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Otras herramientas de Google
Groups - Calendar - Forms 



¿Qué vamos
a ver?0

Crea listados de distribución
internos para comunicarte,
compartir documentos,
almacenar contenidos y crear
foros de debate internos de
tu organización . PÁGINA 3

Puedes generar formularios
de google para realizar
encuestas, obtener opiniones
sobre alguna actividad,  u
organizar inscripciones a
eventos. PÁGINA 14

Herramienta que te permite te
permite crear y modificar una
agenda virtual con la gran ventaja
de poder acceder a ella desde
cualquier lugar y/o dispositivo
móvil con acceso a Internet.
PÁGINA 27



Google
groups 01

¿Para qué sirve?

Es una herramienta digital online

Para desplegar y participar en foros de discusión /
aportaciones / debates / dudas…

Con una dirección de correo asociada a cada grupo

Más una web en la que puedo consultar todos los
grupos a los que estoy adscrito

Y las conversaciones registradas en cada uno de ellos

Ideal para...
Establecer la comunicación interna de una organización
de forma reposada: los mensajes llegarán a todos los
miembros, a su correo electrónico personal.

Incorporar a diferentes agentes para un debate más
colectivo

Organizar los diferentes temas en hilos de discusión
separados, y facilitar su recuperación en el futuro

Asegurar que la información y debate llegue a todos los
miembros de la organización



Crear un
google groups 1.1

1. Entra en www.google.es y escribe "google
groups". Entra en el enlace

2. Pantalla de inicio
Destacamos los siguientes elementos de la pantalla de inicio

Icono "Crear un grupo". Púlsalo para generar un grupo 
 nuevo

"Mis grupos" Verás todos los grupos en los que estás
inscrito/a

"Grupos reciententes" Verás todos los grupos
en los que has participado recientemente



Paso a paso

Crear un
google groups 1.2

Ponle un nombre a tu grupo. 

Escribe la dirección electrónica
del grupo
Nota: Conviene que sea la
misma del nombre para no
generar confusión

Redacta o incluye una pequeña
descripción al grupo

Rellena todos los campos 

Define quien puede buscar el
grupo: sólo los miembros o
abierto. 

Define quien puede unirse al
grupo: personas invitadas, todo el
mundo puede solicitar unirse o
abierto. 

Define qué roles tienen acceso a
publicar, a ver los miembros del
grupo y  a ver las conversaciones. 



Crear un
google groups 1.2

 Paso a paso

Pon los correos de las
personas a las que
quieras asignar el rol de
miembro del grupo. 

Pon los correos de las
personas a las que
quieras asignar el rol de
administradoras del
grupo. 

Pon los correos de las
personas a las que
quieras asignar el rol de
propietarias del grupo.

Escribe un mensaje de
bienvenida.

Elige el tipo de suscripción de los nuevos
miembros: todos los mensajes al correo
electrónico, sólo enviar resúmenes al correo
electrónico o nada al correo electrónico.



Manejar un
google groups 1.3

 Pantalla general de google groups

Nuera conversación. Pulsa para abrir un nuevo hilo de debate de
debate.

El formato de mensajes es
similar al de un correo

electrónico. 
El mensaje llegará a todos las
personas del grupo; así como
las respuestas de las mismas

a su correo electrónico.

Temas. Puedes visualizar todos los hilos de debate abiertos,
que organiza los mensajes por fecha. Pulsando accederás al
hilo y podrás responder.

Miembros. Aquí puedes ver directamente los
miembros del grupo. Lo vemos en la siguiente página.

Ajustes de pertenencia. Aquí puedes ajustar tu
configuración personal en el grupo.



Manejar un
google groups 1.3

 Gestión de miembros

Si eres administrador puedes visualizar todos los
miembros, y asignarles diferentes roles.

Puedes delimitar cómo le llegan los mensajes a las
personas. Recomendamos la opción "Todo al correo
electrónico", así cada mensaje que realice un miembro
será visto por todas las personas.

