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La vista de tu calendario
Accede a Google Calendar. Veras la vista semanal de tu calendario. Por ejemplo:

Calendar

%ﬂlr.:m o nda “ mestar opeiones de bizqueda
Calendar Hoyr < > 26 de jun — 2 de jul de 2011 Dia Semana  Mes 4dias  Agenda Mis - -

dom 626 Jun 6727 mar B8 mig B29 jue 6130 vie 7H sah 792
In

= jumio de 2011 ¢ »  OMT-08
DL MX J W S Sam
2 112 3 4
5 B 7 8 8 1011 gam
12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25 f0am
26 27 28 29 30 1

~ Mis calendanos
W admin@solarmora. ..

BEN@S0IArmMBra.com 1am

i
o

Il B1dg1-Electronic whil. .. 1:30p — 2309
Make Orffer

B prewe@solarmora.c... 2pm
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M Solarmora Gompary

3pmn

Tareas
4pm

-
= Otros calendanios Spm

US Holidays Gpm
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f0pm

Para cambiar la vista de tu calendario, haz clic en las pestafias en la esquina superior derecha de la vista.
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Programa una reunion
Puedes programar una reunion haciendo clic en el botdn Crear o haciendo clic en cualquier parte del calendario.

1. Abre Google Calendar.
2. Elige una de las siguientes opciones:

Opcion 1: En la parte superior izquierda de tu calendario, haz clic en Crear para abrir la pagina de detalles
del evento.

Google

Calendar Hoy < >
= Junio de 2011 ¢ » CMT-08
DL M X J VS Bam
11 2 3 4
5 B 7T 8 91011 am
1212 14 1516 17 18
19 20031 32 33 24 15 | Dam

26 27 28 20 30 1

Opcion 2: O bien, haz clic en un punto del calendario para crear un evento de una hora. Escribe el titulo
del evento en el cuadro.

Evento | Espacios para citas X
‘F ej., "Desayuno en Café Virreina"
Cuando q

lun, 2 de enero, 10am — 11am

£

sanareverto [T

Haz clic en Crear para publicarlo inmediatamente o clic en Editar para agregarle mds detalles.

3. Ingresa detalles, como periodicidad, invitados, una agenda y un recordatorio.

4. Hazclic en Guardar.
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Edita detalles del evento mas tarde

Si ya has programado y publicado tu reunién, puedes editar los detalles haciendo clic en el titulo de la reunion,
en tu calendario.

ip=2p B

Nota: Una vez que termines de ingresar los detalles de la reunién, haz clic en Guardar, en la parte superior de
la pagina de detalles del evento.

Invita asistentes

1. Ve ala pdgina de detalles del evento de la reunion.
2. Enlaseccién Agregar: Invitados, en la parte derecha de la pagina, ingresa las primeras letras del nombre
completo del invitado para buscar su direccién en el directorio corporativo.

| Afiadir Inuiladnsll Salas, etc.

Jag | Afiadir
[ “Jasmine Carmine” <jcarminegsolamora-glo

Petar car ﬂtju'll:-? asislenbe s COMmo OpCionake s
Invitados

Peter Edwards
nrr

Horas recomendadas

Los invitados pueden
I Editar evenio

M Irwitar a otros

F vwer la lista de invitados

3. Selecciona el invitado que deseas agregar a la lista de invitados.
Sigue ingresando las direcciones de correo electrdnico de los invitados una por una.

Importante:

e Puedes crear tu propio grupo de contactos personales y agregarlo a la lista de invitados.

Si copias y pegas una lista de invitados desde otro lugar (por ejemplo, un documento), asegurate
de separar cada direccién con una coma (no admite signos de punto y coma).
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5. De manera opcional, selecciona las opciones en la seccién Los invitados pueden para permitir o evitar

que los invitados cambien los detalles del evento, agreguen mas personas a tu evento o vean quién mas
esta invitado.

Afadic Invitados | Salas, eic.

Jas | Adadir
[ “Jasmine Carmine” =jcarminegsolamora-glo

Marcar aljunos asistentes como opcionales

Invitados

Peter Edwards
nrr

Haoras recomandadas

Los invitados pueden
I~ Editar evento

M Irwitar a otros

¥ \ar la lista de invitados

6. Silo deseas, completa el resto de los campos de la pagina.
7. Hazclic en Guardar.

Google Calendar te pregunta si deseas enviar las invitaciones a los invitados. Tus invitados pueden responder a
la invitacion a la reunidn y dejar comentarios.

