Google Mail

1. Enviar missatges

Per escriure un missatge nou cal fer clic en el boté Redactar (1) en qualsevol pantalla de Gmail.

Pots seleccionar els destinataris en la llista de contactes polsant sobre el link Per a (2) o escrivint
I'adreca directament en el camp. Utilitza I'opcié Cc per als destinataris les respostes del quals
s’accepten perd no son necessaries. Per fer que apareixca aquest camp cal fer clic en Afegeix Cc
(3). En el camp Cco pots ficar destinataris de manera que no es veuen les adreces entre ells.
Activa aquesta opcio fent clic en Afegir Cco (4). Quan comences a escriure una adreca en algun
d’'aquests camps, Gmail suggerira adreces completes dels teus contactes i del directori de la UJI.

Després omplim I'assumpte i si es vol es poden afegir també fitxer adjunts polsant I'opcié Adjunta
fitxer (5).

Tot el que anem escrivint en el cos del mail es va guardant automaticament com a esborrany, que
més tard podrem reprendre. Aquest esborrany també podem obligar nosaltres a guardar-ho
polsant el boté Desa ara (6).

Si finalment volem enviar el missatge polsarem Envia (7) i en la part superior de la pantalla
apareixera un missatge de confirmacié de I'enviament. Si volem rebutjar-lo polsarem Descarta (8).
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2. Converses

Gmail agrupa totes les respostes junt al missatge original creant una unica conversa. En altres
sistemes de correu electronic, les respostes apareixen com missatges independents en la safata
d'entrada, la qual cosa obliga a llegir tot el correu per a seguir la conversa. En Gmail, les respostes
als missatges (1 les respostes a estes respostes) es mostren en una unica ubicacié de forma ordenada,
el que permet veure el context d'un missatge o seguir la conversa sencera.

A 1'obrir un missatge en una conversa, tots els missatges relacionats s'apilen ordenadament un
damunt de l'altre, de la mateixa manera que una baralla de cartes. Aix0 rep el nom de vista de
conversa. En aquesta vista, cada nou missatge s'apila damunt dels altres missatges que s'han rebut
abans que ell, pel que el més recent sempre es mostra en primer lloc.

Quan estem en la safata d'entrada, sabem que un mail ha desencadenat una conversa perque a la
dreta del nom de 1'usuari o usuaris apareix un nombre entre paréntesi que indica quants mails
composen la conversa.
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Quan tenim oberta una conversa podem anar fent clic en cadascun dels mails que la componen per a
desplegar-los o tornar-los a plegar.

Cal remarcar que entre els botons de la part superior es troba el botdo Suprimeix. Si polsem aquest
esborrarem la conversa sencera. Si el que volem es esborrar un tnic mail i no tota la conversa caldra
obrir el menu desplegable del missatge en qiiestid i buscar 1'opcidé Suprimeix aquest missatge.

Polsar per eliminar tota la conversa
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3.Etiquetes

Les etiquetes actuen com a carpetes, perd amb un avantatge addicional: es poden afegir varies
etiquetes a un mateix missatge o conversa.

Cal recordar que assignar una etiqueta a un missatge o conversa no implica que desaparegui de la
Safata d'Entrada. Per llevar-lo d'alli cal seleccionar el missatge o conversa i polsar el botd Arxiva.
Recordeu també que podeu fer les dos accions al mateix temps (assignar una etiqueta i arxivar) si
utilitzeu el desplegable Mou a.

Per a crear una etiqueta:

1. Feu clic en el ment desplegable Etiquetes que apareix en la part superior del mail. També
podeu fer clic en la icona de la roda dentada>Configuraci6 de Google Mail>Etiquetes.

2. Seleccioneu Crear nova.

3. Escriviu el nom de la nova etiqueta. Si I'etiqueta esta dins d'una altra (es una subetiqueta)
marqueu la casella Situa 'etiqueta a: i en el desplegable seleccioneu la carpeta pare en la
que voleu incloure-la.

