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3.2. Google Calendar

¢Qué es Google Calendar?
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Esta herramienta es ideal para gestionar y organizar nuestro trabajo, anadir recordatorios
de las tareas que tenemos que realizar, crear videoconferencias en Meet y, si creamos
calendarios colaborativos, nos permite conocer el flujo de trabajo de nuestro equipo.
También podemos crear notas colaborativas.

Su organizacién por “Calendarios”, permite organizar el contenido de forma sencilla. Asimismo,
podemos generar diferentes tipos de notificaciones en cada una de las tareas que incorporamos a
nuestro calendario.

Acceder a Google Calendar es muy sencillo. Desde nuestro drive 0 en nuestro correo de Gmail
tenemos acceso a un icono llamado menu de “Aplicaciones de Google” . Buscamos Calendario
y hacemos clic sobre el icono de la herramienta. También podemos acceder desde algunas
aplicaciones, como Google Documentos, Presentaciones o el correo de Gmail de forma directa.
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Una vez hemos entrado en nuestro Calendario de Google, tenemos acceso a “Mis calendarios”
(1), donde se recogen todos los calendarios que tenemos activos. Si no hemos utilizado esta
herramienta, nos apareceran sélo “otros calendarios” y el calendario que se genera por defecto.
Como vemos en el ejemplo, podemos generar calendarios compartidos con grupos de trabajo
(Direccién, Claustro, etc.) y, si utilizamos herramientas como Google Task (Tareas) se generara un
campo llamado Task (podemos modificar el nombre si nos situamos sobre esta etiqueta) y, por otro
lado, si utilizamos Classroom, nos aparecera un calendario por cada clase que generemos (ésta se
genera automaticamente cuando creamos la clase en Classroom).

En el cuerpo principal tenemos el calendario (cuando accedemos nos aparece la fecha actual,
podemos movernos de una fecha a otra (un mes, una semana, un dia a otro de forma sencilla. Si
hacemos clic en la rueda de configuracion (2), y si hacemos clic en “Configuraciéon”, nos
aparecera el menu de configuracién de la herramienta, que veremos mas adelante con algo mas
de detalle. Junto a la rueda de configuracién se encuentra el menud desplegable (3) a través del
cual podemos seleccionar la “vista del calendario” (Mensual, semanal, diaria, etc)
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Para crear una actividad en el calendario podemos hacerlo de dos maneras:

- Opciodn 1: en el calendario, hacemos clic en la fecha en la que queremos incluir la
actividad y en la ventana flotante/emergente creamos la actividad de forma rapida.

- Opcidn 2: Hacemos clic en el botén "Crear" y aparecera la ventana flotante para crear la
actividad de forma sencilla.

Whade un titulo

Eventc  Tiempo de concentracién  Fuera dela oficina  Tarea  Horas disponibles
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Creamos una actividad

Vamos a crear una actividad viendo todas las posibilidades que nos brinda la herramienta, por |

o

tanto, cuando accedemos a una primera pantalla para generar la actividad, hacemos clic en “Mas

opciones”. Seguidamente la herramienta nos envia a la siguiente pagina:
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Las opciones que se presentan nos permiten configurar muchos aspectos en torno a una actividad,
vamos a ver que opciones tenemos:

. Titulo: toda actividad debe tener un titulo claro, que sirva para identificar cada una de las

actividades a golpe de vista, especialmente si el calendario es compartido.

Fecha y Hora: podemos configurar la fecha y hora de un evento particular. También
podemos establecer si durard todo el dia (marcamos la casilla) o si la actividad durard dos
dias seqguidos (fecha inicial el 1 de enero y final el 10 de enero). En el apartado “No se
repite”, podemos configurar si queremos que el evento se repita una vez a la semana,
una vez al afo, entre otras opciones. Esta opcién viene bien para recordar festivos, dias
sefalados para trabajar alglin tema (dia de la paz, por ejemplo), entre otras.

Anadir videollamada: calendar permite afadir videollamadas tanto en Meet como en la
plataforma Jitsi (genera un cédigo que podemos compartir). También nos permite afadir
ubicacién, en el caso de que la reunién sea presencial (insertamos direccién.

. Anadir notificacion. Calendar permite afladir recordatorios/notificaciones, pudiendo

elegir entre “Notificaciones” como “Correo electréonico”. También podemos configurar
si deseamos recibir la notificacién o el correo 10 minutos antes, 1 hora antes, 1 diao 1
semana antes del evento. Podemos afiadir mas de una notificacién para reiterar el
recordatorio.

