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1. Credenziali Google

1.1

Per conoscere le proprie credenziali Google accedere alla pagina:

www.google.it

1.2

Se nell’angolo in altro a destra della pagina viene visualizzato il
pulsante “Accedi”, non ¢ stato effettuato nessun accesso
Gmall Immagini 222 Accedi
personale a Google. &
Per usufruire dei servizi Google, cliccare sul pulsante “Accedi” e

specificare il proprio account e la propria password.

1'3 Gmall Immagini i} D@'}C
Una volta effettuato 1’accesso, nell’angolo in alto a destra verra
visualizzata la propria immagine del profilo (se inserita) o la

prima lettera del proprio account.

1.4

Gmall Immagini

Passando con il mouse sulla propria immagine del profilo o la| [, — Google: Universita di Siena DISPOC

(eventi.dispoc@gmail.com)

prima lettera del proprio account (in alto a destra), verranno

visualizzate le proprie credenziali di accesso.
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2. Abilitazione utenti al calendario “eventi DISPOC”

2.1

Per poter inserire un evento nel calendario “eventi DISPOC”, occorre essere abilitati.

Nella richiesta di abilitazione occorre specificare I’indirizzo e-mail con il quale si vuole essere

abilitati. Si consiglia di usare 1’account con il quale si accede a Google (1. Credenziali Google).

Se si accede a Google con I’account @gmail e si viene abilitati con I’account istituzionale @unisi,

il calendario “eventi DISPOC” non potra essere visto.

2.2
Una volta abilitati, si ricevera una mail informativa da parte di
eventi.dispoc@gmail.com

ATTENZIONE in questo momento 1’operazione non ¢ conclusa

ed il calendario non ¢& stato ancora condiviso con 1’utente.

Oggetto: eventi.dispoc@gmail.com ha condiviso un calendario con
te

Mittente: eventi.dispoc@gmail.com

Data: 24/03/21, 12:13

A: rossi@unisi.it

Ciao rossi@unisi.it,

Ti informiamo che eventi.dispoc@gmail.com ti ha concesso I'accesso per
modificare eventi sul al calendario Google chiamato "Eventi DISPOC".

Dopo aver aggiunto il calendario agli altri, puoi nasconderlo o rimuoverlo
completamente in qualsiasi momento.

Aggiungi questo calendario.
- Il team di Google Calendar

Visualizza il tuo calendario.

2.3
Per continuare 1’operazione di condivisione, 1’utente dovra

cliccare sul link “Aggiungi questo calendario”.

Aggiungi questo calendario.

24
Si aprira il Google Calendar dell’utente.
Per concludere I’operazione di condivisione, ['utente dovra

cliccare sul pulsante “Aggiungi”.

Aggiungi calendario

eventi.dispoc@gmail.com <eventi.dispoc@gmail.com>

Annulla  Aggiungi
™
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3. Importare il calendario “eventi DISPOC”

3.1
Per importare il calendario “Eventi DISPOC”, accedere alla pagina:

https://www.dispoc.unisi.it/it/dipartimento/calendario-eventi-dispoc

3.2 =

. . . GoogleCalendar
Scorrere in basso la pagina e cliccare sul pulsante -

“+ Aggiungi a Google Calendar” Aggiungi a Google Calendar

33

Aggiungi calendario

Quando viene visualizzata la finestra di dialogo eventi dispoc@gmail.com <eventi dispoc@gmail.com>

N Annulla Aggiungi

“Aggiungi calendario”, cliccare sul pulsante “Aggiungi”.

34
In alternativa accedere alla pagina:

https://calendar.google.com/calendar/r

3.5 N Dom

1 apr

Aprile 2018 <

Quando appare il proprio calendario, cliccare sul pulsante| ° - * * ¢ v =

“+ Aggiungi altri calendari”. 8 9 10 m 12 1B 1

Aggiungi altri ca Iendarl

—

| miei calendari

3.6

Nuovo calendario

Attendere la comparsa del menu a tendina quindi cliccare

sull’opzione “Da URL”.