4. Per finalitzar feu clic en el boto Crea.

Per a aplicar una etiqueta a un missatge:

Podeu seleccionar la casella de verificacio que apareix a l'esquerra dels missatges i, a continuacio,
seleccionar el nom de l'etiqueta en el menu desplegable Etiquetes.

També podeu assignar una etiqueta a un sol missatge o conversa mentre l'esteu llegint, accedint
igualment al ment desplegable Etiquetes.

Una altra forma d'assignar una etiqueta a un missatge es agafar 1'etiqueta i arrastrar-la damunt del
missatge en qiestio.

Per modificar el nom d'una etiqueta:
1. Feu clic en la fletxa abaix ubicada a la dreta de 1'etiqueta.
2. Seleccioneu Edita.

3. Introduiu el nou nom de I'etiqueta i feu clic en Desa.

Organitzar i eliminar etiquetes:

Podeu mostrar, amagar o eliminar etiquetes de una en una si feu clic en la fletxa abaix que pareix a
la dreta de I'etiqueta en qliestio.

També podeu fer clic en la icona de la roda dentada>Configuraciéo de Google Mail>Etiquetes 1 alli
mostrar, amagar o eliminar 1'etiqueta.

Cal diferenciar entre Mostra'l a la llista d'etiquetes i Mostra'l a la llista de missatges. La llista de
etiquetes es la que apareix a l'esquerra de la pantalla i la llista de missatges son les etiquetes que
apareixen en el desplegable Etiquetes de la part superior dels missatges.

Recordeu que eliminar una etiqueta no significa esborrar els missatges que la tenen aplicada.
Eliminar-la inicament comporta llevar-la dels missatges que la tenen, els quals si no tenen cap altra
etiqueta aplicada, seguiran estant en l'etiqueta Tots els missatges.



4. Recerques en Gmail

Podeu utilitzar la cerca de Gmail de la mateixa manera que utilitzarieu la cerca en Google,
introduint la paraula o paraules que apareixen en qualsevol lloc dins del missatge que voleu
localitzar. Si busqueu missatges que continguin la paraula PAS, tan sols haureu d'escriure PAS en el
camp de cerca que apareix en la part superior de la pantalla i polsar Cerca al correu.

Gmail no reconeix caracters de recerca especials com ara els claudators [], paréntesis (), simbols de
moneda €, coixinets # i asteriscos *.

Si tens problemes per a trobar el resultat que desitges, pots definir la teva consulta fent clic a
Mostra les opcions de cerca, a la dreta del botons de cerca, i introduir els criteris en els camps
apropiats.

Si la cerca voleu realitzar-la sols amb els mails que tenen assignada una determinada etiqueta, cal
seleccionar 1'etiqueta en qiiestio en la llista d'etiquetes de I'esquerra i d'aquesta manera en el camp
de recerca apareix un text de la forma label:NomEtiqueta. La paraula o paraules que escrivim a
continuacio la buscara sols en els mails que tinguen aplicada l'etiqueta NomEtiqueta.

Buscara la paraula “formacio” en els mails que

tinguen aplicada I'etiqueta “Pas” Polsar per refinar la recerca

introduint els criteris en els
camps apropiats
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5. Utilitzar filtres

Mitjancant filtres podem etiquetar, arxivar, eliminar i destacar automaticament el correu, o fins i tot
protegir-lo de que Google el marque com a correu brossa, en funcio de qualsevol combinacio de
paraules clau, remitents, destinataris i més.

Per crear un filtre:

1. Feu clic en Crear filtre en la part superior de qualsevol pagina de Gmail, a la dreta dels
botons de cerca.

2. Introduiu els criteris de filtrat en els camps corresponents (condicions que han de complir els
correus que voleu filtrar). En l'exemple es crea un filtre per als correus que en 1'assumpte
continguin la paraula “PAS”.
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3. Podeu fer clic en el botd Cerca de prova per vore que missatges del vostre compte de
Gmail coincideixen amb els termes del filtre. Si les condicions son correctes fareu clic en
Pas segiient>>.

4. Seleccioneu una o varies accions de la llista que us apareix. Estes accions s'aplicaran d'ara
endavant als missatges que coincidisquen amb els criteris que heu definit.

