Axenda

® Acceso a axenda
® Engadir, borrar, modificar eventos
® Engadir un evento
® Modificar un evento
® Crear novas axendas
® Compartir axendas
® Compartir a axenda con outros usuarios

Acceso a axenda

Indo, na parte superior da paxina, a "Axenda", aparece a disposicion xeral das axendas do usuario:

® En verde: o dia de hoxe
® En branco: dias laborables do mes actual (por defecto a vista é por mes)

Correo v Axenda de enderezos ¥ Tarefas v Notas v #

maio 2015 E S.l1aboral | E Semana E Ano | @ Tarefas ‘ Axenda ‘

Luns Martes Mércores Koves Venres Sébado Domingo
- maio 2015 -»
. A 18 1 2 3
Lu Ma Mé Xo Ve Sa Do
19 4 5 6 7 8 9 10
7 As miiias axendas o
& Calendarof s
usuario@uvigo.es s
7 As mifias listas de tarefas@)
20 11 12 13 14 15 16 17

Task list of ra
usuaro@uvigo.es

[> Axendas compartidas

[> Listas de tarefas
compartidas
RS © 2 1 19 20 23 2
[> Grupos de recursos [+]
[> Axendade enderezos
[> Axendas remotas [+]
[> Festivos [+]
22 25 26 27 30 31

Engadir, borrar, modificar eventos

Engadir un evento

® Prema no calendario no dia no que quere engadir un evento
® Poderé indicar
¢ Datos do evento
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Titwlo do evento:
Matar o tempo|

De 22/05/15 @o 12:00 para 22/05/15 @o 14:30 | [ Evento por todo o dia | Zona
horaria: Por omisién |

Estado: Confirmado ~| | Ubicacién: A mifia casa

Engadir evento en: Calendar of usuario@uvigo.es j | [privado — oculta os detalles se a axenda e publica

Descricion I
Fasarotempo....

M Eliminar | ou Cancelar

® |Inicio e fin (horas)
® Axenda na que o quere compartir (pode ser na que hai por defecto)
® Qutros datos (ubicacién, zona horaria)
® Descricion: Texto que describe o evento.
® Recordatorio (se se queren recibir avisos do evento)
Pdédense recibir na paxina (se se ten aberta) ou por correo electrénico
Pdédese definir
® Antelacion
® Tipo de notificacion
* No navegador
Tiwilo do evento:
Matar o tempo

De 22/05/15 @ L] 12:00 para 22/05/15 @ L] 14:30 | [ Evento por todo o dia | Zona

horaria: Por omisién |

Estado: Confirmado ~| | Ubicacion: A mifia casa

Engadir evento en: Calendar of usuario@uvigo.es j | [privado — oculta os detalles se a axenda & publica
Recordatorio I

o Pode cambiar as opcions por omision nas Opcions de notificacion

O Non definir ou @ definir 2 horas  ~|antes do evento

Avisarme O por omisidn ou usando: ¥ Inline O Desktop notification (with certain browsers) [ correo electrénico
Play a sound?

) sen sonido

doorbell.way
@] gnid3.way

@] jetsndb.wav
@] reminderway

@] theetone.wav
M Eliminar ou Cancelar

® No escritorio (sé funciona con alguns navegadores)
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® Por correo electrénico

Tiwlo do evento:
Matar o tempo

De 2205115 [fo 1200 para 220515 o 1430
horaria: Por omisién |

Estado: Confirmado ~| | Ubicacion: A mifia casa

Engadir evento en: Calendar of usuario@uvigo.es j | I privado — oculta os detalles se a

Descricion | Recordatorio | Repetr URL  Asistentes  Efiquetas
o Pode cambiar as opcions por omision nas Opcions de noiificacion

) Non definir ou @ definir 2 horas j antes do evento

Exportar

| CIEvento por todo o dia | Zona

axenda é publica

Avisarme O por omision ou usando: Cintine [ Desktop notification (with certain browsers) ¥/ Correo electrénico

