadir Calendar a tus marcadores

a Calendar del navegador

1.3 Crear un acceso directo del escritorio
para Calendar

1.4 Cambiar de una cuenta de Google a otra

& Google Cloud Cambiar de Microsoft Outlook 2016 a Calendar 4



Acceder a Calendar

1.1 Abrir Calendar en tus dispositivos

Abrir Calendar desde...
e  Cualquier navegador web: ve a calendar.google.com.

e Gmail y otras paginas de G Suite: en la parte superior derecha, haz clic en el menu de aplicaciones i::> Calendar.

Dispositivos Android: descarga y abre la aplicacion Android.

Dispositivos Apple®i0S®: descarga y abre la aplicacion iOS.

calendar.google.com

| @ G ™M | Calendar

Google+ Search Mail

i) 0 & —t |
Contact: Calendar Drive -

BB O 1

@ chrome Docs Sheets Meet



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

1.2 Anadir Calendar a tus marcadores del navegador

1.

2
3.
4

Abre el navegador Chrome y ve a calendar.google.com.
En la barra de direcciones, haz clic en Afadir esta pagina a marcadoresiﬁ(.

En la lista Carpeta, deja la opcion predeterminada, Barra de marcadores, o elige otra ubicacién para el marcador.

Haz clic en Listo.

Si no utilizas el navegador Chrome, sigue las instrucciones de tu navegador para afadir https://calendar.google.com
a marcadores.

® © ® /Bl Google Calendar x \
& C' {) | @ Secure | htips://calendar.google.com ﬁ_



http://calendar.google.com

1.3 Crear un acceso directo del escritorio para Calendar (Windows)

1.  Entuordenador, haz clic con el botén derecho y, a continuacion, selecciona Nuevo > Acceso directo.
2.  Escribe https://calendar.google.com como ubicacion.

3.  (Opcional) Dale un nombre al acceso directo.




1.4 Cambiar de una cuenta de Google a otra

. . (solarm...
Para poder cambiar de una cuenta de Google a otra, crea perfiles en el
navegador Chrome.
b Cassy (solarmora.com)
Nota: ; Todavia no tienes Chrome? Consulta las instrucciones para instalarlo. ’ cassy@solarmora.com

1.  Abre el navegador Chromey, en la parte superior derecha, haz clic
en Perfil o en tu imagen de perfil g )
= Cassy (Personal)

2. Hazclic en Administrar usuarios.
3. Haz clic en Adadir perfil. Cuenta de demostracion de Ventas
4. Escribe un nombre, elige una imagen y haz clic en Anadir. :
Invitado
5. Inicia sesién con la cuenta de Google que acabas de afiadir. Todos
los ajustes y marcadores se sincronizaran automaticamente. a Administrar usuarios

6. Enla parte superior, haz clic en tu imagen de perfil y elige otro perfil

para cambiar de cuenta Lm Cerrar todas las ventanas

Consejo: Si no sabes qué cuenta estas usando, haz clic en tu imagen de perfil para ver cual es el perfil que aparece
en la parte superior.


https://support.google.com/chrome/answer/95346?hl=es

2 PerSOnalizar 2.1 Cambiar la vista de tu calendario
|a ViSta del 2.2 Asignar colores a los calendarios y eventos

calendario

2.3 Cambiar las zonas horarias del calendario

2.4 Anadir otra zona horaria

& Google Cloud Cambiar de Microsoft Outlook 2016 a Calendar 9



2.1 Cambiar la vista de tu calendario

Outlook: seleccionas la vista Google Calendar: cambias la vista de tu calendario
1.  Enla parte superior de Calendar, elige una de las vistas; por ejemplo Dia, Semana,
=== o | e — Mes, Aﬁo, Personalizada o Agenda.
ol | = ‘ mIm |
Today Day N Work Week Month 2.  Elige si quieres mostrar u ocultar los fines de semana y los eventos rechazados.

Week . . L. . . .
3. (Opcional) Para personalizar méas ajustes de vista, vuelve a la vista de tu calendario

y, en la parte superior, haz clic en el icono de la rueda dentada @ > Configuracion >

Opciones de visualizacion.

Schedule

2 Day
& s 6 TR Week
R M Month
Year
4 days

Show weekends
v/ Show declined events


https://calendar.google.com

2.2 Asignar colores a los calendarios y eventos

Outlook: categorias de color

am [ =FE

calagorles* Day Work Weel

Week
wer
Color Name ~ Show in Navigation Pane
Personal
Product Launch

Team

@

(<< M <]

20 Travel

27+

7 A4

Calendar: codigos de color

Aplica diferentes colores a tus calendarios, recordatorios y tareas para identificarlos
facilmente. Por ejemplo, puedes aplicar el mismo color a todos los eventos relacionados
con un mismo proyecto.

Cambiar el color de todos los eventos de un calendario
1.  Enla parte izquierda, debajo de Mis calendarios, selecciona el calendario.

