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Tipologia CORSO LIBERO CULTURALE-FORMATIVO 

Titolo corso INFORMATICA – GOOGLE WORKSPACE (G -SUITE) 

Docente CLAUDIO PITZALIS 

Calendario  

INFORMATICA – GOOGLE WORKSPACE 

Martedì 20/02/24 20:00 – 22:00 

Martedì 27/02/24 20:00 – 22:00 

Martedì 05/03/24 20:00 – 22:00 

Martedì 12/03/24 20:00 – 22:00 

Martedì 19/03/24 20:00 – 22:00 

Martedì 26/03/24 20:00 – 22:00 
 
 
Descrizione breve del corso 

 
Panoramica su Google Workspace (Google Suite) 

• Vantaggi dell'uso di Google Workspace. 

• Creazione e gestione di un account Google. 

• Accesso e navigazione in Google Workspace. 
 
Gmail  

• Gestione della posta elettronica. 

• Organizzazione delle email con etichette e cartelle. 

• Utilizzo di filtri e impostazioni avanzate. 
 
Google Calendar 

• Creazione di eventi e riunioni. 

• Condivisione di calendari e collaborazione. 

• Notifiche e promemoria. 
 
Google Drive: 

• Archiviazione e organizzazione dei file. 

• Condivisione di file e cartelle. 

• Collaborazione in tempo reale. 
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Google Docs / Google Sheets / Google Slides 

• Creazione e formattazione di documenti, fogli di lavoro e presentazioni. 

• Collaborazione simultanea su documenti. 
 
Google Meet: 

• Organizzazione e partecipazione a riunioni virtuali. 

• Utilizzo di funzionalità audio e video. 

• Condivisione dello schermo e documenti durante le riunioni. 
 
Google Chat: 

• Messaggistica istantanea e collaborazione. 

• Creazione di stanze per progetti specifici. 

• Integrazione con altri strumenti di Google Workspace. 
 
Sicurezza e gestione dell'account 

• Controllo degli accessi e delle autorizzazioni. 

• Best practice per mantenere sicure le informazioni. 

• Recupero dell'account e gestione delle password. 
 
Strumenti avanzati di Google Workspace: 

• Esplorazione di funzionalità avanzate in ogni applicazione. 

• Suggerimenti e trucchi per aumentare l'efficienza. 
 
 
 
Questo programma di corso è flessibile e può essere adattato in base al livello di familiarità del 
pubblico con Google Workspace, agli obiettivi specifici del corso e alle esigenze 
dell'organizzazione. 

 
 
 

Scadenza iscrizioni 10/02/2024 

Destinatari ADULTI 

Costo CONTRIBUTO DI 45,00 € 

Attestato o certificazione ATTESTATO DI FREQUENZA (su richiesta con min.70% della frequenza) 

Per ulteriori informazioni 
SEGRETERIA DIDATTICA: tutti i giorni dal lunedì al sabato dalle 
10.00 alle 13.00. Martedì anche dalle 14.30 alle 16.00 

 


