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Settaggio casella di posta Gmail
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Per accedere alla casella di posta elettronica, una volta fatto I'accesso
all’account GSuite ci sono due possibilita:
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All’'interno della casella di posta ci sono gia due messaggi da parte del

Team di Gmail che vengono inviati di default a tutti gli utenti attivi.
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Il team di Gmail Suggerimenti per utilizzare la tua nuova casella di posta - Ti diamo il benvenuto nella tua casella di
[J Postainarrivo 2 : 2 oo o : o e ;
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Volendo, si puo completare la configurazione della casella di posta
elettronica che al primo accesso si trova al 10%.
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Impara a utilizzare

Gmail Impostare la firma vuol dire

R inserire nome e cognome o una

del profilo frase che ci piace che in
automatico sara riportata in calce
in tutti i messaggi che invieremo
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Impostazioni ]
Generali Etichette Postainarrivo Account Filtri e indirizzi bloccati Inoltro e POP/IMAP omponenti aggiuntivi Chat Avanzate
Offline  Temi
Etichette pulsanti: + Icone
Ulteriori informazioni Testo
La mia foto: Scegli unimmagine che gli altri utenti vedranno quando invii lorogin'email o interagisci con loro tramite i prodotti Google
Ulteriori informazioni
Crea contatti per il ® Quando invio un messaggio a un nuovo destinatario, aggighgilo ad Altri contatti per impostare il completamento
completamento automatico: automatico in futuro
Aggiungo io stesso i contatti
Firma: = Nessuna firma
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Account creato

Imposta una firma

Seleziona la foto del profilo

Carlca Letue foto Nessuna foto

Account creato

Imposta una firma

Impara a utilizzare
Gmail

Maodifica l'immagine
del profilo
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Gmail
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Modifica limmagine
del profilo

La configurazione del tuo account & terminata.

Ecco alcuni consigli per utilizzare al meglio la tua casella di posta
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Informa i tuoi contatti
del tuo nuovo indirizzo
email

Modifica I'immagine del profilo, se
non e stato gia fatto nel primo
accesso all’Account, permette di
caricare dal pc una foto e
impostarla

Impara a utilizzare Gmail, fa
apparire una mini guida con
trucchi e suggerimenti

Vuoi configurare le videoconferenze X
per lavorare a distanza? Scopri come
@

Gmail: trucchi e
suggerimenti

Sfrutta tutto il potenziale di Gmail con questi
trucchi e suggerimenti. Inizia da quelli che fanno
al caso tuo e continua a sequirli fino a diventare
un esperto di Gmail.

Livello 1. Iniziare a utilizzare Gmail
Ricerca, archiviazione e altro

M Livello 2. Sfruttare il potenziale di
Gmail

Etichette, Speciali e altro
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| Livello 3. Conoscere a fondo Gmail
I Modelli, risposte automatiche e altro ¥
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Dall'icona Impostazioni (rotellina dentata) & possibile ulteriormente configurare

la casella di posta Per ricevere la posta di questa Gmail sul proprio device
@ i# GSuite @ si pud aggiungere un account Google (eventualmente
scaricando I'app Gmail se non installata) oppure c'e la
© possibilita di inoltrare la posta a un indirizzo gia in uso
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Scrivere un messaggio con Gmail

Clic sul + Scrivi
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N.B. dagli indirizzi
della GSuite del
nostro istituto e
possibile inviare e
ricevere solo

all'interno del dominio
@icomdantealighieri.it

Nuovo messaggio T
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Inserire l'indirizzo del destinatario
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1) Inserire 2) Inserire
manualmente tramite Contatti
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Per ragioni di privacy, €
buona norma nel caso di
invio multiplo (stesso
messaggio a piu destinatari)
m A U )| inserire gli indirizzo in Ccn
ovvero in copia nascosta. In
tal modo chi riceve il
messaggio non ha in chiaro
gli indirizzi degli altri
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Inserire i Contatti nella Rubrica

Aprire i 9 quadratini
e Cliccare sull’icona
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Aggiungere manualmente
i singoli contatti
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Caricare massivamente
tutti contatti attraverso
un file .csv

Importa contatti [ Nessuna etichetta

Per importare | contatti, seleziona un file CSV o vCard
Ulteriorl informaziani

Seleziona file

Non hai file un CSV o vCard? Crea piu contatti,
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nome.cognome@icomdantealighieri.it

prova

Prova casella di posta elettronica

Barra della formattazione
del testo

Barra degli strumenti che permette di:

formattare il testo

allegare file allegati dal device
personale

agiungere link esterni
aggiungere faccine

allegare files presi direttamente
da Google DRIVE

allegare immagini

\

¥« -~ SansSerif ~ [~ B I U A~

Possibilita di eliminare il
messaggio ancora in
BOZZA

Possibilita di programmare
I'invio del messaggio
scegliendone Data e ora

Domani mattina

& Programma linvio Domani pomeriggio

m Al o@D Lunedi mattina

Programma l'invio

Ora standard dell'Europa centrale

23 mar, 08:00

23 mar, 13:00

23 mar, 08:00

(%) Sceglidata e ora
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Clic su INVIA per inviare
il messaggio

Una copia dei messaggi inviati sara conservata all’interno della sezione
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