Puedes delimitar las autorizaciones de publicación
de los miembros: autorizado, moderado (te llegara
un mensaje para que des permiso antes de que se
publique en el grupo) y denegado.



Opciones de Configuración del grupo

Manejar un
google groups 1.3

En la pantalla genérica de configuración del grupo puedes
modificar todos los aspectos con los que creaste el grupo.
Así que si te equivocaste al inicio... ¡Aquí está la solución!

En la  barra de la izquierda tienes el resto de ítems de
Administrador: privacidad de los miembros, políticas de
publicación , opciones de correo, moderación de
miembros y eliminar el grupo.



Manejar un
google groups 1.3

Puedes volver a cambiar los aspectos generales del grupo:
Nombre, dirección de correo del grupo, quien puede ver o
unirse al grupo...

Configuración del grupo:
General

Es interesante la opción "Habilitar funciones adicionales
al google group" ya que permite habilitar el grupo como
una bandeja de entrada colaborativa. Esto quiere decir
que cualquier persona que no sea miembro del grupo
puede escribir un mensaje y será visto por todos los
miembros.



Manejar un
google groups 1.3

Puedes seleccionar como quieres que se identifique los
miembros del grupo al mandar un mensaje: con su nombre,
con su perfil de google o con ambos

Configuración del grupo:
Privacidad

También puedes seleccionar quien puede contactar con
las propietarias del grupo para unirse a él y quién puede
ver las direcciones de correo electrónico de los
miembros.



También puedes gestionar la moderación de los
mensajes, o incluir restricciones especiales a los nuevos
miembros del grupo, por si no te fías del todo de ellos ;)

Manejar un
google groups 1.3

Puedes seleccionar como quieres que se definan las
publicaciones. Recomendamos la configuración que te
ponemos arriba a la drecha.

Configuración del grupo:
Políticas de publicación



Manejar un
google groups 1.3

Subtítulo. Aquí se define el prefijo que se incluirá en el asunto de
todos los mensajes. Se recomienda hacer referencia al grupo en
cuestión y ponerlo entre corchetes; para que no se confunda con
el asunto del mensaje.
Ejemplo como se vería en la bandeja de entrada del correo:
[Asamblea feminista de Rivas] Reunión 8-M

Opciones de correo

Pie de página. Puedes incluir aquí un pie de página para
todos los mensajes que se envíen a un grupo. Por defecto
aparecerá también un enlace para darte de baja del grupo
y otro para acceder a la página de inicio de google groups

Publicar respuestas. Se define a qué personas
del grupo le llegarán  los mensajes. Por
defecto aparece la opción "Para todo el
grupo", y recomendamos dejarla así.



Manejar un
google groups 1.3

Puedes decidir quien gestiona los
miembros del grupo o quienes
pueden modificar roles
personalizados.

Si tienes la necesidad de un rol que
no viene recogido en las opciones
por defecto puedes crear uno rol a
tu medida para cada usuario que lo
necesite.

¡Cuidado con eliminar el grupo!
Esta opción no tendrá vuelta atrás.

Moderación de miembros



Consejos para
google groups 1.4

Aunque parezca que su configuración es
compleja, puedes estar tranquila: es muy sencillo
dar de alta un google group y la mayoría de
opciones vienen configuradas por defecto.

Para escribir desde tú correo electrónico a todo el
grupo sólo tienes que mandar un email a la
dirección de correo electrónico del grupo (creada
al inicio) y llegará a todas las personas inscritas.

Es la herramienta idea para realizar debates más
reposados, donde podemos adjuntar archivos y
todo se organizará dentro de una misma
conversación; por lo que es muy fácil recuperar
debates o archivos antiguos.

Conviene no mezclar temas en un
mismo hilo. Si queremos  hablar de otro
tema distinto, mejor abrir un nuevo hilo
de debate.

Puedes responder todos los mensajes
desde tu correo electrónico personal. Y
con darle a "responder", tu mensaje
llegará a todos los miembros del grupo.



