TUTORIAL PER GOOGLE CALENDAR

Calendario

Attraverso questo tutorial sara possibile visualizzare i calendari digitali
dell'lstituto predisposti in Google-App per:

e Impegni collegiali (collegio docenti, dipartimenti, consigli di classe, scrutini, ecc...)
« GLHO/PEI

o« Eventi, Uscite e Alternanza

N.B.: i calendari digitali vogliono essere un supporto per disporre di una visione
d’insieme degli impegni e delle attivita in essere in un determinato periodo. Le
circolari pubblicate sul sito dell’lstituto restano I'unica e sola comunicazione e
convocazione ufficiale ai cui tutti i docenti continueranno ad attenersi.

Di seguito vengono riportante le istruzioni passo-passo per entrare in Google
Calendar dal Browser e visualizzare i calendari suddetti.

Prima di _iniziare disporre e avere con sé le credenziali (username e password)
fornite dall’lstituto relative a Google App per accedere al dominio e alle App
collegate ad istitutoartusi.eu

» Aprire il browser per navigare in Internet (ad es.: Explorer, Safari, Chrome, Mozilla,
ecc.)!

» Apertasi la finestra del browser, digitare nella barra degli indirizzi:
www.istitutoartusi.eu e premere Invio.

> C A [ wwwistitutoartusiey

Dwww istitutoartusi.eu
A www.istitutoartusi.eu - Ricerca Google
[ waaw.istitutoartusi.it

Google

(=

1 Per la realizzazione del tutorial & stato utilizzato il Browser Chrome.
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» Nella parte centrale della pagina, apparira la maschera per inserire le credenziali
(username e password) fornite dall’istituto per Google-App

Google

Accedi

Vai alla Console di amministrazione

Indirizzo email o numero di telefono

Non ricordi lindirizzo email?

Altre opzioni m

Italiano ~ Guida Privacy Termini

Esempio username : dughe.magda@istitutoartusi.eu

password : eeeeececccce

> Digitare per primo lo username, premere il pulsante Avanti, successivamente digitare
la password e premere nuovamente il pulsante Avanti

Google Google

Accedi DUGHERIA MAGDA

Vai alla Console di amministrazione vy dughemagda@istitutoartusi.eu v
1 Indirizzo email © numero di telefono 3 Inserisci la password

dughe magda@istitutoartusied) | e

Non ricordi lindirizzo email?

Password dimenticata? 4 m

Altre opzioni

ltaliano « Guida Privacy Termini ltaliano ~ Guida Privacy Termini



» Appare la Console di amministrazione G-Suite, associata alle credenziali
inserite.

Per visualizzare i calendari digitali € necessario aggiungere il calendario. Questa
operazione viene effettuata attraverso Gmail.

» Posizionare il cursore del mouse sopra I'icona Gmail | l
e fare clic con il pulsante sinistro del mouse mail

G G Sute

x
|2 C fi & https./fapps.google.comuser/hul
£ Aop [ Comeiisine. (1 InpotaidaFrefon. (1 Ceramical (1 Lingua Boreana. (£ 0to. (51 Autsmo

G Suite

Il meglio di Google, ora anche per il lavoro.

LTERIORI INFORMAZIONI SULLUTILIZZO DI G SUITE

Le tue applicazioni

M & B

Gmail Drive e Documenti Documenti Fogli
Presentazioni Moduli Calendario Sites

"B O

» In Postain Arrivo, cercare le mail aventi come oggetto

me (2) dughe.magda@istitutoartusi.eu ha condiviso un calendario con te - Ciao Docenti Artusi, Desideriamao informarti che 18:17

zavall.serena zavall. serena@istitutoartusi.eu ha condiviso un calendario con te - Ciao Docenti Artusi, Desideriamo informarti che 13:34

Le mail ricevute sono tre, perché tre sono i calendari condivisi. L’'operazione andra
ripetuta per ognuna delle mail.

> Per aprire la mail ricevuta da dughe.magda@istitutoartusi.eu, posizionare il
cursore del mouse sull’oggetto e fare un clic con il pulsante sinistro.

» Nel testo della mail, fare un clic con il pulsante sinistro del mouse sul link “per
aggiungere il calendario”

dughe.magda@istitutoartusi.eu ha condiviso un calendario con te rostainariva &
i"‘: dughe.magda@istitutoartusi.eu 18:16 (1 ora fa) - -
' a Docenti |~

Ciao Docenti Artusi,

Desideriamo informarti che dughe. magda@istitutoartusi.eu ti ha concesso l'accesso per visualizzare eventi sul calendario
Google chiamato "Impegni collegiali_1718".

Fai clic su questo link per aggiungere il calendario.
- Il team di Google Calendar 1

Il calendario “Impegni collegiali_1718" viene aggiunto a Calendar. Nel Browser verra
aperta una nuova scheda che visualizzera il calendario. Ritornare alla scheda Gmail e
ripetere I'operazione descritta per le altre due mail ricevute.
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Ritornare ora alla scheda della Console di Amministrazione G-Suite.

» Posizionare il cursore del mouse sopra I'icona Calendario
e fare clic con il pulsante sinistro del mouse Calendario

G G Suite X

1

[ C ff & https.ifapps.google.com/userhub
£ app [ Comeiniziare (] Importatida Firefox ("] Ceramica (] Lingua Coreana (] Oito (] Autsmo

Il meglio di Google, ora anche per il lavoro.

