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1. Introduccié

En aquesta unitat aprendrem a fer servir els calendaris de Google per poder crear
i compartir esdeveniments. Mitjancant aquesta eina, tendrem una agenda virtual
al navol que ens ajudara a tenir registrats els esdeveniments del nostre entorn
laboral, com ara reunions, dies festius, etc. També podrem crear recordatoris, que
ens avisaran de les tasques que tenim pendents.

A més, podem fer servir els calendaris per a la nostra vida personal, desant-hi
esdeveniments, aniversaris...

2. Accés a Google Calendar. Caracteristiques generals
Per entrar als calendaris de Google, hem daccedir a [ladreca

https://calendar.google.com. Un cop carregada la pagina, veurem una finestra com
la seguent.

= I-’l Calendar Avui < > Febrer de 2021 Q @ & Mes - i @
DL. DT. DC. DJ DV. DS. DG.
|. Crea 1 de febr 2 3 4 5 6 7
Febrer de 2021 < ) o
ol Dt Dc Dj Dv Ds Dg
Q
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28 T
8 9 10 11 12 13 14
1 2 3 ° 5 6 7
@ (Senset
8 2 10 M 12 13 14
&h Cerca persones
Els meus calendaris ~
Altres calendaris + ~
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

FIGURA 1. Pantalla principal de Google Calendar.

Sebastia A. Verger i Victor Blanch - 2021 Pagina 2 de 18



— 4
—
— =

- a—

NTHO®

Per defecte, tenim un calendari creat en que podem afegir els nostres
esdeveniments. El calendari es mostra amb la configuracié setmanal, és a dir, una
columna per cada dia de la setmana. Podem canviar la visualitzacié del calendari
fent servir els controls de la part superior dreta de la finestra, de manera que

podrem veure el calendari per dies, setmanes, mesos, grups de quatre dies o en
format d'agenda.

QA @ @ me=- i @

Dia D
Setmana W
Mes M
Any Y
Agenda A
4 dies X

+ Mostra els caps de setmana

+ Mostra els esdeveniments rebutjats

FIGURA 2. Vistes del calendari.
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= Q4. Calendar Avui < > Febrer de 2021
DL DT. De. DJ
I. Crea 1 de febr. 2 3 4
Febrer de 2021 < >
ol Dt Dc Dj Dv Ds Dg
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 12 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
8 9 10 11
. . bl

&h Cerca persones

Els meus calendaris ~

Altres calendaris + ~

22 23 24 25

FIGURA 3. Format mensual.

3. Crear un calendari

A més del calendari que Google ens crea per defecte, en podem crear un de nou

en qualsevol moment.

Per fer-ho, primer hem de veure com s'organitzen els calendaris. A la columna
esquerra de Google Calendar hi ha dues pestanyes amb els nostres calendaris

actuals organitzats.

® Els meus calendaris: Conté els calendaris que ens pertanyen i que podem

modificar lliurement.

® Altres calendaris: Conté calendaris externs (per exemple, festius que ens

Q

DV.

26

20

27

proporciona Google) o calendaris als quals ens han convidat.

Per desplegar les pestanyes, hem de fer clic a la icona en forma de fletxa situada a

I'esquerra de cadascun dels dos grups.

Mes ~ si2

DG.

21

28

Sebastia A. Verger i Victor Blanch - 2021
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Els meus calendaris ~

Jordi Fajula Quiroga
(] Aniversaris

(J Recordatoris

[] Tasks

Altres calendaris + A

Festius a Espanya

FIGURA 4. Calendaris desplegats.

Per crear un nou calendari, hem d'accedir a «Altres calendaris» i clicar damunt el
simbol «+» . A continuacid, hem de fer clic a «Crea un calendari nou».

T ML, L. -

Altres calendaris i ;
Subscriu-me al calendari

Festius a Espanys _
Crea un calendari nou
Mavega pels calendaris d'interés

A partir d'un URL

Importa

FIGURA 5. Creaci6é d'un nou calendari.

