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Gestion de reserva de aulas con Google Calendar

1. Accedemos a la Google Calendar
2. Crear horario de citas

2.1. Crear cita

2.2. Configuracion de la reserva

2.3. Crear tramos horarios

2.4. Ahadir elemento grupo

2.5. Guardar horario

2.6. Mostrar horario en la agenda
3. Iniciar el proceso de reserva

3.1. Finalizar la reserva

3.2. Confirmacién de la reserva

3.3. Observacion de la cita en el horario
4. Otros ejemplos de citas

4.1. Informacion de la reserva

4.2. Modificacion de la cita
5. Compartir el horario de citas

5.1. Compartir agenda de reservas

En este ejemplo se va a mostrar como gestionar la reserva de aulas mediante Google
Calendar.
1. Accedemos a la Google Calendar

Abrimos Google Calendar con nuestra cuenta g.educaand.es . Una vez abierto el
calendario, pulsamos en “Ajustes > Configuracion’.
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2. Crear horario de citas
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Se entra en la ventana de configuracion, seleccionamos el apartado “Horarios de citas” y
activamos la opcion “Crear horarios de citas en vez de horas disponibles ™.
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Consulta una vista previa de los nuevos horarios de citas, que sustituiran a las horas disponibles.
Conlos horarios de citas, podrés compartir una pégina de reserva con la que los usuarios podran
reservar citas contigo facilmente.
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2.1. Crear cita

Creamos un nuevo elemento de reserva en la agenda pulsando “Crear > Configurar cita’”.
Este elemento puede ser material didactico, un aula, carros de portatiles o cualquier otro
elemento similar.
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2.2. Configuracion de la reserva

Configuramos el nuevo elemento de reserva, introduciendo: titulo, duracion de la reserva,
horario diario, fecha de inicio y fin de las reservas, periodo de activacion previo en dias y
horas.

Si queremos copiar el horario de un dia en el resto de dias pulsamos el icono copiar en el
resto de dias.
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Si queremos establecer varios tramos horarios con separacion, pulsamos afadir nuevo
tramo horario y configuramos la hora de inicio y fin. Cuando esté el horario configurado

pulsamos “Siguiente”.
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2.4. Anadir elemento grupo

En la siguiente ventana podemos configurar los campos del formulario de reserva, pulsando
“‘Anadir un elemento”. En este ejemplo vamos a afiadir un nuevo elemento eligiendo
“Personalizar elemento” introduciendo el nombre “Grupo” (por ejemplo) y marcandolo como
“Obligatorio”.

Anadir un elemento

Personalizar elemento ~

Grupo

Obligatorio

2.5. Guardar horario

A continuacién podemos ver como queda el formulario de reserva y si queremos podemos
afiadir una descripcion del recurso o aula que se reserva. Por ultimo pulsamos “Guardar”.
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2.6. Mostrar horario en la agenda

Una vez creado se mostrara en la agenda los dias y en el horario establecido. Podemos
repetir todos los pasos anteriores (desde el paso 3) para crear otros elementos de reserva.

Al pulsar sobre uno de los elementos de reserva podemos ver su configuraciéon asi como
abrir la pagina de reservas. Esta pagina es la que se facilitara al profesorado del centro.
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3. Iniciar el proceso de reserva

Al abrir la pagina de reserva, podemos ver los tramos horarios disponibles por dia. Si
pulsamos en alguno de los tramos disponibles comenzaremos el proceso de reserva.
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Viendo como
Ver o que ven los demés

o Aula de informatica 12 planta
@  Cites de 60 min Auls de Informitica de 1% planta
Selecciona una hora para la cita (GMT+02:00) Hora de Europa central - Madrid

Lo MaR it s e shs

Agosto de 2022 < g

» >
1 2 3 4 5 6 7
oL oM X 4 v s
PO EEO6 8:15am 8:15am &:1sam 818am 818am
N XY E X E
9:15am 9:15am 9:15am $:15am $:15am
OB % 7 oW o® oA
nom oA oM E u B 10:15am 10:15am 10:15am 10:15am 10:15am
@ ®mow w3 3
1:d5am M:4Sam Tr45am n:45am 11:45am
vos [ ]
12:45pm 12:45pm 12:45pm 12:450m 12:45pm
145pm 145pm 1:45pm 145pm T:45pm

Con Ia tecnologia de programacién de citas de Google Calendat.
$u S0 esta $uje10 219 Poitica de Privacidad y los Términos del Servicio de Goagle.

