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Ti diamo il benvenuto in Google Calendar

Ora che hai eseguito il passaggio da Microsoft® Outlook® a G Suite, impara a utilizzare il tuo nuovo programma di
calendario: Google Calendar.
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Accedere Personalizzare la Creare eventi Rispondere Collaborare Suggerimenti per
a Calendar visualizzazione agli eventi la produttivita
del calendario

Y Google Cloud



Riepilogo delle differenze

Outlook 2013

Programmi una riunione o un appuntamento
Crei eventi ricorrenti

Per trasferire la proprieta di un evento, lo elimini e lo ricrei
successivamente

Programmi le riunioni tra due persone come singole riunioni
Aggiungi persone agli inviti email
Programmi un‘audioconferenza

Visualizzi i calendari affiancati
Utilizzi indicatori di importanza per identificare gli eventi
Pubblichi un calendario

Selezioni il fuso orario di un evento

Google Calendar

Crei un evento

Crei eventi ricorrenti
Cambi semplicemente il proprietario dell'evento

Crei riunioni tra due persone o spazi prenotabili
per appuntamenti

Aggiungi i gruppi o gli invitati nei dettagli dell'evento

Aggiungi automaticamente le videochiamate nei
dettagli dell'evento

Sovrapponi i calendari
Utilizzi colori diversi per distinguere eventi e calendari
Rendi il calendario pubblico

Limiti in base al paese la selezione relativa al fuso orario



1 Accedere 1.1 Aprire Calendar sui tuoi dispositivi

1.2 Aggiungere Calendar ai preferiti del
a Calendar tuo browser

1.3 Creare un collegamento sul desktop
per Calendar

1.4 Utilizzare diversi Account Google
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Accedere a Calendar

1.1 Aprire Calendar sui tuoi dispositivi

Per aprire Calendar da...

Qualsiasi browser web: vai a calendar.google.com.

Da Gmail e altre pagine di G Suite: in alto a destra, fai clic su Avvio applicazioni 222 > Calendar.

Dispositivi Android: installa e apri I'app per Android.

Dispositivi Apple®iOS®: installa e apri I'app per i0S.

@ chrome

Google+

Docs

3

Search

Calendar

Sheets

Mail

Drive

Meet

calendar.google.com

Calendar
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https://calendar.google.com
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.calendar&hl=it
https://itunes.apple.com/ie/app/google-calendar/id909319292?mt=8

1.2 Aggiungere Calendar ai preferiti del tuo browser

1.
2.
3.
4.

Apri il browser Chrome e vai a calendar.google.com.
Nella barra degli indirizzi, fai clic su Aggiungi ai Preferiti ﬁ{

Nell'elenco Cartella, lascia I'opzione predefinita, Barra dei Preferiti, o scegli un'altra posizione.

Fai clic su Fine.

Se non utilizzi il browser Chrome, segui le istruzioni del tuo browser per aggiungere
https://calendar.google.com ai Preferiti.

® © ® /Bl Google Calendar x \
& C' {) | @ Secure | htips://calendar.google.com ﬁ_



http://calendar.google.com

1.3 Aggiungere un collegamento sul desktop per Calendar
(Windows)

1.  Faiclic sul desktop con il pulsante destro del mouse e scegli Nuovo > Collegamento.
2. Digita https://calendar.google.com come percorso.

3. Assegna un nome al collegamento. (facoltativo)




1.4 Utilizzare diversi Account Google

Puoi utilizzare piu Account Google e passare dall'uno all'altro: per farlo, crea
profili nel browser Chrome.

Nota: se ancora non hai Chrome, leggi le istruzioni per installarlo.

1.

o > WD

Apri il browser Chrome e fai clic su Profilo o sull'immagine del tuo profilo g
in alto a destra.

Fai clic su Gestisci utenti.
Fai clic su Aggiungi persona.
Immetti un nome, scegli unimmagine e fai clic su Aggiungi.

Accedi con I'Account Google che vuoi aggiungere.
Tutte le impostazioni e i preferiti verranno sincronizzati automaticamente.

In alto, fai clic sull'immagine del tuo profilo e scegli un altro profilo per
passare all'account associato.

Cassy (el

b Cassy (solarmora.com)
‘ cassy@solarmora.com
= Cassy (personale)

Account demo vendite

Ospite

a Gestisci utenti «

Lﬂ Chiudi tutte le finestre

Suggerimento: Se non sai con certezza quale account stai utilizzando, fai clic sull'immagine del profilo e guarda qual
e il primo profilo dell'elenco.


https://support.google.com/chrome/answer/95346?hl=it

2 Personaliz-
zare la
visualizza-
zione del
calendario

& Google Cloud

2.1 Cambiare la visualizzazione del calendario

2.2 Utilizzare colori diversi per distinguere
calendari ed eventi

2.3 Cambiare i fusi orari del calendario
2.4 Aggiungere un altro fuso orario

Passare a Calendar da Microsoft Outlook 2013



2.1 Cambiare la visualizzazione del calendario

Outlook: selezioni una vista Google Calendar: cambi la visualizzazione del calendario

1. In Calendar, nella parte superiore della pagina, scegli una visualizzazione quale,
ad esempio, Giorno, Settimana, Mese, Anno, Personalizzata o Programmazione.

