INSERIMENTO DI UNA LEZIONE NEL CALENDARIO

® Entrare in Google Calendar digitando I'indirizzo nel browser https://calendar.google.com
Apparira questa schermata:
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® Cliccando in qualsiasi posizione del calendario si aprira la tendina per la compilazione dei
dettagli che riguardano I'evento che si intende organizzare; E raccomandabile selezionare il
pulsante “altre opzioni”
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® Digitando su “altre opzioni” comparira la seguente schermata dove sono evidenziati i campi da

inserire.
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Se si tratta di un evento che ha una ripetizione costante nel tempo, cliccare sul menu a
tendina e impostare la frequenza di ripetizione. (Questa impostazione conservera tutti i
dettagli dell’evento compreso I'elenco delle persone invitate)

Cliccare sulla tendina e impostare “Hangouts Meet” per generare il codice della chiamata
Impostare il calendario sulla classe in cui si vuole tenere la lezione. Fare molta attenzione,
in quanto, se non inserito nel calendario corretto, I'evento non sara visibile agli altri utenti
7. Aggiungere gli invitati digitando un singolo indirizzo email per invitare una sola persona o
I'indirizzo email di tutta la classe per invitare il gruppo. Si ricorda che gli indirizzi email dei
gruppi classe sono generati in questo modo:

1a (classe+sezione) s (ordine di scuola) “.” r (plesso) @ icloreo.edu.it

per cui l'indirizzo della 1A di ROSOLINA sara: las.r@icloreo.edu.it

8. Togliere la spunta all’'opzione “invitare altre persone”

9. Salvare I'evento.



® Al termine dell’operazione, digitando sull’evento appena creato, la tendina che compare

mostrera i seguenti dettagli:
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Lezione di tedesco
Lunedi, 6 aprile - 08:00 - 09:00

Partecipa con Hangouts Meet 4—
meet.google.com/obd-gkta-ibx

Partecipa tramite telefono
+1 515-497-4138 PIN: 454 601 108#
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® Per avviare la video lezione sara sufficiente cliccare sul link “Partecipa con Hangouts Meet”.

Una volta selezionato il collegamento apparira questa schermata:
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%2 Partecipa e utilizza un telefono per accedere all'audio

® Bisogna selezionare il pulsante “Partecipa” per iniziare a trasmettere la lezione. Il vostro

Browser (FireFox, Safari, Chrome) vi chiedera di autorizzare I'utilizzo del microfono e della



webcam: accettate. Nella schermata successiva sarete gia visibili dagli studenti e pronti per
iniziare la lezione!

Dettagli riunione A 9 - (m]

Per info e assistenza: simone.vidali@icloreo.edu.it
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