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Come creare un evento su Meet per colleghi, studenti, riunioni o genitori? 

 

 

 

 

 

 

Accedere a Google con il proprio indirizzo email istituzionale cliccando sull’icona della persona in alto a DX 
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Cliccare aggiungi 

 

 

 

 

Scegliere un nome e si si vuole un’icona (non è necessario) e cliccare Aggiungi 
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Premere su “Sei già un utente di Chrome? Accedi” 

 

 

 

 

 

Inserire il proprio nome utente 
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Cliccare “avanti” 

 

 

 

 

 

Inserire la propria password nella finestra dedicata 
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Cliccare “Avanti” 

 

 

 

 

 

Premere su “Collega dati” 
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E accettare la sincronizzazione 

 

 

 

 

 

Ecco come siete sulla vostra pagina personale di Google 
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È possibile che voi abbiate invece già questa configurazione, dove il vostro profilo è in pausa 

 

 

 

È sufficiente toccare sul talloncino con la vostra foto o nome.  

Premere “Esegui di nuovo l’accesso” 
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Avanti 

 

 

 

 

Inserire la password 
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 Per controllare se state inserendo correttamente la password potete anche flaggare il quadratino “Mostra password”. 

Poi “Avanti” 

 

 

 

 

Siete arrivati 
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In alto a DX trovate un’icona formata da 9 piccoli quadratini, cliccare. 

Cercare L’app ”Calendar”, sceglierla 

 

 

 

Eccovi.  

Consentire le notifiche 
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Vedrete un banner in basso a dx, cliccare su “Chiudi” 

 

 

 

 

Andare su mese 
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Vedrete la vostra pagina del mese corrente 

 

 

 

 

Scegliere il giorno della riunione, colloquio, incontro, ecc 
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Cliccare su “+ Crea” a SX 

 

 

 

Andare su “Altre opzioni” 
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Inserire i dati che descrivono il vostro evento 

 

 

 

 

Togliere i flags su “Invitare altre persone e Vedere l’elenco invitati” 
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Inserire gli indirizzi email degli invitati, se apparteneneti a @isc-paganelli.edu.it li troverete in auotmatico. 

La video chiamata in MEET è già di default 

 

 

 

Inserire tutte le persone che vi interessa invitare 
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Cliccate su “Salva”. 

Infine cliccate su “Invia” 

 

 

 

Sul vostro calendario apparirà l’evento 
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Sulla vostra email, nella categooria inviati vedrete a chi avete mandato l’invito 

 

 

 

 

Cliccando su una a caso trovare il link per accedere alla riunione MEET 
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Cliccare, verrete indirizzati alla riunione. 

Al solito, cliccare su “Partecipa” 

 

 

 

Il gioco è fatto 
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Se avete erroneamente inserito un evento, questo può essere annullato andando su calendar 

 

 

 

 

Cliccare con il tasto DX del mouse sull’evento e scegliere “Elimina” 
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E poi su “Invia” 

 

 

 

 

Ecco come apparirà dopo aver eliminato l’evento 
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Sulla gmail, sempre su inviati, trovereta l’annullamento dell’elevento 

 

 

 

 

 

 

  


