
Урок №40

Тренинговый Центр Анфисы Бреус 

"Вдохновение"
Пошаговые инструкции по управлению 
и ведению блога на WordPress

http://wptraining.ru 

Тема:  Как создать календарь событий/
мероприятий в Гугл и установить его на блоге

Вопросы

• Создание нового календаря
• Настройка времени
• Создание/настройка/удаление мероприятия
• Приглашение гостей (3 способа)
• Настройка прав гостей
• Сохранение изменений мероприятия и рассылка письма приглашения
• Вставка календаря на страницу блога без/с боковой колонкой и в виджет

http://wptraining.ru


http://wptraining.ru 

Вход в Календари Гугл

http://wptraining.ru


http://wptraining.ru 

ШАГ 1 1. Зайти на сайт google.com 
2. Нажать на кнопку справа «Войти»

1

2

Войти в Гугл аккаунт

http://wptraining.ru


http://wptraining.ru 

ШАГ 2 1. Войти под своим логином и паролем в Гугл аккаунт 
2. Нажать на кнопку «Войти»

1

2

Войти в Гугл аккаунт

http://wptraining.ru
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ШАГ 3 1. Зайти на сайт google.com и Справа вверху нажать на 
значок «Сетку» 

2. Выбрать программу «Календарь»

1

2

http://wptraining.ru
http://google.com


http://wptraining.ru 

Создание нового календаря

http://wptraining.ru
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ШАГ 1 1. Справа, напротив раздела «Мои календари» нажать 
на треугольник 

2. Выбрать из списка «Создать календарь»

1
2

http://wptraining.ru
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ШАГ 2
1. Название календаря 
2. Описание 
3. Местоположение  
4. и 5. Часовой пояс 
6. Обязательно поставить галочку «Открыть общий 
доступ к этому календарю» 
7. Создать календарь

1
2

3

4

5
6

7

http://wptraining.ru
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ШАГ 1
1. Нажать на «Мои календари» слева 
2. В списке календарей выбрать тот, что создали  
3. Справа от названия календаря нажать на стрелку 
4. Выбрать цвет 

1
3

4

2
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http://wptraining.ru 

Настройки времени

http://wptraining.ru
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ШАГ 1 1. Слева, напротив раздела «Мои календари» нажать 
на треугольник 

2. Выбрать из списка «Настройки»

1

2
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ШАГ 2 1. Переключить во вкладку «Общие» 
2. Указать страну 
3. Текущий часовой пояс 
4. Формат времени

1

2

3

3
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Создание мероприятия

http://wptraining.ru
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Способ 1 1. Выбрать время в календаре и нажать левой 
кнопкой мыши 

2. Во всплывшем окне написать название 
мероприятия в поле «Мероприятие» 

3. Выбрать календарь 
4. Нажать на кнопку «Создать мероприятие»

1

4

2
3

http://wptraining.ru
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1. Нажать на «Мои календари» слева 
2. В списке календарей выбрать тот, что создали  
3. Справа от названия календаря нажать на стрелку 
4. Из выпадающего списка выбрать «Создать мероприятие 
в этом календаре»

1
3

4

2

Способ 2

http://wptraining.ru
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1. В поле написать название мероприятия 
2. Выбрать время проведения 
3. Нажать на кнопку «Сохранить»

1
2

3

Способ 2

http://wptraining.ru
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Настройка мероприятия

http://wptraining.ru
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ШАГ 1 1. Найти мероприятие на календаре и нажать на 
название мероприятия 

2. во всплывшем окне перейти по ссылке «Изменить 
мероприятие»

1

2
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http://wptraining.ru 

ШАГ 2 1. Место - можно указать страницу вебинары 
2. Календарь - проверить правильный ли календарь 
3. Описание - написать о чем мероприятие (можно 

использовать HTML и ссылки)

1

2
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ШАГ 3 1. Файлы - можно добавить логотип 
2. Настройки оповещений - По электронный почте или 

Всплывающее окно. Можно настроить несколько 
оповещений 

3. Мой статус - Доступен 
4. Приватность - как у календаря

2

1

3

4
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ШАГ 4 1. На самом верху настройки мероприятия нажать на 
кнопку «Сохранить»

1

http://wptraining.ru
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Удаление мероприятия
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ШАГ 1 1. Найти мероприятие на календаре и нажать на 
название мероприятия 

2. во всплывшем окне нажать на ссылку «Удалить»

1

2
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Приглашение гостей на мероприятие 
Способ №1 (каждый емайл отдельно)
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ШАГ 1 1. Найти мероприятие на календаре и нажать на 
название мероприятия 

2. во всплывшем окне перейти по ссылке «Изменить 
мероприятие»

1

2
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1. Справа в поле «Добавить гостей» начать печатать 
емайл адрес или имя человека 

2. Выбрать из списка предлагаемых контактов 
3. Нажать на кнопку «Добавить»

1
2

3

ШАГ 2

http://wptraining.ru
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1. Если в списке контактов такого емайл нет, 
вручную ввести емайл 

2. Нажать на кнопку «Добавить»

1
2

ШАГ 3

http://wptraining.ru
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1. Список приглашенных гостей

1

ШАГ 4

http://wptraining.ru
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Приглашение гостей на мероприятие 
Способ №2 (добавление группы емайл адресов)

http://wptraining.ru
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Шаг #1 создание группы в Контактах Гугл

http://wptraining.ru
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ШАГ 1 1. В Gmail слева нажать на Gmail и из выпадающего 
списка выбрать «Контакты»

1
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ШАГ 2 1. В Контатктах слева нажать на «Группы» => 
«Создать группу»

1
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ШАГ 3 1. В поле написать название группы 
2. Нажать на кнопку «Создать»

1

2
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ШАГ 4 1. Перейдите в раздел «С кем вы часто общаетесь» 
или «Все контакты» 

2. Отметьте галочкой тех, кого хотите внести в таблицу 
3. Сверху справа нажать на иконку «Группы» выбрать 

созданную группу

1

2

?
?