Sfoglia calendari di interesse

Da URL @

Importa
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3.7
Quando viene visualizzata la finestra di dialogo “Da URL”, copiare il link sottostante

https://calendar.google.com/calendar/ical/eventi.dispoc%40gmail.com/public/basic.ics
nel campo “URL del calendario”,
quindi cliccare sull’opzione “Aggiungi calendario”

Da URL

URL del calendario
.-ndarficalfeventi.dispoc%ﬂll)gmaiI.comfpublicfbasic.icsi

D Rendi il calendario accessibile pubblicamente ‘

Puoi aggiungere un calendario utilizzando il formato iCal tramite il relativo indirizzo. AGGIUN(;!EALENDARIO

3.8 [ ] Compleanni
Sulla sinistra, subito sotto la voce compleanni apparira il ®

calendario “Eventi DISPOC”.

Eventi DISPOC

3.9
Cliccare su “<— Impostazioni”, in alto a sinistra, per salvare le < Imp05t32|0m

modifiche e uscire dal menu impostazioni.
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5. Inserire un evento

5.1

Per inserire un evento nel calendario “Eventi DISPOC”, accedere alla pagina:

https://www.dispoc.unisi.it/it/dipartimento/calendario-eventi-dispoc

ATTENZIONE

Possono inserire gli eventi soltanto gli utenti autorizzati.

5.2
Scorrere in basso la pagina e cliccare sul pulsante

“+ Aggiungi a Google Calendar”

w

Google Calendar

Aggiungi a Google Calendar

53
Quando viene visualizzata la pagina di “Google Calendar”,

cliccare sul pulsante “+ Crea” per creare un nuovo evento.

In alternativa fare un clic sul giorno nel quale inserire 1’evento.

I— Crea

Oy

Giugno 2019
L M M
27 28 29
a 4 5
10 11 12
17 18 19
24 325 26
T

G

Cerca persone

| miei calendari

<

v s
31 1
7 ]
14 15
@ 22
28 29
5 ]

Eventi DISPOC

[ 7]
=
m

5.4
Quando viene visualizzata la finestra di inserimento dell’evento,

cliccare sul pulsante “Altre opzioni”.

I < e @

8}

}Aggiungi titolo e orario

Evento

4giu2019 - 4giu2019

Aggiungiinvitati

Agglungl orario

Aggiungiluogo o conferenza

Aggiungidescrizione

@ EventiDISPOC ~

@
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5.5
Inserire 1 dati dell’evento

titolo X Aggiungititolo

data e orario 2mag2018  6:30PM - 7:30PM  2mag?

D Tutto il giorno  Non si ripete

DETTAGLI EVENTO  TROVA UN ORARIO

posizione (aula e location) 9  Acgiungiposizione

B Aggiungi videoconferenza ~

notifiche o mail (da inviare prima dell’evento) &  acewneinormcs

Eventi DISPOC ~ (@ ~ «

&
[ Occupato - Visibilita predefinita ~ (9

assicurarsi di aver selezionato il calendario “Eventi DISPOC”

file allegati (locandina dell’evento, paper, manifesti) _ BB r U|E E |

deSCTiZione Aggiungi descrizione

Le notifiche, se aggiunte, permettono di inviare in automatico alle persone inserite nel calendario una
notifica o una mail prima dell’evento (scegliendo fra le opzioni minuti, ore, giorni, settimane).

Nella descrizione ¢ consigliabile inserire un abstract dell’evento e concludere con un referente accademico
del Dipartimento (cognome e nome, telefono, mail).

5.6
Se NON si vogliono inserire dei file allegati (locandina dell’evento, paper, manifesti, etc.),

saltare al punto 5.21 per concludere la procedura di inserimento altrimenti proseguire in sequenza.

