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Google Calendar è una delle 

applicazioni che Google 

mette a disposizione quando 

si crea un account.

Non fa parte integrante di 

Gmail ma è un’applicazione 

a se stante. 

Si accede cliccando sulla 

prima icona in alto a destra.

Si aprirà un menù

contenente le varie

applicazioni messe a

disposizione da Google tra le 

quali, per l’appunto, 

Calendar



Cliccando sull’icona si aprirà la seguente schermata. Per 

inserire un evento, riunione, appuntamento basta cliccare sul 

pulsante rosso in basso a destra.



Si aprirà la seguente finestra che bisognerà compilare 

inserendo il titolo dell’evento, la data, l’indirizzo (se si 

vuole), la notifica, una descrizione del tipo di evento ecc.



Cambio 

data

Cambio orario

Cliccando su 

«Aggiungi invitati» 

è possibile inserire 

tutti coloro che 

devono partecipare 

all’evento (loro 

riceveranno un 

avviso per mail).

Per toglierne

qualcuno: basta

cliccare sulla X

accanto al nome.



Altra possibilità è quella di cliccare direttamente su data e 

ora del calendario in cui inserire l’evento

Cliccando su «Altre opzioni» si apre la finestra 

contenente ogni opzione di personalizzazione



Cliccando su promemoria si 

settano in parametri per l’invio di 

un promemoria che rammenti 

l’appuntamento

Alla fine l’evento 

verrà visualizzato

Per eliminare l’evento basta  cliccare con 

il pulsante destro sull’evento e dal menù a 

tendina scegliere cancella.



Con la vecchia visualizzazione c’è il pulsante Crea per la creazione 

di un evento



E’ possibile visualizzare il calendario per giorno, 

settimana, mese ecc.

Il pulsante con l’ingranaggio 

contiene le impostazioni e 

consente di passare alla 

versione classica di Calendar. 

Quella vista prima..

Nella versione classica ecco come appare la possibilità di scegliere la 

visualizzazione del calendario. Come si vede appare sempre la possibilità di passare 

alla nuova visualizzazione.



Vecchia visualizzazione



Nel caso si decida di passare al nuovo look 

apparirà questo avviso.


