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Google Drive

& piive Q  CercainDrive 3= ® @ # Google @

Il mio Drive ~
+ Nuovo = @

Priorita
» @ Il mio Drive

Uno spazio per tutti i tuoi file

» Drive condivisi

2. Condivisi con me Documenti, Fogli, Presentazioni Google e altro ancora File di Microsoft Office e di centinaia di altri tipi (i) +
2 = [P

@ Recenti

Yy  Speciali

Puol trascinare file o cartelle direttamente in Drive
Cestino

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



Perché usare Google Drive?

e per evitare di salvare file e cartelle su computer condivisi
o ... mantenendo cosi i pe di classe piu leggeri ed efficienti
o ... ed evitando ovvi problemi di privacy con i documenti personali

e per evitare di utilizzare chiavette USB sui computer di scuola
o ... evitando cosl virus & co.
e 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#topie=7000756

€ > C & supportgoogle.com/drivestopic=7000756 * A e
Inizia a utilizzare Google Drive v |
|
Archiviare file in Google Drive -

Caricare file e cartelle su Google Drive
Scaricare un file

File archiviabili su Google Drive

Visualizzare e aprire i file

Archiviare e riprodurre video su Google Drive
Salvare contenuti web in Google Drive
Conversione di PDF e file fatografici in testo

Compilare moduli PDF su Google Drive

Organizzare e cercare file ~
Condividere file con Google Drive %
Informazioni su Google Drive per Mac/PC v
Documenti, Fogli di lavoro, Presentazioni e altre applicazion| s
Privacy. norme e illeciti v

‘ Risoluzione dei problemi 4

—



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

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

= Guida di Google Drive Q, Descrivi il tuo problema

T

[El caricare file e cartelle su Google Drive
Caricare file e cartelle su Google Drive -
E Scaricare un file
Puoi caricare, visualizzare, condividere e modificare file con Google Drive. | file caricati su Google Drive : e :
occupano spazio nel tuo Drive, anche se li carichi in una cartella di proprieta di qualcun altro. B File archiviabili su Google Drive
Tipi di file E visualizzare e aprire i file
* Documenti [E  Archiviare e riprodurre video su Google
* Immagini Drive
= Audio
“Video [E salvare contenuti web in Google Drive
Importante: puoi caricare fino a 750 GB al giorno per account. E conversione di PDF e file fotografici in
testo
Computer Android  iPhone e iPad E Compilare moduli PDF su Google Drive

Caricare file e cartelle

Sul computer, puoi caricare file e cartelle da drive.google.com 2 o dal desktop. Puoi caricare i file in cartelle
private o condivise.

1. Apri drive.google.com & sul computer.

2. In alto a sinistra, fai clic su Nuovo » Caricamento di file o Caricamento cartella.

3. Scegliil file o la cartella da caricare.



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

(44 . O % Con il tasto + & possibile
Il mio Drlve aggiungere o0 creare nuove

cartelle o file

Cartella

Caricamento di file caricamento di
cartelle o file dal
VOSTRO PC al

vostro Drive

Google \

Caricamento cartella

B ©

O)  Condivisi con me

.| GOOGLE
@ Recenti Lo hai modifici

Documenti Google

Yy  Speciali
@ Cestino

Fogli Google

Nome

Presentazioni Google

¢ Archiviazione

B - Moduli Google
3,64 GB in uso
B - Altro
il s
. Calendari_copertina vincitore 2020.zip (Unzipped Files) io
. Calendario 2019 copertina vincitore.zip (Unzipped Files) io

Con questo tasto & possibile
modificare la visualizzazione dei
file (ad elenco o a griglia).

SUGGERIMENTO:
usate la visualizzazione a
ELENCO
cosl da vedere i nomi dei file per
esteso, ma anche le date di
modifica e il nome del
proprietario

29 dic 2020 io =

29 dic 2020 io =




al' vodafone IT 2 16:26 @ 59%( 4 ) al' vodafone IT 2 16:26 @ 59%( 4 )

“Il mio Drive”

= Cercain Drive v
Il mio Drive
Nome T
sulla app
o o o = 0_PIANO SCUOLA ESTATE - cors
da dl Sp O Sltlvo Ultima modifica: 31 ago 2021 .
. 1B - MATE & SCIENZE
m Ob lle . 21 Ultima modifica: 16 dic 2020 = 0_PIANO . 1B - MATE .
SCUOLA... & SCIENZE

