GESTION DE EVENTOS EN CALENDARIO GOOGLE.

1.- Hacer UN SOLO CLIC sobre la hora en que empecemos. Aparecera:
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Ponemos el Titulo: HORARIO DE TUTORIAS.

2.- Hacemos clic sobre horario para definir el periodo de tiempo:
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3.- Clic sobre ANADIR CONFERENCIA
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4.- Hacemos clic sobre HORAS DISPONIBLES
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5. Elegimos periodos horarios: INTERVALOS CON DURACION
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6.- Nos aparece la seleccion en nuestro calendario:
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7.- Hacemos clic encima de la franja roja y nos aparece: Ir a la pagina de citas de este
calendario
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8.- Nos aparecen las dos horas que hemos seleccionado, separadas -automaticamente-
en periodos de 30 minutos (o lo que hayamos escogido).
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santiago.ortigosa@gmail.com | Salir

Haz clic en una hora disponible. Si no hay ninguna, prueba en un intervalo de tiempo diferente. Para cancelar una hora ya reservada, sal de la pagina de registro y elimina el evento de tu propio
calendario.
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9.- Hacemos clic en una de esas franjas “Horario de Tutorias” y nos aparece la imagen
de abajo, en la que he incluido lo que debe hacer el estudiante:
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Reservar una cita

Qué HORARIO DE TUTORIAS Ortigos. g e ol

Cuando mar, 24 de marzo, 16:30 — 17:00 evento después de guardarlo.

Quién Santiago Ortigosa

Dénde Aqui reserva su cita el estudiante

Descripcién Hay que avisarle de que haga clic en
GUARDAR o no nos llegara aviso a
I

10.- Una vez GUARDADO, le aparece al estudiante:
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Reservar una cita

Se ha guardado tu cita.
Mirala/editala en Google Calendar o quédate aqui.

11.- Al PDI le aparecen -en su horario- las citas que ha concertado el estudiante.
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12.- Le llegan los dos correos electronicos de los estudiantes que han reservado hora:

» FILOSOFIA EDUCA... Invitacién: HORARIO DE TUTORIAS (Santiago Ortigosa) mar 24 de mar de 2020 16:30 - 17:00 (WET) (santiago.ortigos.. [ 13:15

» FILOSOFIA EDUCA... Invitacién: HORARIO DE TUTORIAS (Santiago Ortigosa) mar 24 de mar de 2020 16:00 - 16:30 (WET) (santiago.ortigos.. [ 13:14

13.- Al abrirlos cada uno de ellos le aparece la siguiente pantalla:

Invitacion: HORARIO DE TUTORIAS (Santiago Ortigosa) mar 24 de mai
(santiago.ortigosa@gmail.com) o Recibides x

FILOSOFiA EDUCACION (Google Calendar) <calendar-notification@google.com>

parami =
B  HORARIO DE TUTORIAS (Santiago Ortigosa) Ager
24 Miralo en Google Calendar mar 2¢
mar. pr Cuando mar 24 de mar de 2020 16:30 - 17:00 (WET) 15:00
Ubicacion  Aquireserva su cita el estudiante 16:K)
Participantes FILOSOFIA EDUCACION* :ggg

Quizas No Mas opciones

Tienes una invitacion para el siguiente evento.

HORARIO DE TUTORIAS (Santiago Ortigosa)

Cudndo mar 24 de mar de 2020 16:30 — 17:00 Hora da Europa cccidental - Canarias
Didnde Aqui resarva su cita el estudiante (mapa)

Calendario  santiago.odigosai@gmail.com

14.- Finalmente, el dia previsto y a la hora prevista, automaticamente se abrira
Meeting para PDI y Estudiante.