0€  Faeis
D 2.  Scegli se mostrare i fine-settimana e gli eventi rifiutati.

Today MNext7? — Day ‘Work Week Month
- Da”‘r Week " 3. Per personalizzare altre impostazioni di visualizzazione, torna alla tua visualizzazione
olo 'l rrange . . . . . . . . . . . . .
del calendario e fai clic su Impostazioni @ > Impostazioni > Opzioni di visualizzazione.

(facoltativo)

Schedule

2 Day
& s 6 TR Week
4 Month
Year
4 days

Show weekends
v/ Show declined events


https://calendar.google.com

2.2 Utilizzare colori diversi per distinguere calendari ed eventi

Outlook: categorie di colori Calendar: codifica mediante il colore
Assegna colori diversi a calendari, promemoria e attivita per distinguerli gli uni dagli

% altri. Ad esempio puoi utilizzare un solo colore per tutti gli eventi correlati a un
e e R determinato progetto.
right.

ame orteut ke | New.. | . . . e . . . o
L il Cambiare i colori di tutti gli eventi del calendario
E z"ef‘ C3 Add New Category X 7’57((71

[T] Orange elete .
CI st 3 Name: | | o 1.  Asinistra, in | miei calendari, posiziona il cursore del mouse sul calendario.
EE ":‘I’DE:‘: Color: Shortcut Key: | (None) v

Shortcut Key: . . . . . . . .
o Lo g v 2. Faiclic su Altro # e seleziona un colore oppure fai clic su Aggiungi = per scegliere
un colore personalizzato.

——— Cambiare il colore per un singolo evento
1. Faiun solo clic su un evento e scegli Modifica Z.
2. Scorri verso il basso e seleziona un colore.

3. Fai clic su Salva.

:
o0 000
0 ®o® 000
® °0 ©



2.3 Cambiare i fusi orari del calendario

Outlook: Fusi orari Calendar: Fuso orario

Se sei in viaggio, puoi cambiare il fuso orario e visualizzare il tuo calendario nel fuso orario

7 . dell'area geografica in cui ti trovi.
e u 1. Vaialmpostazioni @ > Impostazioni.
e E—S 2. Faiclic su Fuso orario sulla sinistra.
e 3.  Faiclic su Fuso orario principale e scegli il tuo fuso orario.
4

Per aggiornare automaticamente il fuso orario quando sei in viaggio, seleziona

la casella Chiedi di aggiornare il fuso orario principale con quello della posizione
attuale. (facoltativo)

€ Settings
General :
Time zone
Time zone Display secondary time zone

Ask 10 update my primary time zone 10
current location



2.4 Aggiungere un altro fuso orario

Outlook: imposti e modifichi Calendar: fusi orari

i fusi orari
Se collabori con persone che hanno un diverso fuso orario, puoi aggiungere il loro fuso orario

a Calendar. Vedere che ora € nel luogo in cui si trovano i tuoi interlocutori ti permette di
semplificare la programmazione degli eventi durante I'orario di lavoro di tutti.

[ Show a second time zone

Label: |London

LSO /7 C - 00:00) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London__|
zone: T s o e

Nota: Gli invitati visualizzano gli eventi che crei nel loro fuso orario.

1.  Faiclic sulmpostazioni 533 > Impostazioni in alto.

2. Sulla sinistra, fai clic su Fuso orario e seleziona la casella Mostra fuso orario
secondario. Il fuso orario principale & quello del luogo in cui vivi.

3. Faiclic sul campo Fuso orario secondario e seleziona un altro fuso orario.

4.  Aggiungi un'etichetta per identificare il fuso orario, ad esempio Europa. (facoltativo)

= Calendar <2
F Create 822
: 12am -
z Tam
e 7am
=] dam



3 Creare
eventi

& Google Cloud

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5
3.6
3.7

3.8
3.9

Creare un nuovo evento
Aggiungere gli invitati a un evento
Trovare un orario adeguato per tutti
gli invitati

Ricevere suggerimenti per gli orari
delle riunioni

Aggiungere una sala a un evento
Aggiungere file a un evento

Aggiungere un link a una riunione video
in un evento

Creare eventi ricorrenti

Inviare email agli invitati da un evento
di Calendar

Passare a Calendar da Microsoft Outlook 2013
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3.1 Creare un nuovo evento

Outlook: programmi

una riunione
FILE HOME SEND 4
1 [le® O
Hea® &1
New New New

Appointment Meeting ltems ~

New

Calendar: crei un evento

1.

Fai clic su un intervallo di tempo disponibile nella griglia del calendario.
Suggerimento: per creare un evento nella visualizzazione dettagliata, fai clic
su Altre opzioni.

Aggiungi il titolo, la data e I'ora dell'evento.

Per creare un evento su un altro calendario in cui hai accesso in modifica, fai clic sulla
freccia gil + accanto al tuo nome e seleziona il calendario. (facoltativo)

Fai clic su Salva o su Altre opzioni per aggiungere ulteriori dettagli. Se fai clic su Salva
ti verra chiesto di inviare gli inviti: se non hai ancora finalizzato I'evento, puoi inviarli in
un secondo momento.

