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BIBLIOTEKA — LOKALNE CENTRUM WIEDZY PRAKTYCZNEJ
PRZEWODNIK PO NARZEDZIACH

WARSZTAT NR 1:
TWORZENIE | OBSLtUGA KALENDARZA GOOGLE

1. Przy pierwszym wejsciu na strone kalendarza, ustaw strefe czasowa i skonfiguruj automatyczne
przypomnienia o wydarzeniach. Jesli zdecydujesz sie na potaczenie kalendarza z telefonem komdrkowym
(konieczne bedzie wpisanie swojego numeru) nie musisz sie obawiaé, ze zaptacisz co$ za sms-y
z przypomnieniami. Polscy operatorzy telefonii komdrkowej nie pobierajg zadnych optat z tego tytutu.

+Alina  Wyszukiwarka Grafika Mapy Play YouTube Wiadomosci Gmail Dysk Kalendarz Wigcej~

GQ Slkj Alina Zembrzycka-Klos u Udostepni

4 > T-13 sty 2013 Dzien Tydzien Miesiac 4 dni Plan dnia Wigcej v ¢ -
z pol sob. 112 niedz 113
~ styczer 2013 Wybierz swojg strefe czasowag I
PWSCP SN 11:00
123 4 5 6 Upewni] sig. Ze Twoja strefa czasowa jest ustawiona prawidtowo. Pozwoli to nam
8 9 10 11 12 13 12:00 przypominac Ci o wydarzeniach o wtasciwe] porze.
14 15 16 17 18 19 20 .
21 92 5 o8 97 - Kraj: Strefa czasowa:
28 29 30 31 [Polska [=] [(GMT+0100) Warszawa [~]
14
B Zawsze mozesz zmienic te ustawienia pdZnie]. Wystarczy, Ze klikniesz ikone kota zebatego
» Moje kalendarze - 15:00 w gémym rogu | wybierzesz Ustawienia”.
v Inne kalendarze -
17:

+Alina  Wyszukiwarka Grafika Mapy Play YouTube Wiadomosci Gmail Dysk Kalendarz Wiecej~

£ b'e ini Plan dnia Wiecej v l:! -

Otrzymuj przypomnienia o wydarzeniach
pol sob. 112 niedz. 113

Kalendarz Google moze przypominad o wydarzeniach w e-mailach,
- styczen 2013 wyskakujacych okienkach w przegladarce i SMS-ach wysytanych na Twojg
komorke (mozesz to ustawic ponizej).

PWSCP SN 1
123 455 T ) ,
ERE———— o ak chcesz otrzymywac przypomnienia
14 15 16 17 18 19 20 7 E-mail przed kazdym wydarzeniem
21 22 23 24 25 26 27 200
13:00

28 29 30 31

el Pop-up przed kazdym wydarzeniem

14:00
» Moje kalendarze - SMS m Wpisz nr komark [Wyéhj kod
o 15:00 <:::

Google nie pobiera oplat za wysylanie SMS-dw. ale Twdj operator
» Inne kalendarze - moze ta robié.

Mozesz ustawic wtasne przypomnienia dla kazdego wydarzenia. Dowiedz sie wiece

Wstecz Dalej: Synchronizuj z komarka
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2. Nim przystgpisz do planowania wydarzen, przyjrzyjmy sie organizacji kalendarza — w szczegdélnosci
dostepnosci ustawien i mozliwych konfiguracji. Twéj domysliny kalendarz opatrzony jest Twoim imieniem
i nazwiskiem. Jesli ta nazwa nie wydaje sie Tobie dos$¢ fantazyjna, mozesz jg zmieni¢, najezdzajgc
kursorem myszki na odnosnik [moje kalendarze], klikajgc w niego, a nastepnie w strzatke obok nazwy
Twojego kalendarza. W ten sposéb otworzysz podreczne menu Twojego kalendarza. Zauwaz, ze mozesz
zmienic kolor etykiety Twojego kalendarza, mozesz ponownie edytowac ustawienia powiadomien (jesli sie
rozmyslites/-as), mozesz tez udostepni¢ ten kalendarz innym, ale tym zajmiemy sie dalej. Teraz wybierz
odnosnik [ustawienia kalendarza].

