GSUITE

5- Fissare una videochiamata / una lezione tramite il Calendario

Seleziona l'applicazione Calendario tra quelle disponibili dopo aver cliccato
sui 9 quadratini:

Account Gmail Drive
=]
\ Documenti Fogli Presentaz...
Calendar Chat Meet

Google+ Sites Contatti

Clicca sul giorno in cui terrai la lezione / I'incontro.
Si aprira la seguente finestra di dialogo:

) }Agg'\umgi titolo e orario

Evento Fuorisede Promemoria  Attivita  Spazi per appuntamenti

(© 5apr2020 - 5apr2020 Aggiungi orario

12 13 Aggiungi invitati

n < e

3

@ Alessandra Frigerio ~

[l - |

Al suo interno puoi:

Dare un nome all’incontro

Modificare la data se necessario, cliccando su quella apparsa

Fissare l'orario cliccando su “Aggiungi orario” (attenzione a AM e PM!)
Aggiungere gli invitati, inserendo gli indirizzi email dei partecipanti. Se
vuoi raggiungere un’intera classe, digita I'indirizzo email del gruppo
classe che hai utilizzato per formare il corso (es.: 2019-1a-
stud@liceoclassicocarducci.edu.it)

Scegliere se tenere l'incontro con Hangouts Meet o Zoom. Per fare
qguesto, clicca su “Aggiungi luogo o conferenza”, ti apparira anche la
scelta “Aggiungi videoconferenza”.



mailto:2019-1a-stud@liceoclassicocarducci.edu.it
mailto:2019-1a-stud@liceoclassicocarducci.edu.it

Inglese

Evento  Fuorisede  Promemor ia  Attivita  Spazi per appuntamenti

Q@

6apr2020 10:10AM - 10:50AM 6 apr 2020

2019-2F-stud@liceoclassicocarducci.edu.it

De

Aggiungi posizione

~

0 <

Aggiungi videoconferenza ~

Aggiungi descrizione

o]

@ Alessandra Frigerio ~

e opioni ([

Cliccando sulla freccetta sulla destra, potrai scegliere tra Hangouts Meet e
Zoom.

Aggiungi videoconferenza ~
Q Hangouts Meet >y X
Fino a 250 partecipani

D Zoom Meeting

Alessandra Frigerio ~ (@ ~

Il sistema generera la finestra di dialogo contenente anche I'ID e la
password dell’incontro.

X
Inglese|

Evento Fuorisede Promemoria  Attivits  Spazi per appuntamenti

® 7apr2020 11:00AM - 11:40AM 7 apr 2020

&, 2019-2h-stud@liceoclassicocarducci.edu.it

© Password: agzyfz

(% Istruzioni per la partecipazione

= Aggiungi descrizione

(® @ Alessandra Frigerio -

e cpieni ([

Verifica che la data e l'orario siano corretti e clicca su “Salva”. Il sistema ti
chiedera se vuoi inviare I'invito ai partecipanti. Scegli “Invia”.

Inviare un’email di invito agli invitati di Google

Calendar?

@ Ignora  Noninviare Invia

’”evento” comparira automaticamente sul tuo calendario e su quello
GSuite di tutti i tuoi alunni / di tutti coloro che hai invitato.

Attenzione: gli studenti e gli altri invitati del Liceo Carducci ritroveranno il
link alla riunione esclusivamente sul calendario all’interno del loro account
@liceoclassicocarducci.edu.it.




Come ripetere la stessa lezione per piu settimane

Se vuoi ripetere lo stesso evento per piu settimane, dopo aver inserito i dati
fondamentali, clicca su “Altre opzioni” (in basso, accanto a “Salva”)

Inglese]

Evento Fuorisede  Promemoria  Attivita Spazi per appuntamenti

© 7apr2020 11:00AM - 11:40AM 7 apr 2020

2, 20192hstud@liceoclassicocarducci.edu it

@  Aggiungi posizione
(@ Partecipa con Zoom Meeting ~ X
ID: 671353141
Password: agzytz

() Password: agzyfz

(4 Istruzioni per la partecipazione

[n ]
® Z

giungi descrizione

Alessandra Frigerio ~

Ol - |

La finestra di dialogo si espandera, offrendoti la possibilita di stabilire
ulteriori dettagli:

X Inglese [ sana | # G Suite @

6apr2020 10:10AM - 10:50AM  6apr2020  Fuso orario

O Tuttoil giomo  Non si ripete ~ {

Dettagli evento  Trova un orario Invitati
@  Aggiungi posizione Aggiungi invitati
D Zoom Meeting ~ X alessandra frigerio@liceoclassicocarducei.

ganizzatore
2019-2f stud@liceoclassicocardu... (27) v

ORARI SUGGERITI

@ Password: llsu14

O Istruzion perla partecipazione Autorizzazioni per gli invitati
O Modificare levento
A Notifica ~ 10 minuti > X Invitare altre persone
Vedere lelenco invitati
Aggiungi notifica
(3 AlessandraFrigerio ~ @ ~

[} Occupato v Visibilita predefinita ~ (@

1] B I U = = & ¥

Aggiungi descrizione

In alto sulla sinistra, oltre al titolo dell’incontro, la data e l'orario, avrai
I'opzione “Tutto il giorno” e accanto “Non si ripete”.

Cliccando sulla freccetta verso il basso accanto a “Non si ripete” apparira
un menu a tendina con varie opzioni:



X Inglese

6 apr 2020 10:10AM - 10:50AM 6apr2020  Fuso orari o

[ Tuttoil giomo  Non si ripete
0Ogni giorno
Dettagli evento 0gni settimana di lunedi

@ Aggiungi posizion 0gni mese il primo lunedi

0Ognianno il 6 aprile
(m] o Zoom Meet

Tutti i giorni della settimana (dal lunedi al venerdi)

o Partecipa¢
1071162191 Personalizza

Password:wi___

(?) Password: wixnbq

Scegliendo “Personalizza...” potrai scegliere la frequenza con cui far

ripetere 'evento e in quale giorno della settimana, oltre a fissare |la data
finale entro cui dovra ricorrere:

Ricorrenza personalizzata

Ripetiogni I 2  settimana ~

Siripete il

Fine

@® wmai
O Dpata
O Dope

Nell’area di destra di questa schermata potrai scegliere se consentire ai
partecipanti:

- di modificare I'evento

- diinvitare altre persone

- divedere I'elenco degli invitati

u # G Suite

a@0:

Dopo che avrai cliccato su “Salva”, I'evento comparira nel tuo Calendario.



Per avviare la videochiamata, cliccaci su col tasto sinistro del mouse e,
all’interno della finestra di dialogo che appare, scegli “partecipa con Zoom
Meeting” o “Partecipa con Hangouts Meet”

Nella stessa finestra di dialogo avrai il numero totale degli invitati (te
compreso) e quanti hanno gia risposto (si), cosi come quanti non lo hanno
ancora fatto (in attesa di risposta).

Anche se clicchi col tasto destro del mouse sull’evento registrato nel tuo
Calendario potrai avviare la partecipazione, cosi come rispondere ad un
invito o eliminare I'evento se necessario:

~  Si
i No
Forse
W Partecipa alla riunione

P Elimina

o006 0O
%0000

Per ulteriori dettagli sulla gestione del Calendario: https://www.youtube.com/watch?v=lvyUwQOO0YrI



https://www.youtube.com/watch?v=lvyUwQ00YrI