Email address (optional) | usuario@uvigo.es| |

ardar como novo Eliminar | ou Cancelar

® Se é un evento aillado ou se vai a repetir ("Repetir")

Titulo do evento:
Matar o tempo

De 22/05/15 E L] 12:00 para 22/05/15 E L] 14:30 | [ Evento por todo o dia | Zona

horaria: Por omision hd|

Estado: Confirmado ~| | Ubicacién: Amifia casa

axenda e publica

Engadir evento en: Calendar of usuario@uvigo.es j | [Jprivado — oculta os detalles se a
Descricion Recordatorio Repetir URL Asistentes Etiquetas I Exportar
@) Non repetir ou repetir O diari O I e, O I ouD I

ardar como novo Eliminar | ou Cancelar

® Engadir asistentes, 6s que se notificara do evento

Tiwlo do evento:
Matar o tempo

horaria: Por omisidn |

Estado: Confirmado ~| | Ubicacién: Amifia casa

Descricion Recordatorio Repetir URL Asistentes Etiquetas I Exportar

Engadir direccions de asistentes: — separar dire ns de correo mediante comas

dmyenres 22/05/15 wp

Engadir evento en: Calendar of usuario@uvigo.es j | [Jprivado — oculta os detalles se a

De 22/05/15 Eo 12:00 para 22/05/15 Eo 14:30 | DEvenmportodoodia | Zona

axenda e publica

Dispodiibilidade | 0h | 1h | 2h [ 3h [ ah [ 5h [8h [ 7h [ & [ o [10n 110|120 130 [14n [15h [16h [17n 18R [19n [20n 210 220 230

ardar como novo Eliminar | ou Cancelar
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® Etiquetas para facilitar as basquedas de eventos

Tiwlo do evento:
Matar o tempo

De 22/05/15 Eo 12:00 para 22/05/15 Eo 14:30 | DEvenmportodoodia | Zona
horaria: Por omision hd|

Estado: Confirmado ~| | Ubicacién: Amifiacasa

Engadir evento en: Calendar of usuario@uvigo.es j | [Jprivado — oculta os detalles se aaxenda é publica

Descricion Recordatorio Repetr URL Asistentes Etiquetas I Exportar
o Para facilitar a busqueda, pode introducir etiguetas separadas por comas relacionadas co asunto do evento.

Etiquetas usadas con anterioridade:

ardar como novo Eliminar ou Cancelar

Modificar un evento

Prema no evento a modificar, amosarase a mesma ventana de opciéns que viu cando creou o evento

Correo w Axenda de enderezos v Tarefas v Notas #

) Usuario@migo.es
21/05/15

maio 2015

E Ano

Luns Martes Mércores Xoves venres Sdbado

B s.1aboral | [ Semana @ Tarefas | Axe

- maio 2015 -»

Lu Ma Mé Xo Ve Sa Do

- HEEEEAN
- JE0EEg
D
i o [l

s

22
19 4 5 6 7 8 9
B 12345 6] 7]
7 As mifias axendas [+]
& Calendar of ra
usuario@uvigo es ae
7 Asmifias listas de tarefas@ 20 11 12 12 14 15 16

Task list of ra
usuario@uvigo.es

7 Axendas compariidas

Sen elementos que amosar

[> Listas de tarefas

compartdas 21 18 19 20 22 23
Matar o tempo &
[> Recursos 0
[> Grupos de recursos [+]
[> Axenda de enderezos
L G GRS O 2 26 a7 29 30
[> Festivos [+]

Crear novas axendas

Pode ter mais dunha axenda, os evnetos de estas pédense compartir por separado con usuarios distintos e identificar con cores distintas para
distinguilas.
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Titulo da axenda:

o

Descricidn Etiquetas | Compartindose

Dias que non estou... -~

ou  Cancelar

Vacacifns M | 5me da axenda (& preferible que sexa curto e sen acentos)

Cor dos eventos de esta axenda

Descricién da axenda

O crear un evento pédese indicar que se crea nesta axenda e aparecera indicado coa cor da mesma na vista xeral:

