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INTRODUCCION

Al estar la Universidad Nacional de Cajamarca usando los servicios de correo electrénico de Google, también se
cuenta con la posibilidad de usar las herramientas que, en la situacién actual por la que se atraviesa y las nuevas
condiciones de trabajo, dichas herramientas darian el soporte para las clases virtuales, organizacion de actividades,
almacenamiento de informacién, etc. apoyando a la operatividad de la institucién.

Mediante el uso correcto de la herramienta de Google en este caso GOOGLE CALENDAR se busca conseguir los
siguientes beneficios:

e Brinda una agenda personal, asi como calendarios compartidos que podras también llevar siempre en
tu movil.

e El servicio permite ademas configurar recordatorios para tus eventos, convocar reuniones con otros
participantes que recibiran la invitacion a través del correo electrénico y en sus calendarios.

e Podremos integrar el calendario laboral y los calendarios académicos entre otras muchas
funcionalidades.

e Y con accesible desde Web, Android e iOS
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ACCESO CORREO

1. Acceder a: http://www.google.com/

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

MANUAL DE GOOGLE CALENDAR - POSGRADO

»

https://www.google.com.pe

Ubicarnos en la esquina superior derecha y dar clic en “Iniciar Sesion”.

Gmail Imagenes

C’iQef. 91“6

Buscar con Google

(=

Me siento con suerte

sy Iniciar sesion

“Iniciar Sesion”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC y correspondiente contrasefia.

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

system @unc.edu.pe

¢Olvidaste el correo electrénico?

;Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta

Google
System U

@ system @unc.edu.

NC

pe v

¢Olvidaste la contrasefia?
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Gmail Imagenes  =i:

Si se ingreso correctamente:
Q,'f 9 Q Se mostrara la foto de perfil
. del correo electrénico o la

primera letra del nombre.

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espariol (Latinoamérica) Quechua

4. Paravisualizar las herramientas o aplicaciones de Google debemos dar clic en la figura de los cuadraditos.

Gmail Imagenes || ::s

|

Hacer clicen la
M L figura

9 * e Cuenta Gmail Drive
B

Document... Hojas dec... Presentac...

m O O

Calendar Chat Meet

=T O

Google+ Sites Contactos

=

Me siento con suerte

fiol (Latinoamérica) Quechua

¢
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5. En el grupo de herramientas de Google nos ubicamos en CALENDAR y damos clic para abrirla.

Gmail Imagenes a8

©O M &

Cuenta Gmail Drive
: B
Document... Hojas de c... Presentac...

‘"lm| @ ©
: Calendar Chat Meet
Me siento con suerte
fol (Latinoamérica) Quechua / @ 1 e
Hacer clicen la Google+ Sites Contactos

Herramienta

6. Aparecerd un mensaje de bienvenida al Google Calendar, damos clic en ENTENDIDO.

Te damos la bienvenida al nuevo Google Calendar

Gmail en tu calendario

Las reservas de vuelos, restaurantes, etc. se afaden automaticamente desde

Ia handsia da antrada da fmail Duadac madifinar acta nramnartamiants an la

Entendido




INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL DE GOOGLE CALENDAR — POSGRADO

2
=
“
=]
=
z
=|

7. Lla herramienta nos preguntara si queremos recibir las notificaciones de las actividades que tengamos
programadas en el calendario, a lo que debemos responder dando clic en CONTINUAR.

Hoy < > Abril de 2020 Q @ @

oM LUN MAR MIE JUE

12 (13) 14 15 16

S E Domingo de Pascua

;Quieres mejorar las notificaciones que recibes?

Calendar necesita permiso para mostrar notificaciones en Chrome. Haz clic
1PM en "Continuar” para recibir notificaciones de eventos y luego en "Permitir”
cuando te lo pida el navegador.

Mas informacion sobre las notificaciones

IPM
Cerrar Preguntame mas tarde] Continuar
4PM

8. Al darle CONTINUAR aceptamos recibir las notificaciones o avisos, y para finalizar debemos darle clic en
PERMITIR de manera que visualizaremos los avisos.

