Google Wor kspace: Planifica eventos con Calendar

LacuentaTIC delaUJA te da acceso a Calendar. Utiliza Calendar para programar reuniones, eventos,
videollamadas o recibir recordatorios en el PC, tablet o teléfono movil.

Creaun evento, fijalafecha, hora, adjuntala documentacién necesariay finamente afiade |as direcciones de
correo de los participantes. Recibiran unainvitacion en su bandeja de entrada. Las personas que van a asistir,
solo tienen que hacer clic en lainvitacion del evento o proponer otra fecha.

También puedes consultar la disponibilidad de otros comparieros. Los detalles de comparticion de los
calendarios se pueden personalizar para ver los detalles completos o sélo disponibilidad: libre u ocupado
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I ntegrado con otr as aplicaciones Google Wor kspace

Calendar esta integrado con otras aplicaciones de Google Workspace.
GMail

e Abrir Calendar desde GMail: en la parte derecha, haz clic en Calendar B .V erés |os eventos que tienes
ese diay un calendario mensua peguefio.

e Responder a invitaciones, proponer otras horas o afiadir notas desde GMail: Cuando recibas
invitaciones a eventos, aparecerdn en el calendario y en la bandeja de entrada. Puedes responder alas
invitaciones o proponer otras horas directamente desde Gmail.


https://www.ujaen.es/servicios/sinformatica/catalogo-de-servicios-tic/google-workspace/google-workspaceplanifica-eventos-con-calendar
http://www.google.com/calendar/hosted/ujaen.es

Contactos

e Programaunareunion paraun grupo de Contactos. Si envias correos electronicos o invitaciones a
eventos a las mismas personas, incliyelas en un grupo de contactos de Gmail. Puedes utilizar €l grupo de
contactos para organizar reuniones en Google Caendar.

Google M eet

e Enlaces avideollamadas Meet en los eventos Calendar: Al aiadir un invitado a un evento de Calendar,
se anade automati camente un enlace de videllamada. Los invitados recibiran un correo electréonico con la
informacion del evento y un enlace ala videollamada para unirse.

Calendariosde salas UJA

L os calendarios de Google se pueden vincular con espaciosy salas de reuniones. La UJA utiliza calendarios
Google para gestionar la disponibilidad.

L as unidades organizativas (Dtor/a Departamento, Jefe de Servicio, etc) pueden solicitar un calendario para
gestionar salas compartidas y dejar que los usuarios las reserven.

Al crear un evento, busca salas en las propiedades del evento.
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http://www.google.com/calendar/hosted/ujaen.es
https://support.google.com/a/users/answer/9302892
https://support.google.com/a/users/answer/9290350
https://support.google.com/a/users/answer/156594?ref_topic=9283120
https://support.google.com/a/users/answer/7334174?hl=es
http://faq.ujaen.es/index.php?action=show&cat=89
https://www.youtube.com/watch?v=QiW0c5GzEno&list=PLU8ezI8GYqs7IPb_UdmUNKyUCqjzGO9PJ

