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Viegli lasīt
Datorika. 8.3. Kā izvēlas un lieto tiešsaistes rīkus konkrēta uzdevuma veikšanai?Atgādne

Kā lietot un koplietot Office 365 un Google kalendāru?

1. Kalendāra lietošanai tev ir nepieciešams konts. Kontu tu izveido reģistrējoties.

Google Office 365

https://accounts.google.com/Signup https://www.microsoft.com/lv-lv/microsoft-365/free-office-
online-for-the-web

2. Pēc piereģistrēšanās un autorizēšanās sistēmā tev ir jāatver attiecīgā servisa kalendārs.

Google Office 365

https://calendar.google.com/calendar/ https://outlook.office.com/calendar

https://accounts.google.com/Signup
https://www.microsoft.com/lv-lv/microsoft-365/free-office-online-for-the-web
https://www.microsoft.com/lv-lv/microsoft-365/free-office-online-for-the-web
https://calendar.google.com/calendar/
https://outlook.office.com/calendar
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3. Kalendāra izskats

Google kalendārs

Office 365 kalendārs
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Pieejamie kalendāri. Šeit atlasītos kalendārus  
tu redzi galvenajā kalendāra skatā. 
Galvenais kalendāra skats. Galvenajā kalendāra  
skatā tu redzi notikumus visos atlasītajos kalendāros.
Galveno kalendāra skatu tu vari mainīt uz: 
•	dienas skatu; 
•	nedēļas skatu;
•	kādu citu skatu.
Kalendāra pārvaldība 
Kalendāra pārvaldībā tu vari mainīt: 
•	datumu; 
•	dienu;
•	gadu.
Pasākuma vai notikuma pievienošana

4. Pasākuma pievienošana

Google kalendārs
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Office 365 kalendārs

Pasākuma nosaukums
Pasākuma datums un laiks. Tu vari arī atzīmēt, ka pasākums notiek visu dienu.
Iespēja iestatīt atgādinājumu
Pasākuma apraksts
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5. Kopīgošana

Google kalendārs Office 365 kalendārs

Lai kopīgotu jeb koplietotu kalendāru, tev ir jāizvēlas koplietošanas iespēja.
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Google kalendārs Office 365 kalendārs

Lai kopīgotu kalendāru, tu:
•	  izvēlies lodziņu + Pievienot personas;
•	  ieraksti to cilvēku e-pasta adreses, ar kuriem vēlies kopīgot 

savu kalendāru.

Kopīgojot kalendāru, tu vari iestatīt pieejas atļaujas:
•	skatīt tikai aizņemtības informāciju (slēpt datus);
•	skatīt visu pasākumu datus;
•	veikt pasākumu izmaiņas;
•	veikt izmaiņas un pārvaldīt koplietošanu.

Lai kopīgotu Office 365 kalendāru, jānorāda e-pasta adreses 
cilvēkiem, ar kuriem tu vēlies kopīgot savu kalendāru.

Kopīgojot kalendāru, tu vari noteikt pieejas tiesības:
•	skatīt, kad esmu aizņemts;
•	skatīt virsrakstus un atrašanās vietu;
•	skatīt visu detalizēto informāciju;
•	rediģēt.


