
mercoledì 17 aprile 2024

IL CLOUD DI GOOGLE 

i programmi collaborativi della 
Suite Drive per l’organizzazione 
del lavoro online
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PROGRAMMA DELL’INCONTRO

● Gmail
● Chat
● Meet
● Calendar
● Keep
● Tasks
● Contatti
● Drive
● Lavorare in condivisione sui file
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GMAIL
ottimizzare il tempo lavorativo in 
modo efficiente e mantenere l’email 
in ordine
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VISUALE PRINCIPALE



SCRIVERE UN’EMAIL



EMAIL INVIATE



MENU LATERALE SX: Altro



MENU LATERALE SX: Altro



MENU LATERALE SX: In programma



MENU LATERALE SX: Speciali



MENU LATERALE SX: Importanti



MENU LATERALE SX: Etichette



MENU LATERALE SX: Etichette - creare una nuova etichetta



MENU LATERALE SX: Etichette - creare una sotto-etichetta



MENU LATERALE SX: Etichette - creare una sotto-etichetta



MENU LATERALE SX: Eliminare bozza email

l’email viene 
eliminata e spostata 
nel Cestino

l’email non viene 
eliminata e viene 
spostata in Bozze



IMPOSTAZIONI



IMPOSTAZIONI: Generali

Uso delle automazioni AI di Gmail:



IMPOSTAZIONI: Generali - Firma



IMPOSTAZIONI: Generali - Firma



IMPOSTAZIONI: Etichette



IMPOSTAZIONI: Filtri



IMPOSTAZIONI: Filtri



IMPOSTAZIONI: Posta in arrivo



IMPOSTAZIONI: Account e importazione



IMPOSTAZIONI: Account e importazione



IMPOSTAZIONI: Inoltro e POP/IMAP
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CHAT
comunicare istantaneamente 
con tutto il team, migliorando 
collaborazione e produttività
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IMPOSTAZIONI: Chat e Meet



IMPOSTAZIONI: Chat



IMPOSTAZIONI: Chat



IMPOSTAZIONI: Chat - condividere un file



IMPOSTAZIONI: Chat - Spazio



IMPOSTAZIONI: Chat - Spazio



IMPOSTAZIONI: Chat - Spazio



IMPOSTAZIONI: Chat - Spazio



IMPOSTAZIONI: Chat - Spazio



IMPOSTAZIONI: Chat - Spazio - condividere un file



IMPOSTAZIONI: Chat - Spazio
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MEET
partecipare a videoconferenze da 
qualsiasi luogo, mantenendo il 
contatto con il team e risparmiando 
sullo spostamento
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IMPOSTAZIONI: Meet



IMPOSTAZIONI: Meet - condividere una nuova riunione

“Per partecipare alla riunione su 
Google Meet, fai clic su questo link: 
https://meet.google.com/zfh-mhfv-fdm

In alternativa, apri Meet e inserisci 
questo codice: zfh-mhfv-fdm”
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CALENDAR
organizzare facilmente 
gli impegni per massimizzare 
la produttività giornaliera
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MENU LATERALE DX: Calendar



MENU LATERALE DX: Calendar



CALENDAR



CALENDAR: Impostazioni generali



CALENDAR: Impostazioni generali



CALENDAR: condividere un evento

cosa vede su Calendar 
l’altra persona che ha in 
condivisione il calendario



CALENDAR: condividere un evento

 



CALENDAR: condividere un evento

cosa vede su 
Calendar l’altra 
persona invitata



CALENDAR: Programma degli appuntamenti



CALENDAR: Programma degli appuntamenti



CALENDAR: Programma degli appuntamenti



CALENDAR: Programma degli appuntamenti



CALENDAR: Programma degli appuntamenti - pagina



CALENDAR: Programma degli appuntamenti



CALENDAR: rimuovere Programma degli appuntamenti
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KEEP
creare e gestire facilmente note 
e liste, tenendo traccia delle idee 
e delle priorità
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KEEP



