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Tutorial per la gestione delle
prenotazioni sportelli didattici con
Calendar (docenti)
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Accesso a Calendar

Con un browser accedere all'applicazione Calendar con il proprio
account:

XXXX.yyyy@.scuoleprimiero.it

Prof. Fulvio Ferroni — nov. 2021 @ @@@
BY NC SA

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Tutorial Sportelli doc

2/16



Definizione evento in Calendar

Nel layout “settimanale” di Calendar cliccare sulla giornata/orario

in cui collocare lo sportello

(= C o O 8 =8 hty =ndar.google.com
= Q) Calendar Oggi < > Novembre 2021
Dom Lon AR
Crea
14 15 16
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Novembre 2021 -
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| |Aggiungi titolo

Evento  Momento di concentrazione ~ Fuorisede  Attivita  Spazi per appuntamenti
o Martedi, 16 novembre  14:00 - 15:00

Fuso orario - Non si ripete

Trova un orario

(senza titolo)

&, Aggiungiinvitati 1400 - 1500
1
r
] @  Aggiungistanzeo luoge
= Aggiungi descrizione o allegati
| fy FubioFerroni @
] Occupato - Visibilita predefinita - Invia notifica 10 minuti prima
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Definizione evento in Calendar (2)

Inserire un titolo “adeguato” e
affinare, se necessario l'orario di
inizio e fine.

Cliccare poi sulla voce “Spazi per
appuntamenti”

Prof. Fulvio Ferroni — nov. 2021
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| Sportello Informati

Evento Momento di concjiihtrazione  Fuorisede  Attivita  Spazi per appuntamenti

(© Martedi, 16 novembre 14:15 - 15:15
! [ Tuttoilgiorne  Fuso orario
Non siripete =
Sportell

I Trova un orario 1415

Aggiungiinvitati

=
.
| ® Aggiungi stanze o luogo
| = Aggiungidescrizioneo allegati
| = Fulvio Ferroni @
I Occupato - Visibilita predefinita - Invia notifica 10 minuti prima
: Altre opzioni Salva
AAPPL-INF
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Definizione appuntamenti per I’evento

Variare opportunamente il valore “Spazi con durata prestabilita” (ad esempio 20
minuti se si vogliono ricevere 3 studenti in un’ora, oppure 15 minuti per 4 studenti
€ecc. ecc.).

Cliccare poi su “Salva”.
Novembre 2021 L

Sportello Informatica

Evente  Momento di concentrazione  Fuori sede  Attivita  Spazi per appuntamenti

(9 16nov2021 1415 - 15115 16 nov 2021

Spazi con durata prestabilita ~ 20 2 minuti

[ @ FulioFerroni ~ M sportello Informatica
| 1415- 1515
i
Altre opzioni Salva
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Definizione della ripetizione dell’evento

A questo punto cliccare sull’evento appena creato sul calendario e poi sull’icona della
matita per la modifica.

0:00

@ Sportello Informatica

Martedi, 16 novembre - 14:15-15:15, intervallidi
appuntamenti di 20 minuti

H sportello Informatica
1415 - 1515

6:00
Vai alla pagina degli appuntamenti per questo calenda... I

1700

(3]

Fulvio Ferroni

=F

1000 T

Prof. Fulvio Ferroni — nov. 2021 @ @@@ 6 / ]_ 6
BY NC SA



ana A M @ STITUTO COMPRENSIVO DI

BN PRIMIERO

Definizione della ripetizione dell’evento (2) = ...ccu

X Sportello Informatica Bl oo

Nella Videata SUCCGSSiva Si pOSSOIlO 16n0v2021 1415 - 1515 16n0v2021 (GMT+01:00) OradellEuropa centrale-Roma  Fuso orario
lnserlre una deSCI'iZiOIle, una pOS]_Zj_O]_’]_el Spazicon durata prestabiita * 202 minuti  Nonsiripete ~

variare le durate prestabilite, ma il o I o
ettagli evento  Trova un orario nvitati  Stanze
campo piu importante e quello con cui — —
. 5 . . . Aggiungi posizione Aggiungiinvitati
decidere I’eventuale ripetizione

) 3 FulvioFerroni
dell’evento.