Després de fer clic a aquesta opcid, es desplegara la finestra de creacié d'un nou
calendari, al qual podem assignar un nom i una descripcié.
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& Configuracio

General Crea un calendari nou

Afegeix un calendari ~ Nom

Descripcio

Subscriu-me al calendari

Crea un calendari

Navega pels calendaris
d'interés

A partir d'un URL Zona horaria

(GMT+01:00) Hora del Centre d'Europa - Madrid
Importa i exporta

Propietari

jordifajulaformacio@gmail.com

Configuracio dels meus

@ Jordi Fajula Quiroga
@® Aniversaris

@ Practical

Configuracio d'altres calendaris

@ Festius a Espanya

FIGURA 6. Creaci6 de un nou calendari.
Les dades demanades en aquesta finestra son:
® Nom del calendari: Camp de text en qué hem d'introduir el nom del nou
calendari.
® Descripcié: Opcionalment, podem descriure el calendari.

Una vegada posat el nom i la descripcio pitjam el bot6 «Crea un calendari».

El nou calendari apareixera sota la pestanya «Els meus calendaris».
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Els meus calendaris s

Jordi Fajula Quiroga
[] Aniversaris
Practica 1

[] Recordatoris

[] Tasks

FIGURA 7. Nou calendari «Practica 1» mostrat dins «Els meus calendaris».

Fent clic a un calendari de la llista, el podem mostrar o amagar de la finestra
principal, de manera que es mostrin o s'ocultin tots els esdeveniments associats.
Podem distingir els calendaris actius dels inactius perqué els inactius no mostren
el color del calendari dins el requadre situat a I'esquerra.

Els meus calendaris ~

Jordi Fajula Quiroga
[] Aniversaris
Practica 1

[] Recordatoris

[] Tasks

FIGURA 8. Calendaris visibles i ocults.

També hi podem afegir calendaris altres calendaris si pitjam el simbol «+» situat a
la dreta de l'apartat «Altres calendaris» i elegim l'opci6 «Navega pels calendaris
d’interés».

L ML, L. -

Altres calendaris _ ;
Subscriu-me al calendari

Festius a Espanys _
Crea un calendari nou
Mavega pels calendaris d'interés

A partir d'un URL

Importa

FIGURA 9. Afegir altres calendaris.
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4. Esdeveniments

Podem crear esdeveniments per a un calendari simplement fent clic al dia o I'hora
(depenent de la vista en la qual ens trobem) en la finestra principal de Calendar.
En fer aixo, s'obre una finestra emergent que demana els detalls de
I'esdeveniment.

P\fegeix un titol i una hora

Esdeveniment Tasca Recordatori

® Dilluns, 1 de de mar¢ — Dilluns, 1 de de marg Afegeix una hora
Mo es repeteix
Cerca una hora

2\ Afegeix convidats

[ | Afegeix una videoconferéncia de Google Meet

©  Afegeix una ubicacié

Afegeix descripci6 o fitxers adjunts

G| Prova

Lliure - Visibilitat predeterminada - No ho notifiquis

FIGURA 10. Nou esdeveniment de Calendar.

El primer camp que es mostra és el nom de I'esdeveniment. Hem d'accedir a
aquest camp per escriure’'n la descripcid.

A continuacio, en l'apartat on apareix el dia i I'nora, s'indica quan es produeix
'esdeveniment, que sera el dia que hagim seleccionat en la finestra principal del
calendari.

Apareixen altres apartats que no es descriuen detalladament en aquest apartat,
com son: convidats, afegir una videoconferéencia, afegir una ubicacio i afegir una
descripcio o fitxers adjunts.

Finalment, a la part inferior del dialeg, se'ns mostra el calendari al qual pertany
I'esdeveniment, en cas que disposem de més d'un calendari personal.

Quan hagim omplert totes les dades de I'esdeveniment, hem de pitjar el bot6
«Desa». Calendar ens avisa mitjancant un missatge a la pantalla que
I'esdeveniment s'ha creat correctament.
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Sha desat lesdeveniment  Desfés X

FIGURA 11. Missatge de confirmacié de I'esdeveniment.

Podem comprovar com dins el nostre calendari s'ha creat I'esdeveniment en el dia
seleccionat (en aquest cas, en la vista mensual del calendari).

DT.
2

9pm Reunid

FIGURA 12. Esdeveniment en el calendari.

Si feim clic a 'esdeveniment, veurem una finestra emergent amb els detalls de
I'esdeveniment i tres botons: un per suprimir 'esdeveniment, un altre per editar-
lo, i finalment un boto per enviar invitacions als convidats a 'esdeveniment.

DG. DL. DT.
28 1 de marg 2
9pm Reunid
7 W B : 5
i

Reunio

n Dimarts, 2 de de marg - 9:00-10:00pm
5 9

rova
i &

Creat per: Professor Curs

FIGURA 13. Detall de I'esdeveniment.