+Alina Wyszukiwarka Grafika Mapy Play YouTube Wiadomosci Gmail Dysk Kalendarz Wiecej~
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Kalendarz < ¥ T-13sty2013 Drieri Tydzier  Miesiae 4 dni Plan dnia Wigeej v f o 24

Wiygwietl tylko ten kalendarz.

m Ustawienia kalendarza 5119 czw, 110 Bt 111 sob. 112 niedz 1113

Utwarz wydarzenie w tym kalendarzu

- styczen 2013 <
PWE&EC P S Udostepnij ten kalendarz
12 3 4 5 F‘rzypummema | pmwadnmlema

S 9 10 11 12
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28 2930 31 1 2
- Maje kalendarze Wyhbierz wtasny kolor
Alina Zembrzycka-K! [=]
16:00
Lista zadan
17:00
~ Inne kalendarze hd
18:00
Uradziny 0sdb z kont 19:00
9
éwieta polskie
20:00

Ad-nn

W oknie, ktére sie otworzy, zobaczysz pole zmiany nazwy kalendarza, a nieco nizej takze kod, dzieki
ktéoremu mozesz umiesci¢ kalendarz na swojej stronie internetowej, albo uzyska¢ internetowy adres
kalendarza (html) i przekaza¢ go wybranym osobom. Aby inni mogli zobaczy¢ Twdj kalendarz (na stronie
lub pod linkiem, ktéry im przekazesz), musisz zmienic jego domysiny status z prywatnego na publiczny.

Osadz ten kalendarz

OsadZten kalendarz na swojej witrynie internetowe]
lub blogu, wklejajac ten kod do swoje] strony

Whklej ten kod do swojej witryny internetowej.
Dostosuj kolor, rozmiari inne opcje

internetowej. Aby osadzic wiele kalendarzy, kliknij link =iframe
Dostosuj. src="https /fwww.google.comicalend
arlembed?
sre=alinazk54%40gmail. coméctz=E
urape/Varsaw” style="border: 0" P
Adres kalendarza: | xML [IcAL [HTML G 1. alinazk54@gmail.com)
Dowiedz sig wigcej To jest adres Twojego kalenddrza. Nikt nie moze uzyc tego linku, jesli nie ustawisz tego kalendarza jako publicznego.
Zmiana ustawien udestepniania
Adres prywatny: ECMEE  zresetuj prywatne adresy URL

Dowiedz sis wisce]

« Powrot do kalendarza

e o . o @ W @ . ‘ .

Fundacja Nowe Media « ul.Klonowa 12/9,00-591 Warszawa « fundacja@nowemedia.info = tel.22 404 38 58,22 400 43 53
www.fundacjanowemedia.org

To jest adres prywatny tego kalendarza. Mie udostepniaj tego adresu nikomu - mozna pod nim zobaczyd wszystkie wydarzenia zawarte w tym kalendarzu.




BIBLIOTEKA

Svonemedia, B> FET

._ 5
fundacjanowemedia.org blb lOtek

3. Do wspodttworzenia kalendarza mozesz zaprosi¢ innych. W wypadku grupy projektowej jest to wrecz
konieczne. Jak to zrobi¢? Pozostajac w ustawieniach swojego kalendarza, wybierz zaktadke [udostepnij
ten kalendarz]. Mozesz w tym miejscu udostepni¢ ten kalendarz publicznie (tylko w ten sposéb beda
mogli go zobaczy¢ uzytkownicy Twojej strony internetowej, jesli zdecydujesz sie go tam umiescic). Zwréé
uwage, ze decydujac sie na jego upublicznienie, mozesz jednoczesnie ograniczy¢ dostep do szczegdtowych
informacji — zamiast konkretnych danych o Twojej aktywnosci, internauci zobaczg jedynie informacje
[zajety].