(5 2B - MATE & SCIENZE
2 Ultima modifica: 25 ott 2020

3B - MATE & SCIENZE . .
Ultima medifica: 25 ott 2020

2B - MATE 3B- MATE ___
& SCIENZE & SCIENZE

Calendari_copertina vincitore 202...
Ultima modifica: 29 dic 2020

= Calendario 2019 copertina vincit I' : I'
Ultima modifica: 29 dic 2020 ‘

o o) - 0) -

© L2 = File = File




“Il1 mio Drive”sulla app
da dispositivo mobile

a1l vodafone IT = 16:26 @ 59% (%)
= Cercain Drive -
Il mio Drive Drive condivisi
Nome T HH

= O_PIANO SCUOLA ESTATE - cors...
Ultima modifica: 31 ag0 2021

Con il tasto + e possibile
aggiungere o creare nuove
cartelle o file

[i5a] 3B - MATE & SCIENZE
Ultima medifica: 25 ott 2020

o Calendari_copertina vincitore 20
Ultima modifica: 29 dic 2020 A

i) Calendario 2019 copertina
Ultima modifica: 29 dic 2020

o o)

Nome

}artella senza titolci

Annulla Crea

Google Docs

Google LL(

Crea documenti sempre e
ovungue, anche offiine

Crea nuovo

Carica Usa fotocamera

Vaies 4Lk suires

-+ Ak gt

PR ————

gli G PR p———
-

Documenti
Google




Creare e gestire un
Documento di Google

Con il tasto + NUOVO e
possibile creare un nuovo
documento

file

e cliccate su “documento vuoto”
e assegnate subito al documento un nome

Documento senza titolo ¥ (&)

File Mocalizza Inserisci Formato Strumenti

oo A 7 100% ~ Testo norm.. Arial v

w B o

documento di prova

File Modifica Vis
Novita Visualizza stato del
documento

Fal clic su questa icona per
visualizzare lo stato di salvataggio e
di connessione alla rete del tuo

= A~ AP0

s ¢

documento

Le intestazioni aggiunte al
verranno visualizzate qui.

Caricamento cartella

= Documenti Google N

Presentazioni Google

B Moduli Google

Altro

Documento di prova




Creare e gestire un Documento di Google

e [ Google Docs hanno le stesse funzionalita degli altri programmi di scrittura
(Word, Pages, Open Office ecc)

e La barra degli strumenti € 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

O O O O

B rile Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Componentiaggiuntivi Guida  Ultima modifica: 2 ore fa

~ ~ g A, B 100% v Testonorm.. v  Arial ~v -/ 14 + B I U A $® o B~ =~ = Yz =2~ i~ &=

2 1 v 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 ] 17 1

potete inserire intestazioni a pie di pagina, elenchi puntati/numerati, numerazione delle pagine...

.
Il

<



Cliccando su “File”

e potete scaricare il
documento in vari formati

e potete allegarlo
direttamente in una mail

e 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)

Condividi ...
Nuovo >
Apri #0

Crea una copia

I ———~\
Scarica >

- RClivi vispuvinivnc viinnie.

Cronologia versioni >

Rinomina
Sposta
&, Aggiungi scorciatoia a Drive

B Sposta nel cestino

- Arial ~ - 14 + B I
- 1 2 3 4 5 &
CORSO DI FORMA

REAMNIII N 4

Microsoft Word (.docx)

Formato OpenDocument (.odt)

Rich Text Format (.rtf)

Documento PDF (.pdf)

Testo normale (.txt)

Pagina web (.html, compressa in formato zip

Pubblicazione EPUB (.epub)



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

PROGRAMMA CORSO argo +google ¥ = &

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Componenti aggiuntivi Guida

LR Condividi m.. ~  Arial v = W |+ B I U A
Cliccate su “FILE”: i IS R SN R T SO YN
Nuovo >
potete allegare il documento = Apri %0

direttamente in una mail

non e piu necessario scaricare e :

caricare I’allegato! ;

- impostazione del ricevimento (seco
n Cronologia versioni > - assegnazione compiti
_ - pianificazione attivita
: Rinomina - differenze tra registro docenti e reg
p - impostazione orario

B Sposia - appello in DD
s ;. Aggiungi scorciatoia a Drive - personalizzazione tabella voti
b @ Sposta nel cestino
CORSO DI FORMAZIONE SU

i Pubblica sul Web

WORK

Dettagli del documento Docenti:

u



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

: s . Invia file per email
e cliccate su “inviati una copia” (per P

SlCUl"GZZ&) “ KXJ nviati una copia

A

e scrivete I'indirizzo del destinatario ao
ggetto

PROGRAMMA CORSO argo + google

e scrivete un testo (come se fosse il fesssoni

corpo della mail) )

e lasciate vuota la casella “non
- [C] Non utilizzare allegati. Includi i contenuti nell'email.

