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INTRODUCCIO

Google Calendar es una eina que ens permet gestionar el nostre temps facilitant-nos la
organitzacié d’events. La principal diferéncia entre aquest sistema de gestié del tempsiila
resta es que utilitza tecnologia web, de manera que la nostra agenda esta alla on hi hagi un
punt de connexio a Internet.

Per a poder utilitzar el calendari de Google, previament cal tenir oberta un compte de Google.

CREAR UN COMPTE DE GOOGLE

¢Eres nuevo en Google Calendar?
Empezar es muy sencillo.

Crear una cuenta »

Google accounts

Crear una cuenta

Sun g g Caencar | s sencns s Goocle B11E ClE0ons 08 e CuEiE O GOOgR [imE
Sisanuroee snsener s

Informacién obligatoria para la cuenta de Google

Sudirsceion gecomso shetranbosetusl, [ |
P ple com L

S s Inserir les dades , verificacié de
les paraules i ACCEPTO.

ElJs un sontrasefa:

Vusive 2 Introgusr ia contrassa:

Bl o cerrar sesion

13 2200 02 113 DUEREa 5 CoDgIE ASDIIRS HISIONS! WD HISIONSI WeD &5 L3 AS0n QU2
maza oz mas e 5% 007 FEIOTENTEDINE | TEELTRI0E CE
DU50UETE MIES THIBIETES TEEDEIID B U5 CONEUTEE MUEE MIMEDIOY

[ Fabiivar Histortal wey

Empezar a ulilizar Google Calendar

Uicssion: B b
Zons norari: e vl

1 weostrar todas tes 2onas horarias

‘Verficasion de ia palbra: Ssorine 198 CETEOENE TR VERE €0 E IMEgET g

Congkionss dsl sarvicio: Comanugne 2 hrEn ok 2 Zoogis 08 B IOLTIEN BTN (02808

‘camblar 10005 los 0205 oesee) ihe 15 Congiciones oel senviclo Gue aparecen a
oorfinuacin.
Version imprimibie
[ontizionns fal Samvisic Gosziz =
=
e s Gzapa

L

100 con Gesgle

Ao ol en el bokn ‘Aoephy’ Gue ajianece 3 Goniuackn, 30Epis (M0 105 Temings o
SENEID ZMENOTES C0ma 13 B0IfES ge PriGRIS]

2 272008 G00312 - PAIIN3 DTINSIDS| 02 GOOTIE - DONOIZIONES 081 S2012 - SOINCE 08 DTNEDISD - ATE

ENTRAR A GOOGLE CALENDAR

1. Obrir I'Internet Explorer
2. Entra a www.google.es
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Clic a:

Mas = Calendar

La Web Imagenes Videos Maps Moticias Grupos Gmail Mas v
Libros
Blogs

Traductor

YouTube

Fotos

008

Docs
Reader

Sites

I

Buscar con Google Voy

todavia mas »

3.

4, Verem la seguent pantalla:

Google calendar

Organiza tu agenda y comparte eventos con los amigos
Can el calendario online gratuito de Gaogle, cantrolar los eventas importantes de tu vida desde un tnico punta es muy facil

&
%

Comparte tu agenda
Permite que tu familia y amigos vean tu calendario y consulta las agendas que atros han compartido contigo

Accede a tu calendario en tus desplazamientos
Accede a tu calendario desde el teléfono utilizando el navegador movil o el calendario integrado.

Para que no se te olvide ninglin evento nunca més
Obtén recordatorios de eventes por correo electrénico o por SMS enviades directamente a tu mavil.

Mas i on sobre Google Calendar »

5. Veurem la seguent pantalla:

® laWeb O péginas en espaf

Google.es ofrecido en: catala ga

Introdueix el nom
d’usuariila
contrasenya

i ACCEDER

Acceda a Goagle Calen

Cuenta de Googlg,
Carreo electrnico

Mo cerar sesion

Mo pusdes accedera fu cuenta?

;Eres nuevo en Google Calendar?
Empezar es muy sencillo.

©2009 Google - Google Calendar para organizaciones - Politica de privacidad - Politicas del programa - Términos de uso
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Vista en miniatura del
calendari.