2. Hazclic en el icono Més 3 y selecciona un color o haz clic en el icono del signo
de suma == para elegir un color personalizado.

Cambiar el color solo de un evento
1. Hazclic en el evento y, a continuacion, en Editar evento / .
2.  Desplazate hacia abajo y selecciona un color.

3. Haz clic en Guardar.

i
o0 000
0 000000
0900000



2.3 Cambiar las zonas horarias del calendario

Outlook: zonas horarias

Calendar options
Default reminder: 15 Minutes [

Show week numbers

Time zones §
Default time zone for new events:  (UTC) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London

Calendar: zona horaria

Cuando estés de viaje, puedes cambiar la zona horaria y ver tu calendario en la hora local del
lugar donde te encuentres.

1.
2.

Haz clic en el icono de la rueda dentada 533 > Configuracion.
En la parte izquierda, haz clic en Zona horaria.
Haz clic en Zona horaria principal y elige tu zona horaria.

(Opcional) Si quieres que tu zona horaria se actualice automaticamente cuando estés
de viaje, marca la casilla Preguntarme si quiero cambiar mi zona horaria principal por
la de mi ubicacién actual.

€ Settings
General 3
Time zone
Time zone Display secondary time zone
nima |
ndary tin
Ask to update my primary time zone to

current location



2.4 Anadir otra zona horaria

Outlook: defines y cambias
zonas horarias

[¥] Show a second time zone

Label: London

Time zone: (UTC) Dublin, London B

Swap Time Zones k‘

Calendar: zonas horarias

Si trabajas con personas de otra zona horaria, puedes afiadir su zona horaria a Calendar.
De esta forma, verds qué hora es en el lugar donde se encuentran y te resultara mas facil
programar eventos en su horario laboral.

Nota: Los invitados verdn los eventos que crees en su propia zona horaria.
1.  Enla parte superior, haz clic en el icono de la rueda dentada @ > Configuracion.

2. Enla parte izquierda, haz clic en Zona horaria y marca la casilla Mostrar la zona
horaria secundaria. La zona horaria principal es la del lugar donde vives.

3. Hazclic en el campo Zona horaria secundaria y selecciona otra zona horaria.

4.  (Opcional) Para identificar la zona horaria, afiddele una etiqueta, como Europa.

= Calendar <2

F Create 622

> B 12am -
; Tam

7am



3 Crear 3.1 Crear un evento
eventos 3.2 Anadir a invitados a un evento

3.3 Encontrar una hora que convenga a todos
los invitados

3.4 Ver sugerencias de horas de reunidén
3.5 Anadir una sala a un evento
3.6 Anadir archivos a un evento

3.7 Anadir un enlace de una videollamada
a un evento

3.8 Crear eventos que se repiten

3.9 Enviar un correo electronico a los invitados
desde un evento de Calendar

(2 Google Cloud Cambiar de Microsoft Outlook 2016 a Calendar 14



3.1 Crear un evento

Outlook: programas una reunion Calendar: creas un evento
1.  Hazclic en un espacio vacio en la cuadricula del calendario.
Home el Consejo: Para crear un evento con la vista detallada, haz clic en Mas opciones.
=TS = . | ~ s
o o ® 2— v | | 2. Afade el titulo, la fecha y la hora del evento.
H® L e a8 ‘
Appointment Meeting lg‘:;"s T 3. (Opcional) Para crear el evento en otro calendario en el que tengas permiso
k ara editar, junto a tu nombre, haz clic en la flecha hacia abajo ¥ y selecciona
J J y

un calendario.

4.  Haz clic en Guardar o en Mas opciones para afadir mas detalles. Si haces clic en
Guardar, se te preguntara si quieres enviar la invitacion a las personas a las que
has invitado. Si aun no has terminado con el evento, puedes enviar la invitacion
mas adelante.

Event Outof office  Appointment siots s

©
0 @

More options



3.2 Anadir a invitados a un evento

Outlook: invitas a participantes

To:  cassy|

Subject: | Te
C and Add

Location:
Duration: ¢ el cassy@sola
Starts: 11/ 5/2018 5 8:30 PM|

Ends: 11/ 5/2018 5] 9:00 PM

Outlook: afiades a
participantes opcionales

) f— [+ r_:—
= LX Lo [HO
Send Cancel Appointment Scheduling

@ This invitation has not been sent.

| Monday
Show work hours only | 4
|

All Attendees < ]
O Requied N
v ~ Optional

@ Resource

Calendar: afiades a invitados

1.  Creaun evento y haz clic en Mas opciones o haz doble clic en un evento para abrirlo.

En la parte derecha, debajo de Invitados, haz clic en el campo Anade invitados.

2
3. Introduce la direccién de correo electrénico de la persona o el grupo.
4

(Opcional) Para especificar que la asistencia de un invitado es opcional, coloca el
cursor sobre su nombre y haz clic en Marcar como opcional & .

