Kalendarz Google — jest to nic innego, jak kalendarz dostepny on-line, ktdry mozesz dzieli¢ z
innymi osobami. Narzedzie to utatwia planowanie spotkan, wyjazdéw i delegacji, termindw szkolen
itd. Dzieki temu, ze mozesz udostepnia¢ swoje kalendarze wspétpracownikom i mieé staty podglad do
wprowadzanych przez nich zmian, macie statg kontrole nad terminarzem Waszej biblioteki. Jest to
szczegblnie przydatne, kiedy biblioteka gtdwna posiada filie. Dzieki kalendarzowi Google nie musicie
juz w kazdej sprawie kontaktowac sie telefonicznie ze wspdtpracownikami — wystarczy kilka kliknieg,
by osoby pracujgce w filii mogty dowiedzieé sie o wydarzeniach planowanych w bibliotece gtdwnej i

odwrotnie.
Jak zatem zaczgc korzystac z kalendarza Google? Instrukcja ponizej.

1. Wejdz na strone www.google.pl i z menu bocznego wybierz ,Kalendarz”.

+Ty Gmail Grafika =i% Zaloguj

-

r Nowosel
Przeciggaj | upuszczaj

aplikacje, by zmienic ich
kolejnosé. Zaloguj sieg i
wyprdbuj

Google -

L

Polska

+Ty Wyszukiwar...  YouTube

B= E
, ¢ b -
Szukaj w Google Szczesliwy traf =
7Y ) / =
Mapy Play Wiadomosci
Gmail Dysk Kalendarz

Wiecej i

Magdalena Wachol, 22 maja 2014 r.
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce
CC-BY-SA



http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
http://www.google.pl/

2. Zostaniesz wtedy przeniesiony na strone logowania. Aby zalogowac sie do kalendarza nie
musisz mie¢ konta na Gmailu. Wystarczy, ze utworzysz konto Google dla adresu, z ktérego
korzystasz na co dzien. Tworzenie konta Google zostato omdéwione w naszym poprzednim
poradniku pt. ,Dysk Google”. Skoro posiadasz juz konto Google, wypetnij wszystkie
wymagane pola i kliknij ,,Zaloguj sie”.

Google
Jedno konto. Wszystkie ustugi Google.

Zaloguj sie, by przejs¢ do Kalendarza Google

piotr.zdunski@poczta.onet.pl

Zaloguj sig

[] Zapamigtaj mnie Potrzebujesz pomocy?
Utwdrz konto

Jedno konto pozwala korzystac ze wszystkich usiug Google

BEM&en 2> HE

3. Po pierwszym zalogowaniu, zostaniesz poinformowany o mozliwosci otrzymywania
powiadomien oraz synchronizacji kalendarza ze smartfonem.

Kalendarz Google — witamy! Polski -
Zorganizuj swoj Dzieki przypomnieniom Synchronizuj dane z
harmonogram, a nastepnie SMS i e-mail juz nigdy nie telefonem — swdj
udostepnij go znajomym i przeoczysz wydarzenia harmonogram mozesz mied
rodzinie zawsze przy sobie

Dalej: Otrzymuj przypomnienia o wydarzeniach
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Otrzymuj przypomnienia o wydarzeniach

‘ Kalendarz Google przypomina Ci o wydarzeniach, dzieki czemu juz nigdy nie
zapomnisz o spotkaniu.

Jak chcesz otrzymywac przypomnienia?

ol Pop-up 30 min - przed kazdym wydarzeniem

Mozesz ustawic¢ wiasne przypomnienia dla kazdego wydarzenia. Dowiedz sie wiece]

Wstecz Dalej: Synchronizuj z komorkg

Zabierz swdj harmonogram ze sobg

Zsynchronizu) swdj Kalendarz Google z [Phonem lub telefonem z Androidem —
bedziesz miec dostep do swojego harmaonogramu w kazdym miejscu.

Wszystko gotowe. Wiecej przydatnych informacji znajdziesz w naszym Centrum pomocy.

Po zamknieciu tego okna kliknij dowolne miejsce na siatce, aby utworzyc pierwsze
wydarzenie.