5.7 L Drive Q
Se SI vogliono inserire dei file allegati (locandina dell’evento, R Il mio Drive -
paper, manifesti, etc.), accedere al proprio Google Drive |5 ... Accessorapido

all’indirizzo sottostante Lo compuer

o
]

Condivisi con me

D

Recenti

Speciali

https://drive.google.com/drive/my-drive

SO

Cestino

v

Nome

E/ Copie di backup

Se ¢ presente la cartella “Pubblica”, B Pubics

Archiviazione

saltare al punto 5.15 altrimenti proseguire in sequenza. 78.4 M8 11568 spazio

utilizzato

ESEGUI LUPGRADE DELLO
SPAZIO DI ARCHIVIAZIONE
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5.8 L Drive Q
Fare un clic con il tasto destro del mouse. R Il mio Drive -
, R Accesso rapido
Attendere la comparsa del menu a tendina quindi cliccare| "% “™ £ Mocas g
2, cond
sull’opzione “Nuova cartella”. O e [ Cerca carela.
Y:I Speciali
B DocumentiGoogle >
W ceemo Fogli Google >
E’ Cople di backup Presentazioni Google >
Altro >
E Archiviazione
7Bi4MEdITSGEd\SpaZ\D
ESEGUI LUPGRADE DELLO
SPAZIO DI ARCHIVIAZIONE
5.9
Nuova cartella X
Quando viene visualizzata la  finestra di  dialogo i |
“Nuova cartella”, digitare il nome “Pubblica” e cliccare sul LA q’
pulsante “Crea”.
5.10 L Drive Q
Una volta creata la cartella “Pubblica”, ¢ . Il mio Drive -
necessario abilitarla alla condivisione | | 5 ... cartlle
pubblica del contenuto. LT e o i
2 condivisi con me <> Apricon >
. . ©  Recent 2 Condivifii %
Fare un clic con il tasto destro del mouse| * == by . :
| p— Spostain
sopra alla cartella. T Sasmoasincial
E/ Copie di backup /. Rinomina
@ Cambia colore b
=  Archiviazione Q_  Cercain Pubblica
Attendere la comparsa del menu a tendina Oyt d 1568 dispazio
utilizzato @ Visualizza dettagli
ESEGUI LUPGRADE DELLO 4 Scarica
. . . . . . . SPAZIO DI ARCHIVIAZIONE =
quindi cliccare sull’opzione “Condividi”. F——

5.11

Quando viene visualizzata la finestra di dialogo

“Condividi con altri utenti”, cliccare sul pulsante

“Avanzate”.

Persone

Condividi con altri utenti

hnserlsnl nomi o indirizzi email...

Ottieni link condivisibile ¢

Avﬂnzale
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5.12
Quando viene visualizzata la finestra di dialogo
cliccare sul

“Impostazioni di condivisione”,

pulsante “Cambia”.

Impostazioni di condivisione

Link da solo per |

ttpsuidrive.google.com/drive/folders/1xRJSIEBPMkk1041ZTQwSXy!
Condividi link tramite: [N n y

Chi ha accesso

a Privato - Solo tu puoil accedere.

5.13

Quando viene visualizzata la finestra di dialogo
“Condivisione tramite link”, selezionare la prima
opzione “Attivo — Pubblico sul Web” in modo da
condividerne con chiunque il contenuto, quindi

cliccare sul pulsante “Salva”.

Condivisione tramite link

3 _ Attivo - Pubblico sul Web
= 'S" Chiungue navighi su Internet pué trovare e accedere a questo
elemento. Non & richiesto I'accesso a un account.

Attivo - Chlunque abbla Il link
Chiungue abbia il link pué accedere. Non & richiesta
l"autenticazione.

e

Non attive - Persone specifiche
Condiviso con persone specifiche.

[ 1]

Accesso: Chiunque (non richliede I'accesso)
Pud solo visualizzare ~

Nota. Gli elementi a cul ¢ stata assegnata un'opzione di condivisione

del link i sul Web.
Ulteriori informazioni

q Annulla

essere p

Ulteriori informazioni sulla
condivisione tramite link

5.14

Quando viene visualizzata la finestra di dialogo
“Impostazioni di condivisione”, cliccare sul
pulsante “Fine”.

Le opzioni di accesso alla cartella sono passate da

“Privato” a “Pubblico — sul Web”’.

Impostazioni di condivisione

Link da condividere

ttpsiidrive.google.com/drive/folders/1XxRJSIEBPMkk1041ZTQwSXYy!
Condividi link tramite: ] n L 4

Chl ha accesso

P sul Web - que abbla
’S.i' accesso a Internet pué trovare e Cambia...
visualizzare

=
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5.15

Fare un doppio click sulla cartella “Pubblica”.