® Crear un novo evento nesta axenda

Tiwlo do evento:

| CIEVERER

De 250515 [ para 250515 [ | & Evento por todo o dia | Zona

horaria: Por omisién Ad|

Estado: Confirmado +| | Ubicacion:

Engadir evento eni ‘acacions JJ | Clprivado — oculta os detalles se a axenda é plblica
Descricion Recordatorio  Repetir URL Asistentes  Etiquetas | Exportar

® Vista xeral das axendas do usuario

Tutoriais - Servizos Informéaticos
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maio 2015 »
Lu Ma Mé Xo Ve Sa Do

v

As miiias axendas

+]
& Calendar of 7

usuaro@uvigo.es as

7 As mifias listas de tarefas@)
Task list of 7
usuario@uvigo es

7 Axendas compartidas
Sen elemenios que amosar

[> Listas de tarefas
compartdas

[~ Recursos Q

[> Grupos de recursos Q

[> Axenda de enderezos

I~ Axendas remotas Q

[> Festivos Q

19

20

21

22

Compartir axendas

Se comparte unha axenda, esta aparecerd marcada con un icono que indica que outros usuarios tefien acceso a ela:

Tutoriais - Servizos Informéaticos

i 0. ex

11

18

25

maio 2015 E S.laboral | E Semana

Martes Mércores Koves
5 6 7
12 13 14
19 20 21
26 27 28

https://soporte.uvigo.es/documentacion

Correno w Axenda de enderezos w Tarefas -+ HNotas » a

Venres
1
8
15
22

Matar o tempo &

29
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i maio 2015 =

Lu Ma Mé Xo Ve Sa Do

2|28 |20]1 23]
- HEOEDDE

- EEEDR

B s oo Bl 2o
- EDCDEEE
- AEEDEan

<

As mifias axendas [+

& Calendar of
Lusuario@uvigo.es aa

7 As mihas listas de tarefas)

Task list of V4

Lusuario@uvigo.es

18
19 4 5
20 11 12

[> Axendas compartidas

Pode ver as carpetas que outros usuarios comparten con vostede en "Axendas compartidas”
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Correo -

Universida Vigo usuario2uvigo.es

21/05/15

s2ze 21/05/15 maio 2015

Luns Martes

| 4= maio 2015 L3
! Lu Ma Mé Xo Ve Sa Do
27|28 29]30/ 1] 2| 3|

l@*Illﬂﬂlﬂ

| 7 As mihas axendas ©

& Axenda de
usuaric2Z@uvigo, es

7 As mihas listas de

tarefas 20 11 12 1:

Task list of
usuario2@uvigo.es

g

Axendas compartidas

# Calendar of
LUsuario@uvigo.es
[usuario@uvigo.es]

21 18 19 20

[+ Listas de tarefas
compartidas

[~ Recursos [+

[~ Grupos de recursos )

Compartir a axenda con outros usuarios
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Titulo da axenda:
Calendar of usuario@uvigo.es

Cor: #dddddd &8

| Compartindose |
o Comparticion normal. Tamén pode definir opcions de comparticion avanzada.

O Non compartir esta axenda.
O Compartir con calquera (pablica) e ¥/ permitr a isqueda por todos

@ Compartr cos usuarios:
usuario2@uvigo.es|

e permitirlles ler os eventos j

Eliminar ou Cancelar

Debe indicar os permisos de acceso que tera o usuario invitado:

® Se s6 pode ler a axenda (por defecto): "ler os eventos"”

Tiwlo da axenda:
Calendar of usuario@uvigo.es

Cor: #dddddd ﬁo&?

| compartindose |
o Comparticion normal. Tamén pode definir opcions de comparticion avanzada.

C) Non compariir esta axenda.

@] Compartir con calquera (plblica) e /| permitir ahlisqueda portodos

'® Compartir cos usuarios:
usuario2@uvigo.es|

e permilirlle{ ler os eventos j |

Eliminar ou Cancelar

® Se a pode engadir e modificar, borrar eventos ou engadir novos eventos: "ler e modificar os eventos"”
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