Colegio Carmelitas Vedruna

* Nuestra Senora del Carmen
La Baneza — Ledn

CALENDAR: CALENDARIOS ONLINE

Para acceder a tus calendarios deberas entrar en la siguiente direccion: https://calendar.google.com

® Programar un evento

1. Haz clic en [{FX;.
2. Anade los detalles del evento y las direcciones de correo electrénico de los invitados.

3. Hazclic en Encontrar un hueco para comprobar la disponibilidad de los invitados. Los calendarios de
los distintos invitados se muestran en una sola vista; los huecos vacios son horas a las que todos

pueden reunirse.

4. Haz clic en UGG,

Vedruna Buscar en Calendar n

Contros educativos

+ GUARDAR Descartar

Evento sin titulo
71212017 12:00am a 1:00am 7122017 Zona horaria
Todo el dia Repetir._.

Infermacion del evento Encentrar un huec.
Invitados Salas

Lugar

Videollamada

Calendario

Descripcién

Archive adjunto

Color del evento

Notificaciones

Mastrar como

® Responder a una invitacion en Gmail y en Calendar

Introduce una ubicacion

m Asistir a la reunién vedruna-es-iodd
Carmnbiar nombre | Quitar

|Ca\ern:lamo grupo de prueba ¥ ‘

Adjuntar archive

En | |

Mo hay ninguna notificacion configurada

Afiadir una notificacion

Disnonible @ Orcunadn

Afade invitados

Los invitados pueden
Editar evento

¢/ Invitar a otros

¢ Ver la lista de invitados

e Responder a invitaciones en Calendar: haz clic en el evento y luego en tu respuesta.


https://calendar.google.com

e Responder a invitaciones en Gmail: abre el correo electrdnico de notificacién y haz clic en tu
respuesta en el mensaje.

Para aprender mds y practicar, te vendra muy bien entrar en el siguiente enlace:
https://support.google.com/calendar/?hl=es#topic=3417969
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