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Come accedere a Google Calendar

1. Aprire il proprio browser web (per omal 'f"”“g‘

una maggiore compatibilita si o — Prse: e’ M &
consiglia di utilizzare Google . .
J: Universita degli Studi di Ferrara Account Gmail Drive
Chrome) ‘
|« »
. . Calendar Meet Chat
2. Accedere al proprio account di
Ateneo da mydesk.unife.it B
Documenti Fogli Presentaz...
3. Cliccare sul tasto “Google App” = 6
. . ye Sites Contatti Currents
in alto a destra (a fianco all’'icona del
=== == V=N

profilo), scorrere tra le app e
selezionare Calendar
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Creare I'evento in Google Calendar

® © ® g postainarivo (2) - trvndr@un X Unife - Calendario - giovedi, & X Unife - Calendario - Settimana X | +

Posizionarsi nel giorno in cui & CoC e 229
. , = Calendar o < > Luglio 2020 QA @ @ oomo - m myDesk @

previsto 'esame e creare

I'evento cliccando in | ? .

corrispondenza dell’orario di o m

inizio turno. hagiungi oo :

: Evento Fuorisede Attivita Spazi per appuntamenti
Contacts
000

Copia di test @© 91ug2020 09:00 - 10:00 9 lug 2020
Nella schermata che appare P

[ FERIE/IMPEGNI SE@ GLO.

. . - - ©  Aggiungi videoconferenza di Google Meet

cliccare su Altre opzioni ol

Infermieristica - Inglese o

Master ANT.COP =  Aggiungi descrizione

Master Perfet ” () @ AndreaTrevisani ~

[ Promemoria 506

Registrazioni migliori tesi . Salva
Registrazioni migliori tesi o

se@ - Piano di lavoro 00

Tasks

test

Altri calendari + A S8

corso D - Chimica Bioanali.



Creare I'evento in Google Calendar

1. Inserire il nome dell'esame seguito dal o — e
nome del turno - —_—
1- X Fisica - Turno 1A 7 #oOmLEN @
2. Inserire orario di inizio e fine turno 4 oD Ecs
() Tuttoil giomo  Non si ripete ~ (/]
3. Cliccare su "Aggiungi , e gm
videoconferenza di Google Meet <) 4 +
3 . . . 9 Agglungi posizione Autorizzazioni per gli invitati
4. Incollare l'indirizzo mail del . (EES O =8 ~ 1 sitmionte
sorvegliante, degli studenti g meees B
(@edu.unife.it) previsto per quel turno B & e @
d’esame e premere il tasto invio sulla o [ CEEEE o
tastiera = b esu ez ex
5. Togliere le spunte sulle autorizzazioni
6. Verificare che I'evento venga creato
sul calendario personale del docente che
sta creando gli eventi
7. Salvare l'evento N.B.: utilizzare esclusivamente gli account @edu.unife.it e

non I’account @student.unife.it



Creare I'evento in Google Calendar

Attenzione!

Quando viene chiesto di inviare
un’email di invito, cliccare su:

Inviare un'email di invito agli invitati di Google
Calendar?

Non inviare - se non si vuole notificare
I'evento su Calendar agli studenti

@ Non inviare

Invia - se si vuole notificare 'evento su
Calendar agli studenti

Quando viene chiesto di invitare utenti Invitati esterni alla tua organizzazione
eSterni a”,aUtorizzaZione’ C|ICC& re su Gli invitati seguenti sono esterni alla tua organizzazione:
InVita ospiti esterni leonardo.davi@student.unife.it. Sei sicuro di volerli invitare?

Continua a modificare | Invita ospiti esterni




Raccomandazioni

NON utilizzare mai la funzione duplica evento.
per ogni turno dovra essere sempre creato un nuovo evento. —
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Copia in DIRETTE+AULE CONNECT

Copia in Fondamenti biologici del Compor...

ESAMI MC
medicae| 7 W = Copia in Formazione nell'accreditamento ...
09:00 - 1§

Esame di Anatomia - Turno 1,  Copiain Greggi - Giuri

Vi di, 12 gi - 12:30 - 13:30 o -
eherdl giugno Copia in Infermieristica - Inglese

