Bl Calendario

Gestiona tu tiempo con calendarios integrados, disefiados para el trabajo en equipo.

Puedes programar répidamente reuniones y eventos, asi como recibir recordatorios sobre las préximas
actividades, por lo que sabrds en todo momento qué debes hacer a continuacién. Calendar se ha
disefiado para trabajar en equipo, por lo que te resultard muy fécil compartir tu agenda con ofras
personas y crear varios calendarios para utilizarlos conjuntamente con tu equipo.

1.Para programar un evento, haz clic en “Crear” +.

Nota: Si quieres hacerle cambios a alguno, haz clic en el evento = “Editar” .
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2. Haz clic en cualquier evento de tu calendario para responder a su invitacién, unirte a
su videollamada o editarlo.
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3. Aiade y personaliza calendarios.

'3 RLY @ Crear un calendario: permite crear mds
calendarios, como calendarios de equipo o de
proyecto.

© Afadir un calendario: introduce la direccion
de correo electrénico de una persona y haz clic

3 en “Mds” ¢ junto a su nombre para elegir una
Create new calendar Opcién.

© Cambiar la configuracién de un calendario:
permite cambiar las notificaciones
predeterminadas, compartir calendarios, definir
el horario laboral y mucho mds.

4. Aprende md@s a tu ritmo y sGcale provecho (enlaces)

« Empezar a utilizar Calendar

+ Importar eventos a Google Calendar

« Cambiar a Calendar desde el calendario de Microsoft Outlook
«  Compartir tu calendario con otra persona

- Consejos para usuarios principiantes

+ Consejos para usuarios de nivel intermedio

« Consejos para usuarios de nivel avanzado

Guias en internet: https://support.google.com/a/users/topic/92599602hl=es



https://support.google.com/a/users/topic/9282962?hl=es&ref_topic=9259960
https://support.google.com/a/users/topic/9259960?hl=es
https://support.google.com/a/users/topic/9326706?hl=es&ref_topic=9259960
https://support.google.com/a/users/topic/9326311?hl=es&ref_topic=9259960
https://support.google.com/a/users/topic/9326310?hl=es&ref_topic=9259960
https://support.google.com/a/users/answer/37082?hl=es&ref_topic=9259960
https://support.google.com/a/users/topic/9283120?hl=es&ref_topic=9259960
https://support.google.com/a/users/answer/37118?hl=es&ref_topic=9259960