S.16 L Drive Q
Quando viene visualizzato il contenuto

llmio Drive > Pubblica ~ 2
della cartella “Pubblica”, fare un clic con b nuove
1l tasto destro del mouse. »[B  umiobve £5)  Nuovacartela
» [0 computer [#) Caricafile
N . o8 condivisi Carica cartell
Attendere la comparsa del menu a tendina| = 7
ca s : D . « . 9 @©  Recen B Documenti Google >
quindi cliccare sull’opzione “Carica file
w Speciali Fogli Google >
e selezionare sul proprio PC il file che si i s Presentazioni Google >
estino
Altro >

vuole caricare in allegato.

E/ Copie di backup

5.17
Chiudere la finestra di “Google Drive” e tornare alla finestra di “Google Calendar” per

continuare 1’inserimento.

5.18

(i) EventiDISPOC = @ ~
[ Disponibile ~  Visibilita predefinita ~ (%)
: N 13 . . E) [UJ
Cliccare sull’icona “Aggiungi allegato .
= 1] B I U = = o Y

Aggitingi descrizione

5.19 Seleziona un file x

Recenti Il mio Drive Condivisi con me Carica

Quando viene visualizzata la finestra di dialogo

0
1]

“Seleziona un file”, nella scheda “Recenti” selezionare
. . . . . . 099!
il file appena aggiunto in “Google Drive”, quindi
cliccare sul pulsante “Seleziona”.

In alternativa cliccare sulla scheda “Il mio Drive” ¢

v Locandina.pdf

scegliere il file fra quelli presenti. = -

5.20 (9  EventiDISPOC ~ @ -

Il1 file appena allegato comparira al di sotto dell’icona| =  bisponivie - Visiiita predefinita -~ @

U

1] B I U = = e ¥
“Aggiungi allegato”

8 Locandina... X

Aggiungi descrizione
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5.21

Per concludere la procedura di inserimento:

X Aggiungi titolo

e Assicurarsi di  aver

. . . 2mag 2018 500PM - 6:00PM 2mag 2018
selezionato 1l calendario

o Tutto il giorno  Non si ripete ™
“Eventi DISPOC”, J

altrlmentl l’ eVeIltO Verré’ DETTAGLI EVENTO TROVA UN ORARIO INVITATI

inserito  nel  proprio

Aggiungi posizione Aggiungi invitati

calendario personale

Aggiungi videoconferenza ~

Gli invitati possono:

D Modificare I'evento

Invitare altre persone
Vedere I'elenco di invitati

Occupate ~  Visibilita predefinita ~ @

* Cliccare sul pulsante

Eventi DISPOC
“Salva” D

B & » 0 o

J
=
w
[
L
1
1
0

A

Aggiungi descrizione
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6. Ripristinare un evento

6.1 Q @ @ | Mese ~ |

Menu Impostazioni
MDD

Per ripristinare un evento cancellato per errore cliccare sul

“Menu impostazioni” (in alto a destra)

6.2

Q@ @ (M- )(B] @)@ w

Attendere la comparsa del menu a tendina quindi cliccare

Impostazioni DOM
. o 1feb
sull’opzione “Cestino”. Gestino {5
(4
Aspetto
Stampa 8 s
Q

Scarica componenti aggiuntivi

6.3
Quando viene visualizzata la finestra di dialogo “Cestino”, scorrere le opzioni fino a raggiungere
I’evento da ripristinare, quindi cliccare sul pulsante di ripristino.

Eventi nel cestino

Verranno eliminati dopo 30 giorni 1elemento selezionato © [ [ Svuota cestino

Data Ora Titolo Organizzatore Data di eliminazione

Lun, 26 gen Tutto il giorno Evento di prova Attrezzatura Audiovisiva Lun, 16 feb
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7. Abilitare le notifiche

7.1

Per ricevere una comunicazione ogni volta che un evento viene inserito, modificato o cancellato
dal calendario eventi.dispoc, ¢ necessario abilitare le notifiche.

Per fare cio accedere alla pagina:

https://calendar.google.com/calendar/r

7.2 [ compleanni .

