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B $DCSCRIZIONE

Il corso espone in modo

esauriente anche con molti

esempi, sia le funzioni di base,
M sia le funzioni piu avanzate del

servizio di posta elettronica
piu utilizzato al mondo. Dalla
creazione di un account,
all'integrazione di servizi
aggiuntivi anche esterni. Ogni
aspetto dell'interfaccia e del
servizio viene affrontato senza
fretta ed esempi che si rifanno
sia all'uso privato, sia all'uso in
contesti lavorativi.

OBIETTIVI

Lo scopo del corso e rendere |l
fruitore capace di utilizzare ad
alto livello il servizio Gmail sia
per scopi personali sia per
scopi lavorativi. Il linguaggio
evita tecnicismi, per cui
'accesso e la fruizione sono

Con qUEStO adatti per una platea molto

vasta. Ogni aspetto viene

C O R S O illustrato sia praticamente e

sia motivando la scelta delle
varie opzioni.
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Videocorsi Online disponibili h24 per un
anno intero

Accorcia le distanze e collegati da ogni
parte del mondo con qualsiasi
dispositivo

Tutor sempre a disposizione, i NOStri
formatori sono professionisti certificati

Dispense e materiale didattico sempre
disponibile da scaricare

Test di valutazione e esami online

Attestato riconosciuto

Siamo una scuola di formazione che
Futu r-e Aca d e my punta su contenuti video multimediali,

docenti qualificati e professionisti del

settore che hanno tenuto negli ultimi

U N A P A N O RA M I C A anni pitt di 300 corsi disponibili sulla

nostra piattaforma.
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ARGOMENT]

Lezione 1 + Creare un account
» Servizi correlati a gmail
- Panoramica degli strumenti e sull'interfaccia

Lezione 2 + Uso dell'interfaccia
- Cecare messaggi
* L'account personale
* Selezionare, contrassegnare ed etichettare i
messaggi
+ Annullare comandi
+ Visualizzazioni
+ Panoramica delle impostazioni e temi
+ Uso della guida
» Creare nuovi messaggi e bozze
+ Aggiornamento dei messaggi visualizzati
» Significato di Posta in arrivo, Bozze, Posta
inviata, cestino, spam, ecc.
* Gestire e creare etichette
+ Panoramica sulla chat
* Leggere un messaggio
-+ Panoramica dei comandi disponibili peri
messaggi

Lezione 3 + Creare messa

i
+ Destinatari, A,ggC, CCN
+ Formattazione dei messaggi, immagini
* Allegati
* Anteprima degli allegati, scaricare allegati
* Rispondere, rispondere a tutti
» Creare regole da un messaggio
+ Stampa
+ Altri comandi dei messaggi
+ Spostare messaggi

Lezione 4 - Panoramica delle impostazioni
* Impostazioni generali
- Risposta predefinita
+ Abilitare Annulla
* Impostazione per contrassegnare
* Inserire una foto di profilo
* Firma
* Risponditore Automatico

Lezione 5 - Impostazioni della posta in arrivo
+ Cambiare password
* Importare messaggi e contatti
* Spedire da altri account
+ POP3 e IMAP
+ Concedere 'accesso al proprio account

Lezione 6 « Creare filtri
+ Esportare ed importare filtri
- Eliminare filtri
* Inoltro automatico
+ Come usare gmail su vari client
* Opzioni della chat
- Gmail offline
* Ampliare gmail con Labs
+ Ampliare gmail con estensioni di terze parti
* Installare Te estensioni sul browser

\/ed |a m O pl U da Lezione / - Fare una sessione di Chat

* Fare una chiamata audio
+ Fare una chiamata video

+ Strumenti di Hangouts
- Gestire i contatti

+ Creare contatti

» Creare gru

. P{f' N
* Rimuovere duplicati
* Importare ed esportare contatti
+ Stampa
* Gestione delle attivita
- Creare piu liste
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TEST ONLINE

TEST A SCELTA MULTIPLA

Consiste in un questionario con
domande a risposta multipla, da
svolgere sulla nostra piattaforma online
e sara composto da 10 domande per
ciascun argomento trattato.

RICONOSCIMENTI

ISO 9001 ¢ o standard di riferimento
internazionalmente riconosciuto per la
gestione della Qualita di qualsiasi
organizzazione che intenda rispondere
all'esigenza dellaumento dell’efficacia ed
efficienza dei processi interni attraverso
il miglioramento della soddisfazione e
della fidelizzazione dei clienti.

European Association for Distance
Learning (EADL) e un'organizzazione
internazionale che si occupa dello
scambio di informazioni e idee
sull'educazione a distanza. Comprende
scuole, istituzioni e individui che
lavorano nel campo dell'istruzione a
distanza dislocati in piu di 20 paesi
europei.