5.  Debajo de Los invitados pueden, marca o desmarca las casillas para indicar si pueden
modificar el evento, invitar a otras personas o ver la lista de invitados.

6. Haz clic en Guardar.

@ Remove

Consejo: Si no eres el organizador de la
reunion, pero tienes permiso para editar
el evento, puedes seguir estos pasos para
invitar a otras personas.

Guests Rooms

Add guests

3 guests

O
3

=
b

Guests can:

o
()

-



3.3 Encontrar una hora que convenga a todos los invitados

Outlook: Asistente Calendar: ves la disponibilidad
para programacion ] ) » )
1.  Hazclic en el evento y, a continuacion, en Editar evento / .
5 M| Pm = - B o . . .

= X Lo [EO E 2.  Enla parte izquierda, haz clic en Busca un periodo. Debajo de los nombres de

Send Cancel Appointment Scheduling Recurrence Re . . . ,

Update Res los invitados que se encuentran en otras zonas horarias, aparecera su hora local.

| Monday, |
Shevvee ey | apn 8PM 3.  Desplézate hacia arriba o hacia abajo por los espacios o haz clic en las flechas

All Attendees <
© Cassy Smith e
© admin@solarmo... @
(]

l"
b

de la parte superior para ver los dias y las horas disponibles.

4. Hazclic en un espacio y, a continuacion, en Guardar. La hora se actualizara en
los detalles de la reunion.

— My meeting

15 Oct 1530 —— 16:00 150ct2018 —

O -

Event Details Find a Time -

— Boardroom

P O ——— —




3.4 Ver sugerencias de horas de reunion

Outlook: sugerencias de horas

Suggested Times

4 September 2007 »
SM TW T F S
26 27 28 29 30 31 1
ZESEE s G Br B

9 10 11 12 13 14 15

1637 18 19 120121 22

23 24 25 26 27028 0

30 3 1 5

Duration: l 1 hour v

10:00 AM
€ 50of6 free

12:00 PM
€ 40f6 free

3:330 PM
€ 40f6 free

Calendar: sugerencias de horas

1.

2
3.
4

Haz clic en el evento y, a continuacién, en Editar evento / .
Abre el evento y, debajo de Invitados, haz clic en Sugerencias de horas.

Selecciona una de las horas sugeridas. La reunidn se actualizara automaticamente.

Haz clic en Guardar.

Guests Rooms

Add guests

3 guests

O
-

S

s
SUGGESTED TIMES _



3.5 Anadir una sala a un evento

Outlook: anades salas

-To..‘

Subject: i
Location: B Rooms... |

Starttime: | Wed 12/31/2008 [+ |1:00aM [ =] [7]Al day event
End time: |Wed 12/31/2008 [+] |1200pM [+]

Calendar: afiades salas
1. Hazclic en el evento y, a continuacion, en Editar evento / .
2.  Abre el evento y elige una opcioén:

o  Enla parte derecha, haz clic en Salas. Apareceran automaticamente
sugerencias debajo de Salas.

o Empieza a escribir el nombre de la sala, la ubicacion o el recurso para ver las
opciones disponibles. Por ejemplo, escribe Video para ver una lista de las
salas que disponen de ese recurso, o indica el nombre o la planta del edificio
para ver las salas disponibles.

3. Hazclic en la sala que quieras. La sala se afiadird automaticamente al evento.

4. Haz clic en Guardar.

Guests Rooms «

Rooms for this event =




3.6 Anadir archivos a un evento

Outlook: adjuntas un archivo Calendar: ahades archivos
P * e A Y O 1. Hazclic en el evento y, a continuacion, en Editar evento & .
Pase B I U b X; x° \Atch Tab 2. Abre el evento, desplazate hacia abajo hasta la descripcion y haz clic en

To: cassy@solarmora.com Adj untar arc h ivo H]J .

Subject: 'Weekly meeting

3.  Hazclic en Mi unidad o en Subir y selecciona el archivo.

Hi Cassy, just attaching a doc here|

4. Haz clic en Seleccionar o en Subir. El archivo se adjuntara al evento.

5. Haz clic en Guardar.

Nota: Si tu administrador de G Suite no permite compartir archivos de Google Drive fuera de la organizacion,
puedes enviar archivos adjuntos a los invitados externos a través de Gmail.

i
(=)


https://gsuite.google.com/intl/es/learning-center/products/gmail/get-started/#!/

3.7 Anadir un enlace de una videollamada a un evento

Outlook: nueva reunion online Calendar: afhades un enlace de Hangouts Meet
J veeins L pever 1.  Hazclic en el evento y, a continuacién, en Editar evento Ve
3NN T

5 ool ool e B Vool 2. Abre el eventoYy, en la parte izquierda, debajo de Detalles del evento, haz clic
en Anadir conferencia.

s Show Skype Meeting Teams Meeting Meeting Notes  Attendees
3.  Hazclic en Hangouts Meet.