5. Sivoleu aplicar el filtre als missatges que ja es troben en el vostre compte de Gmail,
seleccioneu la casella de verificacio Aplica també el filtre a les X converses segiients.

6. Feu clic en Crear un filtre. En l'exemple els correus que continguin la paraula “PAS” es
llevaran de la Safata d'Entrada i se'ls aplicara l'etiqueta “PAS”.
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Mostra els filtres actuals Cancel-la «Torna Crea un filtre | & Aplica tambe el filtre a les 34 converses segiients.

Per editar o eliminar filtres existents:

1. Feuclic en la roda dentada de la part superior dreta i, a continuacid, seleccioneu
Configuracio de Google Mail.



2. Feu clic en la pestanya Filtres.

3. Localitzeu el filtre que voleu modificar i feu clic en el enllag edita'l o feu clic en suprimeix
per esborrar-lo.

4. Si esteu editant el filtre, especifiqueu els criteris actualitzats per al filtre en els camps
corresponents i feu clic en Pas segiient>>.

5. Actualitzeu les accions que voleu canviar 1 seleccioneu Actualitza el filtre.

6.Gestio de Contactes

Per accedir a la informacio6 dels teus contactes i poder modificar-la sols cal fer clic en el enllag
Contactes que hi ha al lateral esquerre de la pantalla de Google Mail.

Grups predeterminats de contactes
La pantalla d'administraci6 de contactes porta uns grups predeterminats ja creats:

* Els meus contactes (My Contacts): Es un grup inicial en el que podeu classificar els
contactes que utilitzeu.

* Tots els contactes (All Contacts): Inclou, com el seu nom indica, tots els contactes
independentment de que estiguen classificats en algun altre grup o no.

* Els mes contactats (Most Contacted): Inclou les 20 adreces que utilitzeu amb més
freqiiéncia.

Com crear contactes
Per crear un contacte:

1. Feuclic en el bot6 Contacte nou que apareix en el cant6 superior esquerre de
I'Administrador de contactes. [ 4 o

2. Escriu la informaci6 del contacte en els camps corresponents.

3. Per a finalitzar polseu el botd Desa que apareix en la part superior del contacte que estem
creant.

Les adreces de correu s'afegeixen automaticament a la llista de contactes quan utilitzem les funcions
Respon, Respon a tots o Reenvia. Si estes adreces no apareixen inmediatament prova a esperar uns
minuts o a eixir del teu compte i tornar a iniciar la sessid. Si no vols que s'afegeixquen
automaticament has d'anar a la configuracié de Google Mail (rodeta dentada de la part superior
dreta de la pantalla) a la pestanya General, buscar I'apartat Crea contactes per a la complecié
automatica i seleccionar la opci6 Jo afegiré els contactes.

Com crear un grup de contactes
Per crear un nou grup de contactes:

1. Feuclic en el botd6 Grup nou que apareix en el cantd superior esquerre de 1'Administrador
de contactes.

2. En la finestra emergent que apareix, caldra escriure el nom del grup que volem crear.

3. Fer clic en el botd Acceptar.



Com editar un contacte

1.

Busqueu el nom del contacte en la llista de contactes i feu clic sobre ell (recordeu que
sempre podeu trobar els contactes en el grup Tots els contactes).

En la zona de la dreta apareix un resum de la informaci6 del contacte i en la part superior
apareix el botd Edita. Polseu aquest botd 1 modifiqueu la informaci6 necessaria.

Per finalitzar polseu el botd Desa que apareix en la part superior del contacte que esteu
modificant.

Com assignar un contacte a un grup

Recordeu que, a l'igual que els mail poden estar arxivats amb una o varies etiquetes assignades,
també els contactes poden pertanyer a un o diversos grups de contactes.

Per assignar un grup a un contacte:

1.
2.

Seleccioneu el contacte en la llista de contactes i feu clic sobre ell.

En la zona de la dreta apareix un resum de la informaci6 del contacte i en la part superior
apareix el desplegable Grups. Polseu aquest desplegable i aci podeu afegir el contacte a un
dels grups que apareixen.