KEEP



KEEP



KEEP

email ricevuta 
dalla persona in 
condivisione
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TASKS
tracciare e gestire le attività in 
modo ordinato, per completare 
progetti in modo tempestivo
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TASK
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CONTATTI
accedere rapidamente ai contatti, 
per mantenere la rete professionale 
aggiornata e facilmente accessibile
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CONTATTI



CONTATTI



CONTATTI



CONTATTI: Frequenti e Altri contatti



CONTATTI: Frequenti



CONTATTI



CONTATTI: creare un nuovo contatto



CONTATTI: usare le Etichette



CONTATTI: utilizzare le Etichette in Gmail



pid@pno.camcom.it     www.pno.camcom.it/digitale/pid/eccellenze-digitale 

DRIVE
archiviare e condividere i file in modo 
sicuro, per facilitare la collaborazione 
e l'accesso alle risorse condivise da 
qualsiasi dispositivo
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DRIVE



DRIVE



DRIVE: condividere un file



DRIVE: condividere un file



DRIVE: email di condivisione di un file



DRIVE: condividere un file con Link



DRIVE: condividere un file con Link



DRIVE: Organizza



DRIVE: Organizza - Sposta



DRIVE: Organizza - Aggiungi scorciatoia



DRIVE: Organizza - Aggiungi scorciatoia



DRIVE: Organizza - Aggiungi a Speciali



DRIVE: Organizza - Aggiungi a Speciali
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LAVORARE IN 
CONDIVISIONE SUI FILE
collaborare in tempo reale con il team, 
per garantire una migliore coerenza 
nei progetti condivisi
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DRIVE: Documenti Google



DRIVE: Documenti Google - condivisione file

email ricevuta 
dalla persona in 
condivisione



DRIVE: Documenti Google - condivisione Visualizzatore



DRIVE: Documenti Google - condivisione Visualizzatore



DRIVE: Documenti Google 
rimuovere la condivisione e trasferire la proprietà



DRIVE: Fogli Google



DRIVE: Fogli Google - condivisione Commentatore



DRIVE: Fogli Google - condivisione Commentatore



DRIVE: Presentazioni Google



DRIVE: Presentazioni Google - condivisione Editor



DRIVE: Moduli Google



DRIVE: Moduli Google



DRIVE: Moduli Google



DRIVE: Moduli Google - condividere il Form



DRIVE: Moduli Google 
visualizzare la condivisione e rispondere alle domande

è anche la pagina 
visualizzata all’apertura 
del Form condiviso
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GRAZIE! Ci vediamo al prossimo incontro:
Strumenti digitali della CCIAA > giovedì 14 marzo 2024

Cybersecurity > mercoledì 20 marzo 2024

Sostenibilità > mercoledì 27 marzo 2024

Il Cloud di Google > mercoledì 17 aprile 2024

Il sito web con Google > mercoledì 24 aprile 2024

AI Generativa > mercoledì 22 maggio 2024

Storytelling > mercoledì 29 maggio 2024
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CamCom Monte Rosa Laghi Alto Piemonte

Servizi Digitali CCIAA Monte Rosa Laghi Alto Piemonte

Camera di Commercio Monte Rosa Laghi Alto Piemonte

RESTIAMO IN CONTATTO

pid@pno.camcom.it

Sito Camera di Commercio Monte Rosa Laghi Alto Piemonte

Michela Petrera Giulia Bernini Nicolò Mora

https://twitter.com/camcom_pno
https://www.facebook.com/CamComPNODigital
https://www.linkedin.com/company/camera-commercio-pno/
mailto:pid@pno.camcom.it
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https://www.linkedin.com/in/michela-petrera-429a2a3/
https://www.linkedin.com/in/giulia-bernini/
https://www.linkedin.com/in/nicolo-mora/

