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GUIDA PER LE PRENOTAZIONI ON LINE 

 

 

N.B. collegarsi a Google Calendar all’interno del Workspace di liceocasiraghi.edu.it con 

l’account istituzionale e non con un account privato.  

Sono stati inseriti, quali stanze prenotabili, i laboratori seguenti (screenshot da Calendar dal 

cellulare): 

 

 

 
 

 

Prenotazione tramite PC 

Di seguito viene riportata la procedura per effettuare le prenotazioni anche per immagini. 
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1. Inserire un evento nel calendario  

 

 
 

dopo aver scelto data e ora fare clic su “Aggiungi stanza o luogo” (se l'opzione non dovesse 

essere immediatamente visibile, cliccare su “Altre opzioni”). 

 

Nel caso il laboratorio desiderato non compaia nella schermata successiva: 

 

 
 

fare clic su “Sfoglia tutte le stanze e le risorse” e successivamente su “Mostra altre stanze”. 
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A questo punto appaiono tutti i laboratori prenotabili, come da immagine: 

 

 
 

2. Selezionare il laboratorio desiderato. 

Nel caso il laboratorio sia già stato bloccato da un altro docente in quella data e ora non 

risulterà disponibile.  

Come si vede sopra (l'elenco iniziale dei laboratori è uno screenshot dal cellulare) è possibile 

effettuare la prenotazione anche dal cellulare e dal tablet. 

 

Per comunicare ai tecnici il motivo della prenotazione è possibile usare il campo della 

descrizione: una (eventuale) convenzione può essere quella riportata nella seguente 

immagine: 
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dove, come si può vedere, sono riportati, in ordine: 

● il docente; 

● la classe; 

● l’esperimento o in generale la motivazione. 

 

Il titolo dell’evento dovrebbe contenere la classe e la motivazione in modo da essere 

immediatamente evidente nella consultazione del calendario. 
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3. Per vedere le prenotazioni dei laboratori procedere come segue. 

Nella colonna di sinistra di Calendar (eventualmente scorrerla fino in fondo), fare clic sul “+” a 

fianco di “Altri calendari”. 

 
 

e successivamente su “Sfoglia risorse” (immagine non inserita in questo documento). 

Si apre la pagina delle risorse (dei laboratori).  

 

In questa pagina, portare il mouse sulla destra del laboratorio di cui si vuole il calendario finché 

non appare l’occhio che annuncia l’anteprima.  
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Fare clic sull’occhio per ottenere il calendario del laboratorio.  

 
 

Se si fa clic sulle date prenotate appaiono i dettagli delle prenotazioni. 

 

 
 

 

Nel caso di dubbi su qualche punto della procedura contattare il prof. Ubertone 


