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ACCEDERE A CALENDAR

- o IES
% @ 0 0O T » O :
DOPO AVER CLICCATO SU APP GOOGLE,
PER VISUALIZZARE L'ELENCO DELLE @ @ Gf et @
PRINCIPALI APPLICAZIONI DI GOOGLE,
SELEZIONARE CALENDAR G M [ 43

Account Gmail Drive

Documenti Fogli Presentaz...
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Calendar Chat Meet



CREARE UN EVENTO

PER CREARE UN EVENTO SI PUO’
PROCEDERE IN DUE MODI:

- CLICCARE SU CREA

- SELEZIONARE DATA E ORA
DELL'EVENTO E LE PERSONE DA
INCONTRARE
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Incontrati con...

Giovanni Falcone X )

Cerca persone

Oggi

<

VEN

>

15 gennaio 2021



S| APRE DUNQUE LA SEGUENTE FINESTRAIN
CUI DEFINIRE:

TITOLO

TIPOLOGIA DI ANNOTAZIONE: EVENTO
DATA E ORA (SE NON GIA SELEZIONATE
IN PRECEDENZA)

INVITATI: INSERENDO LE EMAIL DEGLI
INVITATI O LA MAILING LIST
(classesezione-indirizzo@alu.isfalcone.edu.it)
(SE NON GIA SELEZIONATE IN
PRECEDENZA)

VIDEOCONFERENZA SU MEET O LUOGO
DI SVOLGIMENTO

DESCRIZIONE

©

De

@ B

IL\ggiungi titolo

Evento Fuori sede Promemoria Attivita

Lunedi, 4 gennaio 11:00AM - 12:00PM
Fuso orario - Non siripete
Trova un orario

Aggiungi invitati

Aggiungi videoconferenza di Google Meet

Aggiungi luogo
Aggiungi descrizione o allegati

Laura Tarigo @

Occupato - Visibilita predefinita - Invia notifica 10 minuti pri

Spazi per appuntamenti

ma

Altre opzioni m



meet.google.com/tvn-ftgh-vtj @

QUANDO S| AGGIUNGE LA
VIDEOCONFERENZA, CLICCANDO
SULLINGRANAGGIO E' POSSIBILE pooeE T

. Impostazioni per questa riunione video
MODIFICARE LE IMPOSTAZIONI. tvn-ftah-vi
IN AUTOMATICO RISULTAATTIVO é\cgfjfﬁ:pfizzone R
L’ACCESSO RAP'DO CHE |NVECE VA « Lorganizzatore Qevg essere'il'prinjo a partecipare , . , v
DESELEZIONATO PER ?Stlfl Ig;e“paelirsjoizrl]r;iv:jt:\tlz:;aIlgireg;g;zzdaitsgtggispsaorzo partecipare senza chiedere l'autorizzazione

« Le persone non possono partecipare in modo anonimo
« Solo gli organizzatori possono fare la chiamata di una riunione

e RENDERE L'ORGANIZZATORE
IL PRIMO PARTECIPANTE 0
e RENDERE L'ACCESSO
AUTOMATICO SOLO AGLI INVIATI E SU
AUTORIZZAZIONE AGLI ALTRI.



INOLTRE E’ IMPORTANTE DEFINIRE LE
AUTORIZZAZIONI PER GLI INVITATI,
CLICCANDO SU “ALTRE OPZIONI” PRIMA DI

SALVARE
Altre opzioni @

S| CONSIGLIA DI LASCIARE FLAGGATA
EVENTUALMENTE SOLO L'OPZIONE
“VEDERE L'ELENCO INVITATI”

Autorizzazioni per gli invitati

O

Modificare I'evento
Invitare altre persone

Vedere I'elenco invitati
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CALENDAR SU GMAIL
@x

o Gio, 31dic ~

B | om <
 san Si

>

Giorno

Programmazione

Seleziona calendari

@

CALENDAR E’ INTEGRATO IN GMAIL.

CLICCANDO SULL'ICONA SI APRE UNA
SEZIONE A DESTRAIN CUI S| VISUALIZZA IL
CALENDARIO DEL GIORNO.

CLICCANDO SULLE OPZIONI E’ POSSIBILE
PASSARE ALLA VISUALIZZAZIONE DELLA
PROGRAMMAZIONE, OSSIA L'ELENCO
DEGLI IMPEGNI.

IN QUEST'ULTIMA VISUALIZZAZIONE, IN
BASSO, COMPARE “CREA UN EVENTO".

IL PULSANTE “APRI IN UNA NUOVA SCHEDA”
APRE CALENDAR.



