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Entra en 
tu 

cuenta 
de 

Google y 
pulsa 
aquí 
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Al pulsar  tendrás todas las apps de Google 
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Pulsa en Calendar

@rosaliarte@rosaliarte



Gestiona tu tiempo con los 
calendarios integrados
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Trabaja de forma eficaz y 
organizada en equipo 

Comparte tu agenda y 
crea varios calendarios

Realiza un seguimiento de 
los eventos importantes



Ten claros estos dos conceptos

Puedes tener 
varios calendarios 

en una misma 
cuenta, 

independientes 
unos de otros

CALENDARIO
Son las citas que 
incluyes en cada 

calendario. Según al 
calendario que 

pertenezca, tendrán 
un color u otro
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Calendar

EVENTO



Calendar de un vistazo

Búsqueda 

Mis Calendarios Configuración
Otros 
calendarios

Eventos
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Configura los calendarios que quieras 
tener y hazlos públicos o privados

Pincha en la 
pestaña y dale 

a crear un 
calendario para 

configurar 
diferentes 

calendarios

Crear mis Calendarios
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Configura cada calendario 
con sus características

Nombre

Opciones 
de  

compartir

Cuando lo 
configures, 
no olvides 

darle a 
Crear 

calendario



Una vez creado 
el calendario, 

puedes ajustar 
rápidamente 
sus opciones 

pinchando en la 
pestaña de ese 

calendario

@rosaliarte



@rosaliarte

Click en            y crea nuevos eventos

Detalles  
del evento

Notificaciones

Añade 
videollamada

Adjunta  
archivos

Elige desde qué 
calendario 

quieres 
compartir

Selecciona 
si el evento es 

público o 
privado



Así se ven los 
eventos dentro 
del calendario

Al pinchar en el 
evento, puedes 

editarlo
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Información del evento



@rosaliarte

Encuentra un hueco entre varios 
invitados y elige la mejor opción



Búsqueda dentro de calendar
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Al pinchar en la pestaña de búsqueda 

tienes más opciones de búsqueda



Configuración

Labs
Configuración general

Elige la mejor 
visualización para ti

Calendar sin conexión
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Configuración general
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Calendarios
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Pincha en el 
calendario para 

tener las 
opciones de ese 
calendario en 

concreto
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@rosaliartePuedes recibir un email diario con los eventos de cada día



Labs
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Otros calendarios
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Al pinchar en la 
pestaña de 

otros 
calendarios 

podrás añadir 
el calendario de 
un compañero, 

buscar 
calendarios, 
agregar por 

URL o 
importarlos
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Puedes 
importar 

calendarios ya 
predefinidos 
por Google, 

busca los que te 
interesen



Crea eventos con archivos adjuntos
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Selecciona horas libres disponibles

Crea eventos de videollamadas

Invita a otras personas al evento

Saca provecho de Calendar

Pon notificaciones previas al evento

Comparte calendarios en equipo

Responde a las invitaciones 

Configura notificaciones a cada calendario

Pon colores a tus eventos



¿Quieres 
saber más?

http://bit.ly/mascalendar

Entra en este enlace y 
aprenderás más 

detalles sobre  
Google Calendar
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http://bit.ly/mascalendar


GRACIAS
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Iconos: thenuonproject.com 

http://thenuonproject.com