Si pitjam el bot6é «Suprimeix», 'esdeveniment s’elimina del calendari. En canvi, si

pitiam «Edita I'esdeveniment», veurem una pantalla en qué podem modificar les
caracteristiques d'aquest esdeveniment.
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X Reu n|O m Més accions ~

2demarg 2021  9:00pm a 10:00pm 2demarg2021  Zona horaria

[ Toteldia No es repeteix ~

Detalls de I'esdeveniment Cerca una hora Convidats

(W] Afegeix una videoconferéncia de Google Meet Afegeix convidats

@ Afegeix una ubicacié
Permisos per als convidats
0 Afegeix una notificacié [J  modificar lesdeveniment
Convidar altres persones
B Prova - v ‘ .
veure la llista de convidats
)  Ocupat ~ Visibilitat predeterminada ~ (%)

B B I U = = & ¥

Afegeix una descripcié

FIGURA 14: Pantalla d'edici6 de I'esdeveniment.

Des d’'aquesta pantalla podem canviar el nom de I'esdeveniment, el color, etc. No
detallarem totes aquestes opcions, pero si unes quantes.

Podem fer que un esdeveniment ocupi tot un dia fent clic a la casella «Tot el dia»,
situada sota l'apartat en que s'indiquen els dies i les hores d'inici i de finalitzacié
de l'esdeveniment. També podem canviar manualment el temps que dura
'esdeveniment mitjancant els camps que hi ha sota el camp de nom.

Una altra opcié interessant és poder repetir un esdeveniment de manera diaria,
setmanal, mensual o anual. Per fer que un esdeveniment es repeteixi, hem de
clicar la casella «Repeteix...» situada a la dreta de la casella «Tot el dia». Apareixera
una finestra emergent per poder especificar la periodicitat de 'esdeveniment.
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No es repeteix

Cada dia

NOHOO

f Cada setmana el dimarts
E Cada mes el primer dimarts
Anualment el 2 de de marg
u
Cada dia entre setmana (dilluns-divendres)

n .
Personalitza...

FIGURA 15. Opcions de repeticio de I'esdeveniment.

Recurréncia personalitzada

Repeteixcada |1 2  setmana ~

Repeteix el

Dg DI o De Dj Dv Ds

Finalitza
® Mai
O Eldia

O Després de

Cancel-la Fet

FIGURA 16. Recurrencia personalitzada un esdeveniment.

Si pitjam sobre «Personalitza» ens apareix una finestra on hi ha diverses opcions
per establir el tipus de repeticié de manera personalitzada. Si canviam el valor del
camp «Repeteix cada» i «<Repeteix el», podem fer que I'esdeveniment es repeteixi
quan i com nosaltres vulguem. L'opcié «Finalitza» permet fer que I'esdeveniment
no acabi mai, acabi al cap d'un cert nombre de repeticions o bé que es repeteixi
fins a certa data.

Un cop que estiguem satisfets amb la repeticié del nostre esdeveniment, hem de
fer clic a «Fet». L'esdeveniment apareixera repetit en el nostre calendari.
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En la finestra d'edicié de I'esdeveniment també hi ha un apartat anomenat «Més
accions», en qué trobarem opcions addicionals, tot i que no les detallarem
totalment.

FIGURA 17. Barra de botons d'accions de la finestra d'edicié de I'esdeveniment.

Més accions -

Imprimeix

Suprimeix

Duplica

Copia a Professor Curs
4 Copia a Sala 1 - Reunions
Copia a Sala 2 - Premsa
Copia a Sala 3 - Actes
Publica I'esdeveniment

[E |

[li  Canvia el propietari

FIGURA 18. Selector de «Més accions».

Les opcions disponibles des d'aquest desplegable sén:

Imprimeix: Permet imprimir l'esdeveniment amb una impressora del
dispositiu.

Suprimeix: Elimina 'esdeveniment del calendari.

Duplica I'esdeveniment: Crea un copia de I'esdeveniment que podem editar
i desar. Calendar mostra la pantalla d'edicié d'aquest nou esdeveniment.

Copia a: Permet copiar aquest esdeveniment a un altre calendari.
Apareixera la llista de tots aquells calendaris dels quals som propietaris.
Podem seleccionar el calendari de destinacié de I'esdeveniment copiat.