Universidad Macional de Cajama X MNueva pestafia x |

« > C @ calendar.google.com/calendar/r?tab=rc

= calendar.google.com quiere oril de 2

A Mostrar notificaciones

Permitir Blogquear

Abril de 2020 < > GMT.05

D L M X J Y s

29 30 31 1 z 3 4 0 A

s & 7 ) s 1w 1

12 e 14 15 16 17 18 - ®
19 20 21 22 23 24 25

12 P
26 27 28 29 30 1 2
3 4 5 6 7 ] g FI
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9. El calendario brinda distintas formas de visualizar la distribucidn del calendario. Para poder cambiar las vistas
debemos usar el menu de la herramienta.

Q @ EE} I.Semana - I 3 ‘l-!!f,!c [53 Semana ~ i .L!m"mc

Dia D
Hacer CLIC en el

boton. Semana W

Mes M

Afio Y

10. Este botdn nos permitira desplegar la lista de vistas que Agenda A

podemos configurar en nuestro calendario.

4 dias X

" Maostrar fines de semana

+~ Mastrar eventos rechazados

VISTAS:

VISTA SEMANA: vista predeterminada cuando abrimos Google Calendar, se visualiza una semana
especifica de un mes del afio.

= Calendar Hoy < > Abrilde 2020 Qa @ @

DoM LUN MAR MIE JUE

b e 12 (13) 14 15 16
Abril de 2020 < > GMT05

D L M X J V S
29 3 3 1 2 3 4
s 6 7 &8 9 10 M ZAM
12 e 14 15 16 17 18
19 20 2 22 23 24 25
26 27 28 29 30 1 2

3 4 5 & 7 & 9
Reunirse con...

Buscar a gente
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VISTA DIA: visualizamos la extension en horas de un solo dia especifico.

= Calendar Hoy < > Abrilde 2020 - Q @ @ ova-
"0

GMT03

VISTA MES: visualizamos de manera general todos los dias pertenecientes a un solo mes.

= Calendar Hoy < >  Abrilde 2020 ~ QA @ & M-~
DoM LUN MAR MIE JUE VIE
I. 29 30 3 1de abr 2 3
5 6 7 8 9 10

© 5pm Reunion Informatica

12 @ 14 15 16 17
Domingo de Pascua

19 20 n 22 px] 24
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VISTA ANO: visualizamos de manera general todos los meses pertenecientes a un solo afio.

= Calendar Hoy < > 2020 - Q@ ©  ap-
Enero Febrero Marzo Abril

I- p L X ] p L X ] DL X H [ X J s
2 30 3 2 3 4 % 7T 2@ 9 3 N 1 2 3 4 5 ] 7 2 3 3 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1 2 3 4 5 6 7 8 g 9 W 1 o1z 13 14 5 6 7 &8 9 10 N
12 13 14 15 16 17 18 9 w0 1M 12 13 1415 5 1% 17 1@ 19 20 2 12 e 4 15 16 17 18
9 20 21 2 23 M s 17 1@ 19w 21 = 22 23 24 23 2% W 8 19 20 21 22 23 24 25
% 27 22w 29 30 AN 1 B M 25 6 T 2B W 2 30 3} 1z 3 4 26 27 28 29 30 1 2
2 3 4 3 6 7 2 2 3 4 3 ] 7 3 ] 7 B 9 C 3 4 3 6 7 B 9
Mayo Junio Julio Agosto
D L X 5 D L X V 5 o] L I X v 1 o] L L X J v 5
% 27 W/ 29 0 2 3 2 3 4 5 6 B 29 3 2 3 4 26 27 28 29 30 3 1
3 4 3 6 7 B 9 7 8 a N 12 3 3 ] 7 B 9 o1 z 3 4 H ] 7 ]
0 1M 12 13 4 15 16 14 15 16 17 18 19 X 12013 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15
17 & 19 w0 W 22 @ A2 B U B B ZT 9 0w 2 2 23 oM B % 17 13 19 20 1 2
24 W % T 18 B N 2 9 W 2 3 4 2% 27 228 29 30 AN 1 23 24 25 2% 7 28 B
3 2 3 4 5 6 5 6 7 8 9 1 2 3 4 5 86 7 8 3 2 3 4 s
Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
D L X g D L ¥ g 1] L ¥ g 1] L ¥ ] 5
w3 2 3 4 3 LA T 2 3 2 3 4 3 6 7 29 3 2 3 4 3
6 7 &8 9 10 1 H 4 5 6 7 8 9 0 g 9 W 1 o1z 13 14 8 7 8 3 [P § N
13 14 15 16 17 18 19 m o1z 13 1 13 1. 17 13 1% 17 18 19 2 2 13 14 15 1% 17 18 19
M0 21 2 B W 252 12 19 2w n 2 23 M 2 23 M 2/ 6 T B 2 2 2 23 24 2 W
27 2B ¥ W 2 3 25 % 7T 2B ¥ W I 230 2 3 4 g 27 2 % 30 AN 2