To.

biect

En las cuentas de la edicion G Suite Enterprise, también se afadiran un numero de
acceso telefénico y un PIN. Si tu administrador ha activado la opcion de participar
por teléfono, los invitados podran llamar por teléfono para unirse a la reunién.

4. Hazclic en Guardar. Los invitados recibiran un enlace para unirse a la videollamada.

X

J U B
Big Board Meeting

Join Hangouts Meet
meet.google.com/she-ehyg-hmn

Join by phone

¢ O F @



3.8 Crear eventos que se repiten

Outlook: creas eventos periédicos

O= =
o o

7 showAs: [ ] Busy

cassy@solarmora.com

Weekly meeting

&

15 Minutes

o

% Recurrence

X

Calendar: creas eventos que se repiten

1.
2.

Haz clic en el evento y, a continuacién, en Editar evento / .
Abre el evento y, en la parte superior, junto a Todo el dia, haz clic en No se repite.

Elige la frecuencia con que quieres que se repita el evento.
Si quieres elegir una fecha de finalizacién, haz clic en Personalizar y elige las fechas
de inicio y de finalizacion.

Haz clic en Guardar.

X I/\dd title

to Time zone

] Does not repeat = -

Event Details FindaTime




3.9 Enviar un correo electronico a los invitados desde un evento
de Calendar

Outlook: envias un aviso

L: .|
-
Send

Update

i

Cancel

l{{;:}lo

Organizer Meeting Format Text

:O { —
o

Appointment Scheduling

Calendar: envias un correo a los invitados

El organizador y los invitados al evento pueden enviar rapidamente correos electrénicos
a cualquier persona invitada directamente desde Calendar.

1.  Hazclic en el evento.
En la parte superior, haz clic en el icono del sobre [~] .

3.  Escribe el mensaje. Si quieres, puedes anadir otros destinatarios y cambiar
el asunto del mensaje.

4. Haz clic en Enviar.

Z W B i X

Join Hangouts Meet
O g

Join by phone
X yp

o  Sguests

@
= &



4 Respcnder 4.1 Responder a un evento

4.2 Anadir una nota a tu respuesta
a eventos O proponer una nueva hora

4.3 Definir notificaciones de eventos

4.4 Quitar notificaciones de eventos

(2 Google Cloud Cambiar de Microsoft Outlook 2016 a Calendar 24



4.1 Responder a un evento

Outlook: aceptas una invitacion Calendar: respondes a eventos desde Calendar o Gmail
a unareunion
Desde Calendar
Monday, November 5, 2018 at 2:37 PM

iy et SN S S SER Cuando recibes una invitacion a un evento, aparece en tu calendario.

ARSI 7 Tentative - | X Decline 1.  Hazclic en el evento.
Respond With Comments
Respond Without Comments . . . . o ge 1z . - oz
D Vot Seniha Resnortss 2. Enlaparte inferior, junto a ¢Asistiras?, haz clic en Si, No o Quizas.

Desde Gmail
1.  Abre el correo electrénico que contiene los detalles del evento.

2.  En el correo electrénico, haz clic en Si, Quizas o No.

® MyMeeting ¢ U 8
w) Join Hangouts Meet
o 5 guests
fal
o)

Going? Yes No Maybe



4.2 Anadir una nota a tu respuesta o proponer una nueva hora

Outlook: editas la respuesta Calendar: ahades una nota o propones otra hora
MEETING RESPONSE | INSERT _ OPTIONS_ FORM) Puedes proponer otra hora para la reunion o afiadir al evento una nota que los invitados
! ColbiBec <A A |- podran ver.
Pa.m Fromatpainte B T ¥ Z-A- [FE= .
ophesi & —— 1.  Hazclic en el evento.
To u
= | = 2.  Enlaesquina inferior derecha, haz clic en la flecha hacia abajo w y elige una opcion.
Send
Subject New Time Proposed:
S e e Para afiadir una nota, haz clic en Anadir una nota. Escribe el mensajey, si

quieres, cambia tu respuesta al evento. A continuacién, haz clic en Enviar.

° Para sugerir otra hora, haz clic en Proponer otra hora.
En la parte izquierda, elige el dia y la hora. Si quieres, también puedes anadir
un mensaje. A continuacion, haz clic en Enviar propuesta.

Outlook: propones otra hora

ﬂw‘ VA lh_f -‘: Calendar...

TentatiPe and Propose New Time
Decline and Propose New Time Z U B H X
@ Design proposal
Todos los invitados pueden proponer una Join Hangouts Meet
nueva hora para los eventos, excepto en
aquellos que tienen mas de doscientos
invitados o duran todo el dia. Going? Yes No Maybe v -

Propose a new time Add note



4.3 Definir notificaciones de eventos

Outlook: defines recordatorios Calendar: notificaciones de eventos
predeterminados en la

configuracion Puedes recibir notificaciones de eventos por correo electrénico o mediante

recordatorios emergentes.