Sugerencia: Si deseas comprobar la disponibilidad de los invitados antes de crear el evento, usa la pestafia Ver
disponibilidad. Podras ver cémo resulta para cada invitado la hora del evento que propones (en el cuadro azul).

Performance Review

a2 1200 @ 1300 N2 Zona horaria

[ Todoel dia [ Reper

o | Ver dieponibiidad

Ir al evente | Mostrar indtados. todos - obligaterios - ninguno

Conousar estaterramerts | Afiadir. Invitados | Salas, elc

Hay < mares, 31 deene de 2012 Dia Semana Jag Adadir
Peter Edwards " MaryDcema “Jasming Carming” <jcanpine@solamora-global.coms>
GMT0Z  GHTD
Marcar agunias asistenlss comn opcianaies
1000 Invitados B Enviar un menzaje 8
los invkados
S, uiz gern 2
Ly g Peter Edwarcs x
X
) P | T
I
L 1
1300
Los invitados pueden
100 T Editar svento
¥ lnvtar 2 otros:

¥ Verla lista de invilados

Si es necesario, usa las opciones de fecha y hora, en la parte superior de la pestafia, para cambiar la hora de tu
reunién. O bien, simplemente arrastra el cuadro azul hasta un horario disponible para todos los invitados.
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Reserva una sala u otro recurso para tu reunion

1. Ve ala pdgina de detalles del evento de la reunion.
2. Enlaseccién Agregar: haz clic en Salas, etc.

Afadir. Invitados | Salas. etc.
Escribe las direccic

Afadir

3. Elige una de las siguientes opciones:

Opcidn 1: Comienza a escribir cualquier parte del nombre de la sala o de otro recurso en el cuadro.
Aparecera una lista de los recursos que coincidan con lo que hayas escrito.

Por ejemplo, en la siguiente captura de pantalla, al comenzar a escribir ca, aparecen dos salas: Acadia y
Bryce Canyon.

Afadir. |nvitados | Salas, ete.

(=]

¥ Wastrar solo los disporibles
B Anadir Crazy Horse (d)
B Anadir Crazy Horse (d)

Opcion 2: Busca en la lista la sala o el recurso que quieras reservar.
Anadir. Invitados | Salas, ete.

¥ Mostror sclo los disponibles

@ Bldg1

© Bldg2

5 Bldg3
B Add Bldg3-Altantis (VC 12)
B Add Bldg3-Challenger (VC 6)
B Add Bldg3-Columbia (VC 5)
B Add Bldg3-Endeavour (4)
B Add Bldg3-Inteniew Room A
¥ Add Bldg3-Inteniew Room B
B Add Bldg3-Projector A
¥ Add Bldg3-Projector B
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4. Verifica si el recurso estd disponible para el momento de la reunién.

E - Disponible
& - No disponible

5. Para reservar un recurso disponible, haz clic en Agregar (a la izquierda del nombre del recurso). Si no
hay recursos disponibles, intenta cambiar la hora o la fecha del evento. Para encontrar un horario en el
que todos los invitados y los recursos estén disponibles, haz clic en la pestafia Ver disponibilidad.

6. Luego de haber ingresado todos los detalles del evento, recuerda hacer clic en el botdn Guardar.

Establece un recordatorio para tu reunidn

1. Abre tu reunion.

2. En Recordatorios, elige el tipo de recordatorio que desees (ventana emergente o correo electrénico) y
cuando quieres recibirlo.

Calor del evento [ | [ |

Recordatorios [Coneo electronica | 10 [minutos =] =

[entana emergente | 10 [minutos =]
Agiadir un recordatonio

3. Para agregar mas recordatorios, haz clic en Agregar un recordatorio.
4. Recuerda hacer clic en el boton Guardar.

Configura una reunion periddica

1. Ve ala pdgina de detalles del evento.
2. Marca la casilla que se encuentra a la izquierda de Repetir.

-

Evento sin titulo

MR A la wee MAAIT Zoma herania

Infgitnuiadn del s
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3. Enlaventana emergente Repetir, selecciona una opcion del menu desplegable Se repite.

Repetir x

Se repite: | |cada semana
Cada dia _‘[&’
Repetir cada: | | Cada dia laborable (lun-vie.)
Cada lun., mig. y vie.