3.1. Finalizar la reserva

El formulario de reserva ya toma los datos de mi cuenta Google, por lo que Unicamente
habra que rellenar aquellos campos que fueron afiadidos en el paso 6 y que estén
marcados como obligatorios. Cuando la informacién esté introducida, pulsamos “Reservar”
para que se confirme la reserva.

Aula de informatica 12 planta
Martes, 2 de agosto - 9:15 - 10:15am
{GMT+02:00) Hora de Europa central - Madrid

9 Tuinformacion de contacts

Nombre.

Direccién de correa electranico

@g.educaand.es

Grupo

3.2. Confirmacion de la reserva

Cuando la reserva se realiza, se muestra un mensaje de confirmacion que incluye el enlace
de cancelacion de la cita. Esta misma informacion también llegara en un mensaje de email a
la misma cuenta Google.

| Junta Plan t?fe Reculperacién, rlrlljal'l.(?ladEO por
OEEPARA  DEEDUCACION de Andalucia 4 ;r;:ziﬁ;r:;: on a union Europea

NextGenerationEU



Uso del dominio g.educaand.es para centros educativos A

v
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3.3. Observacion de la cita en el horario

Tras la reserva, se puede observar que en ese dia y tramo horario ya no aparece como

disponible. Las horas siguientes se desplazan hacia arriba y dejando el hueco al final del
dia.
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4. Otros ejemplos de citas

Siguiendo el procedimiento de los pasos anteriores se pueden hacer reservas en los
diferentes tramos horarios de los diferentes elementos de reserva. Como administrador del

documento, podemos ver en la agenda los eventos de reserva que se han creado en cada
elemento de reserva.
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Informacion de la reserva

Al pulsar en un evento de reserva se muestra la informacion introducida en el formulario de
reserva. También podemos cambiar los datos de la reserva, e incluso cancelar la cita.
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4.2. Modificacion de la cita

De forma similar al paso 13 podemos cambiar del horario de cita de un elemento al horario
de cita de otro elemento.
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5. Compartir el horario de citas

Elegimos el horario de cita que queremos ver desde el listado, y asi podemos crear nuevas
reservas. Esta pagina es la que compartiremos con el resto del profesorado del centro para
que puedan hacer sus reservas en los diferentes horarios de citas. Para ello, pulsamos en
“Compartir’.

Viendo como 7
Compartir
Ver ko que van los demés

Aula de informatica 12 Aula de Informatica 22
planta planta
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5.1. Compartir agenda de reservas

Para compartir la agenda de reservas, podemos compartir todos los horarios de citas, tal
como se muestra en el paso anterior; o unicamente compartir la pagina de citas de un
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elemento de reserva. En ambos casos debemos copiar el enlace de la pagina que sera lo
que enviemos al resto de profesorado.

También podemos obtener el codigo HTML de la agenda e insertarlo en la pagina web del
centro, etc...

Compartir tu pagina de reservas

Puedes compartir tu pagina de reserva enviando un enlace o afiadiendo
un boton a tu sitio web. Mas informacion

] <
Enlace  Sitio web insertado

2Qué quieres compartir?

Todos los horarios. de citas (vista preliminar)
Una sola pagina de reserva
de informatica 19 planta ~

Enlace ala pigina de resena
htips://calendar.app.google/kgoic JN

‘Gomparte esta pagina con otras peraonss enviandoles este enlace.
Cuslquier persona que tenga el enlace puede reservar una cita

Coplar enlace
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