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@ Desenvolupament de la competéncia digital de I'alumnat

Us del calendari personal i compartit

Dirigit a:
Tercer cicle de Primaria.

Objectiu:
Conéixer i utilitzar tant el calendari propi com el compartit de classe.

Descripcio del recurs:

Aquesta presentacio pretén donar una série d'instruccions perqué I'alumnat aprenga les possibilitats de I'Us
del calendari de Microsoft 365 per a la seua vida personal i academica. Amb el calendari es poden crear cites i
esdeveniments, organitzar reunions i molt més.
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Desenvolupament de la competéncia digital de I'alumnat

1| ACCES AL CALENDARI DE MS 365

1 Entra al teu correu de Outlook amb la teua identitat digital: https://outlook.office.com/mail/

"setmana". Hi han altres opcions, com setmana escolar,

H 3 Entraras al teu calendari personal, clica sobre vista de
dia, mes..,, pero treballarem en "setmana".

2 Clicaen situat

en la posicié segona de | =

0 e

la barra lateral que apareix

Dia ~ [E) Setmana lectiva Mes (0 Tauler ~ (O Visualitzaci6 dividida = Filtre ~ (2 Comparteix & Imprimeix

 abril 2023 T ¢ Hui < > 10-16 abril de 2023 v~

DL Ot Dc D Dv Ds. Dg

a I'esquerra (calendari).

27 8 29 3 3 1 2 10 4. 11 de 12 dc 13 di. 14 duv. 15 ds. 16 dg.
3 4 5 6 7 8 9
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Afig un calendari

B Creaunapaginadere..

» w

“  Els meus calendaris 12

@ Calendari

' Calendaris de persones
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Desenvolupament de la competéncia digital de I'alumnat

2 | CREA UN ESDEVENIMENT

'I Per a crear un esdeveniment has de fer doble clic dintre del calendari en el dia i I'hora de
I'esdeveniment, per exemple, el teu aniversari.

. Calendan -~ 4
2 Apareixera un quadre resum tal com aquest: S —

En el titol fica : Aniversari "nom"

S& Convideu assistents obligatoris

@] 137472023 9:00 v @  Toteldia
Diai hora

13/4/2023 9:30 e

@  Recerca una sala o una ubicacio

Afegeix una breu descripcid . o
; . —la  Afegiu una descripcio
de I'esedeveniment

Meés opcions
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2 | CREA UN ESDEVENIMENT

. . . -]
3 C I |Ca e nm eS O pC | O ns Esdeveniment Auxiliar de planificacio

Hi ha la possibilitat d'avisar
=~ Opcions de resposta Ocupat 7T 15 minuts abans ~ e T = . .
abans de I'esdeveniment
B Guarda . Calendari  ~~
é Aniversari "nom"
2g Convideu assistents Opcional
© 121472023 000 v @ Toteldia @ Fusos horaris Al clicar sobre "No repetisques"
12/472023 1030~ | @ Nohorepetisques - s'obrira un desplegable per poder
_ . .
@ Recerca una sala o una ubicacio S I. ﬁ Reunié de\TeamsI repetlr I eSdevenlment

Diariament

5 15 minuts abans
Setmanalment

Pots crear una reunio
amb TEAMS

= Afegiu una descripcid o adjunteu documdnts  pjansualment

Anualment

Adjunta un arxiu b @ » 2 [& Personalitzada
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3 | CREA UN CALENDARI DE CLASSE COMPARTIT

1 En la part inferior esquerra del
teu calendari, busca l'opcid
"Afig un calendari"
Esta activitat només la fara el
delegat de la classe. Altra
opcio es fer-ho tots i després
esborrar tots a excepcio del
delegat o delegada.

= Inici Visualitza Ajuda

~  abril 2023 T 4 Hui <
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Afig un calendari Aflg un calendari
11

2]

Crea una pagina de re...