Google
forms 02

¿Para qué sirve?

Es una herramienta digital online

Para realizar encuestas y formularios

Y obtener estadísticas sobre al opinión de un
grupo de personas

De forma sencilla y muy intuitiva

Ideal para...
Establecer sondeos de opinión sobre temas
concretos dentro y fuera de nuestra organización.

Recoger datos de las usuarias de un proyecto
respetando su privacidad

Gestionar las inscripciones y necesidades para la
realización de un evento

Analizar información: genera gráficas y
estadísticas automáticamente



Entra en www.google.es y escribe "google forms".
Entra en el enlace.
También puedes acceder a través de tu cuenta de
google "drive".

Crear un
google form 2.1

1.

2. Pantalla de inicio

Destacamos los siguientes elementos de la pantalla de inicio

Icono "Crear un formulario en blanco". Púlsalo para
generar un formulario personalizado.
"Gestor de plantillas". Hay muchas plantillas
disponibles y enfocadas al tipo de formulario que
queramos hacer.

"Formularios recientes".  Aquí puedes
acceder a los últimos formularios que has
realizado, para modificarlos o acceder a
las estadísticas



Lo primero que tienes que hacer es pensar bien las preguntas
que vas a realizar en tú formulario, enfocándolas al objetivo de la
encuesta. Todos los cambios que hagas se irán guardando
automáticamente siempre que tengas una conexión a internet.

Crear un
google form 2.1

2. Pantalla de inicio
Destacamos los siguientes elementos de la pantalla de
crear un formulario personalizado

Ponle un nombre a tu formulario. También puedes
añadir una pequeña descripción aclaratoria

Barra de opciones. Encontramos añadir pregunta,
importar preguntas, añadir título a la preguntas,
añadir fotos, vídeos o secciones a la encuesta.

Añade una pregunta directamente.

Estructura genérica



Crear un
google form 2.1

Escribe tu pregunta. Es importante que sea clara y concisa y no
pueda llevar a interpretaciones

Pon un título a
tu formulario y
una descripción  
si lo deseas.

Respuesta corta: son útiles cuando se preguntan datos personales o
quieres una respuesta sintética.
Párrafo: es recomendable cuando buscas respuestas más largas.
Varias opciones: proporcionas opciones de respuestas entre las que
tienen que elegir. Puedes incluir al final una respuesta indefinida, del tipo
«otros». Sólo se puede responder una opción.
Casillas: la persona usuaria marca las casillas que considera que encajan
en su respuesta. Se pueden responder varias opciones.
Escala lineal: puedes pedirle al usuario que haga una valoración numérica
sobre el tema que le propongas, calificándolo por ejemplo del 1 al 10.
Cuadrícula de varias opciones: es similar a la escala lineal, pero utilizando
una tabla. Para valoraciones más complejas.
Cuadrícula de casillas de verificación: similar al punto anterior, pero con
casillas de verificación.

Tipología de pregunta. Hay varios tipos de preguntas que puedes
introducir:

Crear preguntas



Crear un
google form 2.1

Añade un vídeo o una foto que ilustre la pregunta. Sólo
debes de pulsar el icono y adjuntar el archivo o la URL
(dirección electrónica) del video si está alojado en
servidores como Youtube.
Pulsando este icono puedes añadir una fotografía
(en este casos sólo imágenes) para ilustrar una
respuesta en concreto o varias de ellas.

Añadir fotos y vídeos

Con imágenes y vídeos le darás más valor a tu
encuesta y harás el cuestionario mucho más

dinámico y agradable



Crear un
google form 2.1

Pulsa este icono para introducir una Sección al formulario. Las
secciones sería las distintas "partes" del formulario.

