Cum folosim aplicatia Calendar pe calculatoarele Mac pentru a ne organiza timpul

Aplicatia Calendar de pe Mac ne permite organizarea activitatii zilnice pe intervale orare astfel
incat sa putem mentine o evidenta riguroasa a principalelor activitati, atat din viata personala
cat si din cea profesionald, cum ar fi sedintele, consultatiile, cursurile, programarile la medic,

spectacolele, etc.

Crearea unui eveniment in Calendar

Vizualizarea calendarului pe zile, saptamani, luni sau ani

Consultarea Calendarului pe o anumita zi

Stergerea unui eveniment din Calendar

Adaugarea unui calendar nou

Stergerea unui calendar din lista de calendare

Rezumat: Taste si scurtaturi de taste utile

Crearea unui eveniment in Calendar



#creare-eveniment
#vizualizare
#consultare
#stergere
#adaugare
#stergere-calendar
#rezumat

Cum folosim aplicatia Calendar pe calculatoarele Mac pentru a ne organiza timpul

Sa presupunem ca vrem sa notam in Calendar faptul ca pe data de 3 decembrie 2018, intre 10
si 11 dimineata, avem programata o ora de masaj la spitalul Floreasca.

Pentru aceasta, vom proceda in felul urmator:

1. Accesam Dockul cu VO+D si cu litera ,C” mergem pe aplicatia Calendar pe care o
deschidem cu VO+Spatiu;

2. Se deschide aplicatia Calendar si cu Comanda+N initiem un eveniment nou;

3. Vom auzi ,,Creeaza eveniment rapid” unde se poate da un nume evenimentului pe care
vrem sa-| cream, de exemplu, Masaj. Vom ldsa un Spatiu si vom scrie data 3.12.2018, apoi un
alt Spatiu si intervalul orar 10:00-11:00, apoi vom confirma cu VO+Spatiu;

4. Cu VO+Sageata dreapta se merge si se alege tipul de calendar (de exemplu, Family) si
se bifeaza apoi cu VO+Spatiu;

5. Cu VO+Sageata dreapta se merge si se tasteaza locul, Floreasca;

6. Tot cu VO+Sageata dreapta se trece la Adaugati o alerta, repetarea si durata deplasarii
care se selecteaza cu VO+Spatiu, apoi cu VO+Sageata dreapta se merge pana la Adaugati o
alerta si cu Sageata jos alegem optiunea cu 30 minute inainte si o bifam cu VO+Spatiu;

7. Cu VO+Sageata dreapta se merge apoi pe Adaugati invitati si apoi pe Adaugati o notita,
unde cu VO+Spatiu se poate intra in campul de editare si scrie observatii legate de eveniment.

8. Cu Escape se incheie crearea acestui eveniment si se iese din fereastra de lucru.

Vizualizarea calendarului pe zile, saptamani, luni sau ani

Calendarul poate fi afisat la nivel de zi, saptamana, luna sau an.

Pentru a comuta intre modurile de vizualizare, apasam VO+Sageata stanga pana la Bara de
instrumente. Cu VO+Shift+Sageata in jos interactionam cu bara de instrumente, apoi cu
VO+Sageata dreapta mergem péana la butoanele radio Zi, Saptamana, Luna sau An. Cand
ajungem pe butonul radio dorit, apasam Spatiu pentru a-| bifa si a comuta vizualizarea. De
exemplu, daca vrem sa comutam pe Zi, apasam Spatiu atunci cand auzim Zi — buton radio.
Apoi oprim interactiunea cu VO+Shift+Sageata sus.

Daca alegeti alt mod de vizualizare (saptaméana, luna, an) vor fi necesare mai multe interactiuni
pentru a ajunge la evenimentele dintr-o anumita zi.
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Cum folosim aplicatia Calendar pe calculatoarele Mac pentru a ne organiza timpul

Observatie: Pentru vizualizarea de tip Lund, este posibil ca la unii utilizatori evenimentele sa nu
fie citite cand navigam intre zilele din luna. Daca observati ca acest lucru se intampla si pe
Macul dumeavoastra, va recomandam utilizarea vizualizarii pe zile sau saptamani.

in continuare vom descrie consultarea calendarului atunci cand vizualizarea este setata pe Zi.

Consultarea Calendarului pe o anumita zi

Cu alta ocazie, dupa ce deja am setat vizualizarea calendarului pe Zi din bara de instrumente,
vrem sa programam o noua activitate pe ziua de 3 decembrie 2018 si nu stim ce intervale orare
din aceasta zi sunt disponibile.

Pentru aceasta, consultam calendarul pe ziua de 3 decembrie in modul urmator:

1. Se merge cu VO+Sageata dreapta pana auzim numele zilei curente (de exemplu,
noiembrie - azi, 18, duminica, noiembrie) si interactionam cu VO+Shift+Sageata jos pentru a
schimba data, apoi cu VO+Sageata stanga/dreapta se alege ziua de 3 decembrie 2018 si se
selecteaza cu VO+Spatiu, apoi se opreste interactiunea cu zona de selectare a datei cu
VO+Shift+Sageata sus;

2. Acum, in locul zilei curente vom auzi data selectata (decembrie - 3, luni, decembrie). Cu
VO+Sageata dreapta se parcurg apoi toate atributele acestui eveniment: numele, calendarul,
locul, data, intervalul orar, alertele, persoanele participante, observatiile din notita.

