
 

 
 

 

 

 

 

 

Indicazioni operative per l’accesso e l’utilizzo 
dell’applicazione Google Calendar 

 

Animatore digitale: Prof. Domenico Aprea 

 

1. INTRODUZIONE 

 

 

Google Calendar è un calendario condiviso in cui è possibile programmare eventi, lezioni, invitare 

persone/studenti; condividere eventi con collaboratori. Può essere immaginato come “un registro di 

classe dei docenti” o un ”diario” alunni digitale, integrato e interfacciabile alle applicazioni della 

piattaforma G-Suite. La funzionalità di Calendar in ambito formativo è quindi quella di organizzazione 

delle attività didattiche condivise. 

 2. Accesso e primo utilizzo di Google Calendar 

Per poter accedere a Google Calendar è necessario preliminarmente aver eseguito l’accesso alla 

piattaforma G-Suite attraverso le credenziali personali (a riguardo è possibile consultare il file “Linee guida 

per il primo accesso alla piattaforma G-Suite”). Successivamente è possibile effettuare la seguente 

procedura: 

- Accedere all’applicazione Calendar digitando nella barra del motore di ricerca di Google 

www.calendar.google.com 

- In alternativa è possibile selezionare l’applicazione Calendar cliccando sul pulsante di gestione delle 

http://www.calendar.google.com/


 

applicazioni Google indicato dall’icona con 9 puntini accanto al simbolo dell’account personale: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Di seguito si riportano delle immagini raffigurati la schermata di Calendar ed alcune delle principali 
funzionalità 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

SCHERMATA INIZIALE CALENDAR 
 

 

 



Si può aggiungere un evento al calendario  cliccando  sul pulsante “Crea” o  con un doppio clic in un 

qualunque punto  del Piano del Calendario. Con il doppio clic si apre una maschera estesa per 

l’inserimento dell’evento; con Crea se ne apre una con opzioni ridotte, ma basta cliccare su “Altre 

Opzioni” per aprire quella completa. 

 

 

 

Di seguito si riporta una immagine della maschera di gestione degli eventi con la descrizione di alcune 

funzionalità. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

Inserire il titolo dell’evento. 
 
 

Inserire data/orario di inizio e di fine (la fine 

è facoltativa). 
 
 
 

Indicare se l’evento prevede una 

video conferenza con Meet. 
 
 
 

La notifica permette di essere 

avvisati dell’approssimarsi 

dell’evento. Se ne possono 

inserire più di una. 

Da qui si comunica 

agli eventuali 

interessati 

l’evento. 

Icona che indica 

quale account si 

sta usando. 

 
Indica il calendario a cui appartiene 

l’evento. Si può modificare. 
 
 

Si può aggiungere una descrizione dell’evento o allegare 

un file, che sarà poi disponibile anche su Meet. 



  

Una volta selezionati i parametri dell’evento occorre cliccare sul pulsante “Salva”. Se si sono aggiunti degli 

invitati, dopo aver salvato verrà chiesto se inviare una mail d’invito ai partecipanti. 
 

 

Approfondimento 
 

1. Si può estendere l’evento a tutto il giorno. In questo caso verrà indicato sulla parte alta del piano 

del calendario, sotto l’indicazione della data. [es. compleanni, festività locali e/o nazionali, …] 
 

 
2. Se l’evento è ripetitivo, indicandone la cadenza, non è 

necessario riscriverlo di volta in volta. [es. es. compleanni e 

festività locali e/o nazionali  cadenza annuale (Ogni anno 

il…); lezione  cadenza settimanale (Ogni settimana di…); 

ecc…] 
 
 
 
 

 
3. Cliccando su Aggiungi videoconferenza è possibile 

selezionare automaticamente Meet 
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4. Le notifiche avvisano dell’approssimarsi dell’evento. Se 

ne possono aggiungere quante se ne vuole. Di default, 

ogni volta che si clicca su Aggiungi notifica , è impostato 

sui 10 minuti. Si possono variare in ore, giorni, settimane. 

Naturalmente, anche il numero è variabile. Per eliminare 

una notifica basta cliccare sulla “X” accanto ad essa. 

 
 
 
 
 

5. Si può attribuire un colore all’evento, secondo una classificazione 

personale o condivisa, per mettere ordine tra i vari appuntamenti. 
 
 
 
 
 
 

 
6. Gli inviti ad una riunione vengono inviati tramite 

mail. Si possono inserire le mail individuali o, se è 

stato creato, quella di un gruppo. [es: Rossi, 

Verdi e Bianchi verranno invitati perché è stata 

immessa la loro mail; tutti gli studenti della 1A 

verranno invitati individualmente perché sono 

inseriti nel gruppo 1A: cioè, con una sola mail 

viene invitata tutta la classe]. L’invio degli inviti, 

soprattutto ai gruppi , viene facilitato se si 

possiede il contatto in rubrica. Mentre i gruppi 

vengono creati dall’amministratore di G-Suite, i 

contatti in rubrica possono essere gestiti dal 

singolo docente. 

           
 

7. Gli invitati possono avere delle autorizzazioni sull’evento: 

 Modificare l’evento : chiunque degli invitati può 

modificare l’evento (data, orario, ecc..) 

 Invitare altre persone : chiunque degli invitati 

può stabilire se possono partecipare altre 

persone. 

 Vedere l’elenco degli invitati: chiunque degli 

invitati può vedere chi altro partecipa. 

Fare attenzione a queste scelte soprattutto quando si invitano 

studenti.  


