GUIDA PULIZIA CONTATTI GOOGLE WORKSPACE FOR

EDUCATION

(Ver. 1.0 del 19 LUGLIO 2026)
a cura del prof. ROCCA MARCELLO

Questa guida spiega la procedura per la pulizia dei contatti orfani o obsoleti in Google Workspace
(ovvero quegli indirizzi email che appartenevano a colleghi o collaboratori che sono stati eliminati
dall'organizzazione).

1. Accedere con le proprie credenziali all’account Google Workspace for Education.

Google Account

Wallet e abbonamenti
Informazioni personali
Sicurezza e accesso
#%%  Password Google
oo App collegate

C® Datie privacy

2, Persone e condivisione

@

Cognome Nome

prof.cognome.nome@iclongiano.eu

Q CercanellAccount Google

<« Trasferisci i tuoi contenuti

Trasferisci la tua email e i file di Google Drive su un altro Account Google

Ignora Awvia trasferimento

2. Dalle app di Google Workspace for Education clicca su Contatti.

Presentaz...

’

Gemini

Meet

YouTube

(o

l Cloud Se...

——

Moduli

&l

Calendario

Vids

o

Maps

Salvata

® # @

o =l
Gruppi

Contatti

On

Gestore d...
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3. Prima di fare qualsiasi pulizia di massa cliccare sull'icona di esportazione e scaricare tutti i
contatti in formato Google CSV. ..

-+ Crea contatto

Contatti (4 >
il i lifi ieta <7 :
& Contatt % Nome Email Numero di telefono Qualifica e societa =" 1 :
B Directory Contatti
0 Frequenti o Alunno Prova3 demo3@iclongiano.eu
(2 Aitri contatti ®
Alunno Provad demo4@iclongiano.eu
Correggi e gestisci
* Brunetti Fabio & prof_brunettifabio@iclongiano....
x Unisci e correggi
e Brunetti Fabio prof_brunetti.fabio@iclongiano....
&, Importa
A o Classe Demo classe.demo@iclongiano.eu
[ Cestino
Etichette S ° Demo Due demo2@iclongiano.eu
° Demo Uno demol@iclongiano.eu
@ Docente Webmaster webmaster@iclongiano.eu

4. Selezionare CSV Goole e cliccare su Esporta.

rmAn NInmerg g ]

Esporta contatti |

Contatti (14) v Y

Esporta come 1

(® CsV Google !
(O CsV solo per Outlook '

(O vCard per AndroidoiOS  /

Annulla Esporta

5. 1l file viene salvato nella cartella predefinita del proprio PC..

¥ Installa ¥ & 5} v & O I. C. Longiano (...

\
\

\

\ S =

Cronologia dei download recenti ® » [ wituto Comprensivo G'
1

/

» | di
’ \ Longiano (FC)
v g B
5 contacts (1).csv 0o Z
~ 1.507 B - Fine
: = e
Cronologia dei download completa 4
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6. Clicca su "Unisci e correggi'.

Altri contatti

-
-
-
Correggi e gestisci P -
o
A Unisci e correggi
— %

Y, Importa
W cest Ottimo lavoro. Nessun nuovo suggerimento.

estino
Etichette =

7. Cliccare su Altri contatti. Qui si trovano centinaia di indirizzi con cui si ¢ interagito (compresi
/
quelli eliminati).
/

’
’
<+ Crea contatto ’ 5 .
,7 Altri contatti
’
° $ 4 Nome Email Numero di telefono Qualifica e societa 1
& Contatti 2 7
’
’
§3| Directory /’ 2024_a@iclongiano.eu 2024_a@iclongiano.eu
’
. 7 2024_b@iclongiano.eu 2024_b@iclongiano.eu
%) Frequenti ,
’ 2024 _c_bertozzi.elia@iclongiano.eu 2024 _c_bertozzi.elia@iclongia...
Altri contatti ®

Correggi e gestisci

x Unisci e correggi
&, Importa

[ Cestino

Etichette +

B o o o o A o A o A R

2024 _c@iclongiano.eu
2026.a@iclongiano.eu
2026.b@iclongiano.eu
2026.c@iclongiano.eu
2026.d@iclongiano.eu
Abati Daniele

Agata Sciarrillo
Aggiornamento 2025
Albini Bernadette

Alessandra Piraccini

2024 _c@iclongiano.eu
2026.a@iclongiano.eu
2026.b@iclongiano.eu
2026.c@iclongiano.eu
2026.d@iclongiano.eu
2028.a.abati.daniele@iclongian...
2023_b_sciarrillo.agata@iclong...
aggiornamento.2025@iclongia...
prof_albini.bernadette@iclongi...

piraccinialessandra@gmail.com

8. Scorrere I’elenco selezionando i nomi dei docenti e i gruppi rimossi o comunque che non devono
piu apparire nei contatti e cliccare su Elimina.