Event Outof office  Appointment siots s

More options



3.2 Aggiungere gli invitati a un evento

Outlook: inviti partecipanti Calendar: aggiungi invitati

1. Crea un nuovo evento e fai clic su Altre opzioni o fai doppio clic su un evento
esistente per aprirlo.

1 o® .
AD Show &s: L. L. . e e el .
v/ ag= 2. In Invitati, sulla destra, fai clic sul campo Aggiungi invitati.
Meeting Inwvite Reminder:
Motes Attendees 3. Inserisci l'indirizzo email della persona o del gruppo.

Meeting Notes  Attendees
4.  Perindicare come facoltativa la partecipazione di un invitato, posiziona il cursore
del mouse sul suo nome e fai clic su Segna come facoltativo 2 . (facoltativo)

Outlook: aggiungi 5. InGliinvitati possono, seleziona o deseleziona le caselle per specificare se
partecipanti facoltativi gli inviati possono modificare gli eventi, invitare altre persone o visualizzare I'elenco
degli invitati.

6. Fai clic su Salva.

13 14 15 16 17 M, | Al Attendess
0021 22 23 24 | [ @ Organizer
7 28 29 30 ] @\ isborator 1

© Required Attendee llaborator 2
€ Optional Attendee "k here to add a name

¢ Resource [Room or Equipment)

Guests Rooms

Add guests

Suggerimento: se non sei tu che organizzi

la riunione, ma hai l'autorizzazione a 3.guests
modificare I'evento, puoi seguire questi o

passaggi per invitare le persone a E2 =N -
una riunione. g

Guests can:



3.3 Trovare un orario adeguato per tutti gli invitati

Outlook: Assistente Pianificazione

x [ Calendar o ég

Delete Copy to My S Forward ~ Appointment Scheduling
Calendar

Actions Show

L‘EISend  [100% - | ‘7

=]

All Attendees

/] @ Organizer My
[¥] @ attendee 1 Ny
[] @ attendee 2 AT
{v] © Meeting Room ENNNNNNNN\\\\\\\\\\\N

Calendar: trovi un orario

Fai un solo clic sul tuo evento e scegli Modifica Z.

A sinistra, fai clic su Trova un orario. L'ora locale degli invitati che si trovano
in altri fusi orari sara visualizzata sotto il loro nome.

Scorri verso l'alto o verso il basso gli intervalli di tempo o fai clic sulle frecce
in alto per visualizzare i diversi giorni e gli orari disponibili.

Seleziona un intervallo di tempo e fai clic su Salva. L'orario varra aggiornato
nei dettagli della riunione.

— My meeting
15 Oct 15:30 —— 16:00 150ct2018  —
0 -

Event Details Find a Time -

— Boardroom

AR Q@ ——




3.4 Ricevere suggerimenti per gli orari delle riunioni

Outlook: Selezione automatica Calendar: orari suggeriti
successivo o ) .
1. Faiclic una sola volta sul tuo evento e scegli Modifica 7.
add Others  ~ | [ options | _ 2. April'evento e, in Invitati, fai clic su Orari suggeriti.
Start time
" AP N Efid i 3.  Seleziona un orario suggerito. La riunione viene aggiornata automaticamente.
4 Fai clic su Salva.

Guests Rooms

Add guests

3 guests

(+]

-

s
SUGGESTED TIMES -



3.5 Aggiungere una sala a un evento

Outlook: aggiungi sale Calendar: aggiungi sale

1. Faiclic una sola volta sul tuo evento e scegli Modifica 7.

= 2. April'evento e scegli un'opzione:
Subject: )
Location: EIW}‘

_ o  Faiclic su Sale sulla destra. | suggerimenti vengono visualizzati
Start time: | Wed 12/31/2008 |Z| 11:00 &M |Z[ [T &1 day event: . .
End time: |Wed 123172008 || |1200PM || automaticamente in Sale.

o Inizia a digitare il nome, la posizione o la risorsa della sala per visualizzare le
opzioni disponibili. Ad esempio inserisci Video per visualizzare un elenco di
sale contenenti questa risorsa o digita il nome o il piano dell'edificio per vedere
se vi sono sale disponibili.

3.  Faiclic sulla sala che vuoi utilizzare. La sala viene aggiunta automaticamente all'evento.

4. Fai clic su Salva.

Guests Rooms «

Rooms for this event =



3.6 Aggiungere file a un evento

Outlook: alleghi un file

ﬁ_ » ¥ [calbri(Bo.. <|[1 +||A 9 | M-

Paste 5 B I U abe X, x? »Attach Table
@ — File

To: cassy@solarmora.com

Subject: | Weekly meeting

Hi Cassy, just attaching a doc here|

Calendar: aggiungi file

1.
2.

4.
5.

Fai clic una sola volta sul tuo evento e scegli Modifica 7.

Apri l'evento e scorri verso il basso fino alla sua descrizione, quindi fai clic
su Allega J).

Fai clic su Il mio Drive o su Carica e seleziona il tuo file.
Fai clic su Seleziona o su Carica. Il file verra allegato all'evento.

Fai clic su Salva.

