GUIDA CREAZIONE EVENTO SU CALENDARIO DI GOOGLE

Accedere al menu Applicazioni del proprio profilo personale Google e selezionare la funzione Calendario
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Si aprira la finestra di Google Calendar.
Per aggiungere un evento bisognera selezionare il pulsante Crea
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Dalla tendina selezionare il pulsante Evento
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Momento di concentrazione

Fuori sede

Luogo di lavoro

Attivita

Programma degli appuntamenti

Crea una pagina condivisibile che congents alle
persone di pianificare il tempo con te
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Si aprira la finestra dell’evento e bisognera aggiungere un titolo

Aggiungi titolo

Fuorisede  Luogodilavoro Attivita

Evento  Momentodi concentrazione
M
] {©  Luned,8aprile 400PM - 500PM
5 [[] Tuttoilgiorno  Fuso orario
5, Mon siripete -
Trova un orario
M
2 Aggiungiinvitati
M
(W] Aggiungivideoconferenza di Google Mest
M
@ Aggiungi luago
M

Aggiungi descrizione o allegati

In seguito si indichera I’ orario d’inizio

Aggiungi titalo

Ewvento

(8] Lunedi, 8 aprile
] Tutto il giorr
Mon siripete s

Trova un orario

oL R Aggiungiimitat
o
@ Aggiungiluogo

e poi I’orario di fine evento

De

[IRONN

Attivita

Programma degliappuntamenti

19350 - 20330

1600 (f—

1675
1630
1645

17100

Aggiungi descrizione o allegati

Aggiungi titolo

Evento Attivita

Lunedi, 8 aprile  16:00 — 1700

[] Tuttoilgiorno  Fuso

16130 (30 minuti)

Mon siripete -
16458 (45 minutiy

1700 ¢1 ora) @

17:30 01,5 ore)

Trova un oraric

Aggiungl invitati

Aggiungivideoconfer|

: ) 18:00 (2 ore)
Aggiungiluogo

Aggiungi descrizione o allegati

Programma degliappuntamenti

Frogramma degliappuntamenti



Cliccando sulla tendina Non si ripete, sara possibile selezionare la ripetizione ogni settimana
Aggiungi titolo
Evento  Attivita  Programma degliappuntamenti !

(0 Luned, 8aprile 16:00 - 17:00
|:| Tuttoil giorno  Fuso orario

Mon siripete =

Man si ripete
&, ognigiomo
C Ogni settimana di lunedi 'Q-
@ Ogni mese il secondo lunedi

Ogniannoil 8 aprile

Tutti i giorni della settimana (dal lunedi al venerdi)
Dalla riga aggiungi invitati bisognera inserire gli indirizzi email delle persone da invitare

Aggiungi titolo
Evento Attivita Programma degliappuntamenti

{1 Lunedi 8aprile 1600 — 1700
|:| Tuttoilgiorno  Fuso orario
Ogni settimana dilunedi -~
Trowva un orario

£, Aggiungi invitati =

("] Aggiungividecconferenza di Google Meet

@ Aggiungi luogo
= Aggiungi descrizione o allegati
In seguito si consiglia di controllare le autorizzazioni per gli invitati aprendo la tendina come in figura

2, aggiungi invitati

' Oroanizzatore

® luigihianchi@gmail.com * &
O marcorossi@gmail.com * ?5\.3
® renzoverdi@gmail.com * &

*Impossibile visualizzare il calendario ()

Autorizzazioni per gli invitati
Invitare altre persone - Vedere 'elenco invitati

Aggiungivideoconferenza diGoogle Meet

Aggiungi posizione

§

® B

Aggiungi deserizione o allegati



Si possono selezionare o deselezionare le autorizzazioni per gli invitati a modificare 1’evento, a
invitare altre persone o vedere 1’elenco degli invitati