Q. 7oraprima Copia in LT chimica 1 anno

m Sara Guberti
Copia in Master ANT.COP

T . |
Copia in Master Perfet
Copia in MEDICINA DI FAMIGLIA

Copia in Neurologia per fisioterapia

Copia in nome CdS | anno



Trasferire la proprieta dell’evento

N.B: effettuare questa operazione in ey—————————— D 05 @
prossimita dell’esame, solo quando si = B Colendar 0w < > Lugio2020 Q@@ e oz mbek@
e sicuri della disponibilita del singolo oo o
assistente! = o
Una volta trasferita la proprieta non
(]

sara possibile apportare modifiche. - el ’ s gx E
® Fisica - Turno 1A fond

Copiaditest & mksa_Turmno 1A e

DIRETTEAULE CONNECT . Giovedi, 9 luglio + 09:00 - 10:00
FERIE/IMPEGNI SE@ GLO. A 1giomo prima
Greggi - Giuri [3)  Andrea Trevisani

Infermieristica - Inglese
Master ANT.COP

Master Perfet
Promemoria
Registrazioni migliori tesi
Registrazioni migliori tesi

se@- Piano di lavoro

Cliccare sull’evento e selezionare il
menu opzioni (tre pallini).
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Trasferire la proprieta dell’evento

Scorrere tutto I'elenco fino a trovare .. [Ye————
I'opzione Modifica proprietario « > c GEEEEE i M i T

= Calendar oggi < > Luglio 2020 Q @ @& Giomo - myDesk é
cio
b crea 0
owmio Stampa
verca persone (4

- Duplica
I miei calendari < Copia in Andrea Trevisani PERSONALE

E +
il Copia in Copia di test
[] Andrea Trevisani PERSON. 09:00

Copia in DIRETTE+AULE CONNECT
Contacts _ 7 v = _
000
. o Copia in FERIE/IMPEGNI SE@ GLORIA/ILA.
Copia di test ® Fisica - Turno 1A i 2
DIRETTE+AULE CONNECT 1i00 Giovedi, 9 luglio - 09:00 - 10:00 Copia in Greggi - Giuri
L, FEREMPEGN|SEQ GLO - A 1giomo prima Copia in Infermieristica - Inglese
Greggi - Giuri -
B Andrea Trevisani Copia in Master ANT.COP
Infermieristica - Inglese 500
L)

Master ANT.COP Copia in Master Perfet

400
Master Perfet Copia in Registrazioni migliori tesi dottorato
O promemoria 204 Copia in Registrazioni migliori tesi dottorato
Registrazioni migliori tesi ...

600 Copia in se@ - Piano di lavoro
Registrazioni migliori tesi ..
se@ - Piano dilavoro S0 Coplaintest
Tasks Copia in Prenotazione Auto

500

test
= Pubblica evento
Altri cale i A 9:00
il calendarl + I Modifica proprietario I N

corso D - Chimica Bioanali...




Trasferire la proprieta dell’evento

<« C @ calendar.google. 2020/7/92tab= ® % @O B @ :

Nella finestra che appare inserire
I'indirizzo mail dell’assistente




Trasferire la proprieta dell’evento

® © ® 1y postainarivo (2) - trvndr@un X Unife - Calendario - giovedi, ¢ X Unife - Calendario - Settimans X | 4

< C' @ calendar.google.com/calendar/r/day/2020/7/9?tab=mc

Cliccare su Modifica
proprietario

Modifica proprietario

Fisica - Turno 1A
9:00 - 10:00

N oprietario
sara.guberti@unife.it|

Messaggio
Vorrei trasferire la proprieta di questo evento.

Annulla Modifica proprietario




Trasferire la proprieta dell’evento

L’assistente ricevera una mail con oggetto: Trasferisci evento: nome esame - turno.

Dovra cliccare il link per accettare la proprieta dell’evento il quale verra reindirizzato sul proprio
calendar.

Trasferisci evento: Esame di Anatomia - Turno 1A Postainarrivo x B8 2

Sara Guberti 11:57 (0 minuti fa) Y 4
ame v~

gbrsra@unife.it desidera trasferire a te la proprieta dell'evento Esame di Anatomia - Turno 1A.

Per accettare la proprieta fai clic sflhttps://calendar.google.com/finevxfer?eid=34d4kghlStt3m7amn1ptiifahq&src=22Jyc3JhQHVuaWZIL ml0&targ=ZHZhbHJkQHVuaWZIL ml0&transownertok=7205e89b80da44d4528b720e7c113ce20e1acdd6.

Vorrei trasferire la proprieta di questo evento.

4 Rispondi ®» Inoltra



Trasferire la proprieta dell’evento

Per essere sicuri di aver trasferito la proprieta di tutti gli eventi, consigliamo di cambiare il colore
dell’evento di cui € stata trasferita la proprieta, per farlo cliccare con il tasto destro del mouse
sull’evento gia trasferito e selezionare un colore diverso da quello di default.

VEN

Esame di Anatomia - Turno 1B

B Elimina

000000
00000