També en este mateix desplegable podeu eliminar un contacte de un determinat grup.

Recordeu que a I'eliminar un contacte de un grup no estem esborrant el contacte. Sempre podem
trobar-lo en Tots els contactes si no el tenim classificat en cap grup.

Com esborrar un contacte

1. Seleccioneu el contacte en la llista de contactes i feu clic sobre ell.

2. Enlazona de la dreta apareix el resum del contacte i sobre ell, a la part dreta de la pantalla,
apareix un boté amb l'etiqueta Suprimeix el contacte (amb el dibuix d'una paperera).
Polseu-lo per esborrar el contacte seleccionat.

7.Xat
Per xatejar amb un altre usuari

1. En el quadre de recerca situat en la part superior de I'area de xat (a 1'esquerra de la pantalla)
escriviu el nom de l'usuari i quan us ofereixi el menu desplegable seleccioneu Mostra a la
llista del xat.

2. Poseu-vos sobre el contacte afegit a la llista sense fer clic sobre ell. Apareixera una finestra
amb uns botons. Si no heu parlat mai per xat amb aquest usuari caldra polsar el boto
Convida al Xat i esperar a que 'usuari ens accepte. Si ja heu parlat altres vegades per xat
sols caldra polsar el botd Xateja, amb la qual cosa s'obrira una finestra de xat.

3. Escriviu el missatge en el camp de text 1 polseu la tecla Intro.

4. Espereu que el contacte conteste.

Sols podreu xatejar amb els contactes que en la llista de contactes mostren una bola verda a la seva
esquerra.



Google Calendar

8.Com desplacar-se pel Calendar
Podeu desplagar-vos pel Google Calendar de diverses formes:

* Podeu elegir una vista seleccionant un del botons del cant6 superior dret de la pagina de
Calendar: Dia, Setmana, Mes, 4 dies i Agenda.

* Podeu seleccionar les dates que voleu vore desplagant-vos cap a endavant o enrere des de la
vostra posici6 actual amb els botons de fletxa situats en el cant6 superior esquerra de la

pagina.
* Seleccioneu qualsevol data del minicalendari que apareix en la part esquerra de la pagina.
Sempre podeu tornar a la data actual polsant el botd Avui.

En la vista dia i en la vista setmana, els esdeveniments que duren tot el dia apareixen en la part
superior del dia, i els esdeveniments que ocupen un rang horari apareixen ocupant aquest rang
horari.

En la vista mes els esdeveniments que ocupen tot el dia apareixen en la part superior del dia i amb
el fons pintat amb el color del calendari al que pertanyen, i els esdeveniments que ocupen un rang
horari es mostren amb la lletra del color del seu calendari, el fons sense color i amb 1'hora d'inici
davant.

Botons per navegar endavant Botons per canviar la

o enrerre en les dates E.sdevemment de vista del Calendar
dia senser

Correu Calendarl Documents Lo

UNIVERSITAT Cerca als meus calendaris | Mostra les opcions de cerca
JAUME-I
, Al n 27 de juny - 3 de jul. de 2011 L Imprimeix ;f\"c'tﬁ'ai'hzng'! ‘ Dia | Setmana ‘ Mes | 2 setmanes ‘ Agenda ‘
BOtO per tomar a juny de 2011 dl. 276 dt. 286 dc. 2906 dj. 30/6 dv. 1T ds. 27 dg. 37
la data aCtual D ) | Festa de San Pere |
c j v s g T
1.2 3 4 5 Gm.gj, ol
6 7 8 9 10 11 12 o
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30
Mlnlcalendarl Els meus calendaris 08:00 m
.
per seleccionar
Tasaues 09:30 - 10:30
dates fegeix | C - Visita metge
Altres calendaris
e 110
Afegeix ¥ | Configuracio
12
Esdeveniment o

de rang horari 500 ol



9.Com canviar la configuracio de Google Calendar

Per canviar la configuracio de Calendar, com en totes de ferramentes de Google Apps, cal anar a la
roda dentada de la part superior dreta de la pantalla i polsar sobre I'opcid Configuracio de
Calendar.

