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Ús del calendari personal i compartit

Dirigit a:
Tercer cicle de Primària.

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

Descripció del recurs:
Aquesta presentació pretén donar una sèrie d'instruccions perquè l'alumnat aprenga les possibilitats de l'ús
del calendari de Microsoft 365 per a la seua vida personal i acadèmica. Amb el calendari es poden crear cites i 
esdeveniments, organitzar reunions i molt més.
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1 | ACCÉS AL CALENDARI DE MS 365

Clica en situat

en la posició segona de 

la barra lateral que apareix

a l'esquerra (calendari).

Entraràs al teu calendari personal, clica sobre vista de 
"setmana". Hi han altres opcions, com setmana escolar, 
dia, mes…, però treballarem en "setmana".

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

2 3

https://outlook.office.com/mail/
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2 | CREA UN ESDEVENIMENT

1
2 Apareixerà un quadre resum tal com aquest:

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

En el títol fica : Aniversari "nom"

Dia i hora

Afegeix una breu descripció
de l’esedeveniment
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2 | CREA UN ESDEVENIMENT

3 Clica en més opcions

Adjunta un arxiu

Al clicar sobre "No repetisques" 
s'obrirà un desplegable per poder 
repetir l'esdeveniment

Hi ha la possibilitat d'avisar
abans de l'esdeveniment

Pots crear una reunió 
amb TEAMS
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3 | CREA UN CALENDARI DE CLASSE COMPARTIT

1

Afig un calendari

En la part inferior esquerra del 
teu calendari, busca l'opció 
"Afig un calendari"
Esta activitat només la farà el 
delegat de la classe. Altra 
opció es fer-ho tots i després 
esborrar tots a excepció del 
delegat o delegada.
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3 | CREA UN CALENDARI DE CLASSE COMPARTIT

2 Apareixerà un quadre 
resum com aquest 3 Fica en nom de la teua classe, per xemple: 

“Classe 6é A”, i afig als meus calendaris

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

4 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
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3 | CREA UN CALENDARI DE CLASSE COMPARTIT

5 Apareixerà aquest quadre:

Afegeix el correu de tots els
membres del grup classe i 
donal's permisos (editar, 
només veure,..)

En aquest calendari s'afegiran els exàmens i activats relacionades amb la classe.6
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4 | PRACTIQUEM!

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

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

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

4. Una vegada avaluat eliminaràs el calendari.
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