Nota: se il tuo amministratore G Suite non consente la condivisione dei file di Google Drive all'esterno
dell'organizzazione, puoi scegliere di inviare allegati di Gmail agli invitati esterni.

il
(=)


https://gsuite.google.com/intl/it/learning-center/products/gmail/get-started/#!/section-1-1

3.7 Aggiungere un link a una riunione video in un evento

Outlook: nuova riunione online

I Meeting

A ':S(het;ullng & W &] _>< 5.

3 Skype Teams Meeting  Cancel

Show Skype Meeting Teams Meeting Meeting Notes  Attendees

Meeting Meeting Notes Invitation « ~

Calendar: aggiungi un link di Hangouts Meet

Fai clic una sola volta sul tuo evento e scegli Modifica 7.
Apri l'evento. A sinistra, in Dettagli evento, fai clic su Aggiungi videoconferenza.
Fai clic su Hangouts Meet.

Per gli account della versione G Suite Enterprise vengono aggiunti anche un numero
telefonico e un PIN per accedere alla riunione. Gli invitati possono chiamare per
partecipare alla riunione via telefono se I'amministratore di G Suite ha attivato la
relativa opzione.

Fai clic su Salva. Gli invitati riceveranno un link alla riunione video.

J W B : X
Big Board Meeting

Join Hangouts Meet
meet.google.com/she-ehyg-hmn

Join by phone

¢ O F @



3.8 Creare eventi ricorrenti

Outlook: crei eventi ricorrenti

M Busy

4

15 minutes

w

O

Recurrence

Calendar: crei eventi ripetuti

1.
2.

Fai clic una sola volta sul tuo evento e scegli Modifica 7.
Apri l'evento. In alto, accanto a Tutto il giorno, fai clic su Non si ripete.

Scegli con quale frequenza vuoi che l'evento si ripeta.
Se vuoi scegliere una data di fine, fai clic su Personalizza... e inserisci le date
di inizio e di fine.

Fai clic su Salva.

X I/\dd title

to Time zone

] Does notrepeat  « -

Event Details FindaTime



3.9 Inviare email agli invitati da un evento di Calendar

Outlook: invii un aggiornamento

From v ‘ admin@polarmatix.com

To... ‘ coworker@my-company.com
Send
Update Subject Meeting
Location Boardroom

Calendar: invii email agli invitati

L'organizzatore dell'evento e gli invitati possono inviare rapidamente un invito a tutti
gli invitati all'evento direttamente da Calendar.

1.
2.

Fai clic una sola volta sull'evento.
Fai clic su Email [~ in alto.

Aggiungi il tuo messaggio. Se vuoi, puoi anche aggiungere altri destinatari
e cambiare 'oggetto.

Fai clic su Invia.

Join Hangouts Meet
e g

Join by phone
5 yp

o  5Sguests

@
&



4 Rispondere 4.1 Rispondere a un evento

4.2 Aggiungere una nota alla risposta

agll eventl O proporre un nUOVvo orario

4.3 Impostare notifiche per gli eventi
4.4 Rimuovere le notifiche per gli eventi

& Google Cloud Passare a Calendar da Microsoft Outlook 2013 24



4.1 Rispondere a un evento

Outlook: accetti un invito Calendar: rispondi agli eventi da Calendar o Gmail
a un evento
Da Calendar
J 9 x Gli inviti agli eventi che ricevi vengono visualizzati sul tuo calendario.
a

1. Fai clic una sola volta sull'evento.
Accept Tentative Dedline

v

2.  Infondo, accanto a Parteciperai?, fai clic su Si, No o Forse.
Respol

Da Gmail
1. April'email contenente i dettagli dell'evento.

2. Nell'email, fai clic su Si, Forse o No.

® MyMeeting 7 ¥ 8 & X
D Join Hangouts Meet

o  Sguests
=

fal
&

Going? Yes No Maybe «



4.2 Aggiungere una nota alla risposta o proporre un nuovo orario

Outlook: modifichi la risposta Calendar: aggiungi una nota o proponi un nuovo orario

Puoi proporre un nuovo orario per la riunione o aggiungere all'evento una nota da mostrare
agli invitati.

FILE MEETING RESPONSE INSERT OPTIONS FORM,

camsgcits K A | BB 1.  Faiclic una sola volta sull'evento.
%.m ¥ FormatPainter  © 1 Y Z-4-W=={

Oobord __ & Bk 2. Nell'angolo in basso a destra, fai clic sulla freccia giu w e scegli un‘opzione.
To... u
s | LS e Faiclic su Aggiungi nota. Inserisci il messaggio e, se necessario, modifica
Subject New Time Proposed: [

la risposta all'evento, quindi fai clic su Invia.

Current Tuesday, January 15,

Proposed Tuesday, January 15

e  Per suggerire un orario diverso, fai clic su Proponi un nuovo orario.
Scegli il giorno e l'ora sulla sinistra e, in via facoltativa, aggiungi un messaggio,
quindi fai clic su Invia proposta.