Pulsando este icono para introducir un título y una
pequeña descripción que aclare una o varias preguntas

Añadir títulos y secciones

Con las secciones puedes ir estructurando el
cuestionario en bloques temáticos, para luego,

con los títulos, introducir distintos temas

Si tu cuestionario consta de varias preguntas, vamos a tener que
darle una estructura para facilitar la navegación, puedes hacerlo

añadiendo secciones y títulos



Crear un
google form 2.1

Vamos a analizar ahora
los iconos que te
encuentras en la
esquina superior

derecha de la pantalla

Pulsa este icono para personalizar los encabezados, los
colores y las fuentes del formulario.

Otros iconos importantes

Pulsa este icono para previsualizar el formulario.

Pulsa estos iconos para deshacer o rehacer cambios.

Pulsa este icono para enviar el formulario.



Crear un
google form 2.1

Configuración avanzada

Pulsa en "Configuración"
para acceder a las opciones
de configuración avanzada.

Convertir en cuestionario. Puedes  convertir tu formulario en un
cuestionario, añadiendo puntuaciones, comentarios.... ideal para
cuestiones formativas.

Respuestas. Gestionas diferentes opciones de cómo recoger y
proteger las respuestas.

Presentación. Gestionas diferentes opciones de como presentar
el formulario y las respuestas.



Crear un
google form 2.1

Configuración avanzada: 
convertir en un cuestionario

Publicar calificaciones. Puedes hacer que tus calificaciones le lleguen a
la persona nada más hacer el formulario o esperar a una revisión manual.

Desliza a la derecha para
convertir tu formulario en
un cuestionario y
desplegar el resto de
opciones. 

Ajustes personas encuestadas. Puedes activar o desactivar distintas
opciones: qué sepan qué preguntas han respondido de manera
incorrecta, cual era la respuesta correcta o la puntuación que tenía
cada pregunta.

Puntos predeterminados a cada pregunta. Puedes definir
cuantos puntos otorgas a cada pregunta.



Crear un
google form 2.1

Configuración avanzada: 
opciones de respuesta

Recopilar direcciones correo electrónico. Pulsa para recopilar los correos
electrónico de las personas que participen.

Pincha para abrir las
distintas opciones de
respuesta. 

 Decide si las personas participantes recibirán un correo
electrónico con una copia de sus respuestas al cuestionario.

Pulsa para limitar a una respuesta al formulario por persona
(requerirá que quienes participen inicien sesión en google).

Pulsa para que las personas encuestadas puedan editar sus respuestas
una vez enviada y para que tengan acceso a los resultados



Crear un
google form 2.1

Configuración avanzada: 
presentación

Presentación  del formulario. Puedes mostrar una barra de
progreso en el formulario y que las preguntas se planteén de
forma aleatoria..

Pincha para abrir las
distintas opciones de
presentación. 

 Después del envío. Puedes configurar un mensaje de
confirmación, dar la opción de volver a rellenarlo o mostrar
los resultados a las personas participantes.

Restricciones. Puedes inhabilitar el guardado automático de
las respuestas. No es recomendable habilitar esta opción.



Enviar un
google form 2.2

Tenemos varias formas de enviar nuestro formulario. Pulsa el botón "Enviar"

Rellena los campos y envía el formulario
a las direcciones de correo electrónico
que desees. Recomendamos tener
habilitada la pestaña registrar correos
para que se guarden las direcciones.
Aquí puedes añadir también personas
editoras al formulario si quieres crearlo
o revisarlo de forma colectiva.

Puedes enviar tu cuestionario
generando un enlace. Tiene la
opción de acortar la URL para que el
enlace tenga menos texto

Puedes insertar el código en una
página de tu web para dar acceso al
formulario desde la propia página.

Correo electrónico

Mediante enlace

HTML



Resultados en
google form 2.3

Pulsa en "respuestas"para acceder a los resultados. Si eres
Administrador/a te aparecerá siempre por defecto en la
pantalla principal del cuestionario.

Pulsa en "Resumen" para ver todas las respuestas por cada
pregunta

Aquí puedes ver el número total de personas que han
participado en el cuestionario.

Gestión de resultados y estadísticas

Pulsa en "Individual" para ver las respuestas que ha
hecho cada persona de forma individualizada

Pulsa este icono para exportar los datos a una hoja de excell.

