FORMAZIONE IA

Google Workspace & Gemini:
L'Al al servizio del tuo business

Immagina un mondo in cui la tua azienda lavora al massimo dell'efficienza, dove le
attivita ripetitive vengono svolte in pochi secondi e il tuo team puo concentrarsi su cio
che conta davvero. Sembra un sogno?

Con Google Workspace e Gemini, questo sogno diventa realta.

Questo potente duo, unendo le migliori applicazioni per la produttivita con l'intelligenza
artificiale di ultima generazione, ti permette di automatizzare compiti noiosi, generare
contenuti di alta qualita in un batter d'occhio e collaborare con il tuo team in modo piu
fluido che mai.
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PROGRAMMA DEL CORSO

Gmail

Scrittura automatica
« Genera email complete a partire da poche parole chiave
« Rispondi automaticamente alle email con risposte pertinenti e personalizzate
« Crea diverse bozze di email tra cui scegliere

Gestione email
o Riassumi email lunghe e complesse
o Classifica e organizza automaticamente le email in categorie
« Estrai informazioni chiave dalle email (date, orari, luoghi, ecc.)

Comunicazione
e Traduci email in diverse lingue
« Migliora il tono e lo stile delle tue email

Google Calendar

Pianificazione intelligente
e Suggerisci orari ottimali per le riunioni in base alla disponibilita dei partecipanti
« ldentifica e previeni potenziali conflitti di programmazione
« Crea automaticamente eventi in base alle email ricevute

Gestione del tempo
» Ricevi promemoria personalizzati e contestualizzati
o Ottimizza il tuo calendario per massimizzare la produttivita

Google Chat

Collaborazione
« Genera riassunti automatici delle conversazioni
e Traducii messaggiin tempo reale
« Assegna automaticamente task ai membri del team in base alle discussioni

Comunicazione
« Rispondi automaticamente a domande frequenti
o Offri suggerimenti contestuali durante le conversazioni

Google Drive

Organizzazione
o Classifica e organizza automaticamente i file in base al contenuto
« Trova rapidamente i file di cui hai bisogno grazie alla ricerca semantica

Gestione dei file
« Genera descrizioni automatiche per i file.
« Convertii file in diversi formati.
« Controlla l'accesso ai file e gestisci le autorizzazioni.
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PROGRAMMA DEL CORSO

Google Documenti

Creazione contenuti
« Genera testi di alta qualita per report, articoli, lettere e altro ancora
e Suggerisci titoli, sottotitoli e strutture per i documenti
o Crea sommari e riassunti automatici

Miglioramento della scrittura
o Riformula e migliora lo stile e il tono dei testi.
o Correggi errori grammaticali e ortografici.
o Traduci documenti in diverse lingue.

Google Fogli

Analisi dei dati
& « Genera report e grafici automaticamente a partire dai dati
] « lIdentifica tendenze e insight nascosti nei dati

e Crea formule complesse in modo semplice

Automazione
« Automatizza attivita ripetitive come l'inserimento dati e la formattazione
o Estrai dati da fonti esterne
e Traduci fogli di calcolo in diverse lingue

Google Presentazioni

- & Design
s o Suggerisci layout, immagini e grafici per rendere le presentazioni piu efficaci.
oo » Crea presentazioni automaticamente a partire da documenti o fogli di calcolo.

Contenuti
« Genera testi, elenchi puntati e didascalie per le diapositive.
o Traduci presentazioni in diverse lingue.

Presentazione
« Genera note per l'oratore.
e Simula domande del pubblico e prepara risposte efficaci.

Durata del corso: 3 ore
Modalita di fruizione: Google Meet

Docente: Daniele Guidetti
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GOOGLE WORKSPACE INCONTRA GEMINI:

LAVORA IN MODO PIU INTELLIGENTE

o Produttivita senza precedenti: Google Workspace € gia noto per la sua capacita di semplificare il lavoro e
la collaborazione. L'integrazione di Gemini amplifica ulteriormente questo potenziale. Immagina di poter
redigere email complete con un semplice comando, generare report complessi in pochi secondi o creare
presentazioni accattivanti con un clic. Gemini si occupa delle attivita ripetitive e dispendiose in termini di
tempo, liberandoti per concentrarti su cid che conta davvero: la strategia, la creativita e l'innovazione.

o Un flusso di lavoro piu intelligente: Lavorare con Google Workspace e Gemini € come avere un assistente
personale sempre a disposizione. Gemini impara dalle tue abitudini e preferenze, anticipando le tue
esigenze e offrendo suggerimenti pertinenti al momento giusto. Hai bisogno di trovare un documento
specifico in Drive? Gemini lo trovera per te in un istante. Vuoi programmare una riunione con il tuo team?
Gemini analizzera le agende di tutti e proporra l'orario ideale.

o Contenuti di qualita superiore: Gemini non si limita ad automatizzare le attivita, ma ti aiuta anche a
migliorare la qualita del tuo lavoro. Grazie alle sue avanzate capacita di elaborazione del linguaggio
naturale, Gemini puo riformulare i tuoi testi, correggere errori grammaticali e stilistici, e persino tradurre
documenti in diverse lingue. In questo modo, potrai comunicare in modo piu efficace e professionale, sia
con i colleghi che conii clienti.

o Collaborazione senza confini: Gemini favorisce la collaborazione tra i membri del team, semplificando la
condivisione di informazioni e la comunicazione. In Chat, Gemini puo tradurre messaggi in tempo reale,
riassumere le conversazioni e assegnare task ai membri del team. In Documenti, Gemini facilita la co-
creazione di contenuti, permettendo a piu utenti di lavorare contemporaneamente sullo stesso documento
con suggerimenti e feedback in tempo reale.

o Decisioni piu informate: Gemini ti aiuta a prendere decisioni piu informate, mettendo a tua disposizione
dati e analisi accurate. In Fogli, Gemini pud generare report automatici, identificare tendenze e fornire
insight preziosi per il tuo business. In Presentazioni, Gemini puo aiutarti a creare grafici e visualizzazioni
dati accattivanti, che comunicano in modo chiaro ed efficace le informazioni chiave.

o Un futuro di innovazione: Google Workspace e Gemini sono in continua evoluzione, con nuove funzionalita
e aggiornamenti rilasciati regolarmente. Scegliendo questa combinazione vincente, la tua azienda si
posiziona all'avanguardia dell'innovazione, pronta ad affrontare le sfide del futuro con strumenti potenti e
flessibili.

DANIELE GUIDETTI

o Consulente senior Google Workspace e formatore con oltre
25 anni di esperienza, ha ricoperto ruoli di responsabilita in

diverse aziende come Chief Information Officer dove ha

gestito (e gestisce tuttora) lo sviluppo dei dipartimenti IT.
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