Outlook: proponi un nuovo orario

v m,'év{ £ Calendar... =

X

TentatiPe and Propose New Time s Des'gn proposa[
i
Decline and Propose New Time Tutti gli invitati possono proporre un

nuovo orario, tranne se gli eventi contano
piu di 200 invitati o durano tutto il giorno. [ JoinHangouts Meet

Going? Yes No Maybe v -

Propose a new time Add note



4.3 Impostare notifiche per gli eventi

Outlook: imposti promemoria Calendar: notifiche di eventi

predefiniti nelle Impostazioni o . ) o ) ) )
Puoi ricevere notifiche di eventi via email o sotto forma di promemoria popup.

Calendar options 1. Sulla sinistra, posiziona il cursore del mouse sul calendario e fai clic su Altro & >
:; [ Default reminders: |15 minuteSE] Impostazioni e condivisione.

Allow attendees to propose new times for meetings

A

Nella sezione Notifiche di eventi, fai clic su Aggiungi notifica.

Fai clic su Notifica e seleziona Email per aggiungere un promemoria via email.
Scegli con quale anticipo vuoi ricevere il promemoria per I'evento.

Per aggiungere ulteriori notifiche, ripeti i passaggi 2-4. (facoltativo)

Fai clic su Rimuovi X accanto a una notifica per rimuoverla. (facoltativo)

N o g M 0N

Per configurare notifiche per gli eventi che durano tutto il giorno, scorri in basso fino
alla sezione Notifiche eventi tutto il giorno. (facoltativo)

& Settings

Event notifications

. Email ¥ 10 minutes ¥ X

3

ADD NOTIFICATION

» Notifiche di eventi



4.4 Rimuovere le notifiche per gli eventi

Outlook: rimuovi i Calendar: notifiche di eventi

promemoria predefiniti o . ) ) ) ) ) o )
Puoi rimuovere le notifiche via email per gli eventi nuovi, modificati e annullati e per

le risposte degli invitati agli eventi.

Calendar options

[“ [ Default reminders: 15 minutes - 1. Sulla sinistra, posiziona il cursore del mouse sul calendario e fai clic su Altro & >
Impostazioni e condivisione.

Allow attendees to propose new times

2.  Nella sezione Notifiche generali, fai clic sulla freccia git w accanto a Email
e seleziona Nessuna.

3. Per aggiungere ulteriori notifiche, ripeti i passaggi 2-4. (facoltativo)

¢ Settings

General notifications

New events None. ~

Changed events None ~

‘ Canceled events Email ~

Event responses Email ~

Daily agenda Nore. =

Notifiche generali



5 Collaborare

& Google Cloud

5.1 Cambiare il proprietario di un evento

5.2 Aggiungere il calendario di un collega

5.3 Creare altri calendari

5.4 Condividere o delegare il proprio calendario

5.5 Condividere il calendario con la
propria organizzazione

5.6 Copiare un evento in un altro calendario
5.7 Creare un gruppo mailing per gli eventi
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5.1 Cambiare il proprietario di un evento

Outlook: ricrei una riunione Calendar: proprietario dell'evento

con un nUovo organizzatore ) o o o ) .
Puoi cambiare il proprietario di un evento creato da te. Il nuovo proprietario non ricevera

alcuna notifica, ma il suo nome sara associato al proprietario dell'evento sui calendari

6 Tuesday 7 Wednesday di tutti g“ OSpiti

1.  Faiclic una sola volta sull'evento. In alto, fai clic su Opzioni E > Modifica proprietario.
a Product meeting EProduct meeting
ot

| .

Inserisci l'indirizzo email del nuovo proprietario.

| e s et

2.
a2 3. Per aggiungere una nota per il nuovo proprietario, inserisci un messaggio. (facoltativo)
4,

Fai clic su Modifica proprietario.

= < >
/ E 8 : Print
Big Board Meeting Duplicate

Publish event

Change owner
Join Hangouts Meet
meet.google.com/she-ehyg-hmn

Join by phone

¢ O F @



Collaborare

5.2 Aggiungere il calendario di un collega

Outlook: apri il
calendario condiviso

ma

E- Share Publish
Calendar Calendar Online ~
Share

Calendar: aggiungi altri calendari

Aggiungi il calendario di un collega per vedere tutti i vostri eventi sulla stessa pagina.
Nota: il tuo collega deve avere un indirizzo email presso l'account G Suite della tua organizzazione.

1. Sulla sinistra, fai clic su Aggiungi calendario.

2. Inserisci l'indirizzo email del tuo collega. Il suo calendario viene inserito in

Altri calendari, a sinistra, e i suoi eventi vengono visualizzati sulla pagina
del tuo calendario.

3. Deseleziona la casella accanto a un calendario per nasconderne gli eventi
temporaneamente. (facoltativo)

<]
(<l TR Y

31



5.3 Creare altri calendari

Outlook: crei un nuovo gruppo Calendar: aggiungi calendari

di calendari ) ) ) )
Puoi creare nuovi calendari per team e progetti.

— , 1.  Sulla sinistra, accanto ad Aggiungi calendario, fai clic su Aggiungi E )

de | Open Calendar E-mail  Share Py 2 Fai clic su Nuovo calendario.
Calendar > Groups ~  Calendar Calendar Or
EZ i e 3. Inserisciun nome e, in via facoltativa, una descrizione per il calendario.
{5y From Room List Today
i , 73°F) . . . .
@ From intemet 4 Scegqli il fuso orario e fai clic su Crea calendario.
Create New Blank Calendar... DAY
F3 Qpen Sifed Calendar... Puoi trovare il nuovo calendario in | miei calendari sulla sinistra.