®  Pagina degliappuntamenti di questo calendario

B TR T = = O T

Aggiungi descrizione
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Definizione della ripetizione dell’evento (3) ...

Fra le varie possibilita quella piu flessibile e, ovviamente “Personalizza” con la quale si
accede ad un’altra videata; nell’esempio viene definita una ripetizione a settimana (nello
stesso giorno), per un totale di 10 ripetizioni.

Ultimate le scelte cliccare su “Fine”.

(GMT+01:00) Ora dellEuropa centrale- Roma Fuso orario . e
Ricorrenza personalizzata

MNon siripete

Ripetiogni 1 C settimana ~

Ogni giorno

Siripeteil
Ogni settimana di martedi g o
Ogni mese il terzo martedi o
Ogni annao il 16 novembre O Mai
Tutti i giorni della settimana (dal lunedi al venerdi) O pata

Personalizza...

@ Dopo 10| ¢ occorrenze

I Annulla
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Definizione della ripetizione dell’evento (4)  ....cu

Infine cliccare su “Salva” nella schermata da cui si proveniva.

X Sportello Informatica BN oo

16nov2021 1415 - 1515 16nov2021 (GMT+01:00) Ora dellEuropa centrale-Roma  Fuso orario I

Spazi con durata prestabilita - 202 minuti  Ognisettimana di martedi, 10 volte ~

Dettagli evento  Trova un orario Invitati Stanze

©  Aggiungiposizione Aggiungi invitati

H Cithiin Carrmni
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Controllo evento e copia del link S ERG

Tutorial Sportelli doc

Cliccare di nuovo sull’evento creato sul calendario e poi sulla voce “Vai alla pagina degli
appuntamenti per questo calenda....”.

oe-00

=0 @ Sportello Informatica
Martedi, 16 novembre - 14:15-15:15, intervalli di

1400 appuntamegii di 20 minuti
Ogni setti a di martedi, 10 volte & Sportello Informatica
1415 - 1515
15:00
& Vai alla pagina degli appuntamenti per questo calenda...
'S80 M) FulvioFerroni

Prof. Fulvio Ferroni — nov. 2021 @@@@ ]- O/ ]- 6
BY NC SA



ana A M @ STITUTO COMPRENSIVO DI

BN PRIMIERO

Controllo evento e copia del link (2)

Spostandosi sulla settimana in cui c’e la prima occorrenza dell’evento, o in una delle
successive, si dovrebbe vederlo con la sua suddivisione in slot o sottospazi temporali (in

questo esempio sono 3).
Qui occorre ora selezionare l'indirizzo che appare nella barra degli indirizzi del

browser e copiarlo (“Ctrl+C”).

08 =5
..A.. I
VN

Fai clic 5u uno spazio per appuntamento aperto per registrarti. Se non ci sono ¢
1 aperto per registrarti. Se non ci sono spazi disponibili, prova un intervallo di tempo diverso. Per annullare uno spazio per appuntamento che hai gia fissato, esci da questa pagina di iscrizione ed elimina l'evento dal tuo calendario.

ogg [ 7- 13novzoz1

dom 1117 lun 11/8
lun 11715 mar 11/16 mer 11/17 gio 1118 ven 11119

| |

Sportello Informatica
Sportello Informatica
Sportello Informatica
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Mail agli studenti per invito a prenotarsi S PHINERS

Tutorial Sportelli doc

A questo punto si puo uscire da Calendar e inviare un messaggio con Gmail agli studenti interessati (nell’esempio si
suppone tutti quelli delle superiori).

Ovviamente il testo del messaggio puo essere ampiamente personalizzato secondo le proprie esigenze.

