INCONTRO SCUOLA FAMIGLIA

TUTORIAL CONFIGURAZIONE SPAZIO APPUNTAMENTI E CONDIVISIONE LINK SU ARGO DIDUP BACHECA

1. Accedere alla mail istituzionale e tra le app, selezionare “Calendar”;

2. Effettuare un click sul calendar per inserire un evento, apparira la seguente schermata, dove
bisognera:

| Aggiungi titolo &

| Evento  Fuorisede  Spazi per appuntamenti I

@ Giovedi, 19 novembre 1:30AM - 2:30AM
Fuso orario - Ncn si ripate

Trova un orario

2, Aggiungi invitati

LA Aggiungi videoconferenza di Google Meet

Agaiungi luogo

Agaiungi descrizione o allegati

= MARINA INES DESIDERIO @

Occupato - Visibilita pradafinita - Invia notifica 10 minuti prima

t s1
a:
| Altre opzioni Salva ve

a. aggiungere come TITOLO : INCONTRO SCUOLA/FAMIGLIA - “DISCIPLINA/E
INSEGNATA/E”
b. selezionare la voce in alto a destra “Spazi per appuntamenti”

3. Nella seguente finestra inserire la durata di 10 minuti nel campo “Spazi con durata prestabilita” che
sara quindi la durata max del colloquio con ciascun genitore, e salvare con |'apposito tasto in basso a
destra.




INCONTRO SCUOLA-FAMIGLIA --MATEM

Evento  Fuorisede  Attivita Spazi per appuntamenti

®© 25mar2021 4:00PM - 5:00PM 25 mar 2021

Spazi con durata prestabilita ~ 10 minuti

(3 @ MARINA INES DESIDERIO ~

Altre opzioni

4. Aprire con un click I'evento generato e selezionare la matita in alto a sinistra per le ultime
impostazioni sulle date dei colloqui

7 b B : X

® INCONTRO SCUOLA-FAMIGLIA --
MATEMATICA

Giovedi, 25 marzo - 4:00 — 6:00PM, intervalli di
appuntamenti di 10 minuti

®

(3 MARINA INES DESIDERIO

Vai alla pagina degli appuntamenti per questo calenda...

5. Completare la configurazione andando a stabilire I’orario, il giorno dell’incontro scuola famiglia e
salvare con l'apposito tasto.

x INCONTRO SCUOLA-FAMIGLIA --MATEMAT] Altre azion -

25 mar 2021 4.00PM 6:00PM  2Smar 2021 Fuse orario

Spazi con durata prestabiita ~ 0 minutl  Non si ripete * <=

Dettagli evento  Trova un orario [rvvitati

@ Aggiungi posizione Aggmungi invitat)



6. A questo punto aprire I'evento creato con un click, selezionare i tre puntini in alto a destra, come
mostrato in figura e selezionare “Duplica”
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Gioved), 25 marzo - 4:.00 - 6:00PM, Intervalli di
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Vai alla pagina degli appuntamenti per questo calenda
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Questa funzione serve per duplicare I’evento anche per il giorno 26 marzo, quindi andra selezionato il
giorno, e l'orario di ricevimento che si vuole inserire per quel giorno. Effettuare il salvataggio alla fine
dell’operazione.
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7. A questo punto aprire I'evento, selezionare la voce “Pagina degli appuntamenti di questo
calendario” come da immagine




x INCONTRO SCUOLA-FAMIGLIA --MATEMATI

25 mar 2021 4:.00PM 5:00PM 25 mar 202 Fuso orario
Spazi con durata prestabilita = 0 minuti  Ogni settimana di gioved!, venerdi, fino al 26 mar 2021 =
Dettagii evento  Trova un orario Invitati
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8. Apparira una finestra come quella di seguito riportata.

Il link presente nella barra degli indirizzi dovra essere copiato sulla bacheca Argo come indicato al punto
seguente
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9. Terminata la configurazione su Calendar accedere ad Argo Didup ed inserire un nuovo messaggio su
Bacheca, quindi selezionare “Gestione Bacheca” e “Aggiungi” in alto a destra
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Riempire i campi nel seguente modo:

e Campo DESCRIZIONE: PRENOTAZIONE INCONTRO SCUOLA FAMIGLIA - “DISCIPLINA/E “ (“NOME
DOCENTE”)
Per prenotare un appuntamento utilizzare il link allegato.

e CAMPO URL: inserire link a calendar copiato come descritto al punto 8

e CAMPO CATEGORIA: Alunni e famiglie

e Nella sezione DESTINATARI: scegliere la classe/i e selezionare genitori, alunni e docenti come
riportato nelle seguenti schermate
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