5.  Seleziona la casella accanto a un calendario per nascondere o mostrare
gli eventi che contiene. (facoltativo)

—)



5.4 Condividere o delegare il proprio calendario

Outlook: deleghi I'accesso Calendar: condividi o deleghi
1.  Sulla sinistra, in | miei calendari, fai clic su Altro E > Impostazioni e condivisione
P accanto al calendario che vuoi condividere.
[@ Account and Sociz 2.  Sulla sinistra, fai clic su Condividi con persone specifiche.
& ange settings for this aco
Account E:nnegctim:ts. e T . . . . . .. .
Setings™ | = sccess this sccount on 3.  Faiclic su Aggiungi persone e inserisci un indirizzo email.
F Account Settings... . . . . . A , .
ay Ahddagnd e 4. Fai clic su Autorizzazioni e scegli un'opzione:
change existing connection se mgs.
® Social Network Accounts . . . .. . . . . .
& Configure Office o comectn e  Per consentire agli altri di visualizzare il tuo calendario, seleziona Vedere tutti
social networks. . . 1 . T .o .
- De,ew:""m“ i dettagli dell'evento o Vedere solo disponibile/occupato (nascondi i dettagli).

Q8™ Give others permission to receive
items and respond on your behalf.

e  Perdelegare il tuo calendario, seleziona Apportare modifiche agli eventi
o Apportare modifiche e gestire opzioni di condivisione.

Share with specific people

+ Add people



5.5 Condividere il calendario con la propria organizzazione

Outlook: condividi il calendario

O R &%
| Les O

E-mail  Share Publish Calendar
Calendar Calendar Online ~ Permussions

Share

Calendar: autorizzazioni all'accesso

Condividi il tuo calendario con tutta I'organizzazione e scegli il livello d'accesso che vuoi
concedere alle persone.

Rendere il calendario visibile alla propria organizzazione:

1. Sulla sinistra, in | miei calendari, fai clic su Altro E > Impostazioni e condivisione
accanto al calendario che vuoi condividere.

2. Scorriin basso fino alla sezione Autorizzazioni all'accesso e seleziona la casella
Rendi disponibile per la tua organizzazione.

3.  Sulla destra, fai clic su Visualizza tutti i dettagli dell'evento e scegli il livello
di accesso da assegnare agli altri utenti.

¢ Settings
Access permissions
Make available to public v
‘ Make available for Solarmora, Inc v
Access GET SHAREABLE LINK

permissions Get shareable link



Collaborare

5.6 Copiare un evento in un altro calendario

Outlook: copi nella cartella

FiMover 7| ClUnead/Resd %FNewGroup  Seorch People
Completed ‘oups [_IAddress Book
Deleted Items Y Fitter Email -
Aschive Find
Contacts
Duplicates
Inbox - cheryl.parsons64@yahoo...

Blank for Printing
Inbox
Internet Calendar
PersonalMail
¥ Other Folder..
Jo P 0
= P i | N
= Always Move Messages in This Conversation... {copy s Foldar
| Copy this item to a different folder.

Store ¢

Add-ins

Calendar: copi gli eventi

Puoi copiare un evento di uno dei tuoi calendari a un altro calendario.

1. Faiclic una sola volta sull'evento che vuoi copiare.

. . 4 . . . ] . . .
2. Inalto, fai clic su Altro & > Copia in nome calendario. L'evento viene visualizzato

automaticamente nel calendario.

¢ D F @

Big Board Meeting

Join Hangouts Meet
meet.google.com/she-ehyg-hmn

Join by phone

7 U B

Print

Duplicate

Copia nel Team A
Publish event

Change owner
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5.7 Creare un gruppo mailing per gli eventi

Outlook: crei una lista Puoi utilizzare Google Gruppi per invitare piu persone contemporaneamente
di distribuzione a un evento.

Creare un gruppo mailing

HOME  SEND/RECEVE  FOLDER  VIEW

[s=] o P
S & e ¢ 2 R i icli i
e e e = 1. In Gruppi, fai clic su Crea gruppo in alto.
New » . LA y . . . .. . o .
R [?.5 . & :ﬁ 2. Inserisci un nome e un indirizzo email per il gruppo, ad esempio
4 My Contacts . . .
- Cce Goup Goup- [ team@mio-dominio.com.
Lync Contacts name I
o | O name = 3.  Senecessario, modifica il tipo e le autorizzazioni del gruppo.
4.  Faiclic su Crea.
5. Faiclic su I miei gruppi e scegli Gestisci sotto il nome del gruppo.
6.  Sulla sinistra, fai clic su Aggiungi membri direttamente, quindi inserisci

gli indirizzi email dei membri, separati da virgole.
7.  Faiclic su Aggiungi in alto.

Suggerimento: Richiedi assistenza per creare il tuo gruppo.

Invitare il gruppo a un evento
1.  Creaun evento in Calendar.