Limportante e che ci venga copiato il link precedentemente prelevato dalla barra degli indirizzi nella
videata di Calendar (con “Ctrl+V”).
Sportello di Informatica (S
A | studenti-sssg X || _ Cc Cen
sportello di Informatica

per prenotarvi agli sportelli di Informatica attivi il martedi dalle 14,15 alle 15,15 (max 3 persone) dal 16 novembre al 18 gennaio, cliccare sul link seguente:

UUIyc0hhMjJQV3FOIGRIZMF1bHRENTIZOTKyZjgOMGFMZWYZMDg1ZDNKODg3NDQ4YmNmYjk
saluti,
prof. Fulvio Ferroni

© & SansSerif ~ T~ B I U A~

KX -coce
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Visione per il doc appuntamenti prenotati
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Tutorial Sportelli doc

Questo e quello che poi il docente vedra sul proprio Calendar in corrispondenza dell’evento dopo che lo studente

Pluto avra prenotato uno dei tre slot del giorno 16 novembre, (se il docente clicchera sullo slot occupato).

1:00

7:00

1:00
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Dom LUN

Sportello Informatica (Pluto pluto)
Martedi, 16 novembre - 1415 - 14:35

Partecipa con Google Meet f—|:|
meet. google.com fugi-gdap-yka

Partecipa tramite telefono
(US) +1 317-743-0498 PIN: 825 721 202#

Crea note sulla riunione
Inizia un nuovo documento per creare note
2 invitati O
2si
e Fulvio Ferroni
~ Organizzatore
e, pluto provaz

Chiedo chiarimenti sull'argomento del ciclo for in
linguaggio C

i

10 minutiprima

Fulvio Ferroni
Questo evento & stato creato da uno spazio perappuntamenti

o0¥%0

MAR

16

& Sportello .,.fo
14:15 - 15:15
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Visione per il doc appuntamenti prenotati (2) ...

Questo invece e cio che apparira se il docente clicca sulla voce “Vai alla pagina degli appuntamenti per questo
calenda...” per I’evento del 16 novembre (risulta occupato da Pluto il primo slot dalle 14,15 alle 14,35).

mar 11716 mer 11717

14:15 - Sportello Informatica (Plut|

ISP s
///////// Sportello
Sportello Informatica
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Mail ricevuto dal doc a seguito di appuntamento di uno studente
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Tutorial Sportelli doc

Questo infine e il mail che il docente riceve in automatico a seguito della prenotazione dello studente Pluto.
I1 docente deve cliccare su “Si” (entrambi per sicurezza) per confermare I’appuntamento allo studente.

= M Gmail Q

- Posta 7 ¢« BB O @m 28 © &« @ D
& Postainamrivo i [ nov | Sportello Informatica (Pluto pluto)
Yr Special 1 6 Visualizza su Google Calendar
@© Posticipati mar do mar 16 nov 2021 14:15 - 14:35 (CET)
luto@scuoleprimiero. it
B Inviati pRITo) P
D Bozze ‘ Feisa Ne: | sepslen
~ Altro
Sei stato invitato al seguente evento.
Sportello Informatica (Pluto pluto)
mar 16 nov 2021 14:15 — 14:35 Ora dellEuropa centrale - Roma
pare  Partecipa con Google Meet
meet.google.comjugi-gdap-yka
Partecipa tramite telefono
US) #1 317-743-0498 (PIN: 825721202
fulvio ferroni@scuoleprimiero.it
- fulvio ferroni@scuoleprimiero it
- pluto@scuoleprimiera.it
Chiedo chiarimenti sulfargomento del ciclo for in linguaggio €
rtecipersi (fulvio ferroni@scuoleprimiero.it)? Si - Forse - No altre opzioni »
Google Calendar
aggi a it fulvio) 0i @
s e . hitps #calendar google com/cales
Chat
» Spazi + B inviteics_Scarica
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Cancellazione di eventi

Se un docente avesse necessita di cancellare eventi errati o obsoleti, puo farlo facilmente selezionando uno degli
eventi della serie (ad esempio il primo) e cliccando sul simbolo del cestino.
Potra poi scegliere quali e quanti eventi di quella sequenza eliminare.

10:00

Elimina evento ricorrente

@ Questo evento

O Questo evento e quelli successivi

rmati

® Sportello Informatica
1500 Martedi, 16 novembre - 14:15-15:15, intervalli di
appuntamenti di 20 minuti

Ognisettimana di martedi, 10 volte
16:00
Annulla

B sportello Informatica
14:15 - 1515 () Tuttiglieventi

& Vai alla pagina degli appuntamenti per questo calenda...

[3] Fulvio Ferroni

18:00
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