Pulsa este icono para imprimir el cuestionario o exportar los
datos (lo hace en formato .csv).

Pulsa en "Pregunta" para ver todas las respuestas (de manera
individualizada) de cada pregunta



Resultados en
google form 2.3

Vamos a profundizar un poco más en el modo de "Resumen",
que será el que más utilizaréis para analizar vuestro formulario

Gestión de resultados y estadísticas

Las respuestas
cuantitativas
(cerradas) serán
reflejadas en gráficas,
que genera
automáticamente el
programa

Las respuestas cualitativas (abiertas) serán
reflejadas individualmente, para que podáis
sistematizarlas después.

Pulsa este icono para
finalizar el cuestionario,
ya no se recibirán más
respuestas



Consejos para
google form 2.4

Cómo hacer un buen cuestionario
Enfócate en hacer preguntas cerradas. Las preguntas
abiertas ( de respuesta libre) requieren más tiempo y
esfuerzo. Como resultado, incluir muchas puede llevar a las
personas encuestadas a dejar la encuesta más rápido. 

 Asegúrate de que las preguntas de la encuesta sean
neutrales. Si agregas una opinión en la formulación de la
pregunta, puedes influir en las personas encuestadas para
que contesten algo que no refleja lo que realmente sienten.

 Mantén un grupo equilibrado de opciones de respuesta.
Los encuestados necesitan poder brindar opiniones
honestas y meditadas. De lo contrario, se pone en riesgo la
credibilidad de sus respuestas. Aconsejamos dar opciones
siempre de forma "impar" (Ejemplo: bien - normal - mal)

 No preguntes dos cosas a la vez. Confundir a las personas
encuestadas es tan malo como influir en sus respuestas. En
ambos casos, elegirán una respuesta que no reflejará sus
opiniones y preferencias reales. Preguntas claras, directas y
sencillas.

Procura que sea opcional responder la mayoría de tus
preguntas. Es posible que las personas encuestadas no
sepan las respuestas a todas tus preguntas. Asimismo, quizás
haya algunas preguntas no los hagan sentir cómodos.

Haz una prueba. Como creador de
encuestas, no hay peor sensación que
encontrar errores en tu encuesta una vez
que ya fue enviada. Para evitar esta
situación, primero comparte tu encuesta
con compañeras, amigos...



 Tutoriales 
Google forms 2.5

Os dejamos aquí algunos video tutoriales
disponibles en Youtube:

Tutorial completo google forms

Hacer un formulario de forma sencillla

Hacer exámenes con google form

https://www.youtube.com/watch?v=73_QStDnL0g
https://www.youtube.com/watch?v=RknXqnfH63I
https://www.youtube.com/watch?v=7-FxobwD4-w


Google
calendar 03

¿Para qué sirve?

Es una agenda digital online

Disponible en tu ordenador, tablet o móvil

Para mantener actualizadas tus citas, entrevistas,
trabajos a entregar, cumpleaños, vacaciones...

De forma sencilla y muy intuitiva

Ideal para...
Tener el control de tu tiempo

Recoger datos de las usuarias de un proyecto
respetando su privacidad

Gestionar las inscripciones y necesidades para la
realización de un evento

Analizar información: genera gráficas y
estadísticas automáticamente



 Visualización en
google calendar 3.2

Accede a "Calendario de google" desde tu cuenta, ya sea a través del
navegador o de tu cuenta de google drive 

Añade un nuevo evento a tu calendario

Pantalla principal

Calendario en miniatura. Si haces doble click sobre un día, puedes
añadir un evento.
Mis calendario. Puedes tener varios calendarios simultáneos
(Trabajo, asociación, familia...) y visualizarlos en conjunto o por
separado.

Calendario. Puedes visualizar y acceder a todos tus eventos de
un plumazo.

Buscador. Puedes buscar tus eventos por palabras clave.

Ajustes Generales de google calendar.

