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1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar el uso adecuado del
Cronograma de Actividades que se vienen realizando en el
Gobierno Regional del Callao.

Google Calendar es un espacio personal gratuito que ofrece
Google a todos aquellos gque disponen de una cuenta de GMail para
que puedan crear, gJgestionar y compartir eventos dentro de sus
agendas. Google Calendar permite una féacil introduccidén de
datos.

Los usuarios pueden ademéds crear multiples calendarios (cada uno
de ellos sobre una tematica diferente o) creados para
compartirlos con amigos) y enviar a sus contactos un determinado
evento para que lo afiadan a sus agendas. Ademds, dispone de una
integracién con Gmail. El servicio de correo de Google reconoce
eventos mencionados dentro de los mensajes y te permite
afiadirlos a tu agenda, puedes recibir notificaciones via SMS de
forma completamente gratuita vy también puedes imprimir los
calendarios en formato PDF.
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2.ACCESO AL CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Para poder ingresar al Calendario de Actividades, debemos
ingresar a la siguiente direccién:

https://accounts.google.com/Servicelogin?sacu=1l&continue=https%3
A%2F%2Fmail .google.com%$2Fmail%$2F&hl=es&service=mail#identifier

Al ingresar, veremos la siguiente pantalla de acceso, en la cual
ingresaremos nuestro usuario y password asignado.

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion para acceder a Gmail

Introduce tu correo electrénico

Encontrar mi cuenta

Al ingresar correctamente el usuario y password verd la pantalla
principal del GMAIL.

Google [ a | = 0 @

Gmail ~ b (¢} Mas 1-1det1 ¢ > o 2

REDACTAR .
_ D Principal =2 Social Q/ Promaciones +

Recibidos (1)
Destacados Equipo de la comunidad d. Gobierno, aprovecha al maximo tu nueva cuenta de Google - Hola, Gobiemo: Estamos fe 20 dic.

Enviados
Borradores
Mas »
10 % Cuenta creada

Aprende a usar Gmail Obtener Gmail mavil

Importar los contactos y Cambiar la imagen de
Progreso de @ Elige un tema @

X 1 el correo electrdnico perfil
instalacidn

0 GB (0%) de 15 GB utilizados Condiciones - Privacidad .
Administrar Uttima actividad de |a cuenta: Hace 9 minutos
Detalles
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Para poder acceder a la interfaz de GOOGLE CALENDAR deberéa

ubicarse en la esquina superior derecha, en el recuadro .
Al hacer clic se desplegard el siguiente recuadro de opciones,

luego hacer clic en el botédn ‘ Ver imagen
50 0
© A

Mi cuenta Busqueda Maps

Q)

B a.
4

YouTube Play Moticias
Gmail Drive Calendario

G b

Google+ Traductor Fotos

<

Luego nos direccionard en el interfaz de GOOGLE CALENDAR.

Google “

Calendar | > 12 - 18 de dic de 201 Dia Semana Mes 4dias Agenda Mis = ﬂ *
m un12M2 mar13n2 mie 1412 jue 1812 vie16M2  sab17M12  dom 1812
GMT+01
~ diciembee de 2011 < > 05:00
LMXJVSD
28 2% 1.2 3 4 06:00
5 8 7T 8 8 10 M
[12]13 14 15 16 17 18
192021222324 26 000
26 27 28 29 30 31 1
2 3 4 5 6 T 8 08:00
—_ : -
» Mis calendarios Y
v Otros calendarios -
10:00
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Ya en esta ventana se podra ver el Calendario el cual esta
sincronizado con el Portal del Gobierno Regional del Callao.

Se pueden crear multiples calendarios vy asignarles varios
eventos, pero en nuestro caso el calendario a utilizar sera
Actividades que se encuentra ubicado en el panel izquierdo en la
opcion de Mis Calendarios > Actividades.

