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Okno programu

Program iCal znajduje się w katalogu 

Programy na dysku oraz w Docku. 

Program iCal składa się z kilku części: 

Na pasku narzędziowym na górze • 

ekranu znajduje się przycisk Dziś 

do ustawiania kalendarza na dzisiejszej dacie. Na środku znajdują się 

przyciski zmieniające wyświetlany zakres dat (dzień, tydzień, miesiąc). 

Przy prawej krawędzi znajduje się wyszukiwarka zdarzeń. 

Po lewej stronie znajduje się lista kalendarzy w iCal (prywatny, firmowy • 

itp.) oraz poglądowe kalendarze pokazujące od jednego do trzech miesię-

cy. 

Centralną część okna zajmuje kalendarz. Zależnie od wybranego widoku • 

z paska na górze okna kalendarz pokazuje wydarzenia z jednego dnia, cały 

tydzień lub poglądowo miesiąc. 

Zdjęcie 27-1: Ikona programu iCal w Docku. 

Zdjęcie 27-2: Okno programu iCal z włączonym widokiem tygodniowym. 
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Dodatkowo w oknie iCal można zauważyć dwa dodatkowe elementy: 

Jak widać na zdjęciu 27-2, na niebiesko podświetlona jest pierwsza kolumna • 

(poniedziałek) – w ten właśnie sposób jest oznaczany aktualny dzień. 

Druga rzecz to pozioma linia biegnąca przez całą szerokość kalendarza (mię-• 

dzy godzinami 18 a 19). Ta linia reprezentuje aktualną godzinę i – oczywiście 

– przesuwa się w dół wraz z upływem czasu. 

Dodawanie nowego wydarzenia

W menu znajdują się odpowiednie 

pozycje dotyczące dodawania nowego 

zdarzenia, ale nie warto nawet za-

przątać sobie nimi pamięci, ponieważ 

wystarczy kliknąć dwa razy w miejscu, 

w którym ma się zaczynać, np. spotka-

nie, a iCal wstawi tam bloczek reprezen-

tujący nowe wydarzenie i automatycznie 

postawi kursor w miejscu wprowadzania nazwy. 

Nie wchodząc nigdzie w opcje, można 

także zmienić początek i koniec spotka-

nia, przesuwając jego górną lub dolną 

krawędź.

Jeśli jednak przyjdzie potrzeba dodania 

do wydarzenia więcej szczegółów (jak 

powtórzenia, miejsce spotkania, alarm 

itp.), należy: 

Kliknąć w bloczek reprezentujący zdarzenie dwa razy. 1. 

W oknie, które się pojawi (prezentującym szczegóły zdarzenia), kliknąć 2. 

w przycisk Zmiany.

W otwartym oknie uzupełnić interesujące informacje.3. 

Zaakceptować zmiany, klikając gdziekolwiek indziej wewnątrz kalendarza. 7. 

Zdjęcie 27-3: Dodawanie nowego zdarzenia. 

Zdjęcie 27-4: Zmiana czasu zakończenia 

spotkania. 
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Podczas edycji zaawansowanych opcji można ustawić: 

Miejsce spotkania.• 

Dokładną datę, czas rozpoczęcia i zakończenia. • 

Powtarzanie (np. co miesiąc). • 

Kalendarz (jeśli jest kilka). • 

Alarm (na zdjęciu 27-5 widać alarm z dźwiękiem ustawiony na 2 godziny • 

przed spotkaniem). Można dodać dwa alarmy dla wydarzenia. 

Uczestników – to może być informacja wyłącznie dla użytkownika kalendarza • 

lub można także rozesłać automatycznie zaproszenia dla wszystkich wpi-

sanych w to pole osób. Po dodaniu kilku osób na dole okna edycji przycisk 

Gotowe zamieni się na Wyślij. 

Załączniki – można wybrać zdjęcie lub dokument dotyczący spotkania. Moż-• 

Zdjęcie 27-5: Okno zaawansowanej edycji wydarzenia.
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na także w to miejsce przeciągnąć plik bezpośrednio z Findera. 

url – to miejsce, gdzie można dodać adres strony internetowej dotyczącej • 

spotkania. 

Notatki.• 

Aby usunąć jakieś wydarzenie, wystarczy je zaznaczyć i nacisnąć klawisz 
⌫ Delete (nad Enterem). 

Budowanie kalendarza z urodzinami

Zapamiętanie urodzin najbliższych to nic wielkiego. Problem pojawia się, kiedy 

chcemy wiedzieć, kiedy będą urodziny kolegi z pracy czy znajomego z siatkówki. 

Jakkolwiek nie jest to krytyczna informacja, zazwyczaj warto zapisać tę datę na 

Maku, żeby za rok uprzyjemnić komuś dzień niespodziewanymi życzeniami. 

Aby w iCal automatycznie pojawiały się urodziny dla osób w Książce adresowej, 

należy zrobić dwie rzeczy: 

W iCal uruchomić kalendarz urodzinowy. W tym celu należy uruchomić prefe-1. 

rencje iCal (⌘+przecinek) i w pierwszym panelu Ogólne zaznaczyć pole obok 

pozycji Pokaż kalendarz urodzinowy.

Zdjęcie 27-6: 

Włączenie 

kalendarza 

urodzinowego 

w preferencjach 

iCal. 
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W Książce adresowej należy dodać do kontaktów odpowiednie pole, w które 2. 

wpisuje się datę urodzin. W tym celu należy wybrać z menu pozycje Wizytów-

ka ▸ Dodaj pole ▸ Urodziny. Karta zaznaczonego kontaktu automatycznie 

przełączy się w tryb edycji i będzie można od razu wprowadzić datę urodzin. 

Po wykonaniu dwóch wymienionych czynności w iCal powinny pojawiać się na 

górze okna informacje o urodzinach. 

Zdjęcie 27-7: Dodawanie pola na datę urodzin dla zaznaczonej osoby w Książce adresowej. 

Zdjęcie 27-8: Na górze okna iCal widoczna 

jest automatycznie dodana informacja o 

urodzinach.
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