(Al showAs:  [/] Tentative 3 c 1.  Enla parte izquierda, coloca el cursor sobre el calendario que quieras y haz clic en
Mas 3 > Configurar y compartir.

a

& Reminder: 15 Minutes + Recurrence

2.  Enla seccion Notificaciones de eventos, haz clic en Aiadir una notificacion.

3. Hazclic en Notificacion y selecciona Correo electrénico para afiadir un recordatorio
por correo electrénico.

4. Elige cuanto tiempo antes del evento se enviara el recordatorio.
5. (Opcional) Para afadir mas notificaciones, repite los pasos del 2 al 4.

6. (Opcional) Para quitar una notificacién, haz clic en el icono Quitar notificacién »
situado junto a ella.

7. (Opcional) Para configurar notificaciones de eventos que duran todo el dia,
desplazate hacia abajo hasta la seccion Notificaciones de eventos de todo el dia.

€ Settings

Event notifications

. Email ¥ 10 minutes ¥ X

<

ADD NOTIFICATION

Notificaciones
de eventos



4.4 Quitar notificaciones de eventos

Outlook: quitas recordatorios
predeterminados

Reminders

( .1,:. Show reminders
[V] Play reminder sound: [remin

Show reminders on top of oth

Calendar: notificaciones de eventos

Puedes quitar notificaciones por correo electrénico de eventos nuevos o que se hayan
modificado o cancelado. También puedes quitarlas de las respuestas de los invitados
a un evento.

1.  Enla parte izquierda, coloca el cursor sobre el calendario que quieras y haz clic
en Mas : > Configurar y compartir.

2. Enla seccién Notificaciones generales, junto a Correo electronico, haz clic en la
flecha hacia abajo w y selecciona Ninguna.

3.  (Opcional) Para quitar mas notificaciones, repite los pasos del 2 al 4.

& Settings

General notifications

New events Nore. >

Changed events None ~

. Canceled events Email ~

Event responses Email ~

Daily agenda None ~

Notificaciones generales



5 Colaborar

& Google Cloud

5.1 Cambiar el propietario de un evento

5.2 Anadir el calendario de un compafnero
de trabajo

5.3 Crear mas calendarios
5.4 Compartir o delegar tu calendario

5.5 Compartir tu calendario con los miembros
de tu organizacioén

5.6 Copiar un evento en otro calendario

5.7 Crear un grupo de correo para los eventos
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5.1 Cambiar el propietario de un evento

Outlook: vuelves a crear una Calendar: propietario del evento

reunién con un nuevo organizador ) o o
Puedes cambiar el propietario de un evento que hayas creado. El nuevo propietario no

recibird ninguna notificacion, pero su nombre aparecera como propietario del evento en

6 Tuesda 7 Wednesda . L
X ./ los calendarios de todos los invitados.
1.  Hazclic en el evento y, en la parte superior, selecciona Opciones E > Cambiar
Eproduct meeting EProduct meeting de propietario.
lﬁ_ tr 2. Introduce la direccién de correo electrénico del nuevo propietario.
i 2 i r¥

3. (Opcional) Si quieres afiadir una nota para el nuevo propietario, escribe un mensaje.

4. Haz clic en Cambiar de propietario.

= s
/ E 8 : Print
Big Board Meeting Duplicate

Publish event

Change owner
Join Hangouts Meet
meet.google.com/she-ehyg-hmn

¢ O F @

Join by phone



5.2 Anadir el calendario de un companero de trabajo

Outlook: abres el calendario
compartido

Organize

o B e

Open Shared Calendar Folder
Calendar Permissions Properties

Calendar: aftades otros calendarios

Afade el calendario de un compafiero de trabajo para ver todos los eventos de ambos
en la misma pagina.

Nota: Tu compafiero de trabajo debe tener una direccion de correo electrénico en la cuenta
de G Suite de tu organizacion.

1.  Enla parte izquierda, haz clic en Ahadir calendario de un compaiiero.

2. Introduce la direccién de correo electrénico de tu compafiero de trabajo.
Su calendario aparecera en la parte izquierda, debajo de Otros calendarios,
y sus eventos se mostraran en la pagina de tu calendario.

3. (Opcional) Para ocultar temporalmente los eventos de otro calendario, desmarca
la casilla situada junto al calendario en cuestion.

3 S 6 8 )
i W T X : = =

B



5.3 Crear mas calendarios

Outlook: creas un grupo Calendar: anades calendarios

de calendarios ) )
Puedes crear nuevos calendarios para equipos y proyectos.

. . . ~ . . ~ . ~ ..
Cxant e Eataor 1. Enla parte izquierda, junto a Afiadir calendario de un compaiiero, haz clic en Afiadir 8 .

Name: 1

| 2 Haz clic en Nuevo calendario.

Folder contains: 3.  Escribe un nombre y, si quieres, afiade una descripcion del calendario.
Calendar Items . . . .