~ diciembre 2016 < 2

L MX J VvV S
28 20030 1 2 3 4
5 6 7 &8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

[26]27 28 29 30 31

7 B 8am

5am

L]

Gam

7am

~ Mis calendarios - 9am

Actividades “ A 10am
Re[ Actividades |

11am

4

~ Otros calendarios
12nm

3.CREAR EVENTOS

Se pueden crear eventos de varias maneras:

«% Hacer clic y escribir para crear un evento

Haz clic en el dia y la hora en gque deseas crear un nuevo

evento. En la ventana emergente, escribe el titulo del nuevo
evento. Por ultimo, haz clic en "Crear evento".

lun12M2 mar 13/12 mié 14/12 jue 1512 vie 16M12
GMT+01
vo.uu Evento | Espacios para citas jNuevo! ¢
09:00 Fecha: mié, 14 de diciembre, 12:00 — 13:00
Evento: | cyrso Moodle Rafa
10:00 P. &j., "Desayuno en Café Virreina®
11:00 Crear evento Editar evento »
b 12:00 12:00 — 13:00
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% Crear un evento mediante el vinculo "Crear evento"
Simplemente haz clic en "Crear evento" en la columna izquierda

de tu calendario. Esto te llevard a la pagina en la gque puedes
introducir toda la informacidén que desees sobre el evento.

CREAR ‘_ lun 1212 mar 1312 mié 1412 jue 1!
. o GMT+01

- junio de 2012 ¢ e
LMXJVSD
4 2 = 0G-00

En esta padgina, también podrés afiadir invitados, cambiar la
configuracién de un recordatorio y publicar el evento para otros
usuarios. Una vez que hayas introducido la informacidén adecuada
y hayas seleccionado la configuracidén deseada, aseglrate de
hacer clic en "Guardar".

\ Evento sin titulo

26/12/2016 4:30pm a 5:30pm 26/12/2016 Zona horaria

Todo el dia Repetir....

Detalles del evento

Dénde
Videollamada Agregar videollamada
Calendario | Actividades ¥

Descripcion

Archivo adjunto  Agregar archivo adjunto

Colordel evento [ || [l [ | [ |

Notificaciones No se establecieron notificaciones.
Agregar una notificacion
Mostrar como Dizponible @ Ocupado
Visibilidad @ Predeterminada del Calendario Publico Privado

De forma predeterminada, el evento tiene la misma configuracion de uso compartide que este calendario:
los detalles del evento estan visibles para cualquier persona que pueda ver los detalles de otros eventos
de este calendario. Mas informacion

4. EDITAR EVENTO

En cualguier momento podemos modificar los detalles de un evento
haciendo clic encima de él, y elegir la opcidn Editar Evento
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+“ [HILCLTE N Descartar cambios

Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

29122016

9:00am

Eliminar

a 12:00pm 29122016

|| Todo el dia || Repetir..

Detalles del evento

Dénde

Videollamada
Calendario

Descripcion

Archivo adjunto
Color del evento

Notificaciones

Mostrar como

Visibilidad

Para poder visualizar los cambios ir al siguiente Link.

Mas acciones

Zona horaria

MAC CALLAO, Centro Comercial Mall Aventura Plaza de Tl 04B (3er piso), Av. Oscar

mapa
Agregar videollamada

Actividades M

Capacitacion: "VIH SIDA en el &mbito laboral”

Promocion del Empleo del Callao

Agregar archivo adjunto

B u |

Mo se establecieron notificaciones
Agregar una notificacion

Disponible ® Ocupado

® Predeterminada del Calendario

Publice

. la Direccién Regional de Trabajo y

Privado

De forma predeterminada, el evento tiene la misma configu racion de uso compartide gue este calendario: Ir\\s
los detalles del evento estan visibles para cualguier persena que pueda ver los defalles de otres eventos

de este calendario. Mas informacion

Publicar evento

http://www.regioncallao.gob.pe/regionCallao/

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

diciembre 2016 ~

lun mar

19

2pm Direccion Reg

26

Nota:

mig jue
1 dic
6 7 g
13 14 15
20 21 22
27 28 29

9am Direccidn Reg

tal y como aparecen seleccionadas,
la configuracion principal ya asignada en el calendario creado.
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iFImprimir Semana Mes Agenda [=

vie

23

30

sab

Las opciones de Mostrar como y visibilidad,

10

24

3

dom

"

25

Go gle Calendario

mantenerlas
esto debido a que mantendra


http://www.regioncallao.gob.pe/regionCallao/

Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones Manual de Usuario

5. ELIMINAR EVENTOS

Para eliminar un evento, accede a Google Calendar, haz clic en

el titulo del evento vy, a <continuacién, en el wvinculo
"Eliminar".

El Direccion Regional de Trabajo y Promocion del X
Empleo

Cuando

jue, 29 diciembre, 9am - 12pm

Donde  MAC CALLAD, Centro Comercial Mall Aventura Plaza

de TI 04B (3er piso), Av. Oscar R. Benavides 3866,
Bellavista 07011, Perd mapa

EHmHuT} Editar evento
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