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ACCEDERE A CALENDAR

DOPO AVER CLICCATO SU APP GOOGLE, 
PER VISUALIZZARE L’ELENCO DELLE 
PRINCIPALI  APPLICAZIONI DI GOOGLE, 
SELEZIONARE CALENDAR



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



SI APRE DUNQUE LA SEGUENTE FINESTRA IN 
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



QUANDO SI AGGIUNGE LA 
VIDEOCONFERENZA, CLICCANDO 
SULL’INGRANAGGIO E’ POSSIBILE 
MODIFICARE LE IMPOSTAZIONI.

IN AUTOMATICO RISULTA ATTIVO 
L’ACCESSO RAPIDO CHE INVECE VA 
DESELEZIONATO PER 

● RENDERE L’ORGANIZZATORE 
IL PRIMO PARTECIPANTE

● 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

SI CONSIGLIA DI LASCIARE FLAGGATA 
EVENTUALMENTE SOLO L’OPZIONE 
“VEDERE L’ELENCO INVITATI”



CALENDAR E’ INTEGRATO IN GMAIL.

CLICCANDO SULL’ICONA SI APRE UNA 
SEZIONE A DESTRA IN CUI SI 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.

 

CALENDAR SU GMAIL


