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PREMESSA

Google Calendar & una applicazione che consente di condividere gli impegni sui propri dispositivi (pc,
telefonini, palmari, ipad, tablet, eccetera). L'istituto San Giovanni Bosco mette a disposizione online il Piano
Annuale delle attivita cosi come approvato ad inizio anno (eventuali modifiche sono comunicate tramite
circolare disponibile sul sito).

L’applicazione permette, configurando opportunamente i propri dispositivi, di avere un promemoria degli
impegni che la scuola ha definito attraverso 'approvazione del piano annuale delle attivita.

La tipologia di promemoria (email, pop-up, sms) & gestibile totalmente dall’utente.

Per poter condividere il calendario, come da procedura descritta successivamente, & necessario avere un
indirizzo di posta elettronica @gmail.com. In alternativa, ognuno puo caricare sul proprio dispositivo il file
Piano_Annuale_delle_attivita.iCal disponibile sul sito intranet nella sezione “documenti generici non riservati”
relativi all’anno in corso.
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PROCEDURA DI CONDIVISIONE DEGLI IMPEGNI

1) Andare sul sito www.google.com/calendar e inserire il proprio nome utente e password della casella di
posta @gmail.com

Google p—

Calendar
Organizza i tuoi appuntamenti e condividi gli eventi con gli amici

Con il calendario online gratuito di Google, ¢ facile tenere traccia degli eventi pill importanti della tua vita
ordinati tutti su un unico calendario

Condividi i tuoi appuntamenti
Permetti alla tua famiglia e ai tuoi amici di vedere il tuo calendario e gli eventi che gli altri

hanno condiviso con te.

Password

Il tuo calendario sempre con te ¥l Resta connesso
Accedi al calendano direttamente dal tuo cellulare tramite il browser ¢ il calendario integrato
del cellulare. lon riesci ad accedere al tuo account?

ﬂ' Non mancherai pill a nessun evento

Ricevi promemoria di eventi tramite email o messaggi di testo inviati direttamente sul tuo
cellulare

Ulteriori informazioni su Google Calendar »

2) Cliccare sulla voce “altri calendari” in basso a sinistra

fouTube MNews Gmail Documenti Calendar Altro-

Go 81\3 Cerca in Calendar “

Calendar €| > 15—21 ott 2012 Giorno | Settimana Mese dgiorni Agenda Ao~ LI~
lun 15110 mar 16/10 mer 17110 gio 18110 ven 19/10 sab 2010 dom 2110
GHT=01
- Ottobre 2012 & F 00:00

LMMGVSD |
4 25 26 27 28 29 01:00 "
T2 3 45 8 7 |
g 9 10 1112 13 14 14
(516 17 1819 2021 0Z00 |=
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31 3 4 03:00 |

|

~ | miei calendari

- Aggiungi il calendario di un amico
Compleanni ed even

S Sfoglia calendari interessanti
Festivita italiane

Aggiungi URL

Importa calendario

Impostazioni
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3) Selezionare la voce “Aggiungi il calendario di un amico” e inserire l'indirizzo istitutosgbosco @ gmail.com
nella relativa finestrella, cliccando successivamente sul pulsante “Aggiungi”

LOo0gle
15— 21 ot 2012 Giarno  Settimana  Mese 4giornl  Agends

lun 1510

Aggiungi il calendario di un amico x|

Email della
persona da
contattare:

listitutosgbosco@gmail com ‘ Aggiung
Inserisci Iindirizzo email di un‘altra persona per
visualizarne il calendario. Non tuti i tuei contatti
na delle informazioni di

con 2 €are un account
Google Calendar oppure a condividere il loro calendario
con te.
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CONFIGURAZIONE DELLE NOTIFICHE

4) Una volta effettuati i passaggi precedenti, il calendario del San Giovanni Bosco sara visualizzabile
direttamente nel proprio calendario. Per poter impostare le notifiche bisogna a questo punto cliccare la
ruota dentata sulla destra dello schermo e selezionare la voce “Impostazione di Calendar”

+Tu Ricerca Immagini Maps Play YouTube MNews Gmail Documenti Calendar Altro-

Go tS[G Cerca in Calendar “ .
Calendar < > 1521 ott 2012 Giorno = Settimana Mese d4giorni Agenda  Altro v |¢v‘
lun 15/10 mar 16/10 mer 17/10 gio 18/10 ven 19/10 s: Compattezza:
GMT+01
Normale
~ Ottobre 2012 <> 04:00
LMMGVYSD Media
24 25 28 27 28 20 3