Altri contatti

B ~ 7 contatti selezionati

2024_c@iclongiano.eu
2026.a@iclongiano.eu
2026.b@iclongiano.eu
2026.c@iclongiano.eu
2026.d@iclongiano.eu
Abati Daniele

Agata Sciarrillo
Aggiornamento 2025

Albini Bernadette

(< J < I <. R o Y < < I < I < |

Allegri Elisa

& X D B @

2024_c@iclongiano.eu
2026.a@iclongiano.eu
2026.b@iclongiano.eu
2026.c@iclongiano.eu
2026.d@iclongiano.eu
2028.a.abati.daniele@iclongian...
2023_b_sciarrillo.agata@iclong...
aggiornamento.2025@iclongia...
prof_albini.bernadette@iclongi...

prof_allegri.elisa@iclongiano.eu

2024_a@iclongiano.eu 2024_a@iclongiano.eu S~o & Stampa
2024_b@iclongiano.eu 2024_b@iclongiano.eu RN -

~<_2 Esporta
2024_c_bertozzi.elia@iclongiano.eu 2024_c_bertozzi.elia@iclongia... A

[ Elimina
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Confermare cliccando nuovamente su Elimina.

e I

5 -

\
Eliminare i contatti selezionati? |
AY
AY
Questi contatti verranno eliminati definitivamente da questo account'dopo 30 I
giorni. \
\
\\
| <
! Annulla Elimina
u‘.

10.

+

o
=

E’ possibile utilizzare la barra di
& Contatti Q  Cerca

Crea contatto

Altri contatti

Contatti 2 Nome

ricerca in alto per i nomi dei colleghi rimossi.

Email Numero di telefono

Qualif

Questa procedura puo essere un po' noiosa perché Google non offre un tasto magico "elimina
contatti non piu esistenti'.

Se non si vuole che Google continui ad aggiungere automaticamente ogni singola email a cui si
rispondi ¢ possibile disattiva il salvataggio automatico.

11. Aprire ’app Gmail e clicca sull'ingranaggio in alto a destra (Impostazioni).

=2

Mail

=

Chat

o

Meet

12.

M Gmail Q Cerca nella posta

- @
/ Scrivi o
Marcello Rocca (da .

Posta in arrivo 2

Marcello Rocca (da .
Speciali

Marcello Rocca (da .

Inviati schoolquiz

Bozze Marcello Rocca (da . 2

=]
w
@® Posticipati
B
D
D

Categorie
Pippo Pluto (Classr.

v Altro
Google

Etichette +

=
£ oo "G B D

1-7di7

Nuovo messaggio da Marcello Rocca - Messaggio di prova

Piattaforma E-Learning di Marcello Rocca: Richiesta recupero password - Gentile Nome, € stato richiesto un cambio ...

Benvenuto(a) IA - Percorso formativo per dirigenti e figure di sistema IC Longiano - Gentile Nome, sei stato iscr..

Registrazione a schoolquiz.it - Conferma il tuo indirizzo email. Ciao NOME, Benvenuto in Schoolquiz! Sei a un passo,

Marcello Rocca: Registrazione nuovo utente - password: 6.Rbu/KiwU

Invito a collaborare al corso: “Prova" - Impostazioni di notifica Pippo Plutoprof.pippo.pluto@iclongiano.euTi ha invitato...

Google content transfer from prof.cognome.r i eu to prof.rocca.l il.com - Your content is

Cliccare su Visualizza tutte le impostazioni.

7 s
/ Istituto Compremivo
4 d

® &8 » =

‘\{' Langiano (FO)
1
/7
7
7
Imposta2|on| raplde ) X
’

>

Visualizza tutte le impostazioni

App in Gmail

Chat e Meet .

Personalizza

\"
O '
)

/

&

17lug

15lug

15 lug

131ug

10lug

10 giu
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13. Nella scheda Generali, scorrere fino a "Crea contatti per il completamento automatico".

Scorciatoie da tastiera: @ Disattiva scorciatoie da tastiera -
Scopri di piu (O Attiva scorciatoie da tastiera _-" -
”’,
Etichette pulsanti: @ lIcone - -
Scopri di piu O Testo _-" -
-
, — -
- e ff“f’f b ketua immagine profilo di Google ¢ visibile nei servizi Google.
Scopri di piu Puoi modificare la tua immagine del profilo nella sezione Informazioni personali.
-
e
Crea contatti per il « @ Quando invio un messaggio a un nuovo destinatario, aggiungilo ad Altri contatti per impostare il completamento automatico
completamento automatico: in futuro
O Aggiungo i contatti manualmente
Firma:
(aggiuma in calce a tutti i messaggi in Cognome Nome Z :)s;éf(:g;gni?:g:\:::ic)
uscita)
Scopri di piu

14. Modificare I’opzione in Aggiungi i contatti manualmente.

-
-
-

Crea contatti per il O Quando invio un mgssa‘g’gio a un nuovo destinatario, aggiungilo ad Altri contatti per impostare il completamento automatico
completamento automatico: infuturo 4-~
@ Aggiungo i contatti manualmente

Firma:

Prof. Cognome Nome
(aggiunta in calce a tutti i messaggi in Cognome Nome Z M 9

15. Cliccare su Salva modifiche.

~

[J Rispohti solamente a persone incluse nei miei Contatti
-

~

U Invia una rispdsta_solo alle persone all'interno di Istituto Scolastico
TA

Salva modifiche | | Annulla |
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