
 

Master Blog                                 www.masterblog.it Via Dell'Arcoveggio 49/5  

P.IVA: 04923150280                   45129 Bologna (BO) 

CF: SPDVTR71E21C351Z             tel.: 051.0330515 – fax: 051.6125422 

                                                     Cell.: 3429101919 - mail: info@masterblog.it 

 

 

Panoramica: cosa puoi fare con Gmail 

Sezione 1. Creare e inviare email 

Sezione 2. Organizzare la Posta in arrivo 

Sezione 3. Trovare le email 

Sezione 4. Creare le firme 

Sezione 5. Accedere al calendario, alle note e alle attività 
 

Panoramica: cosa puoi fare con Moduli 

Sezione 1. Creare il proprio modulo 

Sezione 2. Scegliere le impostazioni e visualizzare l'anteprima del modulo 

Sezione 3. Inviare il modulo 

Sezione 4. Analizzare le risposte del modulo 

Sezione 5. Stampare un modulo 
 

Panoramica: cosa puoi fare con Calendar 

Sezione 1. Programmare gli eventi 

Sezione 2. Creare promemoria su Calendar 

Sezione 3. Condividere e visualizzare i calendari 

Sezione 4. Personalizzare il calendario 

Sezione 5. Accedere a note e attività 
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Panoramica: cosa puoi fare con i Drive 

Sezione 1: caricare e archiviare file in Drive 

Sezione 2: accedere ai file in Drive 

Sezione 3: visualizzare e aggiornare file in Drive 

Sezione 4: organizzare e cercare in Drive 

Sezione 5: accedere al calendario, alle note e alle attività 

Sezione 6: condividere e collaborare in Il mio Drive 
 

Panoramica: cosa puoi fare con i Drive condivisi 

Sezione 1. Configurare un Drive condiviso 

Sezione 2. Aggiungere file e cartelle 

Sezione 3. Gestire file e cartelle 

Sezione 4. Condividere e collaborare nei Drive condivisi 
 

Panoramica: cosa puoi fare con Documenti 

Sezione 1: creare o importare un documento 

Sezione 2: modificare e formattare un documento 

Sezione 3: condividere e collaborare sui file 

Sezione 4: stampare e scaricare documenti 

Sezione 5. Accedere al calendario, alle note e alle attività 
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Panoramica: cosa puoi fare con Hangouts Chat 

Sezione 1. Aprire Chat 

Sezione 2. Creare messaggi diretti e stanze virtuali 

Sezione 3. Collaborare in Chat 

Sezione 4. Gestire le chat 
 

Panoramica: cosa puoi fare con Hangouts Meet 

Sezione 1. Avviare una riunione video 

Sezione 2. Partecipare a una riunione video 

Sezione 3. Collaborare alle riunioni video 

Sezione 4: gestire le impostazioni del dispositivo in Meet 
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