COME FISSARE UN APPUNTAMENTO IN CALENDAR
CREAZIONE E INVIO CODICE MEET

e Assicurarsi di aver fatto il login con il dominio
@guarinoveronese.it

e Andare sull’icona calendar di G-Suite
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e Cliccando sul giorno e I'ora desiderata. Si apre |la
finestra delle opzioni e cliccare su altre opzioni.

IAggiungi titolo

Evento Fucrisede Promemoria Spazi per appuntamenti

(© 3apr2020 12:00 - 12:30 3apr2020
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Aggiungi descrizione
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* A questo punto:

1. inserire il titolo dell’appuntamento (es. lezione di
storia).

2. Selezionare il giorno, l'ora di inizio e l'ora fine
lezione.

3. Cliccando su aggiungi conferenza, automatimante si
genere il codice meet. Per chi tamite CALENDAR o
MAIL riceve il codice, (che sara del tipo:
meet.google.com/|sf-lyyv-evm) sara  sufficiente
cliccarci su per collegarsi all'incontro. In fondo nella

parte editabile delle note si puo aggiungere una
eventuale descrizione.

4. Aggiungere uno o piu invitati. Per aggiunger un solo
invitato basta inserire la mail (es.
n.cognome@guarinoveronese.it) o  piu invitati

appartanenti ad un gruppo (es. lb@guarinoveronese.it).
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hggiungere eventuale descrizione)




Inserito il nominativo o |a lista di persone appartanenti
ad un gruppo da invitare cliccare su invio. Scorrendo il
cursore sopra ad ogni gruppo di invitati c’e Ia
possibilita di espandere la lista e deselezionare

qgualcuno della lista.

Invitati

Lﬁgg!ur-g- invitat

tecnicof@guarinoveronesea.it
Crganizzatare

Jb@guarinoveroneseit (40)

CRARI SUGGERIT

Autorizzazioni per gli invitati
[l Modificare levento

[] Invitare altre persone

Vedere 'elenco invitati

Invitati

. . Inviare un'email di invito agli invitati di Google
5. In ultimo cliccare su salva e | cenear

@ Ignora Non inviare Invia |




e Lo stesso appuntamento con lo stesso codice MEET di
puo duplicare andando sulle opzioni > duplica e
inserire i criteri con cui I’evento si deve modificare.

® Prova
Venerdi, 3 aprile - 18:19 - 19:19

Q Partecipa con Hangouts Meet
meet.google.com/aid-jazv-ath
e

Partecipa tramite telefono
+1 845-458-6205 PIN: 400 107 712%#
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