CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -1-

CATEDU

Unidad 2. Google Calendar

1. Primeros pasos

Acceder a Google Calendar es muy sencillo. Desde nuestro drive 0 en nuestro correo de Gmail
tenemos acceso a un icono llamado ment 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,
como hemos visto antes con la herramienta Google Task (Tareas).
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Esta herramienta es ideal para gestionar y organizar nuestro trabajo, afiadir 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
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que incorporamos a nuestro calendario.
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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 configuracidn se encuentra el menud desplegable (3) a través del

cual podemos seleccionar la “vista del calendario” (Mensual, semanal, diaria, etc)

Para crear una actividad en el calendario podemos crearla de dos formas diferentes:

e Opciodn 1. En el calendario, hacemos clic en la fecha que deseamos incluir una actividad y

aparece una ventana flotante/emergente para crear la actividad de forma rapida.
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e Opcidén 2. Hacemos clic en el botén “Crear” (4), y nos aparece la misma ventana flotante
para crear la actividad de forma sencilla.

WhRade un titulo

Evento  Tiempo de concentracion Fuera de la oficine ~ Tarea Horas disponibles

® Viemnes, 1de jullo  8:00pm - %:00pm
s Zona horaria < Mo Se repite

Encontrar un hueco

L Afade invitados

o
E} Afadir salag o ublcacion
= Anadir descripcion o archivos adjuntos
o Asesoria Tic Ejea de los Caballeros
Mo dispanible « Visibilidad predeterminada - Notificar 10 minutos ante
La dispanibiidad podria mastrarse en obas aplicaciones de Google ()

# Add & Jitel Mesting

Miis opciones

2. Creamos una actividad

Vamos a crear viendo todas las posibilidades que nos brinda la herramienta, por lo 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:

1. 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.
2. Fecha y Hora: Podemos configurar la fecha y hora de un evento particular. También

podemos establecer si durara todo el dia (marcamos la casilla) o si la actividad durard dos

dias sequidos (fecha inicial el 1 de enero y final el 10 de enero). En el apartado “No se

repite”, podemos configurar si gueremos que el evento se repita una vez a la semana,
una vez al afio, entre otras opciones. Esta opcién viene bien para recordar festivos, dias

sefalados para trabajar alglin tema (dia de la paz, por ejemplo), entre otras.

3. 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 reunidén sea presencial (insertamos direccién.
4. Anadir notificacion. Calendar permite afadir recordatorios/notificaciones, pudiendo

elegir entre “Notificaciones” como “Correo electronico”. También podemos configurar

si deseamos recibir la notificacion o el correo 10 minutos antes, 1 hora antes, 1 diao 1
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semana antes del evento. Podemos afiadir mas de una notificacién para reiterar el
recordatorio.

5. Incorporar la actividad a un calendario: Podemos seleccionar a qué calendario
queremos anadir la actividad, y establecer si durante esa actividad estaremos disponibles
o no (en el segundo caso, si nuestro calendario es compartido, los demds usuario pueden
ver que no estamos disponibles)

6. Anadir descripcion o notas de la actividad: Este campo nos permite afiadir 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 qué permisos
gueremos gue tengan los invitados. Las mas destacadas es habilitar o deshabilitar si
pueden editar la actividad o si pueden ver la lista de invitados.

3. 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 més interesantes para el uso en un centro
educativo.
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1. Configuracion de Eventos: Podemos cambiar la configuracién 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 duraciéon. 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 configuraciéon de las notificaciones de una aplicaciéon es algo muy
personal. Se pueden modificar las opciones predeterminadas y adaptarlas a nuestros intereses
desde esta opcion.

4. Opciones de visualizacidon: 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 conexion: Nos permite tener acceso a nuestros calendarios sin tener que estar
conectados a Internet. Podemos trabajar en el mismo y se guardaran los cambios. No obstante,
hasta que no conectemos el dispositivo a Internet, no se sincronizaran los datos con nuestros otros
dispositivos.

7. Anadir Calendario: Si pulsamos en esta opcién del mend, 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 configuracién es muy sencilla, tan solo debemos rellenar los datos que se nos solicita.

9. Explorar calendarios de intereses: Esta es una opcién 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.

4. Configuramos nuestro calendario

Anteriormente hemos visto la configuracion general de nuestro Google Calendar. No obstante
debemos saber que podemos personalizar la configuracién de cada uno de los calendarios que
tenemos creados o en los que colaboramos. En este apartado vamos a ver qué opciones de
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configuracién ofrece esta aplicacién y sus posibilidades de personalizacién. Para ello, nos situamos

con el cursor del ratén encima de uno de nuestros calendarios, sin llegar a hacer clic sobre el
mismo, y veremos que aparece un menu de configuracién al lado del nombre de nuestro
calendario (1). Hacemos clic vemos que entre las opciones que nos aparecen en un submenu
podemos poner un color diferente a cada calendario o elegir la opcién de no mostrar en la lista.

Para acceder a la configuracién del calendario hacemos clic en la opcién “Configurar y compartir
"”. Seqguidamente accederemos al menu de para llevar a cabo diversas acciones que veremos mas
detalladamente a continuacién (2).
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3. Configuracion de Calendar: Nos permite cambiar el titulo de nuestro calendario,
insertar una descripciéon del mismo, elegir la franja horaria en la que estamos (Hora de

Europa Central-Madrid) y también se puede descargar el calendario (Al hacer clic en esta

opcidn, podemos descargarlo en un archivo Zip).
4. Aceptar invitaciones automaticamente: Podemos configurar cémo queremos

-11 -

administrar las invitaciones que recibamos. Elegimos, de entre las opciones la que mas se

adapte a nuestras necesidades. Recomendamos dejar la opcion por defecto.

5. Permiso de Acceso a Eventos. Esta opcion es necesaria revisarla siempre que creemos
un calendario. Si deseamos que los eventos de nuestro calendario sea publico, podemos

marcar la opciéon “Compartir publicamente”. Si deseamos preservar la privacidad del
calendario, podemos compartirlo con los miembros de nuestra organizacién. Asimismo,

dentro de estas opciones podemos seleccionar si queremos que se vean los detalles de

los eventos o si sélo deseamos que quién consulte el calendario pueda ver si estamos
libres u ocupados. Si configuramos el calendario como privado (como se ha visto
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anteriormente) sélo el usuario que lo ha creado puede verlo.

6. Compartir con determinadas personas: Podemos compartir el calendario de forma
individualizada con algunas personas, creando de este modo un calendario colaborativo.
Para ello, hacemos clic en el botén “afadir personas” (7), seleccionamos el correo y, en la
pestafa desplegable, seleccionamos los permisos que deseamos dar a esa persona
(desde ver si estamos libres u ocupados hasta gestionar el calendario conjuntamente).

7. Notificacion de eventos. Permite gestionar/predeterminar el tipo de notificaciones a
recibir cuando hay un evento préximo. Se puede afiadir mas de una notificacién
predeterminada.

8. Otras notificaciones: Podemos gestionar cémo queremos recibir otras notificaciones. De
forma predeterminada estan desactivadas. Si nos interesa recibir alguna de las
disponibles, nos permite recibir esa informacion a través del correo electrénico.

9. Integrar el calendario. Esta opcién bien podria incluirse en un curso algo mas
avanzado, pero nos interesa, sobre todo, porque podemos copiar la direccién URL del
calendario y compartirla con aquellas personas que deseamos que lo puedan consultar.

10. Eliminar calendario: Desde esta opcion podemos “Anular suscripcion” al calendario y,
si somos propietarios del mismo, podemos incluso eliminarlo.
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