3 i [ i 5 o Z 5 l g

VISTA AGENDA: visualizamos en forma de lista solo las actividades almacenadas con su informacion

complementaria.
= Calendar Hoy < > Abrde 2020 - abr de 2021 ~
I- 1 mav, viE @® Todoeldia Dia del Trabajo
10 wmay, pom ® Todoeldia Dia de la Madre
7/  JUN,DOM ® Todoeldia Dia de la Bandera
21 Jun, DOM ® Todoeldia Dia del Padre
24 Jun, MIE ® Todoeldia Dia del Campesino
@® Todoeldia Fiesta del Sol
29 JUN, LUN @® Todoeldia San Pedro y San Pablo
28 JuL, maR @® Todoeldia Dia de la Independencia
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NAVEGAR EN EL CALENDARIO

DEPENDE DE LA VISTA EN LA QUE ESTEMOS.
Al hacer CLIC nos

ubicara rapidamente en Al hacer CLIC Al hacer CLIC
la vista general en la retrocedemos avanzamos
fecha actual. fechas. fechas.

- Calendar ~ Hoy < >  Abrilde 2020

DOn LUN

I— Crear 30

Abril de 2020 < 2 .
SE VISUALIZA
D L M X J W 5
LOS CAMBIOS
S L B EN ESTA AREA.
5 & 7 B 5 10 M
12 13 14 @ 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 2
3 4 E 7 8 g 12 Con ambos botones
- podemos retroceder o
Domingo de Pascua
r : avanzar en los meses

del ano.
Podemos visualizar todos los

dias del mes en el que
estamos ubicados.

- Podemos hacer CLIC en la
fecha que deseamos.

- El circulo azul indica la
fecha actual.
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CREAR EVENTO

Para la creacién de un evento tenemos dos formas posibles que podemos utilizar.

1° FORMA:

11. Para crear un evento se tendra que dar CLIC al sigho mas que dice CREAR en la parte superior izquierda.

= Calendar Hoy < > Abrilde 2020
F Crear DOM LUN MAR
12 13 14

Abril de 2020 < > GMT-05

D L M X J v s
29 30 31 1 2 3 4 6 AM
5 6 7 8 9 10 11

7AM
12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 @ 25 8 AM

26 27 28 29 30 1 2
3 4 5 6 7 8 9 9AM
Reunirse con... 10 AM
Buscar a gente 1AM

12. Aparecerd una ventana emergente, la cual nos sirve para crear el evento de una manera répida.

NOTA: La fecha se tomara de manera automatica de acuerdo a la posicion en la que nos encontramos en el
calendario; sin embargo, si se desea se puede cambiar (proceso que se especifica mas adelante).

Afiade un titulo

Evento  Fueradelaoficina Recordatorio Tarea  Horas disponibles

©

17 de abr de 2020 10:30pm - 11:30pm 17 de abr de 2020|

(]
-

Afade invitados

D

Afadir videollamada de Google Meet

® 0

Afadir ubicacidn

Afade una descripcién
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2° FORMA:

13. Para crear un evento debemos ubicarnos en el calendario. Y dar clic en la fecha y hora exacta donde queremos
ubicar nuestro nuevo evento:

Hoy

GMT-05
6AM

7AM

8 AM

9AM

10 AM

11 AM

12PM

1PM

2PM

3PM

< Abril de 2020 Q (@ 8  semana - T n UNC
12 13 14 15 16 17 18

Damos CLIC en el recuadro
donde crearemos nuestro
evento.

14. Luego nos mostrard una ventana emergente, la cual nos sirve para crear el evento de una manera rapida.

NOTA: Si se desea se puede cambiar la fecha como el horario (proceso que se especifica mas adelante).