Repetir el: | | Cada mar. i'ue. W s

Cada mes
| Cada afio

Finaliza: & punca
 Despuds de | repeticiones

calTTTT

Resumen: cada semana el maries

Empieza el:

Finalizado Cancelar

4. Segun lo que hayas seleccionado de la lista desplegable Se repite, define la periodicidad del evento e
incluye las fechas de inicio y finalizacion (si corresponde).
5. Finaliza la creacién de la reunién como de costumbre.

Adjunta un archivo a una invitacidn a una reunidn

La mejor manera de hacer esto depende de que tu administrador de Google Apps haya habilitado o no Calendar
Labs para tu dominio. (Si estd habilitado Calendar Labs para tu dominio, verds la pestafia Labs cuando
selecciones Configuracidn, en el menu de ajustes).

Si estd habilitado Calendar Labs para tu dominio

Primero, asegurate de que el lab Archivos adjuntos de los eventos de Calendar esté habilitado.
1. Selecciona Configuracion del menu de ajustes y desplazate a la pestaia Labs.

2. Selecciona Habilitar, al lado de Archivos adjuntos de los eventos.
3. Hazclic en Guardar.

Para agregar un archivo adjunto usando este lab:

1. Abre tu reunion.
2. Enlaseccién Archivo adjunto, haz clic en Agregar archivo adjunto.
3. Selecciona la casilla junto a uno o mas archivos de Google Docs y haz clic en Seleccionar.

www.magnumlogistics.com.co
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Seleccionar un archivo

Lugar

Calendario |Pet Google Docs Q,

Documentos

Hojas de céloulo @ Document sans titre 1441141
Presentaciones

Carpetas

Descripcidn

Archivo adjunto Formulanios

Subir

Color del evento [ .
Seleccionados
recientemente

- Ocupads et :l

Privacidad & pradgeterminade  © Pablico  © Privado

Recordatorios |C

Mostrar como

O para otros tipos de archivo (como PDF), haz clic en Cargar y sigue las instrucciones para cargar tu
archivo.

4. Revisa tus archivos adjuntos. Aqui hay un evento con un documento de Google Docs y uno de Microsoft
Word adjuntos que se cargé en Google Docs:

Lugar  Acadia
Calendario |Pater Edwards -
Descripcion

ochivo adjuto | [ Dacumn sans tee
W HB_polcies docx X

Mas informacion

it otro archiv adjunto

5. Luego de haber ingresado todos los detalles del evento, recuerda hacer clic en el botédn Guardar.

Si no esta habilitado Calendar Labs para tu dominio

Para esta opcidn, tu archivo adjunto debe ser de Google Docs o debe estar disponible a través de una URL.
(Google Docs genera una URL para cada uno de tus documentos). Para adjuntar un documento de Microsoft
Office o PDF, simplemente cdrgalo primero en Google Docs y, como opcidn, conviértelo al formato de Google
Docs.

Una vez que tengas una URL para tu documento, a continuacion, verds como agregarla a tu evento:

www.magnumlogistics.com.co
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1. Abre tureunidn.
2. En el campo Descripcidn, copia y pega la URL que genera Google Docs.

Aeadia

Iapa

Calendario | Peter Edwards v

Descpein it fidocs goagle.com/dacumentipubPid=11TaoWBBZCIRHAZ:
AHPHUOGFVARFIWkiChalBlsglTg

Lugar

3. Luego de haber ingresado todos los detalles del evento, recuerda hacer clic en el botdn Guardar.

Nota: Como alternativa, puedes agregar un archivo adjunto mediante uno de estos métodos:

Envia el archivo adjunto a los invitados en un mensaje de correo electrénico aparte.

Programa el evento a través de Gmail. Redacta un mensaje nuevo y adjunta el archivo. A continuacion,
haz clic en Invitacién e ingresa la informacion del evento. Sin embargo, no puedes reservar una sala
desde Gmail; por lo tanto, tendras que editar el evento en Google Calendar mas tarde.

Imprime tu calendario

1. Asegurate de que solo los calendarios que deseas imprimir estén destacados en la lista que figura debajo
de Mis calendarios. Si no lo estan, simplemente haz clic en ellos para seleccionarlos o deseleccionarlos.
2. Arriba de la vista del calendario, selecciona el periodo de tiempo que deseas imprimir; por ejemplo,

selecciona Dia o Semana.

