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Online essential — Prof. Francesco
Foti




Google Calendar e una delle # 0 @

applicazioni che Google
mette a disposizione quando g ~ P,
Si crea un account. < A
Non fa parte integrante di Aecountper.. Reerea - Maps
Gmail ma ¢ un’applicazione
a se stante.

Si accede cliccando sulla
prima icona in alto a destra.

Si aprira un menu | Ve  Calenda
contenente le varie
applicazioni messe a
disposizione da Google tra le
quali, per I’appunto,
Calendar

Google+ Traduttore




Cliccando sull’icona s1 aprira la seguente schermata. Per
Inserire un evento, riunione, appuntamento basta cliccare sul
pulsante rosso in basso a destra.

ocsl < > Dicembre 2017 Q  setimana +  £3 # 0 @

Gio Ven Sab

25 26 27 28 29 30

Santo Stefano

Aggiungi il calendario di un ...

| miei calendari

Francesco Foti
compleanni

Promemeoria

Altri calendari

Festivita in Italia

Termini — Privacy




Si aprira la seguente finestra che bisognera compilare
inserendo 1l titolo dell’evento, la data, 1’1ndir1zzo (se si
vuole), la notifica, una descrizione del tipo di evento ecc.

lAggiungi titolo

29 dic 2017 8:30PM - 9:30PM 29 dic 2017 FUSO ORARIO

[[) Tuttoil giorno  Non si ripete ~

DETTAGLIEVENTO TROVA UN ORARIO INVITATI

Qo Aggiungi posizione Aggiungi invitati

[ 4] Aggiungi videoconferenza -
Gli invitati possono:

Notifica * 30 [ minuii ~ X [  Modificare I'evento

Invitare altre persone
AGGIUNGI NOTIFICA

Vedere l'elenco di invitati
@gmailcom @ ~

Occupato ~  Visibilita predefinita ~ (3

B B I U = = & ¥

Aggiungi descrizione




INVITATI

Ll veligl  9:00PM - 10:00PM 29 dig

Dicembre 2017 Aggiungi invitati
D L M -
26 27 28 {@gmail.com
L

3 4 3

10 " 12 Maodificare l'evento

17 18 19 Invitare altre persone

Q80

A Vedere l'elenco di invitati

| 1 2

20 dic 2017 8:30PM - N[}tiﬁca - 30 Iil Cliccando Su
) ranegene «Aggiungi invitati»

N'e 7
DETTAGLI EVENTO TROVA UN ORA INVITATI é pOSSi bi Ie i nseri re

tutti coloro che

Q Aggiungi po: Aggiungi invitati

- 10:00PM 29 dic devono partecipare
iungi vid
A hoaling A Gli invitati possono: all,evento (101'0
otifica ~ 8:00PM odificare levento :
& Notfica ~ U Modifcare feven riceveranno un
—— 8:30PM Invitare altre persone aVV|SO er mall)
: Vedere l'elenco di invitati p .
c 2 0w Per toglierne

[ Occupato ~

qualcuno: basta

7 9:30PM CambIO OrarIO cliccare sulla X

10:00PM accanto al nome.

0 B

Agagiungi dedl




Altra-possibilita e quella di cliccare direttamente su data e
ora del calendario in cui inserire I’evento

Aggiungi titolo

( Promemoria )
- g (Senza titolo)

7:30 — 8:30PM

® 29dic 2017 7:30PM - 8:30PM 29 dic 2017

ALTRE OPZIONI SALVA

Cliccando su «Altre opzioni» si apre la finestra
contenente ogni opzione di personalizzazione



o Cliccando su promemoria si
Riunione settano in parametri per I’invio di

(Evento ) un promemoria che rammenti
I’appuntamento

30dic 2017 8:00PM
¥ Riunione, 8PM

Alla fine ’evento

verra visualizzato

Non siripete =[] Tutto il giorno

SALVA

et | Per eliminare 1’evento basta cliccare con

-~ Contrassegna come completato

il pulsante destro sull’evento e dal menu a
# Elimina tendina scegliere cancella.




Con la vecchia visualizzazione c’¢ 1l pulsante Crea per la creazione

di un evento
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Giorno -

Giorno E’ possibile visualizzare 1l calendario per giorno,
settimana, mese ecc.

Settimana

Mese

Giorno - #

Anno

Programmazione Impostazioni

4 giorni Cestino

+/ Mostra fine settimana Densiti e colore

+ Mostra eventi rifiutati Stampa

.. - Torna alla versione classica di Calendar
Il pulsante con I’ingranaggio

contiene le impostazioni e Invia feedback
consente di passare alla
versione classica di Calendar.
Quella vista prima..

Guida

Giorno  Settimana Mesze 4 giorni  Agenda Pas=a al nuovo Calendar Altro = ¢ -

Nella versione classica ecco come appare la possibilita di scegliere la
visualizzazione del calendario. Come si vede appare sempre la possibilita di passare
alla-nuova visualizzazione.



\/ecchia visualizzazione

Google L | a | # 0 @

Evento | Promemoria X
Calendar | kd es., colazione con Alessia Giormo Settimana Mese 4 giorni Agenda Altro = * =
m Quando mer 27/12 gio 28/12 ven 29112 sab 30112 dom 31412

lun, 25 dicembre, 15:00 — 16:00

 sansivesto
- dicembre 2017 <

LMMOG V §

27 28 29 30 1 2
4 5 6 7T 8 9 Maodifica evento Crea

11 12 13 14 15 16

18192021 222324 4509

1 2 3 4 5 6 7

16:00
- | miei calendari x 17-00
I Francesco Fofi
18:00
[ Compleanni
M Promemoria 19:00
20:00
¥ Altri calendari -
21:00
3
22:00

23:00




ormi  Agenda Paz=a al nuovo Calendar Altro =

Calendar ha cambiato look

x

Grazie al nuovo design potrai gestire il tuo tempo in
modo ancora pit semplice.

Ezequi l'upgrade ora

Nel caso si decida di passare al nuovo look
apparira guesto avviso.

FINE