Autorizzazioni per gli invitati

[[] Modificare l'evento
|:| Invitare altre persone

[[] vederelelenco invitati -

In seguito bisognera cliccare su Aggiungi videoconferenza di Google Meet

U marcarossi@gmail.com * &
® renzoverdi@gmail.com * &
* Impossibile visualizzare il calendario (3)

Autorizzazioni per gli invitati Imposta come predefir

[ modificare levento
|:| Invitare altre persone

[ vederelelenco invitati

Aggiungivideoconferenza di Google Meet 6

Aggiungi posizione

@ B

Aggiungi descrizione o allegati

Il sistema generera un link e contestualmente avvisera che la durata massima della videoconferenza
sara di 1 ora ( come si vede nell’esempio in figura)

O marcorossi@gmail.com *
@ renzoverdi@gmail com *

& &

*Impossibile visualizzare il calendario (3)
Autorizzazioni per gli invitati Imposta come predefinita
[0 modificare levento

[ Invitare altre persone

[ vederalelenco invitati

Parlecipa con Google Meet
=] meet.googlecom/bem-ngkb-oyg @ |_D X
Possono essere invitati fino a 100 utenti

:D La durata massima di guesta chiamata di gruppo & di1ora
Ottieni chiamate di gruppo pill lunghe e altra ancora <on il piano
premium di Google One &

Esplorail piano No, grazie

. a questo punto I’evento sara pronto e bastera cliccare su
Altr e opzioni Salva S l
alva



Apparira la richiesta d’invio mail di invito a tutti i partecipanti e bastera confermare cliccando su Invia

Inviare un'email di invito agli invitati di Google
Calendar?

@ Torna alle modifiche Noninviare Invia

Bisognera quindi creare un secondo evento per ’ora successiva.
Bastera seguire gli stessi passaggi precedentemente illustrati ricordando di inserire il nuovo orario ( ad esempio dalle
17,00 alle 18,00).

Calendar mostrera quindi la schermata con entrambi gli eventi generati

= I26' Calendar Oggi < > 8 aprTIe 2024 ~

LUN

GMT+D1
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16:00

ione settimanale ¢lassi g uinte

17:00

programmazione settimanale ¢lassi guinte
1700 —18:00

1E:0D0

19:00

Gli invitati riceveranno due email con gli orari dell’evento.
M Gmail Q, Cercanella Posta T ® Orline @)

/ Serivi o~ & -

B Postain arrive 1.637

- Invito: programmazione settimanale classi quinte - lun 8 apr 2024 5PM - 6PM

Invite! Programmazione settimanale ¢lagsi quinte - lun 8 apr 2024 4PM - SPM



Aprendo la mail bisognera accettare 1’evento rispondendo SI e poi il giorno dell’evento per partecipare bastera cliccare
sul link Partecipa con Google Meet

apr Programmazione settimanale classi quinte Agenda
8 visualizza su Googke Calendar lun B apr 2024
lun pr Guanda lun Bapr 2024 4PM - 5PM [CEST) Nessun eventa precedente
Chi L'alenca dagli ospiti non & disponibile 4pm Programmaziona satimanake classi quinte
Spm programmazions setimanale classi quinte
&i - Forse Mo Altre opzioni

1

Quando >
Partecipa con Google Maet
lunedi Bapr 2024 - 4P - 5FM (0@ dell’Eurcpa centrale - Rema)

O rganizz atore Link della riunione

‘ meet.goegle.com/ bem-nghb-cyg

Inwitati

[Lelenco degli invitati & statc nascosto su richissta dell'organizzatore)

risson N

51 | Na | Forse Altre apzioni

oppure dal proprio calendario di google ogni utente il giorno dell’evento potra visionare I’invito e partecipare aprendo
I’evento come nelle figure seguenti
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Esempio partecipazione al primo evento ( dalle 16,00 alle 17,00)
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Esempio partecipazione al secondo evento (dalle 17,00 alle 18,00)
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BFM
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