. -
utilizzare allegati p—

4

o scegliere il formato del vostro

documento allegato

PDF

Rich Text (RTF)

Apri documento

HTML

Microsoft Word

Testo normale




“Il mio Drive”: come posso

condividere un file?

Q  Cercain Drive

Ilmio Drive -

[ Mostra la posizione del file

(& Aggiungi scorciatola a Drive
[3) spostain
¢ Adggiungi a Speciali

2. Rinomina

@ Visualizza detiagli
rD Creauna copla
() Ssegnala abuso

&,  Scarica

[ Rimuovi

0]

APRENDO IL
DOCUMENTO:

cliccate su FILE e poi
su CONDIVIDI

File Modifica Visualizza Inseri

Condividi
Nuovo >
Apri #%0

Crea una copia

Email >
Scarica >
Rendi disponibile offline

Cronologia versioni >

APRENDO IL
DOCUMENTO:
cliceate su
CONDIVIDI in
alto a destra

= Condlvidi .

/'AE




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

potete condividerlo con persone o gruppi specifici

@ Condividi con persone e gruppi

Aggiungi persone e gruppi

o accessibilita Pacetti (tu) ‘ ‘ quré visibile sempre il
accessibilita@pacettiprato_edu.it nome del proprletarlo

Invia feedback a Google

@ Copia link

Con limitazioni Solo le persone aggiunte possono utilizzare questo link per
aprire Copla link

Condividi tramite |va Pacetti



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

aggiungo il
nome di una e Condividi con persone e gruppi {3
persona
& francesca.toni@pacettiprato.edu.it X Editor ~

invia notifiche posso scegliere il Visualizzatore

Messaggio D e
PpoOsSo 99 assegnare Commentatore
inviare alla POSSO0 scrivere un messaggio all’altra persona
persona una che comparira nella notifica v Editor
notifica di di condivisione
condivisione

B documento di prova

Invia feedback a Google Annulla invia

sulla posta




Buone norme per lavorare su file condivisi

Esempio: documento di testo condiviso

documentodiprova ¥ &= &

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Componenti aggiuntivi Guida

G PCONDC I — I TS Rl = Condividi o
Lultima modifica & stata appena apportata da ...

o~ A, P 100% ~  Testonorm.. v~ Arial v|l=|Y [«| B I U A »

2 1 = 1 2 3 4 5 6 7

Documento di prova
Corso di formazione su Google Workspace]

Argomenti:
- 1. Accesso alla piattaforma|

9

o @EQd- =

10

1=

11 12 13 14 15

Documento di prova
Corso di formazione

Argomenti:

vziEriEYyEE X 7~

17 18

e possibile visualizzare il

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

TONI FRANCESCA

1. Accesso alla piattaforma




Buone norme per lavorare su file condivisi

Esempio - documento di testo condiviso: a documentodiprova % & ¢

.. . File odifica Visualizza Inserisci
se hanno condiviso con voi un file che deve fare da -

modello (ad esempio un PDP oppure una q tondvd
programmazione annuale, ecc) Nuovo

]

CREATE UNA COPIA PERSONALE £p8 %0
- =)

e solo dopo procedete con la modifica
Email

Scarica
Rendi disponibile offline

™ Cronologia versioni




“Condivisi con me”

. }- Nuovo

Priorita

» [8] 1 mio Drive

» Drive condivisi

Condivisi con me

Yy  Speciali
E Cestino

) Archiviazione

0 byte inuso

sulla APP del
dispositivo mobile

ol vodafone IT 16:26 @ 59% (4

= CercainDrive <

Accesso rapido

e dirigente scolastico

m 1. Verbale collegio 25 ottobre.pdf

Carieato fa settimana scorsa

m 3.Rubrica di osservazione prove in i...
Modificato il mese scarsa

Data di condivisione -

e [X] IC_PACETTI_DALLACHIESA_... |

ROSSI LUCIA « 15 nov 2021

e pacetti_orario_facilitazione.x...
ROSSI LUCIA < 15 noy 2021

e B Materiali condivisi

.
dirigente scolastico - 16 nov 2021 '_

Meno recenti

File e cartelle che altri hanno condiviso con te

Dimentica gli allegati email e passa alla collaborazione in tempo reale. Trascina tutti gli
elementi condivisi con te in Il mio Drive per accedervi facilmente. Ulteriori informazioni