Aby do obstugi kalendarza zaprosi¢ innych cztonkéw / cztonkinie grupy, wpisz osobno adres kazdej z tych
0s6b w pole [osoba] w czesci [udostepnij okreslonym osobom]. Mozesz okresli¢ uprawnienia dla kazdej
z tych oséb, wybierajgc jedno z czterech: od petnych (moze wprowadzaé¢ wydarzenia, zmienia¢ je, w tym
usuwac i zarzadza¢ udostepnianiem kalendarzy innym ludziom), przez sama edycje wydarzen, po jedynie
wyswietlanie aktualnie dostepnych i widok bez szczegétow (stan wolny / zajety).

+Alina Wyszukiwarka Grafika Mapy Play YouTube Wiadomosci Gmail Dysk Kalendarz Wigcej -

GOL nge “ Alina Zembrzycka-Klos E + Udostepnij -

Alina Zembrzycka-Klos - szczegoly

Szczeqdty kalendarza Udostepnij ten Kalendarz  Przypomnienia i powiadomienia

« Powrdt do kalendarza

[71 Udostepnij ten kalendarz publicznie Dowiedz sie wisce]
Ten kalendarz bedzie uwzgledniany w publicznych wynikach wyszukiwania Google:

Udestepni] tylko informacje o maoim stanie Wolny/Zajety (ukry] szczegoty)

Udostepnij ckreslonym osobom

0Osoba Ustawienia uprawnie Usuri

moze wySwietlac szczegdty wydarzen E

moze wprowadzad zmiany ORAZ zarzadzad udostepnianiem
“alinazk54@gmail.com” <alinazk54@gmail.com> ma. eniac wydarzenia

moze wySwietlaé szczegdly wydarzer

widzi wykacznie stan Wolny/Zajety (Dez szczegdtow)

Wskazowka: udostepniasz materialy wspotpracownikom?
Firmy moga przejécé na Kalendarz Google, aby utatwié sobie udastepnianie materiatdw. Dowiedz sie, jar

« Powrét do kalendarza

©2013 Google - Warunki korzystania z ustugi - Ochrona danych osobowych

Jakiekolwiek zmiany wprowadzisz, pamietaj, aby je zapisa¢ — wybierz przycisk [zapisz]. Aby w dowolnym
momencie powrdci¢ do widoku kalendarza, wystarczy, jesli klikniesz [anuluj] lub wybierzesz odnosnik
[kalendarz] z gérnego czarnego menu.

4. Jesli zdecydujesz sie utworzy¢ nowy kalendarz (np. Twéj osobisty, przydatny w codziennej pracy), mozesz
to zrobi¢, wybierajac z podrecznego menu [moje kalendarze] opcje [utwdrz nowy kalendarz].

04:00
~ Moje kalendarze =
Alina Zembrzycka-Kic Utwdrz nowy kalendarz
Lista zadari Ustawienia
. = 07:00 . .. . .
e kalendarze To trwa chwile. Wprowadz? jeszcze tylko informacje,
. oao o ktérych napisalismy wyzej (nazwa, strefa czasowa
Urodziny osdb z kont....
Swista polskie 09.00 i zasady udostepniania).

‘ ®_ . . @ ® ® o
A 4 N ® @ ‘ o
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5. Jesli chcesz udoskonalié¢ dziatanie swojego kalendarza przyjrzyj sie réznym bardziej lub mnigj
ciekawym dodatkom, dostepnym w [laboratorium] — trafisz do niego, wybierajgc ikone *
[ustawienia] nieco ponizej prawego gérnego rogu karty przegladarki.

