Google kalenteri ohjeet seuralle.

Luo ensin Google/gmail tili seuralle jos sita ei ole. https://www.google.com/gmail

Uuden kalenterin luominen

Voit luoda uusia kalentereita vain selaimella, et Google Kalenteri -sovelluksella. Kun kalenteri on luotu,
ndet sen selaimessa ja sovelluksessa.

Avaa Google Kalenteritietokoneella.
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e Valitse vasemmalta Muut kalenterit -kohdan vieresta Lisa muita kalentereita T ? Luo uusi
kalenteri.

e Kirjoita kalenterin nimi ja kuvaus.

e Valitse Luo kalenteri.
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e Naet sivun vasemman reunan Omat kalenterit -osiosta luettelon luomistasi kalentereista.
e Voit ndyttaa tai piilottaa kyseisen kalenterin tapahtumia klikkaamalla kalenterin nimea.



e Voit poistaa kalenterin luettelosta klikkaamalla kalenterin nimen vieresta Asetukset i 7 Piilota
luettelosta.
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Omisn kalonterion asetukset
Luo kalenteri
nen

® Syntymapaivat

Muiden kalenterien asetukset

@ Suomen juhlapyhat

Kalenterin nimen muokkaaminen

e Avaa Google Kalenteri.
e Etsikalenteri sivun vasemmassa reunassa olevasta Omat kalenterit -osiosta.

e Valitse kalenterin vierests Asetukset * 7 Asetukset ja jakaminen.
e Valitse nimi ylareunan kentdsta.

Julkisen Google-kalenterin luominen jahallinnointi

Voit jakaa kalenterisi julkisesti, jotta kaikki voivat ndhda sen.

Miten julkinen kalenteri toimii
Kun teet kalenteristasijulkisen:

e Muut voivat ndhda julkisen kalenterin verkkosivustolla. Jos sivusto on haettavissa, kalenterisi
nakyy hakutuloksissa.

e  Muut voivat synkronoida kalenterisi muiden sovellusten kanssa.

e Muut voivat tilata julkisen kalenterisi ja katsella sitd Google Kalenterissa.

Kun teet kalenteristasijulkisen, voit valita, ndkevatkdé muut kaikki tapahtumatietosi vai vain sen, oletko
vapaa tai varattu.

Oman kalenterin julkaiseminen
Voit luoda julkisen kalenterin, jonka jaat kaikille. Lisaksisinulla voi olla yksityinen kalenteri, jonka naet
vain itse.

Huom. Voit muokata Google Kalenterin jakamisasetuksia vain tietokoneella, et mobiilisovelluksella.



Oman kalenterin julkaiseminen

Voit esimerkiksiluoda julkisen kalenterin, jonka jaat kaikille. Lisaksi sinulla voi olla yksityinen kalenteri,
jonka naet vain itse.

Huom. Voit muokata Google Kalenterin jakamisasetuksia vain tietokoneella, et mobiilisovelluksella.

o Klikkaa jaettavan kalenterin nimea.

e Avaa * 7 Asetukset ja jakaminen. Valitse Jaa julkisesti
e Joset halua muiden nakevan tapahtumiesi tietoja, valitse Nayta vain vapaa/varattu (piilota

tiedot).
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¢ Asetukset

Vieiset

Aikavyonyke <
Lisaa kalenteri v (GMT+02:00) Ita-Euroopan aika - Helsinki
Tuese Vie kalenteri

Lue fisé Kalenterin viennista
Omien kalenterien asetukset

L

Hyvaksy kutsut automaattisesti
@ Syntymépéivit

Lisai kalkki Kutsut tahdn kalenterlin automasttisesti -
@ Seurantalo varaus ~
v Restirssien kalenterit voivat hyvaksyd kutsuia Luelis34 kutsugen tomastti
Kalenterlasetukset
Hyvksy kutsut
automaattisesti
pazsyoikeudet Pagsyoikeudet

Jaa tiettyjen henkildiden

[0 Jaa julkisesti
kanssa

Tapahtumailmoitukset Luo jaettava linkki

Koke péivn tapahtuman

Lue fis3a Kalenterin jskamsesta
ilmoitukset

Muut iimoitukset

Integroi kalenteri Jaa tiettyjen henkildiden kanssa

Poista kalenteri heirasan@gmail.com Tee muutoksia ja hallitse jakamista =
Muiden kalenterien asetukset S
® Suomen juhlapyhat Lue liséd Kalenterin jakamisesta toisen henkilon kanssa

Merkitseminen julkiseksi

e ValitseJaajulkisesti -valintaruutu.
e Jos et halua muiden ndkevan tapahtumiesi tietoja, valitse Nayta vain vapaa/varattu (piilota
tiedot).
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Google Kalenterin lisddaminen verkkosivustolle

Voit lisata kalenterisi interaktiivisen version verkkosivustollesi. Voit lisdta kalenteriin painikkeita, joilla
verkkosivuston kavijat voivat tallentaa tapahtumia kalenteristasi.

Kalenterin upottaminen verkkosivustolle

e Valitseasetukset ja kopioi sittenndytolla nakyva HTML-koodi.
e Kopioi tdmd koodi netti sivustollesi missa haluat kalenterin nakyvan.




