
Utilizzo dei contatti in G Suite
La piattaforma di Google dispone di una gestione dei contatti personali molto flessibile e facile da usare. Con pochi
passaggi si può configurare una rubrica che contiene gli indirizzi email delle persone con cui siamo maggiormente in
relazione. È inoltre possibile raggruppare questi indirizzi in gruppi omogenei, potendo così inviare una mail a tutti i
componenti del gruppo in un colpo solo.

Per gestire i contatti, dopo aver fatto accesso a G Suite si apre il menu delle applicazioni mediante il solito
quadratino in alto e si seleziona l’icona “Contatti”. Esistono due versioni di questa applicazione, una più datata ed

un’altra più recente e con maggiori funzionalità. Se, nella videata che si apre, vediamo la scritta “Prova
l’anteprima di Contatti”, nella parte sinistra della pagina, ci facciamo sopra click, in modo da accedere
alla nuova versione. Quanto segue si riferisce solo alla versione più recente.

Inizialmente la pagina è vuota; per aggiungere un contatto facciamo click su “Crea contatto”. Si apre la
finestra visibile qui sotto in cui è possibile inserire i valori dei vari campi. Quelli
obbligatori sono Nome, Cognome ed Email, gli altri sono facoltativi. Se invece
questi campi non bastassero, si può cliccare il link “Altri campi” in modo da
visualizzare un lungo elenco di campi aggiuntivi. Se, invece, serve solo aggiungere
ulteriori numeri di telefono, basta fare click sul simbolo “+” sulla destra.
Utilizzando questo metodo è possibile inserire nella rubrica anche persone al di
fuori del dominio.

Utilizzo della Directory per aggiungere contatti
G Suite gestisce in modo automatico la cosiddetta “Directory” e cioè l’elenco di tutti gli utenti appartenenti
all’organizzazione, visualizzando nome, cognome e l’eventuale numero di telefono se inserito in fase di creazione o
di modifica dell’utente.

Per accedere alla Directory si seleziona l’omonima voce nella colonna di sinistra. Compare una pagina che riporta
l’elenco degli iscritti; sulla sinistra compare l’immagine con cui il docente ha personalizzato il suo profilo oppure un
omino stilizzato. In ogni caso, facendo click sulle icone delle persone desiderate, esse sono selezionate;
contemporaneamente alla selezione, in alto, al posto della scritta “Nome” compaiono queste icone cliccabili:



Con la prima, da sinistra, si possono selezionare/deselezionare tutti gli utenti, con la seconda si aggiungono gli utenti
selezionati ai nostri contatti, con la terza si invia loro una mail e con la quarta si possono stampare le informazioni
del contatto, esportare queste informazioni o nascondere il contatto stesso. Naturalmente queste opzioni sono
attive solo per gli utenti che abbiamo già importato nei nostri contatti. Dalla videata della Directory è inoltre
possibile inviare una mail ad un certo utente semplicemente cliccando il suo indirizzo.

Un’altra raccolta che possiamo utilizzare per importare nomi nella nostra rubrica personale è quella denominata
“Altri contatti” che viene automaticamente popolata con gli indirizzi email delle persone a cui abbiamo già inviato
una mail, siano essi interni o esterni all’organizzazione.

Esiste anche la raccolta “Contatti frequenti”; come dice il nome stesso essa raggruppa i nominativi delle persone con
cui abbiamo avuto frequenti scambi epistolari.

Utilizzo delle etichette per raggruppare i contatti
Selezionando uno o più utenti dalle raccolte “Contatti”, “Altri contatti” e “Contatti frequenti” (ma non da Directory)
abbiamo la possibilità di utilizzare le etichette per raggruppare fra di loro i contatti selezionati. Un’etichetta non è
altro che un nome scelto da noi, utile a rappresentare un determinato gruppo, ad esempio Amici, Collaboratori,
Famiglia e così via. Quando si selezionano i contatti da una delle raccolte citate, le icone nella parte alta della pagina
si arricchiscono di un nuovo elemento:

La terza icona da sinistra consente appunto di visualizzare l’elenco delle etichette che abbiamo già configurato
oppure di crearne una nuova. Facendo click sull’etichetta desiderata si inseriscono gli utenti selezionati all’interno
del gruppo associato a quell’etichetta. Per inviare poi una mail a quel gruppo, scrivendo un nuovo messaggio da
Gmail è sufficiente digitare le prime lettere dell’etichetta stessa per far comparire il suo nome; in questo caso ho
inserito nel gruppo famiglia solo mia moglie (la mia cavia preferita) ma si possono mettere tutti gli elementi
desiderati

Inviando il messaggio esso arriva a tutti i componenti associati a quella certa etichetta.

Per creare una nuova etichetta si fa click sulla freccetta rivolta verso il basso a fianco del nome stesso, espandendo il
menu di scelta, come visibile nella figura alla pagina seguente:

Il menu elenca le etichette configurate fino a quel momento,
evidenziando a fianco al nome anche il numero di utenti associati ad
ognuna di esse. Per creare una nuova etichetta si clicca il link omonimo
e, nella finestra che si apre, si digita il nome desiderato confermando
poi con “Salva”.

Facendo click sul nome di una etichetta vengono elencati tutti i componenti di quel gruppo. Selezionando uno o più
membri e facendo click sull’icona con i tre pallini nella parte alta della pagina, si apre un menu contestuale



rappresentato qui sotto: oltre alle solite voci già viste, compare adesso anche quella “Rimuovi da etichetta”, utile per
rimuovere appunto gli utenti selezionati da quel gruppo.

Disattivare l’importazione automatica dei destinatari in “Altri contatti”
Se l’elenco degli indirizzi in “Altri contatti” sta diventando troppo lungo, è possibile disattivare l’importazione
automatica degli indirizzi email a cui spediamo i messaggi. Per fare ciò è sufficiente aprire Gmail, cliccare su
“Impostazioni” (l’icona a forma di ingranaggio), scegliere la scheda “Generali” e scorrere verso il basso fino a trovare
la seguente impostazione:

Selezionando l’opzione “Aggiungo io stesso i contatti” i nuovi destinatari non saranno più inseriti nell’elenco.

Condividere con altre persone i propri contatti
Lavorando in una organizzazione, può essere utile consentire ad altri membri di utilizzare la nostra rubrica dei
contatti; questo, naturalmente, non vuol dire fornire accesso alla nostra casella ma solo consentire di visualizzare ed
eventualmente modificare la nostra rubrica, magari aggiungendo numeri di telefono ed altre informazioni.

Per condividere la rubrica occorre fare click sulla freccetta a fianco della scritta “Di più”, facendo comparire il menu
contestuale visibile qui di seguito.

Le voci “Importa” ed “Esporta” si riferiscono all’importazione ed esportazione dei
contatti da/verso una rubrica di Outlook e simili o Gmail. Per informazioni
dettagliate sulle procedure fate riferimento al link riportato sotto all’immagine. La
voce “Stampa” come al solito consente di stampare una copia dei contatti
attualmente selezionati oppure tutti quelli compresi in una etichetta. Mediante la
voce “Delega accesso” si provoca invece l’apertura della finestra visibile
nell’immagine a pagina seguente. A differenza dei documenti sul Drive personale,
qui non è possibile la condivisione tramite link ma solo invitando le persone
mediante il loro indirizzo email.

https://support.google.com/contacts/answer/1069522?hl=it&visit_id=1542387781753-
7043175746219446679&rd=1




