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L’accesso



Come accedere alla piattaforma? 





Verifica e passaggio a altro account
Da qualunque pagina di Google (su qualunque browser) è possibile 
controllare con quale account siamo entrati ed è possibile passare da un 
account a un altro



e se riscontro problemi? 





Una buona alternativa per non sbagliare più ...

Solo sul vostro computer personale: Registrare profili diversi sul browser 
Google Chrome. 

In questo modo ogni profilo di Chrome sarà associato a un diverso indirizzo 
mail di Google. 

Navigando in Chrome con un determinato profilo, non ci saranno più problemi di sovrapposizione degli 
account





Le applicazioni di Google 
Workspace 



Come selezionare 
le app? 



Le applicazioni di Google Workspace



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



Promemoria per l’utilizzo di PC e dispositivi condivisi
➢ Da adesso in poi sarà VIETATO salvare fisicamente documenti personali, film, 

presentazioni, ecc sui pc di classe o di scuola
➢ In particolare sarà VIETATO salvare sul DESKTOP documenti, foto, video, ecc... 

Perchè? Sui pc delle classi devono essere necessariamente installati 2 programmi, Smart 
Notebook e l’applicazione desktop di Teams, notoriamente piuttosto “pesanti”: pertanto i pc 
non devono essere sovraccaricati di altri materiali 

➢ Nei computer condivisi inoltre NON DEVONO essere salvate password personali (né dei 
docenti né degli alunni)

➢ Abbiate cura dei cavi di collegamento tra pc e lim, in particolare abbiate cura degli attacchi 
HDMI o VGA

➢ Ricordatevi di spegnere sempre la lampada della LIM quando non vi serve



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”



Documento di Google



Documento 
di Google



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

cliccando sul 
tasto destro del 
mouse: 



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



“Il mio Drive”: come posso allegare il file a una mail? 
non è necessario scaricare e caricare l’allegato!



“Condivisi con me”



“Condivisi con me”



“Condivisi con me”



“Recenti”



“Speciali”



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



Al collegio 
docenti

- su Teams: videoconferenza 
(preferibilmente da app desktop) 

- su Google: materiali da 
consultare (prima del collegio) 

- su Google: ordine del giorno da 
tenere costantemente aperto per 
poter cliccare sui moduli per 
votare 

suggerimento: se non disponete della 
app di Teams, usate 2 browser 
diversi per le due piattaforme



Al collegio 
docenti
Ordine del 

Giorno 
Ragionato

https://docs.google.com/document/d/17LIQOhbeep1ErPS3j7MEu2UddpOZUNZL/edit
https://docs.google.com/document/d/17LIQOhbeep1ErPS3j7MEu2UddpOZUNZL/edit
https://docs.google.com/document/d/17LIQOhbeep1ErPS3j7MEu2UddpOZUNZL/edit


“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