! 4 Elige la zona horaria y haz clic en Crear calendario.

Puedes ver el nuevo calendario en la parte izquierda, debajo de Mis calendarios.

5. (Opcional) Para ocultar o mostrar eventos de un calendario, marca la casilla situada
junto a él.

—)



5.4 Compartir o delegar tu calendario

Outlook: delegas el acceso

| = Add Account

@ Account and Socie
a

: Change settings for this acci
AKCUUM connections.
Settitsn

W Access this account on

Account Settings...
[ ]
.{} Add and remove accounts or

change existing connection settings.

o_® Social Network Accounts
P :
ad Configure Office to connect to
social networks,
o Delegate Access

&% Give others permission to receive
items and respond on your behalf.

Calendar: compartes o delegas

1.

En la parte izquierda, debajo de Mis calendarios, junto al calendario que quieras
compartir, haz clic en Mas $ > Configurar y compartir.

En la parte izquierda, haz clic en Compartir con determinadas personas.
Haz clic en Anadir personas e introduce una direccion de correo electrénico.
Haz clic en Permisos y elige una opcion:

e  Para permitir que las otras personas vean tu calendario, selecciona Ver los
detalles de todos los eventos o Ver solo libre/ocupado (ocultar detalles).

e  Para delegar tu calendario, selecciona Hacer cambios en eventos o Hacer
cambios y gestionar el uso compartido.

Share with specific people

+ Add people



5.5 Compartir tu calendario con los miembros de tu organizacion

Outlook: compartes el calendario Calendar: permisos de acceso

Comparte tu calendario con todos los miembros de la organizacion y elige el nivel de acceso
que quieres conceder a cada uno.

Haz que tu calendario esté visible para los miembros de tu organizacion:

Add Share o . . o . .
1.  Enla parte izquierda, debajo de Mis calendarios, junto al calendario que quieras
Calendar ~ Calendar; compartir, haz clic en Mas & > Configurar y compartir.
Manage Calendars 2. Desplazate hacia abajo hasta la seccion Permisos de acceso y marca la casilla

Compartir con [tu organizacion].

3. Enla parte derecha, haz clic en Ver los detalles de todos los eventos y elige el nivel
de acceso que quieres conceder.

& Settings
Access permissions
Make available to public -
‘ Make available for Solarmora, Inc v
Access GET SHAREABLE LINK

permissions Get shareable link



Colaborar

5.6 Copiar un evento en otro calendario

Outlook: copias el evento en
una carpeta

Eltesd/Reod | BNewGroup  sewh Peopi

Store €

Add-ins

Completed oups [} Address Book
Deleted Items Y Filter Email -
Aschive Find
Contacts
Duplicates |
Inbox - cheryl.parsons64@yahoo... |
Blank for Printing
inbox
Internet Calendar
PersonalMail

¥ Other Folder...

ot
= - . a2 1 I
& Always Move Messages i This Conversation... | & ol
| Copy this item to a different folder.

Calendar: copias eventos

Puedes copiar un evento de uno de tus calendarios en otro.

1.
2.

Haz clic en el evento que quieres copiar.

. . Ve . . .
En la parte superior, haz clic en Mas $ > Copiar en [nombre del calendario].
El evento aparecera automaticamente en el calendario.

7 O B
Big Board Meeting print

Duplicate

Copiar en Equipo A
Join Hangouts Meet

meet.google.com/she-ehyg-hmn Publish event

Change owner

Join by phone

¢ D F @
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5.7 Crear un grupo de correo para los eventos

Outlook: creas una lista
de distribucion

O= ©O= O
0 L& @&l

Appointment Meeting o X $
Email ¢

-l
I

| O .
< November 2 & Appointmsnt

"2 Meeting
% Contact

'O s JOMEAE 3 Contact List
n 122 1311 7

Task
(<]
18 19 20 21 2 Note
25 26 27 28 2

|

QO Folder

v Calendar

7.

1.
2.

Puedes usar Grupos de Google para invitar a varias personas a un evento a la vez.

Crear un grupo de correo

En Grupos, en la parte superior, haz clic en Crear grupo.

Introduce un nombre y una direccion de correo electronico para el grupo;
por ejemplo, equipo@mi-dominio.com.

Si fuera necesario, cambia el tipo de grupo y los permisos.
Haz clic en Crear.

Haz clic en Mis grupos y, debajo del nombre del grupo que quieras, haz clic
en Gestionar.

En la parte izquierda, haz clic en Anadir miembros directamente e introduce
las direcciones de correo electrénico de los miembros separadas por comas.

En la parte superior, haz clic en Aiadir.

Consejo: Consulta instrucciones sobre cémo crear un grupo.

Invitar al grupo a un evento

En Calendar, crea un evento.

