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Il Manuale di Utilizzo di G Suite ti guiderà alla scoperta di tutte le funzioni della Suite Google: 
 
 

ʸʸ
Lavora più velocemente e collabora meglio con le potenti funzionalità della posta 
elettronica! 

 
 
 

 
Organizza la tua rubrica personale e trova facilmente i contatti di tutti i tuoi colleghi! 

 
 
 

 
Gestisci il tuo tempo  con calendari online integrati e progettati per il tuo team! 
Invia messaggi ed effettua video-chiamate in tutto il mondo con più persone 
contemporaneamente! 
 
 
 

 
Invia messaggi ed effettua video-chiamate in tutto il mondo con più persone 

contemporaneamente 
 

ʸ ʸ
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Con Gmail, i tuoi messaggi vengono memorizzati in sicurezza nella cloud, dove 

potrai aprirli da qualsiasi computer o dispositivo con un browser web. Puoi inoltre 
organizzare e trovare rapidamente i messaggi importanti, aggiungere la tua firma 

professionale ai messaggi che invii, leggere e scrivere bozze di email anche quando 
non hai una connessione a Internet. 

 

Indice degli argomenti - Gmail 
2!.!Tdsjwj!f!jowjb 

3!.!Sjtqpoej!bmmf!fnbjm 
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Iniziamo con la creazione e l'invio di nuovi messaggi email. 

 

1.1 - Crea una nuova email 

Qfs!joj{jbsf!be!jowjbsf!fnbjmƼ: 

1. Apri la tua Posta in arrivo di​ ​Gmail​. 
2. Sulla barra laterale sinistra, fai clic su ​TDSJWJƼ. Si aprirà così un nuovo 

messaggio in basso a destra nella finestra di Gmail. 
3. Puoi scegliere la dimensione della finestra più adatta alle tue esigenze 

utilizzando i pulsanti che trovi sulla parte superiore della finestra di scrittura. 
4. Inizia a digitare per scrivere il tuo messaggio email. Le email che hai iniziato a 

scrivere ma che non hai ancora inviato vengono salvate automaticamente in 
Cp{{f!Ƽnella barra laterale. 
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1.2 - Aggiungi destinatari, allegati, immagini e altro ancora 

Nella finestra di scrittura puoi aggiungere allegati, evidenziare i punti chiave con  
caratteri di stile differente, includere diversi tipi di destinatari e altro ancora. 
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1.3 - Invia e Annulla invio 

Quando hai terminato di scrivere il tuo messaggio, devi solo fare clic su ​JowjbƼ. 
Se hai fatto un errore di ortografia o decidessi di richiamare un messaggio appena 
inviato, lo puoi fare tramite la funzionalità ​Boovmmb!jowjpƼ. 

1. In alto a destra, fai clic sull'icona ​johsbobhhjpƼ e seleziona ​Jnqptub{jpojƼ. 
2. Fai clic sulla scheda ​HfofsbmjƼ. 
3. Scorri fino all'opzione ​Boovmmb!jowjpƼ e seleziona la casella ​Bcjmjub!Boovmmbʶ

jowjpƼ. 
4. Infine, fai clic su ​Tbmwb!npejgjdif!Ƽin fondo alla schermata. 
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1.4 - Gestione email senza connessione a Internet 

Anche quando non hai una connessione a Internet, puoi comunque leggere e scrivere 
bozze di messaggi; questi verranno inviati non appena sarai di nuovo online. 

1. In alto a destra, fai clic sull'icona ​johsbobhhjpƼ e seleziona ​Jnqptub{jpojƼ. 
2. Fai clic sulla scheda ​PggmjofƼ. 
3. Seleziona ​Buujwb!Qptub!Pggmjof!tv!rvftup!dpnqvufsƼ. 
4. Sulla parte inferiore della schermata, fai clic su ​Tbmwb!npejgjdif!Ƽe segui le 

indicazioni visualizzate. 

Opub;Ƽ Questa funzionalità è disponibile solo se l'amministratore ha attivato l'accesso 
offline per l'organizzazione o il team. 
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