Kalenteri ja sahkoposti

Hyodyllisten toimintojen lapikaynti




Muistutuksia

Laakarikaynti
Laakkeiden ottaminen
Syntymapaiva

Tapaaminen




Androidilla tapahtuman luonti
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Voit luoda Google Kalenterin tapahtumia tietokoneella tai mobiililaitteella. Toistuvan tapahtuman luominen

Liitteiden lisdaminen tapahtumiin

TIETOKONE  ANDROID IPHONE JA IPAD

Tapahtuman luominen

1. Avaa Kalenteri-sovellus .

2. Valitse Luo +.

3. Valitse Tapahtuma [3].

4. Aloita tapahtuman otsikon kirjoittaminen. Usein naytélla nakyy otsikkoehdotuksia. Valitse jokin ehdotuksista tai kirjoita
haluamasi otsikko.

5. Valitse Valmis.

6. Muokkaa tapahtuman tietoja, kuten paivamaaraa, sijaintia, kellonaikaa, tapahtuman nakyvyytta ja kutsuttavia
osallistujia. Jos et jaa kalenteriasi, tapahtuman nakyvyysasetuksia ei ndyteté lainkaan.

7. Valinnainen: Jos sinulla on useampia kalentereita ja haluat lis&ta tapahtuman johonkin muuhun kalenteriin, siirry sivun
yldareunaan ja napauta kalenterin nimea.

8. Valitse Tallenna.

Vinkki: Voit luoda tapahtumia myos etsimalla vapaan ajan kalenteristasi. Vaihda tuntiruudukon sisaltavaan nakymaan,
kuten paivandkymaan, ja kaksoisnapauta vapaata aikaa.

Tapahtumien muokkaaminen tai poistaminen
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kuten padivdanakymaan, ja kaksoisnapauta vapaata aikaa.

Tapahtumien muokkaaminen tai poistaminen

Tapahtuman muokkaaminen A

1. Avaa Google Kalenteri -sovellus g .
2. Avaa muokattava tapahtuma.
3. Valitse Muokkaa .

4. Tee muutokset tapahtumaan ja valitse Tallenna.

Vinkki: Jos haluat siirtaa tapahtuman, veda ja pudota se uuteen aikaan ja paivamaaraan kalenterissasi.

Tapahtuman poistaminen A

1. Avaa Google Kalenteri -sovellus g .
2. Avaa poistettava tapahtuma.

3. Valitse oikeasta ylakulmasta Lisaa
4. Valitse Poista > OK.

Aiheeseen liittyvia artikkeleita

* Muokkaa tapahtumiesi ndkymistd muille (ndkyvyysase




Henkilon lisaaminen tapahtumaan
Android
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TIETOKONE ANDROID IPHONE JA IPAD
Google-kalenterien tai -tapahtumien
siirtaminen

Henkildiden lisdaminen tapahtumaan Gy LTI

kalenteritapahtumiin

1. Avaa Google Kalenteri -sovellus m
Google Kalenterin tapaamisajankohtien

. Avaa tapaht , johon haluat lis&td ihmisia. T
vaa tapahtuma, johon haluat lis&ta ihmisid kéyttéminen

. Valitse Muokkaa -
. Valitse Kutsu ihmisia.

. Kirjoita kutsuttavan henkilon nimi tai sahkdpostiosoite.
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. Valitse Tallenna.

Kun tallennat tapahtuman, osallistujille Iaheteta@n sahkopostikutsu.

Osallistujien kutsumisvaihtoehdot

Henkildiden kutsuminen, jos he eivat kdytd Google Kalenteria v
Henkilgiden kutsuminen Google Ryhmien kautta v
Tapahtumaan osallistuvat henkil&t v

Tapaamisajankohdan etsiminen



Toistuva tapahtuma (Androi
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Uuden toistuvan tapahtuman maarittaminen

Avaa Google Kalenteri -sovellus Ell Android-puhelimella tai -tabletilla.

Valitse oikeasta alakulmasta Luo + > Tapahtuma

Kirjoita tapahtuman otsikko ja napauta Valmis.

1
2.
3.
4. Valitse tapahtuman paivays ja kellonaika.
5. Valitse kellonajan alapuolelta Lisaasetukset > Ei toistu.
6. Valitse tapahtuman toistotiheys.

7.

Valitse olkeasta ylakulmasta Tallenna.

Olemassa olevan tapahtuman muuttaminen toistuvaksi

1. Avaa Google Kalenteri -sovellus £ Android-puhelimella tai -tabletilla.
2. Napauta paivitettavda tapahtumaa.
3. Valitse Muokkaa .
. Valitse kellonajan alapuolelia Lisdasetukset > Eitoistu.
5. Valitse tapahtuman toistotiheys.
6. Valitse oikeasta yldkulmasta Tallenna.

Toistuvien tapahtumien muokkaaminen

. Avaa Google Kalenteri -sovellus g} Android-puhelimella tai -tabletilla.
. Napauta péivitettavaa tapahtumaa.