Wstecz Zacmij uzywac Kalendarza Google
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4. Aby utworzy¢ Twdj kalendarz, znajdz w menu bocznym klawisz ,Moje kalendarze”. Po
kliknieciu w strzatke zobaczy¢ dwie opcje: ,Utwérz kalendarz” i ,Ustawienia”. Wybierz te

pierwsza.

Kalendarz Dzisiaj < > 25-31maj2014
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» Moje kalendarze = na-nn

» Inne kalendarze Utworz nowy kalendarz
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5. Zostaniesz przeniesiony na strone, na ktdrej mozesz uzupetni¢ informacje o Twoim

kalendarzu. Nadaj mu nazwe, wprowadz kroétki opis i lokalizacje oraz wprowadzi¢ adresy

0s0b, ktédrym chcesz udostepnic kalendarz. Kiedy to zrobisz, kliknij ,Utwdrz kalendarz”.

Go g[e Przeszukaj Kalendarz “

Utworz nowy kalendarz

Pt 5

Np. Warszawa", ,Nowy Sacz" lub Polska®. Podanie ogdinej lokalizaci uatwi innym znajdowanie wydarzen w kalendarzu (jeéli jestto kalendarz publiczny)

Szczegély kalendarza

« Powrdt do kalendarza | Utwdrz kalendarz

Nazwa kalendarza: Kalendarz Biblioteki w Lubiczu
Kalendarz dia bislioteki glowne| i fili

Opis:
Lubi

Lokalizacja: uote

Strefa czasowa kalendarza: Kraj: - Polska

Najpierw wybierz kraj w Celu wybrania wizéciwego Zestawu stref czasawyen. Aby

Zobaczyt wszystiie Strefy czas owe, zamiast tego ZaZnacz pole WyborU Terazwybierz strefe czasowa: (GNT+01:00) Warszawa

\ ten licznie Dowiedz sie wigce]

Ten kalendarz bedzie uwzglgdniany w publicznych wynikach wyszukiwania Google
Udostepnii ko informacie o moim stanie Wolny/Zajety (ukry] szczeathy)

Udostepnij okreélonym osobom

Osoba

m.wachol@filantropia.org.pl <:

netpl” <pic net.pl>

materiaty wspé
Firmy moga przejéé na Kalendarz Google, aby utatwié sobie udostepnianie materialdw. Dowiedr sie, jak

e —
« Powrt do kalendarz{{| Utworz kalendarz | ) Anulu; |
—

~ (wybierzinny kraj, aby zobaczyé inne strefy czasowe)

v [] wyéwietl inne strefy czasowe

Ustawienia uprawnieri

moze wprowadzaé zmiany ORAZ zarzadzaé uc ~

moze

& zmiany ORAZ

6. Przyjrzyjmy sie doktadniej opcjom udostepniania kalendarza innym osobom. Jest kilka

mozliwosci: osoby, ktorym udostepnimy kalendarz mogg go:

- edytowac i zarzgdza¢ uprawnieniami innych uzytkownikéw kalendarza,

- wylfacznie wyswietlaé,
- wyswietla¢ i edytowac,
- widzie¢ jedynie status wolny/zajety.

Na potrzeby wspdtdzielenia kalendarza, warto udostepni¢ innym uzytkownikom pierwsza z

mozliwosci.

Ustawienia uprawnien

moie wprowadzad zmiany ORAZ zarzadzac UB

mozZe wprowadzac zmiany ORAZ zarzadzac udostepnianiem
maoze zmieniac wydarzenia
moze wyswietlac szczegdly wydarzen
widzi wytacznie stan Wolny/Z ajety (bez szczegdtdw)
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7. Przyszta pora, by utworzyé pierwsze wydarzenie. Aby to zrobi¢, wystarczy znalezé dzien
wydarzenia na planszy. Z lewej strony znajdujg sie godziny. Ustaw kursor na wysokosci
godziny, o ktdérej rozpoczyna sie wydarzenie i przeciggnij go az do godziny zakornczenia.
Nastepnie wpisz tytut Twojego wydarzenia (w tym przypadku: ,szkolenie z nowych
technologii”) i kliknij ,Utwdrz wydarzenie”. I... gotowe! Pierwsze wydarzenie w Twoim

kalendarzu zostato utworzone.

pon. 5126 wt. 527 ir. 5i28

DzefmMatd

Kiedy: wt., 27 maja, 09:00 — 12:00

Co: szkolenie z nowych technologii
np. &niadanie u Tiffany'ego

Kalendarz:  Piotr Zduriski -

Utworz wydarzenie  Edytuj wydarzenie »

09:00 — 12:00
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8. Na tej samej zasadzie mozesz dodawac kolejne wydarzenia. W menu bocznym mozesz
rowniez dostosowywac wydarzenia, np. zmieniac ich kolor. Aby to zrobié, wystarczy rozwingc
menu boczne przy naszym kalendarzu i wybra¢ odpowiadajgcy nam kolor.

