


¿CÓMO UTILIZAR EL CALENDARIO?



PASO 1:

Ingresa a tu perfil en Canvas.



PASO 1



PASO 2:

Dirígete al panel de la izquierda de tu pantalla y selecciona el 
Calendario. También puedes ingresar, seleccionando el enlace Ver el 
calendario. 



PASO 2



A continuación, se desplegará el calendario en toda la pantalla. 





PASO 3:

Para programar una actividad, haz clic en +.



PASO 3



Cada curso tiene un color asignado, el cual se reflejará en tu agenda. Esto 
permitirá que puedas organizar visualmente tu calendario.



PASO 4:

Define el tipo de actividad que quieres crear, puede ser un Evento 
personal, una Tarea para recordar a los estudiantes sobre fechas de 
entrega o un Grupo de citas, para programar sesiones con los estudiantes.



PASO 4



PASO 5:

Si deseas agendar un nuevo evento personal, haz clic en la pestaña interna 
Evento y completa los datos: título, fecha, ubicación.



PASO 5



PASO 6:

Si necesitas agregar información detallada a tu evento, haz clic en Más 
opciones, antes de Entregar.



PASO 6



A continuación, se desplegará el nuevo evento del calendario en toda la 
pantalla.





PASO 7:

Para finalizar, haz clic en Crear evento.



PASO 7



PASO 8:

Si deseas agendar una nueva tarea, haz clic en la pestaña interna Tarea y 
completa los datos: título, fecha de entrega, calendario y grupo. También 
puedes elegir si deseas que este evento sea público o no para tus 
estudiantes.



PASO 8



PASO 9:

Si necesitas agregar información detallada a tu tarea, haz clic en Más 
opciones, antes de Entregar.



PASO 9



A continuación, se desplegarán las opciones detalladas en toda la pantalla. 





PASO 10:

Para finalizar, presiona Guardar.



PASO 10



PASO 11:

Si deseas agendar una cita, haz clic en la pestaña interna Grupo de citas y 
completa los datos. Puedes indicar el curso al que quieres asignar esta cita, 
haciendo clic en Seleccionar calendario. Para finalizar, haz clic en Publicar.



PASO 11



PASO 12:

Para revisar tu programación, puedes seleccionar el botón Calendario. 
También puedes cambiar de vista, desplazándote por las opciones Semana, 
Mes o Agenda.



PASO 12



Recuerda que este calendario no es compatible con la suite de Google, por 
lo que no se sincronizará con tu calendario personal. Sin embargo, si tienes 
activadas las notificaciones, te llegará un correo recordándote los eventos 
o citas programados.



https://auladigital.udd.cl/