2. Aggiungi l'indirizzo email del gruppo come invitato. Tutti i membri del gruppo
riceveranno un invito individuale.


https://groups.google.com/
https://groups.google.com/
https://support.google.com/groups/answer/2464926?hl=it

6 Suggeri-
menti per la
produttivita

& Google Cloud

6.1 Creare attivita in Calendar

6.2 Ricevere la propria agenda giornaliera
nella Posta in arrivo

6.3 Utilizzare i filtri per spostare le risposte
di Calendar all'esterno della Posta in arrivo
di Gmail

6.4 Impostare l'orario di lavoro

6.5 Rifiutare gli eventi nei giorni in cui
si e assenti

6.6 Aggiungere spazi per appuntamenti
in Calendar

6.7 Trovare un evento
6.8 Ripristinare un evento eliminato
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6.1 Creare attivita in Calendar

Outlook: crei attivita Calendar: Tasks

Puoi utilizzare Calendar per tenere traccia delle attivita.

— ([ 7] 1.  In Calendar, fai clic su Tasks 0 sulla destra.
= & BE

. New MNe\fv | New  Today '\lljext? Se ¢ la prima volta che apri Tasks, fai clic su Inizia in fondo. Se non vedi l'icona Tasks,

t t t i % . . .
ppointment Vieeuny S 2L fai clic su Mostra pannello laterale < in basso a destra.
Mew E] E-mail Message

¢ November Appointment 2. Percreare un nuovo elenco di attivita, nella parte superiore della pagina, fai clic sulla
SU-MQ TU WE [ Meeting freccia git w in Tasks > Crea nuovo elenco. (facoltativo) Aggiungi un nome e fai clic
28729 30731 23] Contact su Fine.
456?|3Iask - L . e
1 12 13 14 3.  Faiclic su Aggiungi <4 e inserisci un'‘attivita.
15 19 20 21 All Day Event
25 26 27 28 More ltems » 4.  Per aggiungere dettagli o una data di scadenza, fai clic su Modifica / . (facoltativo)

@

Suggerimento: assegna un : = — ®
colore diverso alle tue attivita A -
per poterle distinguere

facilmente dagli eventi. Sulla i

. . .. . +
sinistra, in | miei calendari,
passa il mouse sopra Tasks =
. . L ] . .
e fai clicsu s, quindi

seleziona un colore.



6.2 Ricevere la propria agenda giornaliera nella Posta in arrivo

Calendar: Agenda giornaliera
Puoi ricevere un'email con la tua agenda giornaliera ogni mattina.
1.  In Calendar, vai a Impostazioni @ > Impostazioni.
2 Fai clic sul tuo calendario a sinistra.
3.  Faiclic su Notifiche generali.
4

Accanto ad Agenda giornaliera, fai clic sulla freccia giu w e seleziona Email.

€ Settings

Impostazioni generali

Notifiche generali

Il mio calendario

Agenda giornaliera Email
Notifiche generali



6.3 Utilizzare i filtri per spostare le risposte di Calendar all'esterno
della Posta in arrivo di Gmail

Outlook: regole Calendar e Gmail: crea filtri

1. Nella casella di ricerca di Gmail, in alto, fai clic sulla freccia giu [+!.

RESIERE S Mostings 2 Inserisci il tuo indirizzo email nel campo A.
When a new message arrives: if all« . . . e . . o .
3.  Accanto a Contiene le parole, inserisci invite.ics O invite.vcs.

{Any:Recilent =0 (Contalng ™
Do the following: 4. Seleziona la casella Contiene un allegato.

Change Status & | [ Not Junk E-

SetCategoy o [(None 5 Fai clic su Crea filtro.
% Do not apply other rules t thi . . . . - .

o noapply oferies fo messages 6. Seleziona la casella Applica I'etichetta e scegli un'etichetta per ordinare

automaticamente i messaggi di risposta agli eventi in arrivo.

7.  Sevuoiche le risposte ai messaggi vengano spostate automaticamente all'esterno
della tua Posta in arrivo, ma devi potervi accedere in un momento successivo,
seleziona la casella Ignora Posta in arrivo (Archivia).

8. Fai clic su Crea filtro.

Filtri de Gmail

Q_  Search mail
From
To
Subject invito
Has the words
Doesn't have
Size greater than - MB -

[J Hasattachment [J] Don'tinclude chats


https://www.gmail.com/

6.4 Impostare l'orario di lavoro

Outlook: mostri I'orario di lavoro Calendar: configuri l'orario di lavoro

1.  In Calendar, vai a Impostazioni @ > Impostazioni.

Work time 2 A sinistra, in Generali, fai clic su Orario di lavoro.
,T') Work hours:
Start time: &00AM |V | 3. Seleziona la casella Abilita orario di lavoro.
End time: 5:00 PM }]
Workweek: [] Sun I Mon I Tue £ Wed 4 4 Per ciascun giorno, fai clic sull'orario in cui sei disponibile. | suggerimenti potrebbero

First day of week: | Sunday Z}
Firstweek of year: | Starts onJan 1 ZI

essere gia visualizzati, ma puoi fare clic sull'ora per cambiarla.