— < TTPSTTIT N7 T T IT T ™ T™TT =7 oemana ¥
X
Anade un titulo VIE
17

Evento Fueradelaoficina Recordatorio Tarea  Horas disponibles

17 de abrde 2020 10:00am - 11:00am 17 de abr de 2020
Anade invitados

Anadir videollamada de Google Meet

Afadir ubicacion

Anade una descripcion

(Sin titulo)
10 - 11am




INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL DE GOOGLE CALENDAR — POSGRADO

2
=
2
=]
=
z
=|

Debemos ingresar la informaciéon minima necesaria para crear el evento.

GUARDADO BASICO

15. Primero debemos colocar un titulo o nombre a nuestro evento.

rg < TPSPTIT 7YY T T UT Y ™T 7T =7

Anade un titulo I
| |

Evento  Fueradelaoficina Recordatorio T/  Horas disponibles

(© 17deabrde2020 10:00am - 11:00am 17  Hacer CLIC e ingresar el
titulo o nombre del

2. Anade invitados avento
Vi o

Afadir videollamada de Google Meet

Afadir ubicacion

@ 0

Anade una descripcion

16. Si la fecha u hora no es la correcta podemos modificarlo haciendo CLIC en dicha informaciéon. Debemos
considerar que es posible que el evento dure mas de un dia, ingresando fecha de inicio y de finalizacién.

Hacer CLIC para modificar X
FECHA DE INICIO. | titulo
N -
\ Evento Fuerade laoficina Recordatorio Tarea  Horas disponibles

Q)] | 17 de abr de 2020 J10:00am - 11:00am 17 de abr de 2020

o
=~

=n Abril de 2020 < 2

Q D L M X J Vv S
29 30 3 ] 2 3 4 Seleccionamos una fecha

@ 5 6 7 8 9 10 11 si se desea cambiar.

= 12 13 14 15 16 17 18 l
19 20 21 22 23 24 e
26 27 28 29 30 1 2

3 4 5 6 7 8 9 Mas opciones m
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Hacer CLIC para modificar
HORA DE INICIO.

X
Anade u o)
Evento  Fuerade la oficina Recordatorio Tarea  Horas disponibles
(O 17 deabrde2020] [GEIENY { 11:00am 17 de abr de 2020
=) ] A invi
2. Afade invitados 9:30am
Q ARadir videollamac Seleccionamos una hora si
9:45am i
o se desea cambiar.
®  Afiadir ubicacién
10:00am 1
= ARade una descrip
10:15am
Hacer CLIC para modificar 5
- . HORA DE FIN.
Anade un titu
1
i
Evento  Fuera de la oficina, Recordatorio  Tarea Horas disponibles
(© 17deabrde2020 10:00am § [REENY | 17 de abr de 2020
2 Anade invitados

10:30am (30 min)

Afadir videollamada de Google

10:45am (45 min)

Afadir ubicacién |

11:00am (1 h)
Afiade una descs

Seleccionamos una hora si

se desea cambiar.

@ 0

l

11:30am (1,5 h)
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Hacer CLIC para modificar
FECHA DE FIN. X

Anade un titulo —\
E \\

Evento  Fuerade la oficina  Recordatol, Tarea Horas disponibles
\

N

(O 17deabrde2020 10:00am - 11:00an| 17 de abr de 2020
2. Afade invitados Abril de 2020 < >

Afadir videollamada de Google Meet

® 0

29 30 31 1 2 3 4
Afadir ubicacion g s 6 . 8 9 0 11 H
|
=  Afade una descripcion / 121 1 15 e g E

. 19 20 21 22 23 24 e
Seleccionamos una fecha
i X 26 27 28 29 30 1 2
si se desea cambiar.
3 4 5 6 7 8 9

17. Para complementar podemos afiadir una breve descripcion sobre el evento.

Anade un titulo

Evento Fueradelaoficina Recordatorio Tarea  Horas disponibles

(© 17deabrde2020 10:00am - 11:00am 17 de abr de 2020
2\, Afade invitados

Anadir videollamada de Google Meet

® 0

Afiadir ubicacion

= Afnade una descripcion |

«  Hacer CLIC para afiadir = '
descripcidn.
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Anade un titulo

Evento  Fueradelaoficina Recordatorioc Tarea  Horas disponibles

(© 17deabrde2020 10:00am - 11:00am 17 de abr de 2020 e
texto con las herramientas
1*) ]

&\ Afade invitados que visualizamos.

