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GOOGLE CALENDAR 
 
Es una herramienta on-line para la gestión de agendas y calendarios. Permite 
añadir eventos, enviar invitaciones y compartir la agenda con otras personas. 
 
Para acceder hay que pulsar en http://calendar.alumni.unav.es/ o en 
http://calendario.unav.es según proceda, y una vez dentro llegará directamente 
a la página de Calendario. Si entra por la de Correo debe seleccionar en la 
barra superior la opción Calendar. 
 
 

 
 

 
 
 
 
CREAR UN EVENTO 
 
Existen varias alternativas para crear un evento. La primera consiste en hacer 
clic en el día y hora en la agenda. En la ventana se rellenan los campos y se 
pulsa Crear evento. 
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Otra forma de crear un evento es pulsar en  Crear evento 
 

  
 

También se puede acceder a este formulario haciendo clic en 
, en la ventana anterior. Se rellenan los campos que 

interesen, y se pulsa Guardar. 
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Modificar un evento 
 
Para ver los detalles del evento se hace clic encima y se selecciona Editar 
detalles del evento. 
 

 
 
Se puede ampliar o reducir la duración de un evento directamente con el ratón. 
 

 
 
 
Modificar una tarea 
 
Al hacer clic sobre ella, aparece un panel algo diferente que el de eventos. 
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Para mostrar el panel de tareas en el calendario, hacer clic en el triángulo de 
la barra de la derecha  
 

 
 
 
CREAR UN CALENDARIO NUEVO 
 
Se selecciona Añadir y aparece un formulario, se rellenan los campos y se 
define si queremos que el calendario sea público, privado o compartido con 
personas concretas. Se selecciona . 
 
Para ocultar un calendario pulsamos sobre él en el panel de visualización, y 
se queda sin color hasta que volvamos a seleccionarlo para verlo. 
 

  
 
Para cambiar el color del calendario y otras opciones se hace clic en el 
triangulo del calendario   y se elige un color del menú. 
 
 
INTRODUCIR OTROS CALENDARIOS 
 
Se puede incorporar el calendario de un amigo desde el 
bloque , se selecciona   y Añadir el calendario de un 
compañero de trabajo. 
 
 
 
 
 