Le tue applicazioni

M & B

Gmail Drive e Documenti Documenti Fogli
Presentazioni Moduli Calendario Sites

» Nella finestra del browser si aprira una nuova scheda/Pagina con visualizzato il
planning/agenda Calendar (di default la visualizzazione attiva & Settimana)

Calendar Oggi <D 15 - 21 ott 2017 Giorno  Settimana  Mese 4giorni  Agenda Altro v o -

m dom 15110 lun 1610 mar 1710 mer 1810 gio 19710 ven 2010 sab 2110

v ottobre 2017 ¢y OMT+02
D L.MMG Y8 gm0
24 25 26 27 28 29 30
1234567

08:00
8 9 10 11 12[13]14
15 16 17 18 19 20 21 !
2232425262728 000
2030311 2 3 4
10:00
~ | miei calendari |
11:00
DUGHERIA MAGDA
Cormpleanni 12:00
—— . Eventi associati ai calendari
Calendari
« Altri calendari 14:00
15:00
I Calendario_Impegni
[ Eventi, Uscite e Altern. 16:00
B GLHOPEL1718 i
18:00
19:00
20:00

Gli eventi inseriti nei calendari dell’lstituto sono visibili nella parte principale della Pagina,
dove fornito il planning/agenda di tutti gli eventi inseriti nei calendari digitali.
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» Nella Pagina porre attenzione alla parte in basso a sinistra, che riporta la dicitura Altri
calendari. Sotto ad essa e possibile trovare i tre calendari creati.

+ Altri calendari v

Ingi calendario

[ Calendario_Impegni
B Eventi, Uscite e Altern. ..

B GLHO/PEI_1718

N.B.: quando il quadratino di sinistra € colorato, tutti gli eventi del calendario sono visibili.
Il colore del quadratino permette di capire a quale calendario fa riferimento I'evento
visualizzato.

v Altri calendari Rd
A | Calonckam
I Calendario_lmpegni

B Eventi, Uscite e Altern....

O 4 TA o
B-CLHORE—48

E’ possibile nascondere gli eventi di un calendario specifico. Ad esempio: si vogliono
nascondere gli eventi del calendario GLHO/PEI

> Posizionare il cursore del mouse sul quadratino di colore verde (o di altro colore nel
vostro Google Calendar) e fare clic con il pulsante sinistro del mouse. Tutti gli eventi
legati a quel calendario non saranno piu visualizzato nel planning/agenda.

~ Altri calendari hd]
Aggiungi calendatio
[ Calendario_lmpegni
B Eventi, Uscite e Altern....
— ) GLHOIPEI_1718

v Altri calendari [+]
auiunal chiendano Gli eventi
1 Calendario_lmpegni de|| dari
B Eventi, Uscite e Altern... CéaLanO ?]'g(r)]
GLHOIPEI_1718 sono pil]
visibili

Per visualizzare nuovamente gli eventi connessi al calendario GLHO/PEI, basta fare
nuovamente clic con il pulsante sinistro del mouse sul quadratino ora trasparente. I
guadratino si colorera e gli eventi associati al calendario saranno nuovamente visualizzati.



E’ possibile modificare la tipologia di visualizzazione di Calendar, passando da Settimana
a Mese.

» In alto a destra, posizionare il cursore del mouse sopra il pulsante Mese e fare clic
con il pulsante sinistro del mouse.

Giorno  Settimana Mese 4 giorni Agenda Altro v o B2

1

» Lavisualizzazione degli eventi da settimanale passera a mensile.

Calendar i < > ottobre 2017 Giorno  Settimana  Mese  4giomi  Agenda Attro + Q-
m dom lun mar mer gio 1 ven sah
1 oft 2 3
o - S

] 7
~ ottobre 2017 < 15:00 COLLEGIO DOCET C 3 Buffet Croce Rossa Forl
DLMMGUVY S
24 25 26 27 28 29 30
20T S 6
8 9 10 11 12[13]14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

17:1¢
18:00 CDC 58

18:00 CDC 5C

2930311 2 3 4 8 12 13 14
to Enog 14:30 CDC 2A SERALE
s Sainaa 15:30 CDC 4A SERALE
v et eaencan 16:30 CDC 5A SERALE
DUGHERIAMAGDA
Compleanni
Pramemoria
15 16 17 18 19 20 21
~ Altri calendari v 14:30 Formazione sommi  14:30 Riunione docenti pc 1:30 Riunione ITP 14:30 GLHO 3*A LICEO
15:00 riunione collaboratc  16:30 Riunione tutor DSA 15:15 GLHO 4*A LICEO
15:00 Formazione sommi 16:00 GLHO 5"A LICEO
[N Calendario_Impegni 16:00 Formazione sommi 16:45 GLHO 54 LICEO
B Eventi, Uscite e Altern....
B GLHO/PEI_1718 22 23 24 25 26 27 28
Festivita in ltalia -
14:30 GLHO 4D 14:30 GLHO 2D | Diartienti T 14:30 GLHO 3'G
15:15 GLHO 28 15:15 GLHO 5°F 16:00 Dipatimento Diritto 15:15 GLHO 3*F
16:00 GLHO 174 18:00 Elezioni 00.CC. DIl 16:00 GLHO 14C

16:45 GLHO 174

29 30 31 1 nov

10:30 GLHO 3B
11:15 GLHO 4D
15:00 GLHO 1€
15:45 GLHO 3*F
+altri 2

» Per uscire da Google Calendar : in alto a destra posizionare il cursore del mouse in
corrispondenza del cerchio con la foto o la lettera iniziare del vostro cognome e fare
clic con il pulsante sinistro. Apparira una finestra, fare nuovamente clic con il pulsante
sinistro del mouse in corrispondenza del pulsante Esci.

mmm -
HHE * ?
Mese Questo account & gestito da istitutoartusi.e! 1
Utteriori informazioni

DUGHERIA MAGDA
dughe.magda@istitutoartusi.eu

Privacy
Account personale

Aggiungi account Esci