. Incorporar la actividad a un calendario: podemos seleccionar a qué calendario

gueremos afiadir la actividad, y establecer si durante esa actividad estaremos disponibles
0 no (en el segundo caso, si nuestro calendario es compartido, los demas usuario pueden
ver que no estamos disponibles)
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6. Anadir descripcion o notas de la actividad: este campo nos permite afadir notas o
una descripcién de la actividad, asi como enlaces o podemos adjuntar documentos.

7. Invitar: podemos invitar a nuestros contactos a la actividad. De esta forma, se les
enviara una invitacién por correo electrénico para notificarles el evento y, en el caso de
incluir una videoconferencia, recibirdn el enlace de la misma. También podemos editar
gué permisos queremos que tengan los invitados. Las mas destacadas es habilitar o
deshabilitar si pueden editar la actividad o si pueden ver la lista de invitados.

Configuramos nuestro Google Calendar

Google Calendar tiene una gran cantidad de opciones a la hora de configurar. En este apartado
vamos a analizar aquellos aspectos que pueden ser mas interesantes para el uso en un centro
educativo.

General ~ Configuracion de los eventos
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1. Configuracion de Eventos: podemos cambiar la configuracion predefinida de los eventos de
forma. Si habitualmente tenemos actividades o eventos que duran 2 horas, 90 minutos o cualquier

otra duracién, podemos establecer que cuando creemos una actividad de forma predefinida se

cree con esa duracién. También, dentro de este mismo apartado podemos configurar los permisos

gque damos a nuestros invitados (2). Siempre es aconsejable revisar esta opcién antes de

compartir un evento o al crear un calendario colaborativo.

3. Ajustes de notificacion: la configuracién de las notificaciones de una aplicacién es algo muy

personal. Se pueden modificar las opciones predeterminadas y adaptarlas a nuestros intereses

desde esta opcion.
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4. Opciones de visualizacion: permite establecer la vista de nuestro Google Calendar. Entre las
opciones destacan poder ver de forma paralela los calendarios, de esta forma vemos en diferentes
colores (cada uno correspondiente a un calendario) las actividades o eventos que tenemos
programados. También podemos configurar si queremos que los dias que caen en fin de semana se
muestren en nuestro Calendar, asi como el inicio de la semana (Lunes predefinido).

5. Horario laboral: podemos establecer un horario laboral, con los dias y nuestro horario. Esta
informacién puede servir de gran utilidad en calendarios compartidos o en Calendarios de Centro.

6. Acceso sin conexidn: nos permite tener acceso a nuestros calendarios sin tener que estar
conectados a Internet. Podemos trabajar en el mismo y se guardaradn los cambios. No obstante,
hasta que no conectemos el dispositivo a Internet, no se sincronizaran los datos con nuestros otros
dispositivos.

7. Ailadir Calendario: si pulsamos en esta opcién del menu, se despliegan varias opciones entre
las cuales vamos a destacar dos (8 y 9).

8. Crear un Calendario: si tenemos una estructura clara de los calendarios que necesitamos
desde un inicio, podemos crear ese calendario desde esta opcién. Como se observa en la imagen,
su configuraciéon es muy sencilla, tan solo debemos rellenar los datos que se nos solicita.

9. Explorar calendarios de intereses: esta es una opciéon que podemos calificar entre util y
curiosa. Util porque nos permite configurar que nos recuerde los cumpleafios de nuestros
contactos, por ejemplo. Curiosa, porque nos permite introducir muchos tipos de calendarios
(musulman, por eventos o incluso el calendario lunar) en nuestro Google Calendar.
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Compartir nuestros calendarios

Ahora que ya sabes cdmo crear y configurar tu calendario, vamos a ver cémo puedes compartirlo
para que, miembros de tu equipo estén al dia con las tareas pendientes y reciban notificaciones de

[as mismas.

Presta atencién al siguiente video, donde explica detalladamente cd6mo compartir un

calendario con otras personas.

https://www.youtube.com/embed/wokl1PZ1f8M

Youtube: Cémo COMPARTIR CALENDARIO de Google Calendar. Saber Programas

En Google Calendar podemos generar diversos calendarios (dmbito laboral, ambito
personal...)... jPresta atencion a cual de ellos seleccionas para compartir!
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