. . C e . . . " Eventi DISPOC X
Cliccare sui tre puntini “Opzioni per Eventi DISPOC”. O Promemoris
7.3

Mostra solo questo
Attendere la comparsa del menu a tendina quindi cliccare

sull’opzione “Impostazioni e condivisione”. Nascondi dall'elenco

Impostazioni e condivisione

%
000000
IXX XY
TXY Y
ecoe000
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7.4

Quando viene visualizzata la finestra di dialogo “Impostazioni calendario”, scorrere le opzioni

fino a raggiungere la scheda “Notifiche generali”, quindi inserire la voce “Email” nelle opzioni
b

“Nuovi eventi”, “Eventi modificati”’, “Eventi annullati”.

< Impostazioni

3

Impostazioni generali Notifiche generali
Aggiungi calendario v Nuovi eventi

Importazione ed esportazione Qualcuno ti invia un invito a un evento

Eventi modificati
Qualcuno medifica un evento

Impostazioni per i miei calendari Eventi annullati

Qualcuno annulla un evento

® Angelo Bianchi Risposte a eventi

. Compleanni Gli invitati rispondono a un evento di cui puoi vedere 'elenco invitati

[ ] Eventi DISPOC A Agenda giornaliera
Ricevi un'email con la tua agenda ogni giorno alle 05:00 del tuo fuso orario corrente

Nessuna ~

m

Impostazioni calendario

7.5

Cliccare su “<— Impostazioni”, in alto a sinistra, per salvare le < Imp05t32|0m

modifiche e uscire dal menu impostazioni.

14
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8. Inoltrare una mail eventi.dispoc@gmail.com su @unisi.it

8.1

E’ possibile creare un filtro per inoltrare le mail provenienti da eventi.dispoc@gmail.com al
proprio account istituzionale @unisi.it. Per fare cid ¢ necessario accedere alla propria utenza
Google utilizzando il link sottostante (eventualmente specificando login e password personali):

wWww.google.it

8.2 rnrnagini @ o
Accedere a Gmail.

8.3

1-5di5

©

Cliccare sul pulsante “Impostazioni - » in alto a destra, e Prova la nuova versione di Oma

=

quindi sull’opzione “Impostazioni”. Compattezza:
¥ MNormale
Media

Alta

-

Conflgura casella di posta

Impostazioni t&j

y

Installa componenti aggiuntivi

Invia feedback

Guida

8.4

Attendere la comparsa della finestra di dialogo “Impostazioni”’, quindi cliccare sulla scheda

“Inoltro e POP/IMAP”.

Impostazioni e
Generali Etichette Postain arrivo Account e importazione  Filtri e indirizzi blocc Inoltro?ﬁmPOP!IMAP 'Componenti aggiuntivi Chat Labs Offline Temi
Binans Lingua di visualizzazione di Gmail: ‘ Italiano ~

Se ¢ gia stato creato il proprio indirizzo di inoltro @unisi.it saltare al punto 8.10, altrimenti

proseguire in sequenza.

15

Rel. 5.0 (Febbraio 2026)



http://www.google.it/

DIPARTIMENTO DI

UNIVERSITA SCIENZE SOCIALI,
DI SIENA POLITICHE E COGNITIVE
1240 — DISPOC

8.6

Attendere la comparsa della scheda “Inoltro e POP/IMAP”, quindi cliccare sul pulsante
“Aggiungi un indirizzo di inoltro”.

Impostazioni Lo

Generali Etichette Postain arrivo Filtri e indirizzi bloccati Inoltro e POP/IMAP Componenti aggiuntivi Chat Labs Offline Temi

Inoltro:

Aggiungi un indirizzo di inoltro
Ulteriori informazioni 9oLy T

8.7

Inserire il proprio indirizzo di inoltro @unisi.it e cliccare sul pulsante “Avanti”.

Aggiungi un indirizzo di inoltro

Inserisci un nuovo indirizzo email per I'inoltro:

nome.cognome@uni si.itl

Avanti Annulla

8.8

Confermare 1’operazione di inserimento cliccando sul pulsante “Procedi”.

