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Las utilidades mas importantes de Calendar son que al ser una aplicacidn via
web, puede ser accedido desde cualquier parte del mundo, ademas puede ser
compartido con todos los usuarios que desees.

Puede ver el calendario por...
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isabel rios1@upredu - R
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Si oprime sobre la flecha hacia abajo justo al lado de “™®¢@€M9@s  E " pade acceder un

menu para crear un
calendario o cambiar la configuracién de alguno de los calendarios creados previamente.
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Crear un Calendario

Para crear un calendario nuevo complete la informacion de:
» Nombre — el que sea de su agrado o que describa la funcion del calendario.

o Ejemplo Calendario de trabajo, si quiere compartir informacién de un proyecto, actividad o unidad

de trabajo.
Descripcion — describa brevemente el uso del calendario.
Ubicacién — Pueblo
Zona horaria del calendario — puede dejar el default.
Compartir calendario
o Con otros — lo puede hacer publico o todos los de la UPR

YVVVYVY

o Con determinadas personas — esta es la mejor opcidn si desea compartir con compafieros de
trabajo o personal de la UPR en particular. Es necesario que conozca la direccién de correo de la

personay que le adjudique los privilegios de acceso al calendario. Esto se hace por usuario.

Crear un calendario nuevo

Detalles del calendario

«Volver al calendario | Grear calendario | [ Cancelar

Nombre del calendario:

Organizacién: Universidad de Puerto Rico

Descripcién:

Ubicacién:
Por ejemplo, "Madrid”, "Barcelona” o "Espafia”. Si especificas una ubicacion general, sera mas sencillo encontrar eventos en tu calendario (si
es plblico).

Zona horaria del calendario:

Primero debes seleccionar un pais para Pais:  Puerto Rico + (elige un pais diferente para ver el resto de zonas horarias)

escoger el conjunio de zonas horarias
adecuado. Si prefieres ver todas las zonas
horarias, marca la casilla correspondiente. Ahora selecciona una zona horaria:  (GMT-04:00) Puerto Rico A DMnslrar todas las zonas horarias

D Compartir este calendario con otros Mas informacion
Hacer pabiico este calendario Consultar todos los detalles del evento ¥

Compartir este calendario con todas |as personas de la organizacién Universidad de Puerte Rico Consuliar fodos os detalles del evenio v

Compartir con determinadas personas

Configuracion de permisos

Introduce tu direccion de correo ] Consultar todos los detalles del event| v

Realizar cambios y administrar el uso compartido
Realizar cambios en eventos

Consultar todos los detalles del evento

Ver solo libre/ocupado (ocultar detalles)

"isabel.rios1@upr.edu” <isabel.rios1@upr.edu>

« Volver al calendario [ Crear calendario 1 [ Cancelar 1

m




Para afadir un evento en el calendario posicione el cursor en la fecha y hora y escriba en Evento y oprima Crear
Evento.
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Si quiere editar el evento para que se repita en mas de una ocasion, copiarlo a otro calendario, hacer invitaciones,

incluir lugar o detalles adicionales oprima sobre Editar Evento. Recuerde que las invitaciones se hacen utilizando
la direccién de correo del invitado.
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Si desea que el evento se repita mas de una vez y comience y termine en unas fechas determinadas, oprima sobre
Repetir y edite el contenido de la ventana que se le presenta.
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