Visualización calendario: puede ser por mes,
semana día o por cantidad de días
configurados (por ejemplo, cuatro)



 Eventos en
google calendar 3.2

Tienes varias opciones: puedes
pulsar el icono de "crear", hacer
doble click sobre el día del
calendario en miniatura o sobre la
cuadrícula del calendario grande

Se despliega un menú donde
podéis crear un nuevo evento o
una tarea. La diferencia entre
ambas es que la tarea es un menú
más sencillo, pudiendo sólo incluir
un nombre, fecha, hora y
descripción.

Este es el menú simplificado para
crear un evento. Podéis hacerlo
desde aquí o pulsar en "Más
opciones", donde se podrán
visualizar todas las herramientas
de eventos de google calendar

Pulsa para acceder al menú completo

Paso a paso



 Eventos en
google calendar 3.2

Pon un nombre a tu evento

Añade una ubicación al evento con google
maps para que lo geolocalice.

Paso a paso

Asígnale fecha, hora de inicio y de fin, y la zona horaria.

Define si el evento es todo el día, y si es puntual o
periódico.

Puedes generar un enlace al google meet si el evento es
online.

Puedes añadir notificaciones para que
google calendar te recuerde el evento y no
se te olvide



 Eventos en
google calendar 3.2

Visibilidad predeterminada. Añade si el evento es público o
privado.

Selecciona cual de tus calendarios vas a añadir el evento y el
color con el que se visualizará.

Paso a paso

Añade una descripción a tu evento. Puedes adjuntar archivos.

Añade personas invitadas escribiendo su email y
gestiona sus permisos: que puedan editar, enviárselo a
más personas o ver la lista de personas invitadas.

Pulsa en el icono de "Guardar" para crear
el evento

Añade los permisos de las personas invitadas: si
pueden editar el evento, invitar a otras personas o
ver la lista de personas invitadas.



 Eventos en
google calendar 3.3

Pulsa sobre la rueda en la esquina superior
derecha para acceder a la opciones de
configuración

Ajuste de idioma,
fecha y hora

Configuración

Desde aquí puedes acceder a las
opciones de configuración, a la papelera
de reciclaje (por si has borrado sin querer
algún evento) a modificar los colores por
defecto del calendario y a imprimirlo.

Ajuste de zona horaria.
Puedes automatizarla
para que cambie con
el localizador de tu
móvil.
Sincroniza tus eventos
con gmail

Vemos aquí la configuración de eventos y las opciones de visualización
Ajústalas según
tus preferencias
como usuario/a



 Eventos en
google calendar 3.3

Configuración por calendarios
Dentro de los calendarios
específicos, puedes ajustar más
funciones.

Nombre, descripción del
calendario y zona horaria.

Puedes aceptar
automáticamente
aquellas invitaciones que
lleguen al calendario,
aceptar sólo a las que no
entren en conflicto o
rechazar todas las
invitaciones.

También puedes regular los permisos de
acceso al calendario (público o privado), crear
un enlace para compartir el calendario o
agregar personas al calendario con su
dirección de correo electrónico y dotarles de
diferentes funciones (que puedan sólo ver o
también editar la información de los eventos o
crear nuevos.



 Eventos en
google calendar 3.3

Configuración por calendarios

Añade notificaciones especiales para eventos que duren
todo el día y que serán remitidas a tu móvil a tu correo
electrónico.

Añade distintos tipos de notificaciones para tu
calendario: para nuevos eventos, modificaciones o
cancelaciones de eventos entre otros.

Aquí tienes opciones para poder integrar tu
calendario en páginas web.



      Notas y tareas 
google calendar 3.4

Se accede desde la página principal, en la barra de la derecha

En notas puedes ir añadiendo todo
aquello que te pase por la cabeza y luego
quieras recordar: una idea para un
proyecto, una serie que te han
recomendado, un nuevo grupo de
música....
Funciona como el clásico "blog de notas"
del ordenador: como si fuera una libreta

En tareas puedes añadir
otro tipo de
responsabilidades (ir a
la compra, mandar un
mail, llamar a un
amigo...), pudiendo
dotarles de fecha y hora
concreta; e incluso
añadiendo subtareas
que emanen de la tarea
principal.