Dia Semana Mes 4dias Agenda ‘Mas"

e Imprimir
jue 1

Actualizar

3. Haz clic en el icono de imprimir. En la ventana Vista previa de la impresion del calendario, puedes
seleccionar el tamafio de fuente, la orientacidn de la pagina y otras opciones.
4. Selecciona las opciones que quieras y luego haz clic en Imprimir.

www.magnumlogistics.com.co
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Configura recordatorios de eventos

De manera predeterminada, recibes un correo electronico y un recordatorio en una ventana emergente 10
minutos antes de cada evento en tu calendario. Para cambiar la configuraciéon predeterminada de tus
recordatorios, sigue estos pasos:

1. Abre Google Calendar.
2. Enlaseccién Mis calendarios, haz clic en la flecha hacia abajo que aparece cuando pasas el mouse sobre
tu calendario y selecciona Editar Notificaciones, en el menu desplegable.

Mag,ﬁm Mostrar unicamente este calendario

Sodciuss Logians 0 5 Mo

Configuracién del calendario
Calendar Ver la Papelera

Crear evento en este calendario
m Compartir este calendario

~ enero de 2017 < [ Editar nofificaciones ]
DL M X J VWV
25 26 27 28 29 30

1.2 3[4]5 6 1111
8 9 10 11 12 13 1 ]|

15 16 17 18 19 20

22 23 24 25 26 27 ..

2330 31 1 2 3 ..
Editar color..

* Mis calendarios
Patricia Cadavid Mes [=]

3. Enlaseccién Notificacidn de eventos, selecciona Notificacion o Correo, del menu desplegable.

Detalles del calendaric Compartir este calendario Editar notificaciones Papelera

« Volver al calendario

Notificaciones de eventos: |2/ De forma predeterminada, enviadme nofificacicnes per | Notificacion | 10 | minutos ¥ | antes de cada evento quitar

A menos que se haya especificado algo Coreo _ icacion
diferente en el evento individual. Notificacion

4. Ingresa la hora del recordatorio correspondiente (entre un minuto y cuatro semanas).

5. De manera opcional, haz clic en Afadir una notificacion para crear uno nuevo o Quitar para suprimir
uno existente.
6. Hazclic en Guardar.

www.magnumlogistics.com.co
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Configura notificaciones de eventos

De manera predeterminada, recibes un correo electrénico cuando alguien te invita a un evento nuevo, cambia
o cancela uno existente o responde a un evento. Para cambiar la configuracidn predeterminada de tus
notificaciones, sigue estos pasos:

1. Abre Google Calendar.
2. Enlaseccién Mis calendarios, haz clic en la flecha hacia abajo que aparece cuando pasas el mouse sobre

tu calendario y selecciona Editar Notificaciones, en el menu desplegable.

Mag,ﬁm Mostrar unicamente este calendario

Sodciuss Logians 0 5 Mo

Configuracién del calendario
Calendar Ver la Papelera

Crear evento en este calendario
m Compartir este calendario

~ enero de 2017 < [ Editar nofificaciones ]
DL M X J VWV
25 26 27 28 29 30

1.2 3[4]5 6 1111
8 9 10 11 12 13 1 ]|

15 16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 27 ..
29 30 31 1 2 3 L

Editar color..
* Mis calendarios

Patricia Cadavid Mes [+]

3. En la seccion Elige como quieres que te avisen, marca la casilla de verificacién de Correo electrénico
para cada tipo de notificacidon que desees recibir.

Elige como quieres que te avisen: @ Correo SMs

Nuevos eventos: 2
Recibes un aviso cuando alguien te invita a un evento.

Eventos modificados: L4
Recibes un aviso cuando alguien cambia un evento.

Eventos cancelados: [+
Recibes un aviso cuando alguien cancela un evento.

Respuestas a eventos: 2
Recibes un aviso cuando los invitados confirman su asistencia a un evento a cuya lista de invitados tienes acceso.

Agenda diaria:
Recibe un correo electrénico con tu agenda todos los dias a la(s) 5am de tu zona horaria actual.

Configura tu teléfono mévil para recibir las notificaciones.

J
s

« Volver al calendario | Guardar || Cancelar

www.magnumlogistics.com.co
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4. Haz clic en Guardar.

Nota: Si seleccionas la opcién Notificaciones de Eventos todo el dia, la agenda enviada por correo electrdnico
no mostrara ningun cambio realizado en los eventos luego de las 5 a. m. de tu zona horaria local.

Comparte tu calendario

De manera predeterminada, la informacién de tu calendario "libre/ocupado" se comparte con todos los usuarios
del dominio. Puedes compartir informacién adicional con todos o solo con empleados especificos o bien, no
compartir la informacion del calendario.