Q Anadir videollamada de Google Meet

@ Afadir ubicacion |

B I VU = = e Y

18. Para finalizar el proceso, solo nos queda dar CLIC en GUARDAR.

Anade un titulo

Evento  Fueradelaoficina Recordatorio Tarea Horas disponibles

©

17 de abr de 2020 10:00am - 11:00am 17 de abr de 2020

o
-

Anade invitados

)

Anadir videollamada de Google Meet

® 0

Afadir ubicacion |

B I U = = o Y

Dar CLIC para guardar.

.

|
-1
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19. Visualizamos nuestro evento creado en el calendario, como en la imagen:

Hoy < > Abrilde 2020 Q @ ¢ semana -
12 13 14 15 16 17

GMT-05 Domingo de Pascua

/ AM
8 AM

9 AM

10 - 11am

2PM

GUARDADO AVANZADO

20. Para agregar informacién adicional a la basica (antes explicada), debemos hacer CLIC en MAS OPCIONES de
manera que nos mostrara una ventana emergente mdas amplia.

rg < TY PSP IT 797 77 T 71 T T T"TT TE7

Anade un titulo

Evento Fueradelaoficina Recordatorio Tarea  Horas disponibles

17 de abrde 2020 10:00am - 11:00am 17 de abr de 2020

©

(¢}
~

Anade invitados

D

Anadir videollamada de Googl . .
9" Hacer cLIC para visualizar

Afadir ubicacién mas opciones.

® 0

Afade una descripcion P

i
Vi

I Mésopcionesl Guardar
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21. Visualizamos la informacidn basica anteriormente ingresada ademads de nuevos detalles del evento que
podemos agregar.

X REUN|ON Més acciones ~

17 de abrde 2020  10:00am a 11:00am 17 de abrde 2020  Zona horaria

(O] Todoeldia No se repite ~ \

Detalles del evento  Encontrar un hueco

Informacion basica
©  Anade una ubicacién ingresada anteriormente;
pero, si se desea cambiar
debe dar CLIC en cada
L Notificacion ~ 10 minutos ~ X campo e ingresar la nueva
informacion.

Q Afadir videollamada de Google Meet ~

Afadir una notificacién

(B System . -

(] No disponible ~  Visibilidad predeterminada ~ (2

B B I U = = & ¥

22. Podemos especificar el lugar donde se llevara acabo el evento.

Detalles del evento Encontrar un hueco Invitados
I@ Afiade una ubicacion I Afade invitados
Q Afadir videollamada de Google Meet ~
Permisos de invitados
[a] Notificacion ~ 10 minutos ~ X (] Editar el evento
Hacer CLIC en el cuadro y ‘
Invitar a otros

Afadir una notificacién digitar el nombre o

. ., Ver la lista de invitados
direccion del lugar.

(3] System . -

(] No disponible =  Visibilidad predeterminada ~ ()
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23. Si el lugar es reconocido por Google nos mostrara una lista para seleccionar la ubicacién deseada; sin embargo,
si no es reconocida nos permitira ingresarla.

Detalles del evento Encontrar un hueco

1O

universidad nacional de caiamarcﬂ

Q Universidad Nacional de Cajamarca
Avenida Atahualpa, Cajamarca, Pera
ﬂ -~
) Q Universidad Nacional de Cajamarca - Filial Jaén \
Jaén, Perd Si Google reconoci6 el
Q Universidad Nacional de Cajamarca - Sede Jaén lugar ingresado nos
m Calle Bolivar, Jaén, Peru mostrara una lista de
Q Universidad Nacional de Cajamarca - Sede Celendin posibilidades, de donde
= Celendin, Per( debemos hacer CLIC en el
@  UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA - EAP INGE LS

Bambamarca, Peru

Detalles del evento Encontrar un hueco

@ Universidad Nacional de Cajamarca, Av. Atahualpa Km. 3, Cajamarca 06003, Per(

Q Anadir videollamada de Google Meet ~

Q0 Notificacién *+ 10 minutos ~ X

Anadir una notificacion
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24. También es posible programar una video conferencia de manera automatica. De manera que nos creara el
link para el ingreso a dicha video llamada.

