
GESTION DE EVENTOS EN CALENDARIO GOOGLE. 

1.- Hacer UN SOLO CLIC sobre la hora en que empecemos. Aparecerá: 

Ponemos el Título: HORARIO DE TUTORÍAS. 

2.- Hacemos clic sobre horario para definir el periodo de tiempo: 

3.- Clic sobre AÑADIR CONFERENCIA



4.- Hacemos clic sobre HORAS DISPONIBLES 

5. Elegimos periodos horarios: INTERVALOS CON DURACIÓN



6.- Nos aparece la selección en nuestro calendario:

7.- Hacemos clic encima de la franja roja y nos aparece: Ir a la página de citas de este 
calendario

 



8.- Nos aparecen las dos horas que hemos seleccionado, separadas -automáticamente-
en periodos de 30 minutos (o lo que hayamos escogido). 

9.- Hacemos clic en una de esas franjas “Horario de Tutorías” y nos aparece la imagen 
de abajo, en la que he incluido lo que debe hacer el estudiante: 



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

11.- Al PDI le aparecen -en su horario- las citas que ha concertado el estudiante. 



 
12.- Le llegan los dos correos electrónicos de los estudiantes que han reservado hora: 

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

14.- Finalmente, el día previsto y a la hora prevista, automáticamente se abrirá 
Meeting para PDI y Estudiante. 


