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Google'i kalender

1 Kasutame kalendrit igapdevaselt:

° Tahistamaks meie armsate
perelitkmete, sOprade jne slinni- ja nimepéevi.
° Arsti visiitide tdhistamiseks.

° Koosolekute, konede, kontsertide ja
e Y g muude siindmuste tdhistamiseks.

et s o Oleme harjunud  kasutama paberkalendreid.

Google Calendar

Tegelikult on need suurepérased, kuid markmete tegemise ruum on piiratud ja me ei
kanna neid kaasas, nad ei saada meile meeldetuletusi®

What is Google Calendar 2 Google Calendar on tasuta veebikalendri
Google Calendar is a free teenus, mis aitab teil oma kohtumisi,
online calendar service . L. . . et

"% that helps you keep track sindmusi ja tUlesandeid jilgida. See on
of your appointments, it . . ..
events, and tasks. It is saadaval nii veebis kui ka mobiilseadmetes.
x available on the web, as ' ~- . vooe en
well as on mobile devices. Google'i kalender voib olla vaartuslik tooriist

vanematele tdiskasvanutele, pakkudes
mitmeid eeliseid, mis voivad parandada nende

igapdevaelu ja iildist heaolu.

Coale ol o wsed for: 3 Siin on moned peamised pohjused, miks
j .krggr%yri‘ngs'tr;gg Eﬂa}nagementand G I - k I d I - . I
'353?!"{?ét"a’t?Li!.i[}?\f?gii?.rcﬁﬁ'éfﬁé” ooglel Kalenaer on vanematele inimestele
; o BRI kasulik.
gill-= _ } o Engagement and J Korraldamine  ja  kohtumiste
Connection with your outer circle . -
@ * Sharing Calendars with Famy and haldamine GOOgle i kalender pakUb

tsentraliseeritud  platvormi  kohtumiste,
sealhulgas arstivisiitide, sotsiaalsete suhete ja
muude oluliste siindmuste planeerimiseks ja haldamiseks. See aitab vanematel
tdiskasvanutel end organiseerituna hoida ja viltida olulistest kohtumistest
ilmajddmist.
Meeldetuletused ja mérguanded : Google'i kalendri
meeldetuletusfunktsioon tagab, et vanemad tdiskasvanud ei unusta olulisi
stindmusi voi iilesandeid. Nad saavad seadistada mirguandeid eelseisvate
kohtumiste kohta, ravimite meeldetuletusi voi isegi lihtsaid meeldetuletusi
pauside pidamiseks voi vedelike sidilitamiseks.
Kalendrite jagamine pere ja sopradega : Google'i kalender vdimaldab
hdlpsalt kalendreid pereliikkmete voi sOpradega jagada. See voimaldab neil
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olla kursis vanema inimese ajakavaga, koordineerida transporti ja pakkuda
vajadusel tuge.

e Ajahalduse parandamine ja stressi vihendamine : oma ajakavade tohusa
haldamise ja Oigeaegsete meeldetuletuste saamisega saavad vanemad
tdiskasvanud oma aega paremini hallata ja vdhendada kohtumiste voi1
iilesannete meelespidamisega seotud stressi.

e Iseseisvuse ja iseseisvuse suurendamine : Google'i kalender annab
vanematele tdiskasvanutele vOimaluse séilitada iseseisvus ja iseseisvus,
pakkudes neile tooriista oma ajakavade haldamiseks ja kohustuste taitmiseks.

e Sotsiaalse seotuse ja sideme edendamine : jalgides sotsiaalseid stindmusi ja
seotust, julgustab Google Calendar vanemaid tdiskasvanuid siilitama
sotsiaalseid sidemeid, mis on nende vaimse ja emotsionaalse heaolu jaoks
tilioluline.

Google'i kalender on véirtuslik tooriist, mis aitab vanematel tdiskasvanutel

korras hoida, oma aega tohusalt hallata ja iseseisvust sdilitada. See edendab

kontrolli tunnet nende igapdevaelu iile ja soodustab sotsiaalset kaasatust, aidates
kaasa nende iildisele heaolule.

Read the text below carefully! 4 See koolitusmaterjalide komplekt koos
" o xblanatons and e information s rovideg. esitlusega sisaldab modningaid videoid ja
-Wher\:vcr\gnuin ?.hl's presentation of in the ﬁIcCaIc_ndar_nmcsvou g = - -
R R S T praktilisi harjutusi.
video . . . oo ee
Iﬁ = Wherever yauin this presentation or in the ﬁIeC_aIendar_l‘lutes you Nel’ldele VldGOte 16 Ja haI'_] utustele paasete
sﬁg ;xll;éﬁgn:lsen icon, use Cir+Click to open exercise or take exercise in . . . . .
- ]E)o nat hlurry! Ge sfurc to complete the cxercises bofore starting to J u u rdel Vaj Utades Ja ho Ides al I klahVI Ctrl
arniliarize yourself with the next topic. To learn something, it is . ~ . . .o
critical to r:inrurce what you have a?ready learnad by p';—:n‘glJi(‘ing. nlng klopsates Samaaegselt lkoonll hllre

vasakut nuppu .