Detalles del evento Encontrar un hueco

@ Universidad Nacional de Cajamarca, Av. Atahualpa Km. 3, Cajamarca 06003, Peru

Q Anadir videollamada de Google Meet ~ I

[ Notificacién ~ 10 minutos + X

Anadir una notificacion

Detalles del evento Encontrar un hueco

@ Universidad Nacional de Cajamarca, Av. Atahualpa Km. 3, Cajamarca 06003, Peru

Q Afadir videollamada de Google Meet ~

Q Q Google Meet jutos = X
Hasta 250 participantes T Hacer CLIC en Google Meet

Anadir una notificacion

Detalles del evento Encontrar un hueco

@ Universidad Nacional de Cajamarca, Av. Atahualpa Km. 3, Cajamarca 06003, Peru

Q Q Google Meet ~ X

Unirse con Google Meet o
meet.google.com/ija-wkao-gtc - Hasta 250 participantes
[ Notificaciéon ¥ 10 minutos ¥ X

Podemos visualizar los
detalles como el link de
video llamada haciendo

CLIC en la flecha.
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Detalles del evento Encontrar un hueco

@ Universidad Nacional de Cajamarca, Av. Atahualpa Km. 3, Cajamarca 06003, Pert

Q@ © GCoogleMeet ~ X

Unirse con Google Meet
meet.google.com/ija-wkao-gtc - Hasta 250 participantes

ID de la reunion
meet.google.com/ija-wkao-gtc

Nameros de teléfono
(US)+1 669-235-9952 (@
PIN: 127 396 213#

Este link sera enviado en
un correo a todos los
invitados al evento.

25. Ademads, tenemos la opcién de programar una o mas alarmas o notificaciones que podremos visualizar
como un mensaje en nuestra pantalla.

Detalles del evento Encontrar un hueco

@ Anade una ubicacién

Afadir videollamada de Google Meet ~

al Notificacién ~ 10 minutos ~ 4

\ Si hacemos CLIC en esta
® - opcion podremos agregar

una alarma o notificacion

Anadir una notificacion

(3 System

() No disponible ~  Visibilidad predeterminada ~ (2 mas-
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26. Podemos personalizar estas alarmas o notificaciones de la siguiente manera:

Q@ © GoogleMeet v X
Unirse con Google Meet o
meet.google.com/ija-wkao-gtc - Hasta 250 participantes
al | Notificacion ~ ! 10 minutos ~ X' Hacer CLIC para especificar
\5\ qué tipo de alarma o
Anadir una notificacion notificacién queremos
tener.
Q Q Google Meet ~ X
i eet - Sielegimos CORREO "

: kao-gte - Hasta 250 participa -
ELECTRONICO, Google nos

\ enviara un correo con el aviso de
minuto a
aproximarse el evento.

- Si elegimos NOTIFICACION, nos
aparecera un mensaje en nuestra
pantalla recordandonos el —
evento.

Correo electrénico

[a Notificacion

Anadir una notificacion

Establecemos el tiempo de anticipacion al evento con que se
mostrara la alarma o notificacion.

Q Hacemos CLIC en cada campo y establecemos la cantidad y en
que unidades de tiempo.

!
jic - Hasta 250 participantes

Unirse con
meet.google.com/

[l Notificacién ~ | 10 minutos )4
- . .. horas
Anadir una notiffjcacion
dias
m System
semanas

[ No disnonible - \V/icibilid L
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27. Si configuramos una NOTIFICACION se visualizara de la siguiente forma:

26 27 28 29

Cerrar

28. Si configuramos un CORREO ELECTRONICO se visualizara de la siguiente forma:

« B 0 § & 0 € B B

j\e1iileTeiely reunion del 17 de Abril mié 15 de abr de 2020 10:30pm - 11:30pm (PET)

Google Calendar <calendar-notification@google. comes
g Lgocg

parami =

Clase del 17 de Abril

Cuando mié 15 de abr de 2020 10:20pm — 11:30pm Hora estandar de Perd
Calendario System (@unc.edu.pe
Quien . System (Eunc.edu.pe- organizador

Clase de recuperacion

rvitacion de Google Cslendar

o mredniguesfunc.edu.pe

4 PFesponder B EBeenviar
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29. Una forma de organizar los eventos que pertenezcan a un mismo grupo de personas o eventos que se
repiten, etc.; es el uso de colores, de manera que nos permite establecer colores distintos para cada evento:

Q

Notificacion ~ 10 minutos ~ ) 4

Anadir una notificacion

System
B

Hacer CLIC para
visualizar los colores
posibles a utilizar.

