
Le applicazioni di Google Workspace: Google Drive



Google Drive

Se la usate da telefono o tablet, 
è necessario scaricare la app di 
Google Drive



Perché usare Google Drive? 

● per evitare di salvare file e cartelle su computer condivisi
○ … mantenendo così i pc di classe più leggeri ed efficienti
○ … ed evitando ovvi problemi di privacy con i documenti personali

● per evitare di utilizzare chiavette USB sui computer di scuola
○ … evitando così virus & co.

● per avere sempre a portata di mano tutti i nostri file, materiali, foto, video, ecc, 
indipendentemente dal dispositivo usato

➢ NB: nei computer condivisi NON DEVONO essere salvate password personali (né dei docenti 
né degli alunni)



Guida di Google Drive: https://support.google.com/drive#topic=7000756

https://support.google.com/drive#topic=7000756


Guida di Google Drive: https://support.google.com/drive#topic=7000756

https://support.google.com/drive#topic=7000756


“Il mio Drive” Con il tasto + è possibile 
aggiungere o creare nuove 

cartelle o file

Con questo tasto è possibile 
modificare la visualizzazione dei 

file (ad elenco o a griglia). 

SUGGERIMENTO: 
usate la visualizzazione a 

ELENCO 
così da vedere i nomi dei file per 

esteso, ma anche le date di 
modifica e il nome del 

proprietario

caricamento di 
cartelle o file dal 
VOSTRO PC al 

vostro Drive



“Il mio Drive”

sulla app 
da dispositivo
mobile

visualizzazione a 
ELENCO

visualizzazione a 
GRIGLIA (per icone)



“Il mio Drive”sulla app 
da dispositivo mobile

Con il tasto + è possibile 
aggiungere o creare nuove 

cartelle o file

Su un dispositivo 
mobile è necessario 

SCARICARE la app di 
Google DOCS per 

poter creare un nuovo 
documento



Creare e gestire un 
Documento di Google
● cliccate su “documento vuoto”
● assegnate subito al documento un nome

Con il tasto + NUOVO è 
possibile creare un nuovo 

documento



Creare e gestire un Documento di Google

● I Google Docs hanno le stesse funzionalità degli altri programmi di scrittura 
(Word, Pages, Open Office ecc) 

● La barra degli strumenti è molto simile a quella degli altri programmi: 

○ potete modificare le impostazioni della pagina 
○ potete modificare il formato del testo
○ potete inserire immagini, caratteri speciali, tabelle, grafici, ecc
○ potete inserire intestazioni a piè di pagina, elenchi puntati/numerati, numerazione delle pagine…



Cliccando su “File”

● potete scaricare il 
documento in vari formati

● potete allegarlo 
direttamente in una mail

● potete condividerlo con 
persone o gruppi specifici

● potete stamparlo
● potete spostarlo in altra 

posizione sul drive
● potete crearne una copia 

(nella stessa posizione sul 
drive) 



“Il mio Drive”: come posso allegare il file a una mail? 

Cliccate su “FILE”: 

potete allegare il documento 
direttamente in una mail

non è più necessario scaricare e 
caricare l’allegato!



“Il mio Drive”: come posso allegare il file a una mail? 

● cliccate su “inviati una copia” (per 

sicurezza)

● scrivete l’indirizzo del destinatario

● scrivete un testo (come se fosse il 

corpo della mail) 

● lasciate vuota la casella “non 

utilizzare allegati”

● scegliere il formato del vostro 

documento allegato 

X



“Il mio Drive”: come posso 
condividere un file? 

SENZA APRIRE IL 
DOCUMENTO: 
selezionate il documento 
e cliccate sul tasto destro 
del mouse

APRENDO IL 
DOCUMENTO:  
cliccate su FILE e poi 
su CONDIVIDI APRENDO IL 

DOCUMENTO:  
cliccate su 
CONDIVIDI in 
alto a destra

Questa è la procedura 
anche per condividere 
una cartella



“Il mio Drive”: come posso condividere un file? 
potete condividerlo con persone o gruppi specifici

qui è visibile sempre il 
nome del proprietario



“Il mio Drive”: come posso condividere un file? 
aggiungo il 
nome di una 
persona

posso 
inviare alla 
persona una 
notifica di 
condivisione 
sulla posta

posso scrivere un messaggio 
che comparirà nella notifica 
di condivisione 

posso scegliere il 
RUOLO da 
assegnare 
all’altra persona

EDITOR = l’altra persona può modificare il documento 
esattamente come il proprietario



Buone norme per lavorare su file condivisi
Esempio: documento di testo condiviso

è possibile visualizzare il 
punto e il nome di chi sta 
lavorando 
contemporaneamente a voi 
sul documento condiviso



Buone norme per lavorare su file condivisi
Esempio - documento di testo condiviso: 

se hanno condiviso con voi un file che deve fare da 
modello (ad esempio un PDP oppure una 
programmazione annuale, ecc)

CREATE UNA COPIA PERSONALE

e solo dopo procedete con la modifica 



“Condivisi con me”

sulla APP del 
dispositivo mobile



“Condivisi con me”
quando qualcuno condivide con voi un file o una cartella, arriva una NOTIFICA sulla vostra Gmail



“Condivisi con me”: dove trovo il materiale condiviso?



“Recenti”

sezione utile per ritrovare i documenti modificati o aperti di 
recente (in ordine cronologico da ultima apertura/modifica)



“Speciali”

sezione di file “preferiti”:

ci sono cartelle e file selezionati ed etichettati 
come speciali da voi (sono quelli che volete 
ritrovare facilmente in futuro)

SENZA APRIRE IL 
DOCUMENTO: 
selezionate il documento 
e cliccate sul tasto destro 
del mouse

APRENDO IL 
DOCUMENTO:  
cliccate sulla STELLA  
accanto al nome del 
documento



“Drive Condivisi” vs “Il mio drive”: 
https://support.google.com/a/users/answer/9310352#1.1

Un drive 
condiviso è uno 
spazio di lavoro 
in cui i membri 
hanno 
automaticamente 
accesso ai file e 
alle cartelle del 
drive condiviso. 

https://support.google.com/a/users/answer/9310352#1.1

