
GUIDA CREAZIONE EVENTO SU CALENDARIO DI GOOGLE

Accedere al menù Applicazioni del proprio profilo personale Google e selezionare la funzione Calendario

 

Si aprirà la finestra di Google Calendar.
Per aggiungere un evento bisognerà selezionare il pulsante Crea 

 
Dalla tendina selezionare il pulsante Evento



Si aprirà la finestra dell’evento e bisognerà aggiungere un titolo

 
In seguito si indicherà l’orario d’inizio  

e poi l’orario di fine evento



Cliccando sulla tendina Non si ripete, sarà possibile selezionare la ripetizione ogni settimana 

Dalla riga aggiungi invitati bisognerà inserire gli indirizzi email delle persone da invitare

In seguito si consiglia di controllare le autorizzazioni per gli invitati aprendo la tendina come in figura



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

In seguito bisognerà cliccare su Aggiungi videoconferenza di Google Meet

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

 a questo punto l’evento sarà pronto e basterà cliccare su   
Salva



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

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

Calendar mostrerà quindi la schermata con entrambi gli eventi generati

Gli invitati riceveranno due email con gli orari dell’evento.



Aprendo la mail bisognerà accettare l’evento rispondendo SI e poi il giorno dell’evento per partecipare basterà cliccare 
sul link Partecipa con Google Meet

 

oppure dal proprio calendario di google ogni utente il giorno dell’evento potrà visionare l’invito e partecipare aprendo 
l’evento come nelle figure seguenti

  



Esempio partecipazione al primo evento ( dalle 16,00 alle 17,00)

 

Esempio partecipazione al secondo evento (dalle 17,00 alle 18,00)