No disponible ~  Visibilidad predeterminada ~ @

b B I U = = e ¥

Clase de recuperacion

Anadir una notificacion

System

No disponible ~  Visibifi

efminada ~
W

Podemos hacer CLIC en
cualquiera de los colores
de la lista.

¥y B I U

» Y

000000

Clase de recuperacion

Anadir una notificacion

System

No disponible ~  Visibilidad predeterminada ~

¥y B I U

= o Y

Clase de recuperacién

©)
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30. Por ultimo, en algunos casos el evento necesita de la participacién de mas personas a la vez, por lo tanto,
podemos hacer las invitaciones a las personas necesarias, se enviara un correo a todos los invitados para
informales del evento.

eco Invitados

Atahualp Hacemos CLIC para g Afade invitados
agregar los correos de /

las personas que

deseamos invitar.

Permisos de invitados

- (] Editarel evento
articipantes .
v Invitar a otros

- X Ver la lista de invitados

Si la persona que Invitados
necesitamos invitar no
se encuentra en la lista

Afade invitados

que aparece debemos -
digitar su nombre o //

correo. Persona 1
persona“l ‘;J_-',\.lln':\,.ed'.l.[:l'r’f

Persona 2
Si la persona que // persona2 @unc.edu.pe

necesitamos invitar o
Y Persona 3

aparece en la lista

debemos dar CLIC en su
nombre. Persona 4

persona4 @unc.edu.pe

persona3 @unc.edu.pe

Invitados

Afiade invitados

Nota: si se desea agregar mas de

2 invitados = un invitado, repetir el proceso y se
1 en espera visualizara en la lista de invitados.
System
Organizador
Persona 1

SUGERENCIAS DE HORAS
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Invitados

Si se desea QUITAR un
invitado de la lista se
debe dar CLIC en el X.

Afiade invitados

2 invitados

1 en espera &
System
Organizador /
>
Persona 1 S X

SUGERENCIAS DE HORAS

31. Tenemos la opcidn de limitar las acciones que le otorgaremos a los invitados sobre nuestro evento.

Invitados

- EDITAR EL EVENTO. - le
damos permiso al invitado
que cambie la informacién o
configuracion de nuestro

Afiade invitados

evento. 2 invitados =
1 en espera
- INVITAR A OTROS. -
... System
permitimos que los Organizador
invitados puedan invitar a .
Persona 1 2 X

mas personas a huestro
evento.
SUGERENCIAS DE HORAS
- VER LISTA DE INVITADOS. —
permitimos que los
invitados vean quienes mas P
fueron invitados al mismo - D Editar el evento
evento.

 Permisos de invitados

Invitar a otros

Ver la lista de invitados
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32. Luego de agregar y configurar las opciones adicionales que hemos visto anteriormente, procedemos a
GUARDAR todo el evento.

X REUN'ON I I Mds acciones

17 de abrde 2020  10:00am a 11:00am 17 de abrde 2020  Zona horaria

[[] Todoeldia No se repite ~ Damos CLIC en el
boton GUARDAR

33. Asi se visualizara en su agenda el evento creado.

Hoy < > Abrilde 2020 Q @ 3 Semana -
12 13 14 15 16 17

GMT-05 Domingo de Pascua

4 AM
5AM
6 AM

7 AM

9 AM

10 AM =
REUNION
10am, Universidad Nacig

12PM
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34. Para modificar un evento debemos ubicar en nuestro calendario el evento y darle CLIC.

Hoy < > Abrilde2020 Q @ &3  semana -

DOM LUN MAR MIE JUE VIE SA

12 13 14 15 16 17 1

5AM
6 AM
7 AM
8 AM

9 AM

10 AM Damos CLIC en el I

12PM

35. Aparecerd una pequefia pestafia con la informacién del evento.

14 15 16 1/

Z W B : X

® REUNION
Viernes, 17 de abril - 10:00 = 11:00am

Universidad Nacional de Cajamarca
Av. Atahualpa Km. 3, Cajamarca 06003, Perd

Unirse con Google Meet
meet.google.com/ija-wkao-qtc

Unirse por teléfono
+1 669-235-9952 PIN: 127 396 213#

» REUNION
Clase de recuperacion 10am, Universidad Nacig

10 minutos antes

n <& O <@

2 D

System
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36. Para editar o modificar el vento debemos dar CLIC en el simbolo del LAPIZ.