. Valitse Muokkaa .

. Tee muutokset tapahtumaan.

. Valitse oikeasta ylakulmasta Tallenna.
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. Valitse, mitka tapahtumakerrat paivitetaan:

* Tama tapahtuma: Taman tapahtuman tiedot paivitetdan. Muiden, tmén tapahtuman jalkeen toistuvien
tapahtumakertojen tiedot sailytetaan ennallaan.

* Kaikki tapahtumat: Tama ja kaikki tulevat tapahtumat paivitetaan. Menneita tapahtumia ei paiviteta.



Syntymapaivien poistaminen na
Android
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Syntymaépaivat
Syntymé&paivien piilottaminen kalenterissa ~
Syntymap43ivien poistaminen kaytostd yhdessa tilissa
Jos sinulla on useita tileja, voit halutessasi piillottaa vain yhteen tiliin liittyvat syntymapaivat.
1. Avaa Google Kalenteri -sovellus gy.
2. valitse vasemmassa ylanurkassa Valikko = > Asetukset.
3. Valitse Syntymapaivat.
4. Napauta piilotettavan tilin osiota.
5. valitse Ald niyta syntymapaivia.
Kaikkien syntymaéapaivien piilottaminen
1. Avaa Google Kalenteri -sovellus g
2. Napauta vasemmassa yldnurkassa olevaa valikkoa =.
3. Valitse Syntymapdivat. Jos kalenteri on piilotetty, sen nimen vieressa on tyhja valintaruutu.
Yksittdisten syntymapaivien muokkaaminen tai poistaminen ~
Syntyméapaivatapahtumien varin muuttaminen ~
Syntymapaivien lisddminen kalenteriin ~
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uhlapyhat (Android
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Juhlapyhat

Kansallisten juhlapyhien lisddminen tai muuttaminen

-~

1. Avaa Google Kalenteri -sovellus §f.

2. Valitse vasemmassa ylanurkassa Valikko = » Asetukset.

3. Vvalitse Juhlapdivat.

4. Napauta nykyisen maasi nimea.

5. Lisaa uusi maa tai poista nykyinen maa napauttamalla sita.
Uskonnollisten juhlapyhien lisdaminen v
Juhlapyhien piilottaminen kalenterissa ~
Juhlapyh&tapahtumien vérin muuttaminen v

Saa- ja urheilukalenterit

Jos kaytat Google Kalenterin tietokoneversiota, voit lisata esimerkiksi saa- ja urheilukalentereita. Tietokoneversiolla lisatyt
kalenterit ndkyvat myds Google Kalenteri -sovelluksessa.




Tapahtuman lisaaminen (Windows
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2. Napauta tai napsauta tyhj&a ajankohtaa kalenterissasi, sdada kestoa tarttumalla hiirell& tai sormella
pyoreisiin kahvoihin ylhaalla ja alhaalla ja tayta tarvittavat tiedot.
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Tapahtuman poistaminen (Windows
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Voit lisata tietoja valitsemalla ruudussa nakyvan nuolen ja valitsemalla sitten Lisda tietoja. Voit kutsua & Tulosta

ihmisig, tehda tapahtumasta toistuvan tai muuttaa tilaasi.

Jos et [6ydé vapaata ajanjaksoa, lisaa tapahtuma seuraavasti:

1. Tuo sovelluskomennot nékyviin sipaisemalla ndyttn alareunasta. (Jos kéytét hiirtd, napsauta hiiren
kakkospainiketta sovelluksessa.)

2. Valitse Uusi.

3. Kirjoita tapahtuman tai kokouksen nimi, pdivdmaard, kellonaika ja paikka.

Jos kyseessa on toistuva tapahtuma, valitse Nayta liséda ja valitse sitten haluamasi vaihtoehto napauttamalla
tai napsauttamalla Miten usein -ruutua.

Poistaa tapahtuman

Voit poistaa tapahtuman néin:

1. Valitse poistettava tapahtuma Kalenteri-sovelluksessa.

2. Valitse ndytdssé Poista tapahtuma.

v Kutsu joku tapahtumaan tai kokoukseen

Oliko tasta tiedosta hyotya? Kylla
PR
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Kutsu tapahtumaan (Windows
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1. Tuo sovelluskomennot nékyviin sipaisemalla ndyton alareunasta. dhkGpast
(Jos kaytat hiirta, napsauta hiiren kakkospainiketta sovelluksessa.) & Tulosta
2. Valitse Uusi.
3. Kirjoita tapahtuman tai kokouksen paivdmaéra, kellonaika ja paikka.