1234567 08:00 Alta
8 9 10 111213 14
[15]16 17 18 19 20 21 06:00

22 23 24 25 26 27 28

Guida

29 3031 1 2 07:00
~ | mivinl - Impostazione di Calendar
08:00
Labs
Google Task
. 09:00
~ Altri calendari Ad
calendario d 10:00
Compleanni ed even
Festivita italiane 100
istitutosgbosco@gm..
12:00
13:00

5) Nella finestra “Benvenuti in Google Calendar!” cliccare sul pulsante “Continua: imposta”

Benvenuti in Google Calendar! Italiano -

Organizza le tue Grazie ai promemoria via Sincronizza con il cellulare
o dvidile email e SMS non perderai le tue pianificazioni e
con familiari e am pili un solo evento portale sempre con te

Guida - Condivisione del Piano Annuale delle Attivita su Google Calendar . .
V.10 del 15.10.2012 Pagma 5di7
Alessandro Cau



Istituto d’Istruzione Superiore San Giovanni Bosco

Sede Centrale: Via Roma, snc - 46019 Viadana (Mn) — Sede Coordinata: Via dell’Artigianato 1 — 46040 Gazoldo degli Ippoliti (Mn)
Telefoni: 0375.781144 — 0375.781183 Fax: 0375.781278 Email: info @istitutosgbosco.it Pec: mnis00400b @pec.istruzione.it Sito intemet: www.istitutosgbosco.it

6) Nella finestra “Seleziona il tuo fuso orario”, dopo aver verificato che il fuso orario sia corretto, cliccare sul
pulsante “Continua: Ricevi promemoria degli eventi”

+Tu Ricerca Immagini Maps Play YouTube News Gmail Documenti Calendar Altro-
Google
h Settimana  Mese 4giornl A
lun 1510
“: W v s o ki Seleziona il tuo fuso orario

Agsicurati che il fuso orario sia corretto, in modo che possiamo inviarti
promemona al momento giusto.

Paese: Fuso orario:

Talia

o (GMT+01:00) Roma -

Puoi sempre modiff
forma di ing

e @fgondo momento, facendo clic sullicona a
o nell'angolo superiore destro € glzndo “Impostazioni”

Nella finestra “Ricevi promemoria degli eventi”, configurare i promemoria che si vogliono ricevere, con la
definizione dell'anticipo rispetto all'evento: email, popup sul browser (si deve utilizzare google chrome e
associarlo al proprio account), sms sul telefonino (in questo caso bisogna associare il numero di telefono

attraverso un codice di controllo; la notifica & gratuita). Dopo aver completato la configurazione cliccare sul
pulsante “Continua: Sincronizza con il cellulare”).

+Tu  Ricerca

Immagini Maps Play YouTube News Gmail Documenti Calendar Altro~-

Google

- settimana  Mese 4 giorni
Ricevi promemoria degli eventi

lun 1510

Google Calendar pusds ShCE!
Saorsa nel browser web efou
Mlire limpostazione in basso.

gli eventi via email, tramite una
gluo telefono cellulare. Puoi

che modo vuoi ricevere il promemoria?

vl Email 30  minuti ~ prima di ogni evento.

el Popup 30 minuti ~ prima di ogni evento

we R | Feerie, el

Google non richiede alcun pagamento per lnvio di SMS, ma ijlio
gestore telefonico potrebbe.

Puoi anche impostare promemoria personalizzati per ciascun evento. Ulteriori 0
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8) Nella finestra “Porta i tuoi appuntamenti con te” cliccare sul pulsante “inizia a utilizzare Google Calendar”.
La procedura di configurazione delle notifiche & terminata.

+Tu  Ricerca Immagini Maps Play YouTube News Gmail Documenti Calendar Altro-
LOoogle
15-21 ott 2012 Giarno  Settimana Mese 4giornl  Agends

lun 15110 mar 16/10 mer 17410 oio 1810 yen 19/10

LMMEVED ‘ Porta i tuoi appuntamenti con te

Sincronizza Google Calendar con il telefono iPhone o Android per acceders alla
tua pianificazione ovunque sei.

Abbiamo finito, ma puoi trovare altre informazioni utili nel Centro assistenza

Dopo aver chiuso questa finestra, fai clic in qualsiasi parte della griglia per creare il tuo
primo evento.

Indietro Inizia a wiilizzare Google Calendar
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