“Condivisi con me”

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

= | Gmail Q. collegio docenti X TE eonme~ @ @ i Google '
oge @ |

-

3

sta 2

16dimelte ¢ >

Posta in arrivo 465 .. e VA

e Cartella condivisa con te: "Materiali condivisi® D Postain srivo x 82
|

Posticipati diri . o G

gle Drive) lun 6set, 1501 ¥ €
Inviati adocenti v

Bozze 12

2B cde
SR AR dirigente@pacettiprato.edu.it ha condiviso una

COMUNICAZIONI SCUO... cartella

CORSO COMPETENZE

IMPORTANTE - DA FARE 0 dirigente@pacettiprato.edu.it ti ha invitato a visualizzare |la seguente cartella

INVALS! condivisa:

NORMATIVA
Cartella materiali condivisi per il Collegio

PTOF

SITO WEB

I Materiali condivisi

< 99 9 9 9 9 9 80 PV OO

Altro

» Chat

» Stanze virtuall




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

Condivisi con me

Nome Condiviso da Data di condivisione

B argoistruzioni firme e assenze per docenti.pdf

BB Materiale consiglio istituto 0 dirigente scolastico 27 set 2021

Mese scorso

PAGINA ACCESSO CIVICO LINK IN AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE_ALTRI CONTENUTIEI... e alessandra lezzi 21 set 2021
m Allegato 2 - Modello di autovalutazione.pdf ‘ Gianluca Apicelia Fiorentino 20 set 2021
ﬁ Dichiarazione di Accessibilita ‘ Gianluca Apicelia Fiorentino 20 set 2021

B Materiali condivisi b)) dirigente scolastico 10 set 2021

m nuova prova ingresso mate.docx @ MANGINI ELISA 7 set 2021



“Recenti”

L Drive Q  Cercain Drive = ® . Google e
G- Recenti m O C
Nome Proprietario Dimensioni file
Priorita
. @ — All'inizio di questa settimana e
» Drive condivisi B  documento di prova =% 50tt 2021 Modificato da me io -

Aviol LUTTINE

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

[ Cestino

¢ Archiviazione

0 byte in uso




Nome 1 Proprietario

44 SpGCiali 7 B documentodif io

l— Nuovo Spec

Mostra la posizione del file

sezione di file “preferiti”:
@ Aggiungi scorciatoia a Drive @

ci sono cartelle e file selezionati ed etichettati l—wwﬁ APRENDO IL
come speciali da voi (sono quelli che volete DOCUMENTO:

.

ritrovare facilmente in futuro) cliccate sulla STELLA

@ Visualizza dettagli accanto al nome del
-~ documento

JOGLE WORKSPACE ¥ @

= SR rmato Strumenti Componenti aggiuntivi G

0 byte in uso




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

I Drive condivisi sono spazi in cui i team possono facilmente L
Un drive archiviare, cercare e accedere ai file ovunque si trovino e da
.. N qualsiasi dispositivo. @)
condiviso & uno A diff dei fil ti in Il mio Drive, i file di un Dri i
. . ifferenza dei file presenti in Il mio Drive, i file di un Drive
.Sp&ZI.O. di laVOP_O condiviso appartengono al team anziché a un individuo. Anche se
in cui i membri un membro lascia il team, i file rimangono esattamente dove sono, & -:@:ﬁ
hanno in modo che il team possa continuare a condividere le informazioni -
per lavorare.
automaticamente

. 2 MM - - ° - 2 7
accesso ai file e Non sai se utilizzare |l mio Drive o un Drive condiviso?

alle cartelle del
drive condiviso.

Prova a porti queste domande:

= | file interessano la maggior parte o tutti i membri di un determinato team di progetto?
» | file condividono un tema coerente?

Se hai risposto “si" a entrambe le domande, & preferibile creare un nuovo Drive condiviso. Se i file riguardano
diversi progetti, crea piu Drive condivisi. Per un confronto tra Il mio Drive e i Drive condivisi, vedi Differenze tra
Il mio Drive e i Drive condivisi.


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