Putem adauga participanti mergéand pe butonul Editati participantii Si selectand acest buton cu
VO+Spatiu, dupa care putem scrie numele celor pe care vrem sa-i adaugam, daca avem deja
adresa lor de mail salvata in contacte, respectiv direct adresele de mail ale invitatilor daca nu le
avem deja salvate. Putem completa sau reface observatia din notita stergand sau adaugand
ceea ce dorim in cadmpul de editare.

Se merge apoi cu VO+Sageata dreapta pe butonul Trimite si se apasa cu VO+Spatiu.

Putem reveni apoi la ziua curenta apasand butonul Astazi cu VO+Spatiu.

Stergerea unui eveniment din Calendar
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Pentru evenimentele care deja au trecut nu mai exista aceasta necesitate.

Dar daca o anumita activitate s-a anulat sau este programata in fiecare zi de joi (de exemplu, 0
sedinta, o ora la sala de gimnastica, etc.) iar aceasta zi se nimereste sa cada intr-o zi de
sarbatoare sau de concediu, va fi nevoie sa stergem acest eveniment din calendar pentru a
mentine ordinea in activitate si a nu primi notificari atunci cdnd nu este necesar.

Pentru a sterge un eveniment din calendar, vom proceda astfel:

1. Se cauta ziua evenimentului (de exemplu, 25 decembrie, prima zi de Craciun) astfel: se
merge cu VO+Sageata dreapta pana auzim numele zilei curente (de exemplu, noiembrie - azi,
18, duminica, noiembrie) si interactionam cu VO+Shift+S&ageata jos pentru a schimba data, apoi
cu VO+Sageata stanga/dreapta se alege ziua de 25 decembrie 2018 si se selecteaza cu
VO+Spatiu, apoi se opreste interactiunea cu zona de selectare a datei cu VO+Shift+Sageata
sus;

2. Cu VO+Sageata dreapta se merge pana auzim numele datei de 25 decembrie 2018 si cu
VO+Shift+Sageata jos se interactioneaza cu aceasta data pentru a afisa toate evenimentele de
pe aceasta data. Se cauta cu VO+Sageata sus/jos evenimentul pe care dorim sa-I stergem si
se sterge cu Comanda+Stergere. Alternativ, se deschidem meniul contextual cu VO+Shift+M,
apoi alegem cu Sageata jos optiunea Sterge si o activam cu VO+Spatiu. Daca evenimentul este
recurent, se deschide o fereastra de optiuni, putand alege intre a sterge doar evenimentul
curent sau toate instantele. Se bifeaza optiunea aleasa cu VO+Spatiu si se merge cu
VO+Sageata dreapta pana pe Aplica si se apasa cu VO+Spatiu.

in acest moment, evenimentul a fost sters si nu va mai figura in Calendar pe data de 25
decembrie 2018.

Adaugarea unui calendar nou

Daca dorim sa ne cream calendarul propriu de evenimente, de exemplu Activitati sportive, vom
proceda astfel:

1. Daca este cazul, oprim toate interactiunile apasand VO+Shift+Sageata sus pana auzim
un semnal sonor (bing). In acest moment ne aflam pe Zona calendar.
2. Mergem cu VO+Sageata stanga/dreapta pana pe Surse calendar, deschidem meniul cu
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VO+M, mergem cu VO+Sé&geata dreapta pana pe Figier, apoi cu Sageata jos alegem optiunea
Calendar nou si o selectam cu VO+Spatiu si din fereastra care se deschide bifam cu VO+Spatiu
fie optiunea iCloud fie optiunea pe Macul meu;

3. In fereastra care se deschide, scriem numele calendarului nou pe care vrem sa il credm
(Activitati sportive) si apasam tasta Retur.

in acest moment, in Surse calendar apare si calendarul Activitati sportive.
Stergerea unui calendar din lista de calendare

Sa presupunem ca dorim sa stergem calendarul Activitati sportive pe care I-am creat la
paragraful anterior.

Pentru aceasta, dupa ce am oprit toate interactiunile daca este cazul, cu VO+Sageata

stanga/dreapta mergem pe Surse calendar, cu Sageata jos mergem apoi pe Activitati sportive si

cu Comanda+Stergere stergem calendarul din lista de calendare. Din fereastra care se

deschide, cu VO+Sageata dreapta mergem pe butonul Sterge si il activam cu VO+Spatiu.
Rezumat: Taste si scurtaturi de taste utile

Comanda+N — creeaza un eveniment nou

Escape dupa ce am introdus datele unui eveniment nou — finalizeaza crearea evenimentului

Comanda+Backspace atunci cand ne aflam pe un eveniment — sterge evenimentul selectat

Retur dupa ce am introdus numele unui calendar nou — finalizeaza crearea calendarului
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