Istruzioni per I'inserimento dei materiali didattici
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Creazione di un file direttamente su Drive



IMPORTANTE: & consigliato I'uso di Chrome per avere accesso a tutte le funzionalita della piattaforma

Accesso a Google Drive

1. Dal menu principale del sito (www.icdogliani.gov.it) selezionare in sequenza “Area Docenti”,

“Materiali didattici” e “Google Drive”
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2. Compare la videata in cui inserire email e password. Cliccare su Accedi e, se il computer e utilizzato
anche da altri, deselezionare la casella “Resta connesso”.
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3. Siaccede a questo punto al proprio spazio privato illimitato, a totale disposizione del singolo
docente.
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Creazione di una cartella pubblica

1. E necessario, solo al primo accesso, creare una cartella in cui inserire i materiali da caricare e
condividere, che potremmo chiamare “pubblica”.
Portarsi nella cartelle “I miei file” e cliccare su “Nuovo”
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2. Nel menu che compare, cliccare su “Cartella”, inserire il nome della cartella e cliccare su crea. Verra
creata la nuova cartella.
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Creazione di una struttura di cartelle

1. Con lo stesso procedimento con cui abbiamo creato la cartella pubblica possiamo ora creare una

struttura di cartelle che poi collegheremo in modo sincronizzato con le pagine delle classi.

Tutto cio che inseriremo in queste cartelle sincronizzate comparira in modo automatico nelle

pagine delle classi.

Per esempio le fotocopie realizzate con lo smartphone o il tablet o i file realizzati con la suite
compresa in Drive saranno immediatamente visibili agli studenti.
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2. Per ognuna delle cartelle che abbiamo creato dobbiamo impostare i parametri di condivisione.
Selezionare la nuova cartella cliccando sul suo nome e poi cliccare sul pulsante “Condividi”
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3. Impostare i parametri di condivisione nella finestra di dialogo.
Selezionare I'impostazione “Pud modificare” o “Puo visualizzare” e cliccare su Fine
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4. Occorre a questo punto copiare I'url della cartella che intendiamo condividere per inserirlo come
link nella pagina della classe, cliccando su Ottieni link condivisibile
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Inserimento dei materiali nella pagina della classe

1. Tornare alla pagina indice e selezionare la classe selezionando in sequenza le voci di menu indicate
nell'immagine sottostante
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3. Nellavideata della propria materia cliccare su Aggiungi link.
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4. Nella finestra che compare inserire:

a. |lllink (che prima abbiamo copiato)
b. Iltitolo

c. Una breve descrizione

Aggiungi link

Aggiungi un file dal Web (incolla nellURL}

Testo da visualizzare:

Descrizione del link:




Gli ultimi due elementi andranno a costituire I'elenco nella pagina della materia
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Inserimento di un singolo file o di una cartella

1. Possiamo ora inserire un file in una cartella. Occorre innanzitutto cliccare sul nome della cartella

per entrarvi
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2. Per caricare un file o una cartella intera sul cloud cliccare sul pulsante evidenziato e poi su

Caricamento file o Caricamento cartella.
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3. Nel primo caso si apre la finestra in cui selezionare il file da caricare. Selezionare e cliccare su Apri

1 g « Pubblica » Filosofia » ClasseV » Bioetica v ¢ Cerca Bioetica

Organizza v Nuova cartella

~ : s
0 Preferiti [0 Nome Ultima modifica

Bl Desktop @1 Accademia Pontificia - Qualita della vi.. 09/05/2014 22.40
&8 Download $4 Alimentazione e idratazione.pdf 16/05/2014 21.46
‘% Risorse recenti %] Bioetica - intro - 01.jpg 24/08/2013 23.48
k. Google Drive 52| Bioetica - intro - 02,jpg 24/08/2013 23.49
%2 Dropbox Bioetica - intro - 03.jpg 24/08/2013 23.49
5] Bioetica - intro - 04,jpg 24/08/2013 23.49 Selezionare il file di cui
[ Raccolte ] Bioetica - intro - 05,pg 24/08/2013 23.50 l";ﬁgﬁ:":
Documenti %] Bioetica - intro - 06.jpg 24/08/2013 23.50
[&=] Immagini %] Bioetica - intro - 07.jpg 24/08/2013 23.50
& Musica $%| Bioetica - intro - 08.jpg 24/08/2013 23.50
B video 52| Bioetica - intro - 09.jpg 24/08/2013 23.51
(%] Bioetica - intro - 10,jpg 24/08/2013 23.51

+& Gruppo home %] Bioetica - intro - 11.jpg 24/08/2013 23.51 Imn
Wil €

Nomefile: | v| | Tuttiifile vl

| Apri | l Annulla l

4. Nel secondo caso, cliccando su Caricamento cartella, si aprira la finestra Cerca cartella. Individuare
la cartella, selezionarla e cliccare su OK. La cartella verra inserita nella cartella prescelta.

rCerca cartella | S .I‘

Seleziona la cartella da caricare

> 1. Convegno BES o
. felpe del cocito
4 |, Foto
. 24 gennaio
> |, Comenius
|, Danimarca @
| Festafrancese
| Foto Comenius 2

b 1. Irlanda T
< m »

Cartella:  10INIKON

(T T




Creazione di un file direttamente su Drive

E’ anche possibile, oltre che particolarmente comodo, creare un documento direttamente in una

cartella di Drive.

In questo modo si lavorera sempre sulla stessa copia del documento, qualunque sia il dispositivo

che si sta utilizzando in un dato momento.
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1. Aprire Drive e selezionare la cartella in cui si vuole creare il documento. Cliccare su Nuovo.
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2. Nel menu che compare, cliccare sul tipo di documento che si vuole realizzare

£ C ff £ hupsy/drive.google.com/drive/#fol

Google
& Drive
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[ woe | (" NP————
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3. Ad esempio, cliccando su Documenti Google, si aprira il programma per I'elaborazione di
testi.

[[T] Area Docenti % | @, 201415 - GoogleDrive % ) |5 Documento senzatitolo - X - |
| C A 8 httpsy//docs.google.com/a/liceococito.it/document/d/1ga-EJmR7jMHN1hJ

q2hnY-OxAjbLHd_Dg6aQk/edit =

| i Google Apps Q0 Backoffice - Liceoco... Applicazioni Google Google Analytics Google Apps - pann... Google Apps E:

Documento senza titolo

H
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# Modifica
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4. Terminata la stesura del documento, assegnargli un nome cliccando su Documento senza
Titolo e inserendo il nuovo nome.

[T Area Docents x ' & 2014-15 - Google Drive X l B Documento senzatitolo - x l i i i ﬁ
¥ 8 https://docs.google.com/a/liceococito.it/document/d/1ga-EJmR7jMHN1hJ q2hnY-OxAjbLHd_Dg6aQk/edit
P! goog
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saco-. [ Applicazioni Google [ Google Analytics [ Google Apps - penn...

Leamni... () Altri Preferiti
B Documento senza titolo

File

g ferrero@lceococto.t ~
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Commenti  WERETEY
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5. Ricordarsi sempre di uscire dal proprio Account, cliccando sul proprio nome in alto a
sinistra e poi cliccando su ESCI.