4. Kirjoita Ketkd-kenttdan kutsuttavien henkildiden nimet tai séhkopostiosoitteet.

Jos luot uuden kokouksen Outlook-tilistési, voit ehkd ndhdé, milloin henkildt ovat vapaita tai varattuja, ja
ajoittaa kokouksen heidén kaytettavyytensd mukaan. Voit tehda tdmén valitsemalla Aikatauluavustaja.
Téma toiminto on kéytettévissa vain, jos tySpaikallasi on kiytdssa Microsoft Exchange Server 2010,
Microsoft Exchange Server 2010 SP1 tai Microsoft Exchange Server 2013 Preview. Pyyda tiedot verkon
jarjestelmanvalvojalta.
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. Jos haluat tehda tasta toistuvan tapahtuman, valitse Ndyté lisdd ja kirjoita tarvittavat tiedot.

6. Valitse kutsupainike E

Kalenteriasetukset

Nayta kaikki

~  Syntymadpdivien nayttaminen tai piilottaminen
~ Piilota kalenteri tai vaihda sen véria

v Pikandppéimet

Oliko téstd tiedosta hy&tya? Kylld




Syntymapaivien nayttaminen (Windows
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Piilota kaikki

~  Syntymépdivien na dminen tai piilottaminen

MNa&in voit ndyttda tai piilottaa syntymapaivat Kalenterissa:

1. Sipaise naytdn oikeasta reunasta vasemmalle ja valitse sitten Asetukset.
(Jos kaytat hiirta, osoita nayton oikeaa alakulmaa, siirré osoitinta ylSspéain ja valitse sitten Asetukset.)

2. Valitse Asetukset ja valitse Syntymapéiviakalenteri -kohdasta joko Nayts tai Piilota.

pe, 6. syysta pinja_saikkonen@outlook.com

Kayttdjan Pinja kalenteri
Nayta

H Sininen g

Kavelylenkki
Lammen ympari

Syntymapaivakalenteri
Niyta
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Vaikka et voi lisdtd syntymapaivia suoraan Kalenteri-sowvellukseen, voit nahda yvhteyshenkilbittesi syntymapaivat
muilla keinoin.

» Facebook-tilin yhdistdminen Microsoft-tiliin. Lisdatietoja on ohjeaiheessa Tilin lisdaminen Microsoft-
tiliin.

= Outlook.com-tilin lisd&dminen Kalenteriin. Jos yhteyshenkilsittesi tietoihin sisédltyy syntyméapaiva,
syntymapéaivien pitdisi nakya. Jos tiedoissa ei ole syntymaéapaivia, voit muokata yhteystietoja.

Oliko tasta tiedosta hyStya? Kylls
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Tapahtuman lisaaminen (Iphone)

Tapahtuman luominen

1. Avaa Kalenteri-sovellus .
2. Valitse Luo +.
3. Valitse Tapahtuma [3].

4. Kirjoita tapahtuman tiedaot. Tietojen, kuten sijainnin tai paivayksen, lisddmisen yhteydessa voit ottaa kayttodn naytolla
nakyvid endotuksia.

5. Valitse Valmis.

6. Valinnainen: Jos sinulla on useampia kalentereita ja haluat lisata tapahtuman johonkin muuhun kalenteriin, siirry sivun
ylareunaan ja napauta kalenterin nimed.

Voit muokata tapahtuman tietoja, kuten paivamaaraa, sijaintia, kellonaikaa, tapahtuman nakyvyytta ja kutsuttavia
osallistujia. Kun olet tehnyt muutokset, valitse Tallenna.

Vinkki: Voit luoda tapahtumia myos etsimalld vapaan ajan kalenteristasi. Siirry tuntiruudukon siséltavaan nakymaan, kuten
paivandkymasn, ja paina vapaata aikaa pitkasn,




Tapahtuman muokkaus ja poisto

Tapahtuman muokkaaminen

1. Avaa Google Kalenteri -sovellus gf.
2. Avaa muokattava tapahtuma.
3. Valitse Muckkaa »*.

4. Tee muutokset tapahtumaan ja valitse Tallenna.

Vinkki: Jos haluat siirtda tapahtuman, veda ja pudota se uuteen aikaan ja paivamaaraan kalenterissasi.

Tapahtuman poistaminen

1. Avaa Google Kalenteri -sovellus gf.
2. Avaa poistettava tapahtuma.
3. Valitse oikeasta ylakulmasta Lis3d3d «..

4. Valitzse Poista > Poista tapahtuma.




Tapahtuman lisaaminen (Nokia)

Lisgd kalenterimuistutus

1. Valitse valikko > [{H.

2. Valitse pdivamaara ja valinnat > Lis&a tapahtuma .

3. Anna tapahtumalle nimi.

4, Aseta aika selaamalla alaspain ja valitsemalla Muuta . Aseta
tunnit selaamalla ylos- tai alaspain. Aseta minuutit selaamalla
ensin oikealle ja sitten yl&s- tai alaspain.

5. Valitse Tallenna .

Vihje: Halytys muistuttaa tapahtumasta oletusarvoisesti 15 minuuttia
etukdteen. Muuta halytysaikaa selaamalla alaspdin ja valitsemalla Muuta .

Valitse muistutus tai Ei toisteta .




