


CHE COS’È GOOGLE CALENDAR?

• È un’agenda virtuale che permette di annotare i propri impegni edi
sincronizzarli su tutti i propri dispositivi (tablet, laptop, smartphone);

• Gli impegni e appuntamenti annotati su Google Calendar possono essere  
condivisi con altri utenti (le lezioni organizzate con questa applicazione  
possono essere condivise con i nostri studenti);

• Ci permette, quindi, di organizzare un planning dei nostri impegni, eventie
attività lavorative.



COME UTILIZZARE GOOGLE CALENDAR?

• Accedere sul proprio account Google (per intenderci quello che abbiamo
creato con le credenziali indicate nella circolare interna n.194),

• Dopo aver visualizzato la schermata di benvenuto(immagine a sx), cliccare  
sulla barra degli strumenti in alto a destra (dove vi sono i nove puntini) e visi  
aprirà un menu a tendina (immagine di dx) in cui si può visualizzare la  
funzione calendar.



Questa sara’ l’interfaccia grafica che vi si presenterà. Per creare l’evento  
(es. una riunione per materia, un CdC, una lezione) esistono due strade:

1)Andare in alto a  
sinistra e cliccare su  
crea (come  
indicato),

2)Puntare il cursore  
del mouse in  
corrispondenza del  
giorno e dell’ora  
stabilita per creare  
l’evento desiderato  
e cliccare (come  
indicato dalla  
freccia al centro). Si  
aprirà dunque una  
finestra.



Abbiamo dunque scelto,
attraverso il cursore, di
creare l’evento dalle 4
alle 5 PM. E’ ora

aggiungere  
e nel caso  

tutti i

necessario
un titolo
modificare
parametri. Tra questi
sono fondamentali :
TITOLO, ORARIO ed
AGGIUNGI INVITATI



E’ inoltre possibile,
cliccando in altre opzioni
(si amplierà la finestra,
come indicato nella slide
successiva) aggiungere
altri aspetti per definire
in maniera dettagliata
l’evento (la possibilità di
ripeterlo periodicamente
o l’opportunità di
attivare notifiche di
avviso prima che lo
stesso cominci).





Cliccando su salva (immagine a
destra) , abbiamo creato il nostro
evento, cosi come indicato dalla
schermata successiva (immagine in
basso).

RICORDA:
E’ SEMPRE
POSSIBILE

CANCELLARE O
MODIFICARE  

L’EVENTO,  
BASTA

SELEZIONARLO



Cliccando nuovamente sull’evento (si
riaprirà la finestra di impostazione) è dunque
possibile modificarlo, magari estendendo
l’invito a nuovi partecipanti.

Terminate le modifiche e  
cliccando nuovamente su  
salva, avremo modificato  

il nostro evento.



•Nel preciso momento in cui abbiamo creato e salvato il nostro  
evento, i partecipanti invitati automaticamente, riceveranno una

mail di invito.

• Nella mail verrà presentato l’evento e, principalmente, si troverà il 
link di Hangouts MEET su cui accedere, nella data ed ora
prestabilita, per cominciare la lezione/evento in videoconferenza.

• Inoltre gli invitati all’evento potranno far sapere all’organizzatore  
se vi parteciperanno o meno.



NELLA SEGUENTE IMMAGINE SI RIPORTA LA MAIL CHE CIASCUN INVITATO RICEVE

Possibilità di esprimere la propria
partecipazione

Link per partecipare alla videoconferenza
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