“  Els meus calendaris 12

Calendari
12
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Desenvolupament de la competéncia digital de I'alumnat

3 | CREA UN CALENDARI DE CLASSE COMPARTIT

Apareixera un quadre 3 Fica en nom de la teua classe, per xemple:
resum com aquest “Classe 6é A", i afig als meus calendaris

Afig un calendari Afig un calendari Crea un calendari en blanc

@ Recomanat Este calendari no sera visible per a altres.
@ Recomanat

e Creeu una visualitzacio R .
D bin e e s atractiva de la faena i la 7 sy

i [l Crea un calendari en bl... . . . . . . . . . . . . . . personalitza
vostra vida personal.

Crea un calendari en bl...

& Afig des d'un directori

Charm
4 Afig des dun directori Connecteu els vostres calendaris laboral i personal. © Subscriviu-vos des del .. _
- B E 260 f0L 00 % QN O
Subscriviljvos des del ...
) Carrega des d'un fitxer .
B0&a oS8 £88 BRSNSy B E@
3 Carrega dfs d'un fitxer Afig calendaris personals
@ Dies festius
@ Afig a
© Dies festi e e elender St tionaiy
- h No | Els meus calendaris g ‘
Busqueu calenddis addicionals?

Tria l'opcid: Crea un calendari en blanc Guarda els canvis
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3 | CREA UN CALENDARI DE CLASSE COMPARTIT

En el calendari"Classe 6é A" heu de compartir-lo amb la resta de companys de la classe.
Per fer-ho heu de donar en la barra de ferramentes de dalt a la paraula "compartir".

Comparteix el calendari

Outlook o 5 Recerca S . \ i e X Trucada del Teams

=] Inici Visualitza Ajuda

5 Crea un esdeveniment . Dia ~ (=] Setmana lectiva Mes (B Tauler ~ (O visualitzacié dividida = Filtre ~ | [# Comparteix ~ | & Imprimeix

=]
os  abril2023 ™~ 4 Hui < > 10-16 abril de 2023
DL Dt Dc Dj. Dv Ds. Dg.
2 27 28 29 30 31 1 2 10 du 11 dt 12 dc 13 dj. 14 dv. 15 ds.
v 3 4 5 6 7 8 9 .

‘10 1M1 12 13 14 15 16
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Desenvolupament de la competéncia digital de I'alumnat

3 | CREA UN CALENDARI DE CLASSE COMPARTIT

5 Apareixera aguest quadre:

Us compartit i permisos < Afegeix el correu de tots els Pot visualitzar tots els detalls
. membres del grup classe i
CLASSE "6A d |' . 9 pd . Pot visualitzar quan estic ocupat...
Envia una invitacié d'is compartit per correu electronic. Podeu triar el nivell d'accés que valeu onal's perm ISOS (e Ita r’
permetre i canviar la configuracié d'accés en qualsevol moment. només veu re’") Pot visualitzar els titols i les ubic...
I Introduiu una adreca electronica o un nom de contacte |I ¢ Pot visualitzar tots els detalls
Pot editar
Delegat

No compartiu este calendari amb ningu.

6 En aquest calendari s'afegiran els examens i activats relacionades amb la classe.
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@ Desenvolupament de la competéncia digital de I'alumnat

4 | PRACTIQUEM!

1. Crea un calendari per a les activitats personals o extraescolars, anomenat "calendari
les meues coses”.

2. En el calendari hauras d'apuntar almenys 3 esdeveniments, no han de ser vertaders.

3. Compartiras aquest calendari amb el teu docent i amb tres companys més, per
comprovar la tasca.

4. Una vegada avaluat eliminaras el calendari.
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El recurs Us del calendari personal i compartit ha estat creat per:

Equip del Pla Digital Educatiu

Subdireccié General de Formacioé del Professorat
Secretaria Autonomica d'Educacioé i Formacié Professional
Conselleria d'Educacio, Cultura i Esport

E4 GENERALITAT Y .
% cefire
Q VALENCIANA 4

Conselleria d’Educacio,
Cultura i Esport

Esta obra esta sota una
Llicéncia Creative Commons Atribucié-Compartirlgual 4.0 Internacional

Material de suport per als centres educatius de la Comunitat Valenciana | marg 2023
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