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FORMAZIONE INTERNA - GEMINI x GOOGLE WORKSPACE

L'interfaccia di
Gemini in pratica

Cheat sheet dei comandi essenziali: a cosa serve ogni
elemento e quando usarlo nel lavoro di ogni giorno.

+ Chiedi a Gemini — es. «Prepara la bozza di una mail per i veterinari...»
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Il centro di comando: I'area di prompt

D
+ Chiedi a Gemini Pov &
& Carica file

A Aggiungi da Drive
& Foto

000

* Altri caricamenti > .
¢ Importa codice

D Notebooks

2]
o
o
@
o

Il tasto +

Apre il menu dei caricamenti. A menu aperto diventa X per
chiuderlo.

Carica file
Dal tuo computer: PDF, Excel, immagini.

Aggiungi da Drive

Richiama i file aziendali senza scaricarli.

Altri caricamenti
Sottomenu con Foto, Importa codice e Notebooks.

Selezione del modello
Flash per la velocita, Pro per le analisi complesse.

Detta a voce
Il microfono trascrive il prompt; la freccia blu lo invia.

Dai sempre il contesto: chi sei, a chi ti rivolgi, cosa vuoi ottenere. Es. «Sei un collega del team Virbac: scrivi una
SUGGERIMENTO

mail ai veterinari per presentare...»
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GEMINI x GOOGLE WORKSPACE - MODULO 2

Gestione e tuning dell'output

Ecco la bozza della mail per i veterinari: «Gentile Dottoressa, le
presentiamo il nuovo...»
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I Pitlunga Z Crea una nuova chat da qui
= Pju breve < Ascolta
& Personalizza B Esporta in Documenti
G Riprova & Bozza in Gmail

Segnala un problema legale

O Visualizza dettagli della risposta
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Valuta la risposta
Pollice su o giu: aiuta Gemini a calibrare le prossime
risposte.

Riprova
Apre le varianti: Piu lunga, Piu breve, Personalizza. Senza
riscrivere il prompt.

Copia

Il testo & pronto da incollare dove serve.

Il tasto -
Apre le altre azioni: nuova chat da qui, Ascolta, dettagli della
risposta.

Esporta in Documenti
La risposta diventa un Google Doc: report e procedure in un
clic.

Bozza in Gmail
Email gia impostata nella tua casella: rifinisci e invia.
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Navigazione e memoria: la sidebar

Z Nuova chat 0
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Analisi di Mercato Settore ...
Ricerca di Mercato Animal He...

Gem per Ricerche di Mercato ...
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Condividi conversazione e

Fissa
Rinomina

Aggiungi al notebook

Elimina

NZEERE Gemini & G-Suite nei flussi di lavoro

6/

Nuova chat
Argomento nuovo, chat nuova: il contesto resta pulito.

Cerca nelle chat
Ritrova in un attimo prompt e risposte gia usati.

Video - Raccolta - Gem

Le sezioni fisse: video generati, contenuti salvati e i tuoi
Gem.

Il --- accanto alla chat
Apre le azioni sulla singola conversazione: Fissa in cima,
Rinomina, Aggiungi al notebook.

Condividi conversazione
Crea un link da passare a un collega, senza copiare e
incollare.

Elimina
Toglie la conversazione dalla cronologia: & definitivo.
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L'ecosistema Workspace: il menu @

D
+ @ |
Flash-Lite
<> Flash
< Pro
™M Gmalil

& Google Docs
& Google Drive

*¢ Workspace
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Prov & 0

@ App connesse

o Azionli

programmate
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0 Digita @ nel prompt
Apre l'elenco di modelli e app collegate, senza lasciare la
chat.

o In alto, i modelli

Flash-Lite e Flash per risposte rapide, Pro per le analisi
complesse.

e Sotto, le app Google
Gmail, Docs, Drive, Workspace, Calendar, Keep, Tasks: i tuoi
dati entrano nella conversazione.

e App connesse e azioni programmate

Dalle impostazioni: quali app collegare e quali prompt
ricorrenti eseguire in automatico.

m «@Gmail riassumi le ultime mail del fornitore» - «@Drive riprendi il listino 2026 e trasformalo in tabella comparativa»

NZEERE Gemini & G-Suite nei flussi di lavoro
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Virbac

GEMINI x GOOGLE WORKSPACE -

MODULO 2

Strumenti avanzati: Canvas, Deep

Research e Apprendimento guidato

+ Siaprono dallo stesso tasto +: in elenco Canvas e Deep Research, mentre Apprendimento guidato e dentro Altri strumenti.

Canvas
CO-EDITING DI TESTI E
SLIDE

Una finestra affiancata alla chat dove
costruire il contenuto insieme a
Gemini, sezione per sezione.

Slide 1di 13 Esporta in Presentazioni

Gemini & G-Suite nei flussi di lavoro

Deep Research

RICERCA APPROFONDITA
CON FONTI

Report completi e verificabili su un
tema; dal risultato, con il tasto «Crea»,
nascono altri formati.

Pagina web Infografica Quiz

Flashcard Overview audio

Apprendimento
© guidato
IL TUTOR INTERATTIVO

Un percorso guidato su qualsiasi
tema: spiegazioni graduali, domande
e verifiche per imparare facendo.

=« Altri strumenti >
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GEMINI x GOOGLE WORKSPACE -

| Gem: l'assistente su misura

MODULO 2

S
< R Ricercadimercato - Pet Economy e Animal Health) Gli
Nome Visualizza lanteprima

o [ Ricerca di mercato - Pet Economy e |Animal Health)

Descrizione

Agisci come un esperto di ricerche di mercato

Istruzioni @
#RUOLO E CONTESTO OPERATIVO
Agisci come un Senior Market Research Analyst & Strategic Consultant

specializzato esclusivamente nel settore Veterinario, della Pet Economy e
della Salute Animale (Animal Health). Il tuo obiettivo & assistere manager,

imprenditori e consulenti nella strutturazione, esecuzione e analisi di
erchedimercato vertical, trasformande dati arazzi o richisst
=)

Strumento predefinits (D Nessuno strumento predefinito v

Conoscenza

Aggiungi file a cui il tuo Gem puo fare riferimento & +
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Ricerca di mercato

Agisci come un esperto di ricerche di mercato

Chiedi a Gemini
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Nome
Riconoscibile al volo: comparira nella sezione Gem della
sidebar.

Descrizione
Una riga che dice a cosa serve: «Agisci come un esperto di
ricerche di mercaton.

Istruzioni
Il cuore del Gem: ruolo, contesto operativo e formato delle
risposte, scritti una volta per tutte.

Strumento predefinito
Puoi far partire il Gem gia su Deep Research o Canvas.

Conoscenza
Allega listini, procedure, linee guida: risponde in base ai tuoi
file.

Anteprima
Provalo subito qui; poi «Aggiorna» per salvare le modifiche.

m «Ricerca di mercato — Pet Economy e Animal Health»: istruzioni da analista senior del settore veterinario, pronte in

ogni chat.
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