En la pestanya General podem canviar la configuraci6 basica del nostre Calendar, per exemple:
* Idioma
* Pais
* Zona horaria
* Format de la data
* Format de I'hora (12 o 24 hores)
* Diaen que comenga la setmana
* Si volem mostrar el caps de setmana o no
* La vista predeterminada, es a dir, la que volem vore per defecte quan entrem en Calendar.
* La configuracio de la vista personalitzada (el nimero de dies que volem vore en esta vista).
* La ubicacid on estem (la podem indicar en el codi postal).

* Sivolem afegir els esdeveniments als que ens conviden, de forma automatica al nostre
calendari.

10. Organitzacio de la llista de calendaris

Els teus calendaris apareixen en la llista a I'esquerra de la pagina en Google Calendar organitzats de
la seglient manera:

Els meus calendaris

Esta secci6 inclou els calendaris que tu has creat o que pots editar. Els calendaris compartits
apareixen aci sols si tens permis per a Realitzar canvis i administrar 1'is compartit. El teu
calendari predeterminat sempre sera el primer calendari de la llista d'esta seccio.

Altres Calendaris

En aquesta secci6 trobareu calendaris publics 1 compartits. Recordeu que no podreu editar o crear
esdeveniments en cap d'aquestos calendaris.

Per afegir calendaris publics en aquesta seccio simplement feu clic en I'enllag Afegeix que apareix
baix de la secciod 1 podreu vore les opcions disponibles.



11. Com crear un calendari

Per crear un nou calendari:

1.

3.

En la part inferior de la secci6 Els meus calendaris (a I'esquerra de la pantalla) feu clic en
I'enllac Afegeix.

Introduiu la informacio6 que es sol-licita (nom del calendari, descripcid llarga i si voleu la
ubicacio6 per defecte del calendari).

Quant acabeu feu clic en el boté Crea un calendari.

A mesura que creeu nous calendaris estos apareixeran en la llista de la part esquerra de la pagina.
Per vore un calendari especific feu clic damunt del seu nom. Si el nom del calendari esta ressaltat
amb un color, aco significa que esta actiu i els seus esdeveniments es mostren a la zona de la dreta.
Si el nom del calendari no esta ressaltat amb cap color vol dir que no esta actiu i per tant no
visualitzem els seus esdeveniments.

12. Com crear un esdeveniment

Crear-lo fent un clic

En la vista Dia i en la vista Setmana podeu fer un clic en la zona d'esdeveniments de tot el
dia per crear un esdeveniment que efectivament ocupa tot el dia. En estes vistes també
podeu fer clic en la zona de hores 1 arrastrar el ratoli per definir el rang horari de
I'esdeveniment. En la finestra que obri teclegeu el titol de I'esdeveniment i1 polseu Crea un
esdeveniment per crear-lo immediatament o polseu Edita els detalls de I'esdeveniment per
introduir informacié addicional. Recordeu que si teniu diversos calendari en aquesta finestra
també cal seleccionar el calendari al que pertany 1'esdeveniment.

En la vista Mes podeu fer clic en una data del calendari i escriure la informacié de
l'esdeveniment. Per exemple si en la finestra emergent teclegeu en el camp Qué “11:00 Cita
Metge”, creara un esdeveniment que comenca a les 11 del mati 1 el titol del qual es “Cita
Metge”. La duracio per defecte dels esdeveniments es d'una hora, perdo podem modificar-ho
si editem els detalls de I'esdeveniment.

Crear-lo polsant el boto “Crear un esdeveniment”

A la part superior esquerra de la pantalla hi ha un bot6 amb I'etiqueta Crea un esdeveniment. Si el
polseu directament us portara a la pagina en la que podeu introduir tota la informaci6 de
I'esdeveniment. En esta pagina, com veurem després, tamb¢ podeu introduir recordatoris, afegir
convidats, etc. Una vegada esta introduida tota la informacio polseu el boté Desa per crear
'esdeveniment.

Crear-lo des de la llista de calendaris

En la llista de calendaris de I'esquerra feu clic en el bot6 de la fletxa cap avall junt al calendari
corresponent. A continuacio seleccioneu Crea un esdeveniment en aquest calendari.