How to run Google ia'g"daf on your 5 Avage veebibrauser Edge voi Chrome ja

computer? —_——
8 e @S . . .. ~ e . .
?;:;:Ii:‘:;;:;z;;‘:,;:z,",z:g:g;:,':g:?zf tippige aadressiribale vOi  otsinguribale
alendar» and select from search results mn mn - -

or click Google Calendar button in Google Apps L E Google Calendar Ja Vallge OtS|ngUtU|emUSte

gowp salreities
8 ™ T B e ceg hUIgaSt,

> C A foeg |

Vo1
[ ool (IS klopsake Google Appsi rithmas nuppu Google
Calendar.

Tavaline meetod, mida kasutatakse sageli kasutatavale saidile voi rakendusele
juurdepddsu holbustamiseks, on selle lisamine Edge'i lemmikute ribale voi
Chrome'i jarjehoidjate ribale. Mdlemal juhul kldpsake aadressiriba paremas servas
oleval tirnil ja jargige juhiseid.

Rohkem infot teemades 03_MS_Edge ja 04_Google Chrome.
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The main window of the Google Calendar 1
{Left Side}
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6 Vasak paneel:

Vasaku paneeli allservas on nupp Loo. Sellel
nupul kldpsates saate luua uusi siindmusi voi
tilesandeid.

Selle ala allosas asub teie kalendrite loend,
nagu teie isiklik kalender, perekalender voi

jagatud kalender. Samuti saate luua uusi kalendreid, hallata jagatud kalendreid ja
importida kalendreid muudest allikatest.

Vasaku paneeli keskel asub viike kalender. Klopsates selle kalendri andmetel,

kuvatakse siindmused pidevavaates.

The main window of the Google Calendar {2)

*In top Right Corner you can
P . quickly switch between
e . different views, such as day,
N week, month, year.
*Next to left are buttons for
Settings, Support and
i Search.

44444

The main window of the Google Calendar (3)

1. This is where you'll find all your events
and appointments. Clicking an each event
will apen a box with details like the event's
name, time, and location.

i Lt 2. 1f you want to add a new event, click
Create button in the left upper corner to fill
={ inthe defails, like the event's name, time,
location, and who's invited. You can also set
jrom sz =+  reminders here,

Creating event .
* Atk -

T T SR,

..........

7 Parempoolne iilaosa: siin saate Kiiresti

lillituda erinevate vaadete (nt piev, nadal voi
kuu) vahel. See voimaldab teil ndha oma
ajakava teile sobival viisil.

Vasakul korval on nupud Seaded, tugi ja
otsing .

8 Peaaknas leiate kdik oma siindmused ja

» == : « Kohtumised. Kui
S kldpsate siindmusel,
kuvatakse kast
tiksikasjadega, nagu
siindmuse nimi, aeg ja
asukonht.

9 Klopsake suurt nuppu Loo ja valige

Stindmus.

o Lisa pealkiri.

o Valige andmed ja aeg.

o Valige asukoht,

o Valige kutsutud. Kui kutsutu ei kasuta

Google'i kalendrit voi kui teil pole

juurdepéisu tema kalendrile, voidakse kuvada hoiatus . Kutse saavad nad e-
posti teel, kuid aega tuleb kokku leppida otsesuhtluse teel.
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e Saate lisada mone kirjelduse voi faili.
Salvesta klopsamist kiisitakse teilt, kas Google peaks saatma kutsututele e-Kirju.
Kldpsake nuppu Saada.

Avage siindmus, et muuta ja lisada teatis (meeldetuletus)
Kutsututel on voimalus teie kutse vastu votta voi sellest keelduda.

Pérast andmete sisestamist on vaja teha kolm peamist sammu, kui soovite
koosolekuga vorgus liituda: lisage Google Meeti videokonverents, liituge Google
Meetiga ja Liituge kohe.