Afade la direccidn de correo electrénico del grupo como invitado. Todos los
miembros del grupo recibirdn una invitacion.


https://groups.google.com/
https://groups.google.com/
https://support.google.com/groups/answer/2464926?hl=es

6 CQnsejos 6.1 Crear tareas en Calendar

_ 6.2 Consultar tu agenda diaria en tu bandeja
de prOdUC de entrada

tividad 6.3 Usar filtros para mover las respuestas de
Calendar a tu bandeja de entrada de Gmail

6.4 Definir un horario laboral

6.5 Rechazar eventos durante las vacaciones
6.6 Anadir horas disponibles a Calendar

6.7. Buscar un evento

6.8 Restaurar un evento eliminado
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6.1 Crear tareas en Calendar

Outlook: creas tareas

O= O= O | ‘— =
\ | i a
Lo L Wy &
\ppointment Meeting o :
Email
| Om -
< November2 O APPOIRtOT
‘ & Meeting
% Contact
s @ s 7 ¢ %: Contact List

n
18
25

L3

19 20 21 2
26 27 28 2

Calendar

‘i Note

QO3 Folder

N Datanan:

Calendar: Tareas

Puedes usar Calendar para llevar un control de tus tareas.

1.

En Calendar, en la parte derecha, haz clic en Tareas 0 .

Si es la primera vez que abres Tareas, en la parte inferior, haz clic en Empezar.
Si no ves Tareas, en la parte inferior derecha, haz clic en Mostrar el panel lateral < .

(Opcional) Para crear una lista de tareas, en la parte superior, debajo de Tareas, haz
clic en la flecha hacia abajo ¥ > Crear lista. Afiade un nombre y haz clic en Listo.

Haz clic en Afiadir 4 e introduce una tarea.

(Opcional) Para afadir detalles o una fecha de vencimiento, haz clic en Editar Z .

Consejo: Aplica un color 2 = o g e & (0]
d!ferentg a tus tareas para = —
distinguirlas de los eventos. o -
En la parte izquierda, debajo
de Mis calendarios, Coloca el —
cursor sobre Tareas, haz clic i +
en s Yy selecciona un color. =

L]



6.2 Consultar tu agenda diaria en tu bandeja de entrada

Calendar: agenda diaria

Cada manana recibiras un correo electrénico con tu agenda diaria.

1.

2
3.
4

En Calendar, haz clic en el icono de la rueda dentada 533 > Configuracion.
En la parte izquierda, haz clic en tu calendario.
Haz clic en Notificaciones generales.

Junto a Agenda diaria, haz clic en la flecha hacia abajo w y selecciona Correo electrénico.

€ Settings

General

Notificaciones generales

Mi calendario

Agenda diaria Correo electronico
Notificaciones generales



6.3 Usar filtros para mover las respuestas de Calendar a tu bandeja
de entrada de Gmail

Outlook: reglas Calendar y Gmail: creas filtros

1.  Enel cuadro de busqueda de Gmail, haz clic en la flecha hacia abajo [~/.
Rule name: Meetings

. 2 En el campo Para, introduce tu direccion de correo electronico.

When a new message arrives: If all

| Any Recipient | [ Contains 3 Junto a Contiene las palabras, introduce invite.ics OR invite.vcs.
Rotie following: - 4. Marca la casilla Contiene archivos adjuntos.

| Change Status < | | Not Junk E-

(SetCategoy o [None 5. Hazclic en Crear filtro.

¥ Do not apply other rul thi . . . . . -

8 Do not e poly ciheciies 1o messages 6. Marca la casilla Aplicar la etiqueta y elige una etiqueta para ordenar automaticamente

los mensajes de respuesta a los eventos entrantes.

7.  Siquieres que los mensajes de respuesta se quiten automaticamente de tu bandeja
de entrada, pero estén accesibles para consultarlos mas tarde, marca la casilla Saltar
Recibidos (Archivarlo).

8. Haz clic en Crear filtro.

Filtros de Gmail

Q_  Search mail

From

To

Subject Invitacion

Has the words

Doesn't have

Size greater than - MB -

[J Hasattachment [] Don'tinclude chats


https://www.gmail.com/

6.4 Definir un horario laboral

Outlook: muestras Calendar: defines un horario laboral

el horario laboral ) ) . .
1.  En Calendar, haz clic en el icono de la rueda dentada @ > Configuracion.

S 2.  Enla parte izquierda, debajo de General, haz clic en Horario laboral.
Y) Work hours: %
= art time: 900 AM |» . o .
- ] 3.  Marca la casilla Activar horas de trabajo.
End time: 500 PM E]
Work week: Sun [V Mon (V| Tue V Wed ¥ Thu , . , . . .
: . 4 En cada dia, selecciona las horas en que estas disponible. Es posible que aparezcan

First day of week:  Sunday Z] .
First week of year: StatsonJen1 [v] sugerencias, pero puedes hacer clic en las horas para cambiarlas.

5. (Opcional) Para definir las mismas horas todos los dias, haz clic en Copiar el horario
en todos.