Kalendarz Wiecej ~

“ Alina Zembrzycka-Kios n + Udostepnij -

Dzier Tydzien Miesiac 4 dni Plan dnia Wigcej v | o 24 ‘

Uktad interfajsu:
czw. 110 pt. 111
¥ Wygodny
Zwarty

Kompaktowy

Ustawienia

Pomoc

Konfiguracja kalendarza

Laboratorium

Offline

6. Czas tworzy¢ czas! Aby dodac¢ wydarzenie, wystarczy, ze raz klikniesz kursorem w dowolnym miejscu
kalendarza (oczywiscie, najlepiej, zebys kliknagt / klikneta w miejscu, ktére odpowiada dniu i godzinie,
w jakich chcesz wpisac to wydarzenie). Mozesz tez wybrac czerwony przycisk [utwoérz], widoczny z prawej
strony kalendarza. Schemat kolumn kalendarza dzieli dzien w podtgodzinnych odstepach i takie tez
(zaokraglone do potéwek godzin) bedg domyslne godziny przypisane Twojemu wydarzeniu. Mozesz to
tatwo zmienic, tuz po tym, gdy klikniesz, by utworzy¢ nowe wydarzenie.

+Alina Wyszukiwarka Grafika Mapy Play YouTube Wiadomosci Gmail Dysk Kalendarz Wiecej~

GOJS[@ “ Alina Zembrzycka-Kios n + Udostepnij

Wydarzenie bez tytutu

2012-12-30 10:30 do 11:30 2012-12-30 Strefa czasowa

[Tl Caty dzied  [] Powtarzaj...

Jedli zdecydujesz sie na dodanie cyklicznego wydarzenia, nie musisz wpisywaé kazdego kolejnego odcinka
serialu czy urodzin z kilkuletnim wyprzedzeniem. Wystarczy, ze wybierzesz opcje [powtarzaj]. Mozesz
nastepnie wybrac jedng z wielu opcji skonfigurowania powtdrzen Twojego wydarzenia.

P ¢ o ® ) @ ® o
e ,
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+Alina Wyszukiwarka Grafika Mapy Play YouTube Wiadomosci Gmail Dysk Kalendarz Wigcej~

Go 81&.

<
- e |
Powtarzanie x
2012-12-30 10:30 do 11:30 2012-12-30 Powtarzanie: |Cn tydzied |z|
Caty dzieri [¥|Powtarzaj Powtarzaj co: tyg.
Szczegity wydarzenia Powtarzajw: [JpOwDsOcdprCds N
Data poczatkowa: |2012-12-30
Gdzie
Koniec: @ Nigdy Dodaj
Potaczenie wideo Dodaj hangout Google+ Po I:l wystapieniach
Kalendarz | Alina Zsmbrzycka-Kios [« Owdu| ]
Opis Podsumowanie: Co tydzien w niedziela nia
Gotowe Anuluj
Kolor dla wydarzenia [ |
Przypomnienia |E-mail || 30 min -
Pop-up|~| 30 min -

Gdy tworzysz nowe wydarzenie, mozesz oczywiscie ograniczy¢ sie do krotkiej informacji umieszczanej
w polu tytutu wydarzenia. Ale, gdy jest to np. dorazne spotkanie grupy projektowej, warto uzupetni¢ opis
wydarzenia o plan takiego spotkania lub zacheci¢ cztonkinie / cztonkéw grupy do wpisywania
postulowanych tematéw tego spotkania w pole opisu. Jesli nie jest to oczywiste (bo np. mamy piekna
wiosenng, letnig pogode i kusi nas, by przenies¢ spotkanie w plener) mozemy réwniez poda¢ informacje
0 miejscu naszego spotkania... Po wpisaniu wszelkich danych, kliknij koniecznie czerwony przycisk [zapisz].

<

Gdzie Zarogiem Dodaj gosci

Wprowadz adresy e-mail Dodaj
Potaczenie wideo Dodaj hangout Google+

Kalendarz | Alina Zembrzycka-Kios [~ |

Opis

Uprawnienia gosci
O modyfikowanie wydarzenia
Projektowanie plakatu v w

[ zapraszanie innych
Omdwienie wynikdw badan potrzeb lokalnych o \pdame st yuém
Konsumpcja szarlotki 913 Y g

Kolor dla wydarzenia | . . . . .

