
La gestione deL

calendario
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Introduzione alla 

gestione del calendario

 Cos'è il calendario su 
smartphone?

 A cosa serve: 
appuntamenti, eventi, 
promemoria.

 Disponibile su 
Android (Google 
Calendar) e iPhone 
(Calendario Apple).
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Creare un evento

 Apri l'app Calendario.

 Tocca Crea o il 

simbolo '+'.

 Inserisci titolo, data, 

ora, luogo, 

descrizione.
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Invitare 

partecipanti

 Nell'evento, tocca

Aggiungi persone.

 Inserisci email.

 Gli invitati ricevono

un'email di invito.
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Condividere un 

evento

 Condividi il link 

dell'evento.

 Oppure condividi un 

intero calendario (es. 

famiglia, lavoro).
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Aggiungere note 

e dettagli

 Note private.

 Allegati (PDF, 

presentazioni).

 Link a 

videoconferenze

(Google Meet, Zoom).
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Impostare promemoria e notifiche

RICEVI AVVISI 10 MIN / 1 
ORA / 1 GIORNO PRIMA.

AGGIUNGI PIÙ PROMEMORIA
PER EVENTO.

NOTIFICHE SU SMARTPHONE 
ED EMAIL.
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Gestire l'agenda settimanale

Visualizzazioni: Giorno, 
Settimana, Mese, Agenda.

Usa la vista 'Settimana' per una 
panoramica.

Colora gli eventi per categoria.
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Consigli utili

• Sincronizza calendario con 
Google/iCloud.

• Controlla autorizzazioni per 
notifiche.

• Usa widget per rapida 
consultazione.
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Proviamo Insieme
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Grazie e… Alla 

prossima
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