Como crear un calendario

1. Una vez iniciada tu sesion en Google, busca la aplicacion Calendar que se encuentra en
el Menu de Aplicaciones. Ese menu se desplegara dando clic en el icono de los 9 puntos
gue se encuentra arriba a la derecha de la pantalla.
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2. Busca el icono “Calendar” y da clic en él.
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3. Se desplegara una pantalla como ésta...
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4. Calendar te permite crear distintos calendarios. Los calendarios sirven para clasificar los
eventos que registras, por ejemplo, puedes tener uno para registrar citas y pendientes
relacionados con la escuela, otro sélo para anotar los cumpleafios de tus familiares y
amigos y otro, como seria el adecuado para este ejercicio, para registrar eventos
culturales a los que te interesa asistir.

5. Para crear un calendario busca del lado izquierdo la opcion “Mis Calendarios” y da clic en
la flechita que esta a la derecha de esa opcién. Veras que de despliega un pequefo
menu. Selecciona la opcién “Crear un calendario”
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6. Para crear un Calendario, Google te mostrara un formulario en el que puedes indicar los
datos generales que lo describiran. Sin embargo, no es obligatorio que llenes todos los
campos. En el caso de este ejercicio solamente nos interesa que llenes dos campos:

a. El nombre del calendario, que puede ser Actividades culturales UNAM.

b. Los correos de los compafieros con los que quieres compartir el calendario.

« Volver al calendario| Crear calendario || Cancelar |

Nombre del calendario: ‘ Eventos culturales

Organizacioén: Coord. Tecnologias para la Educacion -DGTIC-UNAM
Descripcioén:
Ubicacion: Por ejemplo, "Madrid", "Barcelona” o "Espafia". Si especificas una ubicacion general, sera mas sencillo encontrar eventos en

tu calendario (si es publico)
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Compartir este calendario con todas las personas de la organizacion Coord. Tecnologias para | Consultar los detalles de todos los eventos v
la Educacion -DGTIC-UNAM

Compartir con determinadas personas

Persona Configuracién de permisos ‘2 Quitar
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gavic@educatic.unam.mx Realizar cambios y administrar el uso compartido
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Finalmente da clic en el botén “Crear calendario” para que se guarden los cambios.

7. Cuando ya hayas creado el calendario, lo veras enlistado en el menu a la izquierda.
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8. Puedes ponerle un color distintivo dando clic en la flechita que se encuentra a la derecha
del mismo y seleccionando alguno de los colores disponibles en el mend.
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