€ Settings

General

Horario laboral

Enable working hours

Sunday 09:00 to 17:00 I[J COPYTIMETOALL

Horario laboral

Monday 09:00 to 17:00
Tuesday 09:00 to 17:00
Wednesday 09:00 to 17:00
Thursday 09:00 to 17:00
Friday 09:00 to 17:00

Saturday 09:00 to 17:00



6.5 Rechazar eventos durante las vacaciones

Outlook: Respuestas automaticas Calendar: Fuera de la oficina

(Fuera de oficina)
Define un mensaje de respuesta automatica con el que se rechazaran todas las reuniones

A ioralk s B oy que tengan lugar durante ese tiempo:

&« Use automatic replies to notify others that you are out , . . s ”,
R e o mopend g 1.  Enlacuadricula de Calendar, haz clic en el primer dia que estaras fueray,

a continuacion, en Fuera de la oficina.
2.  Selecciona las fechas que quieras.
3.  (Opcional) Para personalizar el mensaje de rechazo, modificalo como quieras.

4. Haz clic en Guardar.

Out of office]

Out of office

Decline message
Declined because | am out of office

> B & O

New and existing meetings during this time will be

automatically declined.



6.6 Anadir horas disponibles a Calendar

Outlook: creas citas para Calendar: horas disponibles

cada invitado

Puedes definir una sola cita con horas disponibles en tu calendario. Por ejemplo, puedes
permitir que las personas interesadas reserven una hora para revisar una propuesta.

Home Organize Tools M

-0 L& & e 2
Appointment Meeting New Today
k Items
3
4.
5
6
7.

En Calendar, en la parte superior, selecciona Semana o Dia.

Haz clic en el primer dia en el que quieres definir citas.

Haz clic en Horas disponibles.

Anade un titulo y elige los intervalos de las citas.

Junto a Intervalos con duracion, introduce la duraciéon de cada cita.

(Opcional) Para afiadir mas detalles, como una descripcion o una sala, o si quieres
afadir bloques repetidos, haz clic en Mas opciones.

(Opcional) Para invitar a otras personas a que reserven horas, haz clic en Mas
opciones. Debajo de Detalles del evento, copia el enlace Pagina de citas de este
calendario y envialo por correo electronico a las personas.

{ EH Appointment slots - book me!, 12:00

Consejo: Los bloques de citas aparecen
como un unico evento en Calendar, con
un icono de cuadricula en la esquina
superior izquierda.



6.7 Buscar un evento

Outlook: buscas un evento Calendar: buscas un evento
1.  En Calendar, en la parte superior, haz clic en Buscar Q .
@ S Subject Start v End
& Mateeglin NeriBGROWIOORY)  MIFIRZ0B.1D 2. Introduce una palabra clave de busqueda. Los resultados aparecen a medida que
r'y Marketing brief Nov 13, 2018, 8:00 AM Nov 13, 2018, 8:0 . . .. .
escribes. Es posible que se muestren resultados de otros servicios de G Suite, como
Gmail y Drive.

3. (Opcional) Para ver opciones de busqueda avanzada, en la barra de busqueda, haz clic
en la flecha hacia abajo # . Introduce la consulta de bisqueda y haz clic en Buscar.

4. Hazclic en un resultado de busqueda para ver los detalles de ese evento.

Q_ Search

Search in
What

Who

Where
Doesn't have

Date to

RESET SEARCH



6.8 Restaurar un evento eliminado

Outlook: recuperas un
elemento eliminado

> Inbox 161
Drafts

Sent Items

Deleted Items

Archive

Inbox 12
Draft
Sent
Trash 1

Archive

Calendar: restauras eventos eliminados
Para localizar un evento eliminado:

1.  En Calendar, en la parte superior, haz clic en el icono de la rueda dentada {S} >
Configuracion.

2.  Aladerecha del evento, haz clic en Restaurar ('_') .

3.  (Opcional) Para eliminar el evento de forma permanente, haz clic en Eliminar E .

Los eventos eliminados se mantienen en la papelera durante 30 dias. Pasado ese tiempo,
se eliminan definitivamente.

Q €3 Week - #oQ
TUE WED 1 Settings 1
12 13 j Trash &

Density and color

Print

Get add-ons

Send Feedback

Help



Siguientes pasos

1. Ayudanos a mejorar esta guia:

Enviar comentarios

2. Consigue mas recursos de formacién en el Centro de Aprendizaje
de G Suite (gsuite.google.com/learning-center), como:

o Hojas resumen

o Preguntas frecuentes
sobre productos

o Consejos de productividad

o Ejemplos de clientes

G Suite Learning Center

Visitar el Centro de Aprendizaje
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https://gsuite.google.com/intl/es/learning-center/#!/
https://gsuite.google.com/intl/es/learning-center/#!/
https://goo.gl/forms/9GfrdkuASs6z3Klv2