14 15 16 1/

® REUNION

Viernes, 17 de abril - 10:00 - 11:00am

Universidad Nacional de Cajamarca
Av. Atahualpa Km. 3, Cajamarca 06003, Pera

Unirse con Google Meet
meet.google.com/ija-wkao-qtc

Unirse por teléfono
+1 669-235-9952 PIN: 127 396 213#

» REUNIGN
Clase de recuperacion 10am, Universidad Nacig

10 minutos antes

nm & O <@

2 b

System

37. Se abrira la venta de edicién amplia del evento, donde podremos modificar la informacién y al finalizar
GUARDAR.

X REUN'ON Mas acciones ~

17 de abrde 2020  10:00am a 11:00am 17 de abrde 2020  Zona horaria

(0] Todoeldia No se repite ~

Detalles del evento  Encontrar un hueco Invitados

@ Universidad Nacional de Cajamarca, Av. Atahualpa Km. 3, Cajamarca 06003, Perti Anade invitados
Q Google Meet ~ X
Permisos de invitados

Unirse con Google Meet

o |:| Editar el evento
meet.google.com/ija-wkao-qtc - Hasta 250 participantes

Invitar a otros

[al Notificacion ~ 10 minutos ¥ X Ver la lista de invitados
Afadir una notificacion

3 System Q-

™) Nodisponible ~ Visibilidad predeterminada ~ (%)

B B I U = = e ¥
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38. Para eliminar un evento debemos ubicar en nuestro calendario el evento y darle CLIC.

Hoy < > Abrilde2020 Q @ &3  semana -

DOM LUN MAR MIE JUE VIE SA

12 13 14 15 16 17 1

5AM
6 AM
7 AM
8 AM

9 AM

Damos CLIC en el

10 AM EVENTO- I
11 AM . //I

12PM

39. Aparecerd una pequefia pestafia con la informacién del evento.

14 15 16 1/

Z W B : X

® REUNION
Viernes, 17 de abril - 10:00 = 11:00am

Universidad Nacional de Cajamarca
Av. Atahualpa Km. 3, Cajamarca 06003, Perd

Unirse con Google Meet
meet.google.com/ija-wkao-qtc

Unirse por teléfono
+1 669-235-9952 PIN: 127 396 213#

REUNION
Clase de recuperacion 10am, Universidad Nacig

10 minutos antes

n <& O <@

2 D

System
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40. Debemos dar CLIC en el simbolo del bote de basura.

14 15 16 1/

® REUNION

Viernes, 17 de abril - 10:00 - 11:00am

Universidad Nacional de Cajamarca
Av. Atahualpa Km. 3, Cajamarca 06003, Pera

Unirse con Google Meet
meet.google.com/ija-wkao-qtc

Unirse por teléfono
+1 669-235-9952 PIN: 127 396 213#

.. REUNION |
Clase de recuperacion 10am, Universidad Nacid

10 minutos antes

nm & O <@

2 b

System

41. Automaticamente desaparecera del calendario.

bDom LUN MAR MIE JUE VIE

12 13 14 15 16 17

6 AM

8 AM

a9 AM

10 AM

N e ———

12PM

1PM

2PM

3 PM
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42. Ubicados en el calendario debemos dirigirnos a la esquina superior derecha y dar CLIC en el botdn de dice
UNC correo junto a con la imagen del correo electrénico.

Hoy < >  Abril de 2020 Q @ 3 Semana - # | @ UNC

DOM LUN MAR MIE JUE SAB
12 13 14 15 1 17 18
: o

{S; Semana ~ 'qﬁoc Q

Esta cuenta la gestiona unc.edu.pe. Mas informacién GO gle

Elegir una cuenta

] e Svstem Saliste de tu cuenta
system @unc.edu.pe
System UNC
system @unc.edu.pe @ Usarotra cuenta
Gestionar tu cuenta de Google
2~ Quitar una cuenta

&*  Anadir otra cuenta

| Cerrar sesion |

Politica de Privacidad * Tén s del Servicio

Damos CLIC en
CERRAR SESION.
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