Przypomnienia | E-mail : 30 | min
F’Dp—upi 30 | min

Dodaj przypomnienie

7. Jedli tylko zaistnieje taka potrzeba, nasze wydarzenie mozemy przemiesci¢ w kalendarzu na inng godzine
lub dzien — najprosciej zrobi¢ to najezdzajac kursorem myszki na wydarzenie i nie zwalniajgc lewego
przycisku myszki przeciggngé wydarzenie w nowe miejsce. Mozna tez po prostu klikngé kursorem
w wypetnione pole i przej$¢ do edycji wydarzenia.

: 10:00 10:00 - 11:00
~ Moje kalendarze - Przerwa $niadaniowa

1 Alina Zembrzycka-Kios 11:00

a

| inde mndnd
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8. Kalendarz mozesz wydrukowaé. Aby to zrobi¢, kliknij w odnosnik [wiecej], a nastepnie wybierz opcje

[drukuj].
“ Alina Zembrzycka-Kios H + Udostepnij LB~
Dzien Tydzien Miesiac 4 dni Plan dnia ¢ —
Drukuj
W pt sob.
Odswiez

1aru
Andrzejki

W tej samej linii polecel masz mozliwosc przetaczania sie pomiedzy widokiem dnia, tygodnia, miesiaca,
czterech dni lub wykazem dni, w ktdrych plan sg juz wpisane jakie$ pozycje.

Zwroc tez uwage, ze mozesz przejs¢ do widoku dnia, klikajagc w wybrany dzied w miniaturce kalendarza

umieszczonej po lewej stronie karty przegladarki i przetaczaé sie pomiedzy miesigcami, klikajgc w strzatke
skierowang w lewo lub w prawo obok nazwy miesigca.

GOUS[@

Kalendarz Dzisiaj < > grudzien 2012
- grudzien 2012 ‘< ¢

P M 5 C P 5=
od 27 s 29 30 1 2

Jedli zdarzy Ci sie zapomnie¢, kiedy ma sie odby¢ odlegte spotkanie, ktos ma przyjechac lub Ty masz gdzie$
wyjechaé, albo po prostu nie masz czasu szuka¢ takich informacji, wpisz w pole wyszukiwania stowo klucz,
ktére zawartes / -as$ we wpisie wydarzenia i kalendarz znajdzie ten wpis za Ciebie.
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Podglad wydruku kalendarza

alin=a k4% gmil. com,

gru 2012 0w arszaw a)
FER. =k ar [+ N (13 a8k, [LTER

= | =] = | | L] L =

T i TE i 1 Ll L

1] n == 13 T [1E T

EA] it Tan =i = B [t

= =t =i = = =10 LR

1 Fraies
) 1 =] [ ] ] ]
Zakres wydruku: 26 lis 2012 — 6 sty 2013 -

Rozmiar czcionki: Mormalna ||

Orientacja: | Automatyczna [«
Pokat odrzucone wydarzenia:
Czarno-biaty:

o
»

| Drukuj | | Zapisz jako | | Anulyj |

Gdy zdecydujesz sie na wydrukowanie kalendarza w wybranym przez siebie uktadzie (dzien, tydzien,

miesigc), uzyskasz dostep do zapisania go w formie pliku PDF. Aby to zrobié, zamiast przycisku [drukuj],
wybierz opcje [zapisz jako]. <«
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GDZIE ZNAJDZIESZ WIECEJ INFORMACII?

1. Polecamy zasoby Pomocy Google — pod linkiem: http://support.google.com/calendar/?hl=pl.
2. Warto przeczytaé¢ o module widocznym w ogdlnym widoku kalendarza, ale tutaj nieomoéwionym, tj. Liscie
zadan — wiecej po linkiem:

http://support.google.com/calendar/bin/answer.py?hl=pl&answer=106237&ctx=cb&src=cb&cbid=-
19ez0sdud4li3

Przewodnik udostepniony jest na licencji Creative Commons:
Uznanie autorstwa-Na tych samych warunkach 3.0 Unported License.

o
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