13. Com crear un esdeveniment periodic

1. Creeu el primer esdeveniment de la série tal i com hem vist en l'apartat anterior.

2. Entreu en la pagina de detalls de 1'esdeveniment i feu clic en la casella de verificacid
Repeteix...

3. En la finestra emergent que apareix, escolliu la configuraci6 que desitgeu. Reviseu el camp

de resum que apareix en la part inferior d'esta finestra per comprovar que la configuracié es
correcta 1 feu clic en el boto Fet.

4. Completeu la resta de detalls de I'esdeveniment.

Feu clic en el botd Desa per guardar la nova configuracio i tornar al calendari.

Repeteix: | Cada setmana

Repeteix cada: @ setmanes

Diesenquéesrepeteb: [t WM cOjOvOsOg

Comengael: |6/7/2011
Finalitzacié: () 4
C Després de :] ocuméncies

® g dia [2017/2011

: Cada setmana el dimecres, fins al 20 de jul. de 2011

Resum de la
configuracid
de repeticid.

Quant editeu un esdeveniment que es repeteix, al guardar els canvis us preguntara on voleu aplicar-
los donant les segiients opcions:

Només aquest esdeveniment: Aplicara els canvis només a l'esdeveniment sobre el que heu
fet clic per editar-lo, deixant la resta de esdeveniments de la série igual que estaven.

Els esdeveniments segiients: Aplicara els canvis a I'esdeveniment sobre el que heu fet clic i
a tots els esdeveniments de la serie que siguen posterior a ell.

Tots els esdeveniments: Aplicara els canvis a tots els esdeveniments de la série.



14. Com eliminar un esdeveniment

Per esborrar un esdeveniment feu clic sobre ell en el Calendar i en la finestra emergent que apareix
feu clic sobre 1'enlla¢ Elimina.

15. Compartir un calendari amb usuaris especifics

Per compartir un calendari amb usuaris especifics segueix aquestos passos:

1.

En la llista de calendaris que apareix en la part esquerra de la pagina, feu clic en el boto de
fletxa cap abaix situat junt a ell 1 seleccioneu Comparteix aquest calendari. També podeu
fer clic I'enllag Configuraci6 que apareix en la part inferior de la llista de calendaris,
seleccionar el calendari que voleu compartir i fer clic en I'enllag Comparteix aquest
calendari.

En l'apartat Comparteix amb persones concretes, introduiu l'adre¢a de correu electronic de la
persona amb qui voleu compartir el calendari.

En el ment desplegable que apareix a la dreta de 1'usuari que acabeu de teclejar, seleccioneu
un nivell de permis i a continuacid polseu el botd Afegeix una persona. Una volta feu ago,
la persona que heu seleccionat rebra una invitacid per correu electronic per a vore el vostre
calendari.

Si tens cap problema per a compartir el teu calendari, elimina la persona amb qui has compartit el
calendari i torna a compartir-lo de nou.

16. Invitar a persones a un esdeveniment

1.

Feu clic en I'esdeveniment (o creant un de nou) i selecciona Editar els detalls de
I'esdeveniment (tamb¢ podeu fer clic sobre el nom de 1'esdeveniment per obrir directament
la seua pagina de detalls).

En la secci6 Convidats que apareix a la dreta de la pagina, escriviu l'adreca de correu
electronic de cadascun dels convidats i feu clic en Afegeix. Voreu que tots els usuaris van
apareixent en la seccido Convidats a continuacio.

Seleccioneu les opcions apropiades per als convidats en la seccio Els convidats poden.
Feu clic en el boto Desa de I'esdeveniment.

En la finestra emergent Voleu enviar invitacions a convidats? que apareix, feu clic en
Enviar si voleu enviar una notificacio de I'esdeveniment als convidats; en cas contrari feu
clic en No l'enviis.

Que cal fer per respondre a una invitacio

Si sou usuaris de Gmail podeu respondre a una invitacié a un esdeveniment directament a través de
esta invitacid que rebeu per mail.