?

3
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ШАГ 5 1. Если вы знаете имя, то контакт (емаил) можно 
отредактировать контакт. Нажать на карандаш. 

2. Проверить/Указать имя.  
3. Проверить/Указать Email 
4. Нажать на кнопку «Сохранить»

2

? 1

4

3
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ШАГ 6 1. Название группы

1
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Шаг #2 Приглашение группы
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ШАГ 1

1
2

3

1. Справа в поле «Добавить гостей» начать печатать 
название группы 

2. Появится подсказка (полное название группы с 
количеством контактов) - выбрать ее 

3. Нажать на кнопку «Добавить»

http://wptraining.ru


http://wptraining.ru 

ШАГ 2

1
2

3

1. Список приглашенных

http://wptraining.ru
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Приглашение гостей на мероприятие 
Способ №3 (добавление участников Группы Гугл)

http://wptraining.ru
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ШАГ 1

1 2

1. В поле «Добавить гостей» ввести емайл адрес группы 
2. Нажать на кнопку «Добавить»

http://wptraining.ru
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ШАГ 2 1. Приглашенные участники из группы Google

http://wptraining.ru
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Настройка прав гостей
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ШАГ 1

1

1. Поставить необходимые галочки в блоке «Гости 
могут» внизу справа в настройках мероприятия

http://wptraining.ru
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Сохранение настроек и рассылка-
приглашение
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ШАГ 1
1

2

1. Наверху справа на странице настроек мероприятия 
после любых изменений нажать на кнопку 
«Сохранить»

http://wptraining.ru
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ШАГ 2

1

1. Во всплывшем окне нажать на кнопку «Отправить»

http://wptraining.ru
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ШАГ 3

1

1. Письмо гостю с предложением учавствовать

http://wptraining.ru
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Настройка внешнего вида календаря для 
вставки на блог

http://wptraining.ru
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ШАГ 1

1

2

1. Справа, напротив названия календаря нажать на 
треугольник 

2. Выбрать из списка «Настройки календаря»

http://wptraining.ru
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ШАГ 2

21

1. На странице настроек чуть ниже есть раздел «Код 
сайта» 

2. Нажать на ссылку «Настроить цвет, размер и 
другие параметры»

http://wptraining.ru
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21

http://wptraining.ru
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ШАГ 3

1

1. Настройка отображения элементов (Заголовок, 
Кнопки перемещения, Дата, Значок печати, Вкладки, 
Список календарей, Часовой пояс)

1
2

2
3

34 4
5

5
6

6

7

7
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ШАГ 4

1

1. Режим просмотра - Месяц для страницы, Расписание 
для виджета 

2. Ширина - если страница без боковой колонки - 960 
если с боковой колонкой - 640, виджет - 300

2

1
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ШАГ 5

1

1. Цвет фона (отображается вверху) 
2. Граница 
3. Какие календари показывать 
4. Часовой пояс

2

3

4

http://wptraining.ru
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Вставка кода календаря на страницу блога 
без боковой колонки (на всю ширину)
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ШАГ 1 1. Копировать код вставки

1
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ШАГ 2 1. Страницы - Добавить новую
2. Название страницы 
3. Переключить в редакторе в режим «Текст» 
4. Вставить код 
5. Выбрать шаблон «На всю ширину» - в шаблоне AB-Inspiration
6. Нажать на кнопку «Опубликовать»

1

2

3

4
5

6
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На странице без боковой колонки



http://wptraining.ru 

Вставка кода календаря на страницу блога 
без боковой колонки (на всю ширину)

http://wptraining.ru
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ШАГ 1
1. В коде заменить ширину на 640 ( width="600") 
2. Можно также изменить высоту ( height="600") 
3. Из списка «шаблон»  «Базовый шаблон» - шаблона AB-Inspiration  
4. Обновить

1

3

4

2
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На странице с боковой колонки
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Вставка кода календаря в виджет
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ШАГ 1 1. В настройках кода внести соответствующие изменения по-
желанию (убрать отображения - заголовка, даты, значок 
печати, владки, список календарей) 

2. Режим просмотра - Расписание 
3. ширина - 300, высота - 400 
4. Копировать код

1

2

3

4

http://wptraining.ru
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1

3

4

2

На странице в боковой колонке
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Тема: Как создать группу (форум/обсуждение) в 
Гугл и установить ее на блоге

Урок №41

http://wptraining.ru 

Понедельник, 12 октября, в 13.00

Вопросы

• Создание группы
• Настройка группы
• Приглашение участников
• Управление группой/участниками
• Размещение форума на странице блога

http://wptraining.ru


http://wpwebinar.ru
C 13.00 до 15.00 (по Москве)



Ресурсы
http://wptraining.ru 
записи вебинаров, план и расписание занятий 

http://wpwebinar.ru 
вход на вебинары, скидка для участников 

http://anfisabreus.ru/blog 
записи вебинаров, обсуждение, вопросы, предложения 

http://vk.com/wpblog.club 
группа в контакте, обсуждение, вопросы, предложения

http://wptraining.ru 
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