Pérast siindmuste loomist koos iiksikasjaliku teabega, sealhulgas pealkiri, kirjeldus,
asukoht, algus- ja 16puaeg ning ajavoond 1) madrate stindmusel osalejad ja kutsute
neid otse e-posti teel voi linki jagades; 2) lisada siindmustele faile voi linke, et
pakkuda tdiendavat informatsiooni voi ressursse; 3) seadistage siindmuste
meeldetuletused, et saada teateid enne siindmuse algust, tagades, et te e1 jataks
olulisi koosolekuid voi kohtumisi; 3) valida erinevate siindmuste ndhtavuse
valikute hulgast, nditeks avalik, privaatne voi jagatud konkreetsete isikute voi
rihmadega; 4) stindmuste redigeerimine ja haldamine, nditeks siindmuse
iiksikasjade, nditeks aja, asukoha voi kirjelduse muutmine, et votta arvesse ajakava
muudatusi vOi uuendusi; 5) enam aktuaalsete voi drajddnud stindmuste

d
Exercises :/

Create events for pensioners
group before Easter with
detailed information,
including title, description,
location, start and end times.

Specify event attendees and
invite them directly through
email.

Share files or links to events
to provide additional
information about dress code
and dishes, which necessary
to bring.

kustutamine.

10 ja 1 1 Treenige tlalt ja altpoolt©
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[ ancay

Docsnt repeat

* Click the "Create" button in the top left
corner.

* Select "Task" from the options that appear.

. En}gr@for your task in the designated
ela.

* Provide a detaile of the task in
the provided spac

* To assign the task to a specific list, choose
one from the drop-down menu.

* Click the "Save" button to finalize the task
creation.

Exercise. Add the task that you

need to look after your

granddaughter next Friday.

Praegune versioon ei vdimalda seadistada Ulesannete meeldetuletused !

Examples

Tasks until the 1st of November 2023

= 1. Distribution tasks according to time until the 1zt af
Movemnber 2023,

5 implementation.

= MyTasks -

Sharing Calendar @’

on the left side panel, locate the calendar yvou

wart ta share.

Click the tree dots (*Maore") icon next to the

valendar name,

Select “Settings and shering” trom the drop-down

[CLITR

Under "Share with specific peaple," click "add

prapl.'

Enter the email addresses ot the individusls you j B —
wart ta share the calendar with. Sopee U

Chaovae the permission level far each peraon.
Clics 'Send” o share the calendar wilh the
selzczed individuals.

Exercise, Share your calendars with friend to
collaborate an board meetings.

13 Uurige

ndidet.

W ox

Tasks until the 1st of November 2023 |

10 0c1 2023 12000m [ Al day

Doesnit repeat

Doesnt repest

Manihly ¢

funtil the 151 of

atian.

ieakly on Thursday

third Thursday

nnwally on October 19

Every weeliday (Monday to Friday)

Custom

14 Kalendri

jagamine. Leidke vasakpoolsel paneelil
kalender, mida soovite jagada. Klopsake
kalendri nime kdorval kolme punkti ikooni
("Veel"). Valige rippmeniiiist "Seaded ja
jagamine". Kldpsake jaotises ,Jagage
konkreetsete inimestega” valikul ,Lisa

inimesi”. Sisestage nende isikute e-posti aadressid, kellega soovite kalendrit jagada.
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Valige iga inimese jaoks lubade tase. Klopsake nuppu "Saada", et jagada kalendrit

valitud isikutega.

Ig TIPS FOR SHARING YOUR GOOGLE
CALENDAR

= If you're sharing your calendsr with specific people, make sure to
choose the permission settings that are appropriate for them,

= If you're making your calendsr public, be aware that anyone with the
link will be able to view it

* You can change the permission settings for your shared calendar at
any time.

* You can also unshar your calendar at any time. To do this, go to the
calendar's Settings and sharing page and click Unpublished.

Exercise. Unshar your calendar.

16 Kui jagate oma kalendrit kindlate

inimestega, valige kindlasti neile sobivad
loaseaded.  Naiiteks kui  jagate oma
tookalendrit kolleegiga, voiksite anda talle loa
koiki teie stindmusi ndha, kuid mitte neid
muuta.

Kui muudate oma kalendri avalikuks, pidage
meeles, et igaiiks, kellel on link, saab seda

vaadata. Muutke oma kalender avalikuks ainult siis, kui olete rahul, et keegi teie

ajakava néeb.

Saate oma jagatud kalendri loaseadeid igal ajal muuta. Selleks minge kalendri lehele

Seaded ja jagamine.

Samuti saate igal ajal oma kalendri jagamise tiihistada. Selleks minge kalendri
seadete ja jagamise lehele ja klopsake kisul Tiihista avaldamine.

Google'i kalender areneb pidevalt uute funktsioonide ja voimalustega. See on
voimas tooriist iiksikisikutele, meeskondadele ja organisatsioonidele oma
ajakavade haldamiseks, organiseerituse siilitamiseks ja tohusaks koostooks.