Kalendarz < >  26maj—1cze 2014
m pan. 5126 wt. 5127 41,5128
Dzien Matki
~ maj 2014 < > GMT01
PWE&CP S N 05:00
2829301 2 3 4
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-~ Moje kalendarze hd 09:00
Piotr Zduriski =
Kalendarz Biblioteki _ Whyswietl tylko ten kalendarz
Lista zadar Ustawienia kalendarza

Utwdrz wydarzenie w tym kalendarzu
v Inne kalendarze Udostepnij ten kalendarz

Przypomnienia i powiadomienia

(1111
[
|
(] |
Wybierz wtasny kolor

17:00

9. Woydarzenia mozesz rowniez edytowac. Wystarczy, ze klikniesz w wydarzenie na planszy
kalendarza — zostaniesz wtedy przeniesiony do zaktadki, w ktdrej mozesz recznie ustawic
date i czas trwania wydarzenia (strzatka nr 1), nada¢ mu inny tytut (strzatka nr 2) itd.
Pamietaj, aby po zakonczeniu edycji wydarzenia klikng¢ ,, Zapisz” (strzatka nr 3).

» @Odrzué zmiany  Usunnazawsze |\Wiecej czynnosci v

szkolenie z nowych technologii « 1

2014-05-27 09:00 do 12:00 2014-05-27 Strefa czasowa « 2
Caty dzien Powtarzaj ..

Szeczegdly wydarzenia Z

Najdz CZas

Gdzie
Potaczenie wideo Dodaj rozmowe wideo

Kalendarz | Piotr Zdunski v
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10. Na jednej planszy mozesz widzie¢ nie tylko swoj kalendarz, lecz takze kalendarze
udostepnione Ci przez inne osoby. Jesli kto$ zapragnie wspoétdzieli¢ z Tobg swdj kalendarz,
otrzymasz nastepujace powiadomienie na Twojg skrzynke pocztowa:

m.wachol@gmail.com udostepnia Ci kalendarz

hol

m.w il.com [ L] Poks:hisori | do mnie | Odebrane

witaj piotr.zdunski@poczta.onet.pl,

m.wachol@gmail.com udziela Ci praw dostepu do Kalendarza Google o nazwie ,"m.wachol@gmail.com"” w nastepujgcym zakresie: zarzgdzanie wydarzeniami i wspdlnymi ustawieniami.
Automatycznie dodalismy ten kalendarz do Twojego konta Kalendarza Google. W kazdej chwili mozesz go ukryé lub catkowicie usungé.

- Zespét Kalendarza Google

Wyswietl ten kalendarz. @

Nalezy klikng¢ w przycisk , Wyswietl ten kalendarz”.

11. Ponizej mozesz zobaczy¢, jak wyglada Twdj plan tygodnia, kiedy masz dostep do kalendarza
swojego, a takze drugiej osoby. Na fioletowo zaznaczone sg przyktadowe aktywnosci naszego
Piotra Zdunskiego, na rézowo — osoby, ktéra udostepnita mu swoj kalendarz.

wt. 5127 5r. 5/28 czw. 529 pt. 5130

09:00 — 12:00
szkolenie z nowych technologii

Poradnik przygotowata Magdalena Wachol
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program
rozwoju
bibliotek

Polsko-Amerykanska Fundacja Wolno$ci jest partnerem Fundacji Billa i Melindy
Gates w przedsiewzieciu, ktére ma utatwic¢ polskim bibliotekom publicznym
dostep do komputerdw, Internetu i szkoler. Program Rozwoju Bibliotek w Polsce
jest realizowany przez Fundacje Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego.
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