Publica l'esdeveniment: Permet fer I'esdeveniment public. Google ens
ofereix un codi que podem afegir al nostre lloc web perque els visitants
puguin afegir I'esdeveniment al seu Google Calendar.

Sebastia A. Verger i Victor Blanch - 2021 Pagina 12 de 18
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® Canvia el propietari: Permet canviar el propietari d'un esdeveniment i
transferir-lo a un altre usuari de Calendar.

5. Tasques

Els recordatoris permeten rebre avisos sobre les tasques que hem de fer.

Aquestes tasques son configurables, de manera que podem decidir quan i
com rebrem els avisos.

Per crear una nova tasca, hem de fer clic al dia o I'nora de la tasca que volem

crear. Apareixera la finestra emergent per crear un esdeveniment o tasca.
Hem de clicar «Recordatori» a la part superior d'aquesta finestra.

LAfeg eix un titol

Esdeveniment Tasca

(© 2defebr.2021 [ Toteldia

Afegeix una descripcid

Llista de Sebastia Antoni Verger ~

FIGURA 19. Crear d'una tasca.

En el camp de text hem d'escriure que volem que se'ns recordi. El camp
«Quan» indica quan es fara la tasca. La casella «Tot el dia» indica si la tasca
ocupa tot un dia o no. Si la desactivam, haurem d'indicar I'hora de la tasca.

Per desactivar un recordatori, cosa que farem normalment quan hagim duit a

terme la tasca que ens recorda, hi hem de fer clic i a continuacié hem de pitjar
«Marca com a completat».
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Recordatori

(9 Dimecres, 10 de de febrer

asdf

Llista de Sebastia Antoni Verger

Marca com a completada

FIGURA 20: Marcar un recordatori com a completat.

Una vegada fet aix0, el recordatori marcat apareix sobre el dia actual tatxat,
cosa que indica que el recordatori s’ha completat.

dj.

4

FIGURA 21: Recordatori completat.

Si feim clic als recordatoris completats, apareix una nova finestra emergent en
la qual podem eliminar el recordatori definitivament, o bé marcar-lo com a no

completat, pitjant el simbol v de color verd situat a la part inferior dreta
d’'aquesta finestra.

o
& s'hamarcat 1 recordatori com a fet X
dj., 4 de de maig
& = TPt . W

FIGURA 22: Detalls del recordatori fet.
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6. Compartir calendaris

Podem compartir un calendari amb altres persones del nostre entorn o bé fer-lo
public de manera que qualsevol persona amb accés a Google Calendar el pugui

veure. En aquest apartat veurem aquestes dues possibilitats.

Per compartir un calendari, hem de pitjar els tres puntets * situats a la dreta del
seu nom, per veure'n totes les opcions. A continuacio, hem de fer clic a

«Configuraci6 i comparticio».

4 ABR., DG. w

] Practica 1 X . )
Mostra nomeés aquest calendari

(J Recordatoris
Amaga de la llista

[] Tasks
Configuracid i comparticio
Altres calendaris +
Festius a Espanya o0 000
000000
%0000
000000
Fa REATE N L]

FIGURA 23. Opci6 per compartir un calendari.

I

Si feim aix0, apareixera una nova pantalla amb opcions de configuracié del
calendari, i entre daltres, les de compartir el calendari, que sé6n: «Permisos

d'accés» i «Comparteix amb persones concretes».

Permisos d'acces

[J Permet que estigui disponible piblicament ~ Veure tota la informacié de I'esdevenin

Obtén un enllag per compartir

Més informacio sobre com es comparteix un calendari

Comparteix amb persones concretes

w jordifajulaformacio@gmail.com Fer canvis i gestionar la comparticio

+ Afegeix persones

Més informacic sobre com es comparteix un calendari amb algl

Sebastia A. Verger i Victor Blanch - 2021

Pagina 15 de 18



— 4
—

NTHO®

- a—

FIGURA 24. Finestra per compartir el calendari.

Si feim clic a «Permet que estigui disponible publicament», el calendari apareixera
quan qualsevol altre usuari de Google faci cerques en els calendaris publics.
Aquesta opcié és molt util si volem compartir el nostre calendari amb una gran
quantitat d’'usuaris. Hem de tenir en compte que qualsevol persona que tengui
accés a Google Calendar podra veure els nostres esdeveniments i recordatoris. A
més, si marcam aquesta casella, també podem elegir «Veure només
disponible/ocupat (amaga els detall)» si volem que simplement es mostri si estam
ocupats o lliures i no els detalls concrets dels esdeveniments.