Si fem clic sobre un dels dies

Dins d’un mateix gestor
podem tenir diferents

-calendari feina

-calendari personal

calendaris, per exemple:

\

/

Centre Tecnoldgic Comunitari

Configuracio de les
propietats del
gestor de
calendaris

Sortir del
calendari

L/

Gmail Calendar Docs Fotos Reader Sites LaVWeb [Mas v

cursctc@gmail.com | Sin conexion | Muevo: Labs | & | Configuracien | Ayuda | Sali

Google dalendar |

||/ Buscar en Mis calendarios

Mostrar opciones de bisqueda

Crear evento

« septiembr® de 201> By

LM X 31V SsD
31 1.2 .3 4 SN
7 sl 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 20 30 1 23 4
5 6 7 8 9 10 11

w Mis calendarios

cursctc@gmail.com =

Confiquracién Crear

¥ Otros calendarios

Aniadir el rio de un

Confiquracién Afiadir ¥

21

28

mar

W o septiempfe de 2009 Actualizar

mig jue
1desep 2 3

16 17,
p=! 2
30 1 de oct

\mgnmu Dia Spmana Mes 4 dias Agenda
dom
&

Diferents vistes per

Dia actual a consultar els

esdeveniments

INSERIR UN ESDEVENIMENT

Hi ha dos maneres d’introduir un esdeveniment:
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ESDEVENIMENT SENSE DETALLS

1. Clic sobre un dels dies del calendari

Google calendar [~ (5 esonss s e

Fecha: mar, 1 de septiembre

Evento, ||
Crear evento

P.]..7 p.m. "Cana en Panchos
« saptiembre de 200(>

L M X 31V 50D Crearevent | Editar detalles del evento »
a1 1 2 3 a [ISHe
C cENwo
14 15 16 17 18 19 20,
21 22 23 24 25 26 27
28 20 30 1. 2 EENEE
5 6 7 8 35 10 11

¥ Mis calendarios
——————

2. Indica el nom de I'esdeveniment o la descripcio
3. Clica CREAR EVENTO

ESDEVENIMENTS AMB DETALL

1. Clic sobre un dels dies del calendari

Google calendar [~ (5 esonss s e

Fecha: mar, 1 de septiembre

Evento, ||
Crear evento

P.]..7 p.m. "Cana en Panchos
« saptiembre de 200(>

L M X 31V 50D Crearevent | Editar detalles del evento »
a1 1 2 3 a [ISHe
C cENwo
14 15 16 17 18 19 20,
21 22 23 24 25 26 27
28 20 30 1. 2 EENEE
5 6 7 8 35 10 11

¥ Mis calendarios

2. Indica el nom de I'esdeveniment o la descripcio
3. Clic a EDITAR DETALLES DEL EVENTO

Gmail Calendar Docs Fotos Reader Sites Laeb Masw cursctc@gmail.com | Sin conexicn | Huevo: Labs | & | Configuracidn | Avuda | Salir

Google calendar BuSCar e MIS CAIBNOAN0S | yycua cocicnes ce bisauecs

Crear evento «Volver a Calendario [_Guargsr ® ] [[Canssiar |

« septiembre de 200¢> - »
L M X 1 v s p Evento METGE | ~ Invitados

31 1 2 3 4 [}

7 s[Elio0 11

14 15 16 17 18 1f

Fecha :ﬂngOUQ a 1192009 [ Todo el dia Afiadir invitados.
Se repile__Nﬂ serepits lglrliat‘:juf las direcciones de correo electronico de los
Lugar [ . |

Calendar cursctc@amail.com Elegir de | lists de. contactos
Descripcion | 1
 Wis calendarios = Los invitados [ Editar eventa

- 3 .
Configuraci Crear [Flverla lista de imvitados

¥ Otros calendarios
~ Opciones

Afiadir el calendario de un ami
Dias Festivos de Es... B3 Recordatorio

Afiaair un recorastorio

Mostrarme @ Dispanible O Ocupado/a

como
= Este evento es:
Privacidad _
@ Predeterminado
O Privado
O Publico
Més i scerce de eventos orivados v olblicos

«Volver a Calendario [_Gusidar &

a. Evento: nom que sortira al calendari
b. Fecha: dates que ocupa I'esdeveniment. Un esdeveniment pot ocupar tot el dia o varis.
c. Lugar: lloc on es realitzara I'esdeveniment.
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Calendar: calendari en el que es programara I’esdeveniment.
Descripcion: descripcid de I'esdeveniment.
Recordatori: podem fer que ens envii un correu electronic amb I'avis o una pantalla emergent.
Mostrarme como: indica si durant aquest esdeveniment
Privacidad: si el calendari es un calendari compartit, indica la privacitat del correu.
i.  Invitados: podem enviar un correu electronic amb la informacié de I'esdeveniment.
5. Clica GUARDAR