Accede a la barra de tareas

Accede a las notas



      Añadir otros
calendarios 3.5

Puedes añadir varios calendarios diferentes a tu google calendar

Crear un nuevo calendario

En la esquina inferior
izquierda ve al apartado
"Otros calendarios" y pulsa
el símbolo +

Pulsa en "Crear calendario"

Ponle nombre,
descripción y define la
zona horaria del
calendario. Pulsa en
"Crear calendario"



      Añadir otros
calendarios 3.5

Puedes añadir varios calendarios diferentes a tu google calendar

Añadir un calendario que ya existe a tu google calendar

En la esquina inferior
izquierda ve al apartado
"Otros calendarios" y pulsa
el símbolo +

Pulsa en "sincronizarse a un
calendario"

Escribe la dirección de correo con el que se
creó el calendario. Llegará una notificación a
ese correo y si la acepta, se te mostrará en
tus calendarios.



      Compartir tu
calendario 3.6

Comparte tus calendarios con otras personas

Pon el curso encima de alguno de tus calendarios y
pulsa en los "tres puntos que hay a a la derecha".

Pulsa en "configurar y compartir".

Puedes compartir públicamente un
calendario, generar un enlace para
compartir el calendario o añadir
directamente a personas (escribiendo su
correo electrónico) al calendario.



Sincronización
 Google calendar 3.7

Tu agenda en el móvil

Si tu teléfono móvil es Android no tienes que hacer nada
ya que para iniciar el dispositivo te pidieron una cuenta de

gmail (google) y tu calendario se sincronizará
automáticamente

Descárgate de apple store o
de play store la aplicación
de google calendar.

Cuando la inicies, introduce
tu cuenta de gmail y se
sincronizará
automáticamente con tu
correo

Desde tu teléfono podrás acceder
a todas las funciones de tu google

calendar (crear eventos, añadir
calendarios, opciones de

configuración...), por lo que
tendrás una agenda virtual en tu

teléfono móvil.



Consejos para
google calendar 3.8

Crea todos los calendarios que necesites. Google Calendar
te permite crear tantos calendarios como quieras. Es una
función muy interesante si quieres distinguir tu vida
personal de tu vida profesional, ya que podrás separar
eventos como una cita médica o un cumpleaños de una
reunión de trabajo. 
Arrastra eventos a tu gusto. ¿Te has equivocado en el día
o en la hora de un evento? No hay problema. No hace falta
que entres de nuevo en ese evento para editarlo ni, por
supuesto, que lo borres y lo vuelvas a crear.Para facilitarte
al máximo tus tareas, Google Calendar permite arrastrar
los eventos para cambiarlos de fecha, tanto desde la
versión de ordenador como en la versión móvil

Recibe por email tu agenda del día. Otro de los trucos de
Google Calendar que te encantará: cada día, a las 5 de la
mañana, puedes recibir un correo electrónico con tu
agenda del día, lo que te puede resultar de gran ayuda
para poner un poco de orden a la jornada.

Añade ubicaciones a tus eventos. Cuando crees un
evento que implique un desplazamiento a algún sitio,
puedes usar la opción de añadir una ubicación
específica. De esta forma, si quedas con alguien para
cenar, tienes una cita en la consulta médica o te han
programado una reunión fuera de la oficina, podrás
acceder a la ubicación exacta y calcular mejor los
traslados.



 Tutoriales 
Google calendar 3.9
Os dejamos aquí algunos video tutoriales
disponibles en Youtube:

Como usar google calendar

Como crear y compartir un calendario

Google calendar para Android

https://www.youtube.com/watch?v=ReGkVRmgjzY
https://www.youtube.com/watch?v=HgKMb0oicQc
https://www.youtube.com/watch?v=uVUEgRayJFU