A més quan us conviden a esdeveniments mitjangcant Google Calendar, estos esdeveniments
apareixent automaticament en el vostre calendari per defecte amb un signe d'interrogacio. Per
respondre directament en el vostre calendari, seguiu aquestos passos:

1.

Feu clic en l'esdeveniment.



2. Seleccioneu el vincle corresponent en la seccio Hi assistireu? Si ho preferiu, feu clic en
Més detalls 1 seleccioneu la resposta correcta en la seccio Hi assistireu? Afegiu una nota si
ho desitgeu i feu clic en el boté Desa.

En la secci6 Convidats apareixent tots els convidats a 'esdeveniment 1 a 'esquerra de cadascun
apareix una icona indicant si assistiran.

E No, no hi aniré "[kjfilkjfilk]" Canvia la teva resposta

prova

dc., 20 de juliol, 14:00 — 15:00 . .
Llista de convidats

Detalls de I'esdeveniment Troba un forat

On Fes clic per afegir una ubicacio

Afegeix:
Calendari lari.crenga@gmail.com Convidats | Habltaclons, efc.
Convidats [] Envia un correu
Descripclé  Fes clic per afegir una descripcié electronic als
convidats
Color de I'esdeveniment . . . . . . + lari.orenga@gmail.com*

Recordatoris Mo s'ha definit cap re tori ?

Afegeix un recordatori @

an Tadeo ita.lulian®

fa Orenga Suliano

Icona Assistira

Mostra'm com a - () pisponible

. * El calendari no es pot mos|
® Ocupat

Icona Potser
Privadesa @ predeterminada
O piblic
O Privat

Icona No Assistira

17. Compartir un calendari amb el mon

Per compartir un calendari amb tot el mon:

1. En lallista de calendaris de I'esquerra feu clic en el bot6 de la fletxa abaix que apareix junt
al calendari en qiiestio, i seleccioneu Comparteix aquest calendari.

2. En la finestra que apareix selecciona la casella Comparteix aquest calendari amb tothom.
A continuaci6 feu clic en la casella Fes public aquest calendari.

4. Sino voleu que els demés vegen els detalls dels esdeveniments, seleccioneu en el
desplegable de la dreta I'opci6 Mostra només lliure/ocupat.

5. Per ultim feu clic en el botd Desa.

Per a que altres usuaris puguen vore una versid de sols lectura d'aquest calendari que hem fet
public, podem enviar per correu electronic a aquestos usuaris 1'adreca del calendari.

Per obtindre 1'adreca del vostre calendari:

1. En lallista de calendaris que apareix a I'esquerra de la pagina, feu clic en el bot6 amb la
fletxa cap abaix que apareix al costat del calendari apropiat i seleccioneu Configuracio del
calendari.

2. Enla seccid Adreca del calendari feu clic en el boto6 HTML. Apareixera una finestra
emergent amb la URL publica del vostre calendari.

3. Utilitza esta URL (copia-la) per enviar-la als usuaris que desitges que vegen el calendari.



18. Tasques

A la llista de calendaris de l'esquerra, hi ha un calendari especial anomenat Tasques. Aquest
calendari no es pot esborrar, sols activar i desactivar.

Si feu clic sobre este calendari, apareixera el gadget Tasques a la dreta de la quadricula del vostre
calendari. Este gadget permet crear llistes de tasques pendents.

Per afegir una tasca feu clic en la icona + situada en la part inferior del gadget. Tamb¢ es pot crear
una nova tasca polsant la tecla Intro.

Quan finalitzeu una tasca de la llista feu clic en la casella de verificaci6 situada al seu costat.

Organitzeu les tasques i subtasques aplicant sagnat als elements (sols heu de polsar Tab per aplicar
el sagnat 1 Shift+Tab per llevar-lo).

Afegiu dates de venciment a les tasques i apareixeran automaticament en el teu calendari en la
seccid d'esdeveniments de tot el dia.

Per posar data de venciment a una tasca feu clic en la fletxa cap a la dreta situada juntaellaia
continuacio feu clic en la icona de calendari per seleccionar una data.
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