Tm oo

ELIMINAR UN ESDEVENIMENT

alendar Docs Fotos Reader Sites LaWeb Mis v

;le calendar [ Buscar en Mis calendarios Mosirar opoiones de bisaue

ento E0 0 (5=y) septiembre de 2009 Actualizar

stiembre de 200¢» It e s
31 1de sep 2
e
2 2z 4 5 &
Bl o 1112 13 .
16 17 18 13 20 METGE
23 24 25 26 27
30 1 2z [80E mar, 1 de septiembr;
7 8 3 10 11
Eliminar; 9
ilendarios Editar detalles del eventos
pam=il.com i
gign Crear
calendarios
* s calendarios Clic
cursctc@gmail.com v/
Configuracion Crear

1.
2.  Omple les propietats de la segiient pantalla:

Crear un calendario nuevo

Detalles del calendario

«Volvera Ca\endano[ Crear i ] [ Cancalar

Hombre del calendario:

Descripcion:

Ubicacion:

Por efmplo, “Madrid”, “Barcelona® o “Espafia”. Si especificas una ubicacion general, sera mas sencilo encontrar eventos en tu calendario (i es piblico).

Zona horaria del calendario:
Frimero debes seleccionar un pais para escog
conjunto horarias adecuado. Sipr

ver todas las zonas horarias, marca la casila Ahora selecciona una zona horaria: | (GMT+00:00) Islas Canarias _ [IMostrar todas las zonas horarias

correspondiente.

Pais: |Espaifa M (elige un pais diferente para ver el resto de zonas horarias)

[ Hacer publico este calendario Mas informacidn
Este calendario aparecera en los resultados de bisqueda piblicos de Google

Compartir dnicamente mi informacién de libre/ocupada (ocultar detalles)

Compartir con determinadas persenas

Persona Configuracién de permisos Suprimir
Intreduce tu direccién de correo el Consultar tedos los detalles del evento M Afiadir persona
e com"” com’ Realizar cambios y administrar el use compartido

Sugerencia: 6n con los fieros de trabajo?
Las empresas pueden cambiar a Google Calendar para hacer que compartir informacién sea mas facil. Mas informacidn

« Volver a Calendario | Srear i ] [_cancelar
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CONFIGURACIO

Clic
v

m | Sin conexidn | Huevo: Labs |4 ] C | Ayuda | Salir

Google calendar | | [L_Buscar en Mis Calendarios ] piessar speisnes e isaueds

Crear evento C ion del

* septiembre de 2004+ General Calendarios Configuracion para moviles Labs
L MX 31V soD

31 1 z 3 4 jalle )
e «Volver a Calendario |_Suardar || Cancalar
MEOIFI O,

14 15 16 17 18 13 20
S, Idioma: P
21 22 23 24 25 26 27 Espariol

23 29 30 1 > [N
5 6 7 8 o [Hal Pais:

| Esparia [v]

(elige un pais diferente para ver el reste de zonas horarias)
w lis calendarios

Tuzona horaria actual: T

( v
curscte@gmail.com - ‘ (CGMI201:00} Madnd u Etiqueta: |
Contiguracién Cresr [Wostrar todas las zonas horarias

Mostrar una zona horaria adicional
W Otros calendarios

Afadir el calendario de un am Rcoraicus iechx 3111212009
— Formato de hora: 1300 |»
Confiquiseién ahaaic ¥
La semana empieza en:
Mostrar fines de semana: @ si
O ne
Vista personalizada:
Ubicacion: P_ &j., Madrid, Espaiia o 26001
Mostrar el tiempo de mi localidad: @ Nomostrar el tiempo
O ¢
O
Mostrar eventos no aceptados: @ si
-~

General

Dins del subapartat General podem trobar les propietats d’idioma, data, zona horaria, ...
Calendarios

Dins del subapartat Calendarios podem crear nous calendaris, borrar-los ...

Configuracion para moéviles

Dins del subapartat Configuracion para moéviles podem trobar les propietats d’idioma, data,
zona horaria, ...

Labs

Dins del subapartat Labs trobarem les Ultimes novetats en les que esta treballant I'equip de
google(versions beta).
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SORTIR DEL CALENDARI

Gmail Calendar Docs Fotos Reader Sites LaWeb Més v curscte@gmail.com | Sin conexion | Nuevo: Labs | & | Configuracién | Avuda | Salir
GOOSIE calendar | H Buscar en Mis calendarios I WMostrar opciones de blsqueda
Crear evento n n Hoy i e de 2009 Actualizar ﬁ'\mgnm\r Dia Semana Mes 4dias Agenda
« septiembre de 200(> lun mar mié jue vie sab dom
3 1 de sep 2 3 4 . 6
LM X 1V S D
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Amb el suport de:

Diputacié
Barcelona

xarxa de municipis

"

(

A

I Generalitat de Catalunya
Y, Departament de la Presidéncia
Secretaria de Telecomunicacions

i Societat de la Informacid



