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Circolare n.196 
 
 
Venturina Terme, lì 20.03.2024  

 
 

Ai docenti dell’Istituto Comprensivo 
Al personale ATA  

 
 

E p.c. alla DSGA 
ai CS in servizio nel Plesso “Carducci” 

 
OGGETTO: APPUNTAMENTI FORMAZIONE Animatori digitali 2022-2024- M4C1I2.1-2022-941 – 
CUP I64D22001880006: "Le caselle di posta istituzionale: guida per un uso efficace e 
professionale " 26 MARZO 2024. 
 
         Nell’ambito del Progetto Formazione Animatori digitali si informa che la lezione dal titolo   
“Le caselle di posta istituzionale: guida per un uso efficace e professionale” si terrà martedì 26 
marzo presso il Plesso "G. Carducci" dalle ore 14:30 alle ore 18:30.  
 
Argomento principale: Il corso si propone di fornire indicazioni utili per l'utilizzo della casella di 
posta istituzionale in modo efficace e professionale. La lezione si terrà in presenza presso il 
Plesso di Scuola secondaria di I grado dalle ore 14:30 alle ore 18:30. 
 
Argomenti principali trattati:  
I principali temi trattati saranno: 
- utilizzo delle etichette 
- uso dei filtri di ricerca 
- gestione delle firme 
- programmazione dell'invio dei messaggi 
- invio di allegati 
- aggiunta destinatari (Cc e Ccn) 
- formattazione del testo 
- inserimento link 
- inserimento file da cloud 
- inserimento immagini e foto 
- richiesta conferma di lettura 
- archiviare le comunicazioni 
- segnalazioni spam 
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- spostare messaggi da una cartella all'altra 
- suggerimenti grammaticali, ortografici, correzione automatica, scrittura intelligente; 
attivazione e disabilitazione 
- impostazione categorie dei messaggi 
- attivare riunioni on line 
- utilizzo delle chat 
 
Per iscriversi al corso è necessario accedere tramite spid alla pagina di "Scuola Futura". 
https://scuolafutura.pubblica.istruzione.it/ 
 
Una volta eseguito l'accesso si deve selezionare sulla barra azzurra in cima alla pagina la dicitura 
"TUTTI I PERCORSI". 
A sinistra troverete un campo denominato "Cerca per...", dove dovrete inserire il codice id del 
corso o il titolo del corso: 
ID  243034   o titolo "Le caselle di posta istituzionale: guida per un uso efficace e professionale" 
Una volta selezionato il corso cliccare sul pulsante "CANDIDATI". All'accettazione della vostra 
candidatura comparirà la dicitura "CANDIDATURA CONFERMATA" sul cruscotto del programma."  
 
 
 
 
      In caso di reale impossibilità a procedere con l'iscrizione sulla piattaforma, l'Animatore 
digitale, Prof.ssa Chiara Nespoli, sarà a disposizione ad assistere i colleghi in difficoltà, previa 
segnalazione via mail, tutti i martedì ed i giovedì dalle 9:00 alle 12:30 presso il Plesso Carducci. 
 
Cordialmente       

 
 
 
 
 
 

          IL DIRIGENTE SCOLASTICO   
Maria Elena Frongillo   

(Firma autografa omessa ai sensi e per gli effetti dell’art. 3, c2, D.Lgs.n.39/1993)  
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