5. Per configurare gli stessi orari per ciascun giorno, fai clic sul Copia orario
in tutti. (facoltativo)

& Settings

Impostazioni generali

Orario di lavoro

Enable working hours

Sunday 09:00 to 1700 [[J COPYTIMETOALL

Orario di lavoro

Monday 09:00 to 17:00
Tuesday 09:00 to 17:00
Wednesday 09:00 to 17:00
Thursday 09:00 to 17:00
Friday 09:00 to 17:00

Saturday 09:00 to 17:00



Suggerimenti per la produttivita

6.5 Rifiutare gli eventi nei giorni in cui si € assenti

Outlook: risposte automatiche Calendar: fuori sede

(fuori sede) . . . o . o
Invia un messaggio fuori sede che rifiutera automaticamente tutte le riunioni durante

la tua assenza:

Automatic Replies (Out of Office)

,a [ e st b s syt et o 1. Nella gridglia del calendario, fai clic sul primo giorno in cui sarai assente e scegli
= Fuori sede.

2. Seleziona le date.
3. Per personalizzare il messaggio di rifiuto, puoi modificarlo. (facoltativo)

4. Fai clic su Salva.

Out of office

Qut of office

Decline message
Declined because | am out of office

> & & O

A New and existing meetings during this time will be

automatically declined.




6.6 Aggiungere spazi per appuntamenti in Calendar

Outlook: crei appuntamenti distinti Calendar: spazi per appuntamenti

per ogni ospite ) ) - . . i
Per configurare un singolo appuntamento puoi utilizzare gli spazi prenotabili del tuo

calendario. Ad esempio potresti consentire agli altri utenti di prenotare un orario per

smnsa waans I P esaminare una proposta.
| g% &0
- 1.  In Calendar, seleziona Settimana o Giorno in alto.
New k‘ New MNew
Appointment Meeting ltems ~ 2. Faiclic una sola volta sul primo giorno in cui vuoi iniziare gli appuntamenti.

3.  Faiclic su Spazi per appuntamenti.
4.  Aggiungi un titolo e scegli le tempistiche per gli appuntamenti.
5.  Accanto a Spazi con durata prestabilita, inserisci un periodo di tempo per

ciascun appuntamento.

6.  Per aggiungere ulteriori dettagli, ad esempio una descrizione o una sala oppure
ripetizioni collettive, fai clic su Altre opzioni. (facoltativo)

7. Perinvitare le persone a bloccare gli spazi, fai clic su Altre opzioni. (facoltativo) In
Dettagli evento, copia il link Pagina degli appuntamenti di questo calendario e invialo
via email ad altre persone.

Suggerimento: i blocchi di appuntamenti

vengono visualizzati come un singolo ' Appointment slots - bookme, 1200 |
evento in Calendar, con un'icona a forma

di griglia sul lato superiore sinistro.



6.7 Trovare un evento

Outlook: trovi un evento Calendar: trovi un evento
1.  Incima al calendario, fai clic su Cerca Q

2.  Inserisci una parola chiave per la ricerca. | risultati vengono visualizzati man mano

L £ che digiti il testo e potresti vedere risultati da altri servizi G Suite, ad esempio Gmail
FRIDAY & SATURDAY e Drive.
18 19 3. Nella casella diricerca, fai clic sulla freccia gil w per vedere le opzioni di ricerca

avanzata. Inserisci la tua query e fai clic su Cerca.

4.  Faiclic su unrisultato di ricerca per visualizzare i dettagli sull'evento.

Q, Search

Search in
What

Who

Where
Doesn't have

Date to

RESET SEARCH



6.8 Ripristinare un evento eliminato

Outlook: ripristini un
elemento eliminato

FOLDER VIEW GROUPS

Al 7 Clean Up Folder =
> z 3% Delete Al
., Mark AllRun Rules  Show All ':ROCOVO' Deleted Items Show in
asRead Now FoldersAtoZ ~ | Favorites
Clean Up Favorites
x (.. QO | Current Mailbox ¥ Recover Deleted Items

Recover items deleted from this
folder.

-

2ad * Newest |

Calendar: ripristini eventi eliminati

Per trovare un evento eliminato:
1.  In Calendar, fai clic su Impostazioni {3; > Cestino in alto.
2. Faiclic su Ripristina b a destra di ogni evento.

3. Pereliminare l'evento definitivamente, fai clic su Elimina E . (facoltativo)

Gli eventi eliminati rimangono nel cestino per 30 giorni prima di venire eliminati
in modo definitivo.

Q 3 Week ~ #oQ

TUE WED 1 Settings 1

12 13

j Trash

W

Density and color

Print
Get add-ons

Send Feedback

Help

T ——



Passaggi successivi

1. Aiutaci a migliorare questa guida:

Invia il tuo feedback

2. Consulta altre risorse di formazione nel Centro didattico G Suite
(gsuite.google.com/learning-center), ad esempio:

o Schede diriferimento
o Domande frequenti sui prodotti
o Suggerimenti per la produttivita

o Esempi dei clienti

Visita il Centro didattico

G Suite Learning Center
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https://gsuite.google.com/intl/it/learning-center/#!/
https://gsuite.google.com/intl/it/learning-center/#!/
https://goo.gl/forms/9GfrdkuASs6z3Klv2