1. Abre Google Calendar.
2. Enlaseccion Mis calendarios, haz clic en la flecha hacia abajo que aparece cuando pasas el mouse sobre

tu calendario y selecciona Compartir este calendario.

Mag_rﬁm Mostrar unicamente este calendario

Sobaciones Logiaicns 0 5 Mo

Configuracion del calendario
Calendar Ver la Papelera

Crear evento en este calendario
m [ Compartir este calendario ]

~ enero de 2017 < Editar nofificaciones

DL MX JV
25 26 27 28 29 30 I

1 2 3[4]5 8 (1 11 ]
g8 9 10 11 12 13 1 ]|

15 16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 27 ..
29 30 31 1 2 3 ..

Editar color..
» Mis calendarios

Patricia Cadavid Mes [+]

3. Selecciona las opciones para compartir que deseas usar para tu calendario.
4. Haz clic en Guardar.

Mira el calendario de otro usuario

Si otros usuarios han compartido sus calendarios contigo, puedes ver sus calendarios. Si un usuario no comparte
su calendario contigo, puedes enviarle una solicitud a esa persona.

1. Abre Google Calendar.
2. Enlalista Otros calendarios, que se encuentra a la izquierda, comienza a escribir el nombre o la direccién

de un usuario en el campo Agregar el calendario de un compaiiero de trabajo. En la lista que aparece,

www.magnumlogistics.com.co
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haz clic en el usuario cuyo calendario deseas agregar.

= Qiros calendarios L

4

"Gary Goodman® <ggoodmanizolamora-global coms
“Gray Goodsall” <ggoodsall@solamora-global.com= {IZ
"Gavin Sehom” <gzehomiE@solamora-global com:

"Kim Giralda™ <kgiraldo@salamara-global come

"Grey Goose (VT B)" (sala)

16:00

3. Si el usuario comparte su calendario, aparece en tu lista, en Otros calendarios y los eventos de ese
usuario aparecen en tu calendario.

Si el usuario no comparte su calendario, verds una pagina desde la que le puedes enviar una solicitud al
usuario. Edita el mensaje predeterminado si deseas y luego haz clic en Enviar invitacion.

Sugerencia: Para ocultar o mostrar los eventos del usuario en tu calendario, simplemente haz clic en el
calendario de tu lista.

Crea otro calendario

Puedes crear todos los calendarios secundarios que desees. Por ejemplo, puedes configurar un calendario para
compartir con tu grupo de trabajo o equipo. Cada calendario que creas aparece en tu lista, en Mis calendarios.

1. Abre Google Calendar.
2. Hazclic en la flecha hacia abajo junto a Mis calendarios y selecciona Crear nuevo calendario del menu

desplegable.
+ Mis calendarios = 17:00
Petor Edwards Crear nuevo calendario I
Roger Adams Configuracion -
W Tareas
1500

3. Enlaventana Crear un calendario nuevo, ingresa un nombre para ese calendario. Puedes ingresar una
descripcién y una ubicacidn, seleccionar una zona horaria para el calendario y opciones para compartir.
4. Cuando finalices la configuracién del calendario, haz clic en Crear calendario.

www.magnumlogistics.com.co
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Lo que no esta disponible

Google Calendar ofrece la mayoria de las funciones a las que estas acostumbrado en otras aplicaciones como
Microsoft Outlook o Lotus Notes.

Sin embargo, aqui presentamos algunas que aun no estdn disponibles o que funcionan de manera diferente:

e Acceso sin conexion: para poder trabajar en tu calendario sin conexién, tu administrador de Google
Apps debe habilitarte el acceso sin conexion al calendario en tu dominio.

e Alertas de invitacion: para ver un "fragmento" del mensaje en la esquina inferior derecha de tu
escritorio o escuchar una alerta cuando recibas una invitacién nueva, deberas instalar la edicidn cliente
de Google Talk Labs independiente. De lo contrario, verds una alerta en la esquina inferior derecha de
tu ventana de Gmail. También puedes configurar un recordatorio como ventana emergente o correo
electronico, en los pardmetros de configuracién de Calendar.

e Arrastrar y soltar archivos adjuntos: para agregar un archivo adjunto a un evento, debes proveer el
vinculo en la intranet o en Google Docs.

e Opciones de vistas personalizadas: no hay panel de lectura separado o vistas personalizadas y no
puedes mover ninglin componente en la ventana de Google Calendar.
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