.
Conferma indirizzo di inoltro - Mozilla Firefox [~ | (0] [

(@ @ https://mail-settings.google.com/mail/u - 9 E {?l ‘

S

Inoltro della posta a nome.cognome@unisi.it

Proced Annulla

8.9
Verificare 1’indirizzo inserendo il codice di verifica inviato per mail al proprio indirizzo @unisi.it

Impostazioni o

Generali Etichette Postain arrivo Account e importazione Filtri e indirizzi bloccati Inoltro e POP/IMAP Componenti aggiuntivi Chat Labs Offline Temi

Inoltro:

Aggiungi un indirizzo di inoltro
Ulteriori informazioni

Verifica nome.cognome@unisi.it 12345678| ‘ Veriﬁca% Invia di nuovo I'email Rimuovi indirizzo
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8.10
Cliccare sull’opzione “Creazione di un filtro”.

Impostazioni e

Generali Etichette Postainarrivo Accounte importazione Filtri e indirizzi bloccati  Inoltro e POP/IMAP Componenti aggiuntivi Chat Labs Offline Temi

Inoltro: @ Disattiva inoltro
Ulteriori informazioni

“ Inoltra una copia della posta in arrivo a ‘ nome.coghome@unisi.it Ve

| conserva la copia di Gmail in Posta in arrivo e ‘

_ Aggiungi un indirizzo di inoltro |

Suggerimento: puoi anche inoltrare solo alcuni ggi diant creaziom%tt;i un filtro.

8.11

Filtra
Attendere la comparsa della finestra di dialogo| e=
eventi.dispoc@igmail.com

“Filtra”, nel campo “Da” inserire 1’indirizzo| .

eventi.dispoc@gmail.com, quindi  cliccare —

sull’opzione

Contiene le parole

“Crea un filtro con questa ricerca”.

Non contiene

O contiene allegato
£ Non includere le chat l
Dimensione maggiore di % MB S

“ Crea ﬁltr%:m questa ricerca »

8.12 from:(eventi.dispoc@gmail.com)
« torna alle opzioni di ricerca

nserire un flag nell’opzione noltra a:
I fl 11’ “Inolt )

Quando arriva un messaggio che corrisponde a questa ricerca:

selezionare il proprio indirizzo @unisi.it, quindi| [ lanora Posta in arrivo (Archivia)
[| Segna come gia letto

cliccare sul pulsante “Crea filtro” o -
[ Aggiungi a Speciali

[”] Applica I'etj

Inoltra a: nome.cognome@unisiit + #Ygiungi indirizzo di inoltro

] Elimina

[] Non inviare mai a Spam
[| Contrassegna sempre come importante

] contrassegnare mai come importante

categoria: Sceglicategoria... 5

@ [T Applica Il filtro a0conv corrisp
Ulteriori informazioni

Nota. | messaggi vecchi non verranno inoltrati
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8.13

Per controllare i filtri creati cliccare sul pulsante

1-5di 5

©,

Prova la nuova versione di Gma

=

“Impostazioni Q- ”, in alto a destra, e quindi Compattezza:
5 . « . ess v Normale
sull’opzione “Impostazioni”.
Media
Alta

Configura casella di posta

Impostazioni

Installa componenti aggiuntivi

Invia feedback

Guida

8.14
Attendere la comparsa della finestra di dialogo “Impostazioni”,

“Filtri e indirizzi bloccati”.

quindi cliccare sulla scheda

Attendere la comparsa della scheda “Filtri e indirizzi bloccati”.

Crea un nuovo filtro  Importa filtri

Impostazioni e
Generali Etichette Postain arrivo Account e importazion Filtrie 'n@lnoltm e POP/IMAP Componenti aggiuntivi Chat Labs Offline Temi
Binaus Lingua di visualizzazione di Gmail: i1ano ~

Impostazioni Lo
Generali Etichette Postainarrivo Account e importazione Filtri e indirizzi bloccati  Inoltro e POP/IMAP Componenti aggiuntivi Chat Labs Offline Temi
I filtri seguenti vengono applicati a tutti i messaggi in arrivo:
[l Rls_ultatl: from:(eyentl.dlspoc@gmall.com] o i el aliainn
Attiva questa azione: Inoltra a nome. cognome@unisi. it
Seleziona: Tutti, N
| Esporta | | Elimina |

E’ possibile trovare informazioni aggiuntive al link sottostante
https://support.google.com/mail/answer/10957?hl=it
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