Permisos d'accés . _
Veure nomeés disponible/ocupat (amaga els detalls)

Permet que estigui disponible piblicament ~ Veure tota la informaci6 de I'esdeveniment

Obtén un enllag per compartir

Més informacio sobre com es comparteix un calendar
FIGURA 25. Casella per fer public el calendari.

Si el que volem és compartir el calendari amb persones concretes, hem de pitjar
el boté «Afegeix persones»a l'apartat «Comparteix amb persones concretes».
Afegim el seu compte de Google i seleccionam l'opci6 de comparticié que
vulguem. Depenent de quina opcié triem, l'usuari tendra accés a unes
funcionalitats o a unes altres.

Comparteix amb persones concretes

Veure només disponible/ocupat (amaga els detalls)
Veure tota la informacié de 'esdeveniment

Fer canvis a esdeveniments

A

Fer canvis i gestionar la comparticid

FIGURA 26. Compartir el calendari.

Les opcions dels permisos sén:

® Fer canvis i administrar la comparticié: L'usuari amb qui es comparteix el
calendari pot compartir-lo amb d'altres i fer canvis als esdeveniments.
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® Fer canvis a esdeveniments: L'usuari pot canviar esdeveniments, perdo no
compartir el calendari amb d'altres.

® \Veure tota la informaci6 de l'esdeveniment: L'usuari simplement pot veure
els esdeveniments i els detalls, pero no canviar els esdeveniments.

® Veure només disponible/ocupat (amaga els detalls): L'usuari només pot
veure si estam ocupats o lliures, pero no els detalls de I'esdeveniment.

Les persones amb qui compartim aquest calendari apareixeran en una llista a
sota, juntament amb els permisos de compartici6 que hem seleccionat. Podem
canviar aquests permisos en qualsevol moment fent-hi clic i seleccionant l'opcié
que vulguem. També podem eliminar aquestes persones del calendari compartit,
de manera que ja no hi puguin accedir. Per fer aixd, hem de pitjar la icona de la
«X» situada a la dreta de la filera de 'usuari.

. T @gmail.com Veure tota la informacid de l'esdeveniment ~ X

+ Afegeix persones

FIGURA 27. Botd «Elimina».

7. Cerques

Podem cercar esdeveniments i recordatoris en els calendaris als quals tenim
accés, tant propis com compartits. Per fer-ho, hem d’escriure el text que vulguem
cercar a la part superior de la pantalla, en el camp de text que indica «Cerca a
Calendar».

Q  |[cerca v

FIGURA 28. Cercador de Calendar.

A mesura que escrivim, Google cerca en els esdeveniments i recordatoris els que
contenen el text en els seus detalls. Els resultats més immediats apareixeran en
una llista sota el camp de text de la cerca.
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Q pled X -

D ENTREGA DE PLEC. DE CONDICIONS dj. 21 de set 2017
<ginesalnuvol131@gmail.com=

D REUNIO SOBRE EL PLEC DE CONDICIONS dc. 20 de set. 2017
<ginesalnuvol131@amail com> 0:00-2:00

B REUNIO SOBRE EL PLEC DE CONDICIONS dc. 20 de set. 2017
<einesalnuvol131@gmail.com> 12:00-14:00

FIGURA 29. Cercar a Google Calendar.

Si pitjam la tecla «Intro» o la lupa que hi ha a la dreta del camp de cerca,
apareixera una llista amb els resultats de la cerca.

Q_  EBAP X

2 | MARG 2021, DT. 9-10pm Reunié EBAP

FIGURA 30. Esdeveniments trobats.

Si feim clic a 'esdeveniment o recordatori trobat, apareixeran algunes opcions de
I'esdeveniment. Podem suprimir-lo amb el botd «Suprimeix» o bé editar-lo pitjant
el botd «Edita 'esdeveniment». També podem enviar un correu electronic als
convidats a I'esdeveniment, fent servir el boté amb forma de sobre.

Z I B : X

Reunio EBAP
Dimarts, 2 de de mar¢ - 9:00-10:00pm

G| Prova

Creat per: Professor Curs

FIGURA 31. Detalls de I'esdeveniment trobat.
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