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Primo Accesso a G Suite

Innanzitutto aprire la pagina di Google:

1 Cliccare sui nove puntini in alto a destra

2 Cliccare sull’icona con lo scudo con scritto “Account”

Nuova scheda x +

2> C G CercasuGoogle o digita un URL w e :

2 App ™M Gmail @B YouTube B¥ Maps

Account Maps
o > @
News

YouTube

M ([

Contatti
B &

Calendar Traduttore
Google Accp... Motovario

§ . , (=] )

Google Acco... Web Store Aggiungi sco...

3 Dopodiché comparira questa schermata, bisogna cliccare su “vai al tuo Account Google”

G Google Account X + = X

€ C' [ @& https://www.google.com/account/about/?hl=it

%
»
@

i App M Gmail @ YouTube B¥ Maps

Go gle Account Panoramica Strumenti per la privacy Crea un accoun

Vai al tuo Account Google

Tutto il mondo
Google a tua

disposizione Q M %‘ o e

A

ccedi al tuo Account Google e usa al meglio tutti i tuoi servizi Google. Il

tuo account ti consent e tantissim

0se personalizzando la tua

esperienza su Google e ti facile accesso alle tue informazioni pit

importanti ovunque ti trov

Per chi lo desideri € possibile vedere dei video esplicativi a questo indirizzo:
https://sites.google.com/view/guidapergsuiteforeducation/docente-o-studente



https://sites.google.com/view/guidapergsuiteforeducation/docente-o-studente

4 Inserire I’indirizzo email fornito dalla Scuola, il quale avra come dominio @iccalcinato.edu.it.
5 Inserire la password provvisoria, fornita dalla Scuola per il primo accesso (Calcinato1234).

Google Google

Accedi Ciao

Utilizza il tuo Account Google 4 @ marco.polo@iccalcinato.edu.it v

—~—

ndirizzo email o numero di telefono ey

marco.polo@iccalcinato.edu.it Tsci la password

icordi l'indirizzo email?

Mostra password

Non si tratta del tuo computer? Utilizza la modalita ospite

T
per accedere privatamente. Ulteriori informazioni Password dimenticata?

Crea un account Avanti

_ ‘ . o ltaliano - Guida Privacy Termini
Italiano + Guida Privacy Termini

6 Accettare i termini di servizio

7 Al primo accesso € necessario creare una nuova password a propria scelta, NON PERDERLA, in tal caso
bisognera contattare il coordinatore di classe che avviera la procedura per sostituire la password persa con una
provvisoria (che & sempre quella del punto 5), in modo tale che poi potrete inserirne una nuoval

Google Google

Cambia la password di

Benvenuto nel tuo nuovo account marco.polo@iccalcinato.edu.it
Leggi ulteriori informazioni sulla scelta di una password
sicura
Benvenuto nel tuo nuovo account: marco.polo@iccalcinato.edu.it. L'account & compatibile con tanti
servizi Google, ma & il tuo amministratore di iccalcinato.edu.it che decide a quali servizi puoi accedere
Per suggerimenti sull'utilizzo del tuo nuovo account, visita il Centro assistenza di Google
Quando utilizzi servizi Google, il tuo amministratore di dominio ha accesso ai dati del tue account
marco._polo@iccalcinato edu it, inclusi i dati memarizzati sull'account nei servizi Google. Puoi avere
ulterieri informazioni qui oppure leggendo le norme sulla privacy della tua organizzazione, se esistono
Puoi scegliere di tenere un account separato per |'utilizzo personale di qualsiasi servizio Google, incluso
il servizio email. Se hai vari Account Google, puoi gestire I'account che utilizzi con i servizi Google e
passare da un account all'altro quando vuoi. Il tuo nome utente e Iimmagine del profilo ti consentono di
verificare di avere scelto 'account desiderato. Scegli una nuova password sicura che
. non utilizzi per altri siti web.
Se la tua organizzazione ti da accesso ai servizi principali di Google Workspace, il tuo utilizzo di tali p 7

servizi & regolato dal contratto Google Workspace dell'erganizzazione. Tutfi gli altri servizi Google
attivati dall'amministratore ("Servizi aggiuntivi”) sono a tua disposizione ai sensi dei Termini di servizio di
Google e delle Norme sulla privacy di Google. Alcuni Servizi aggiuntivi potrebbero essere regolati anche
da termini specifici del servizio. Il tuo utilizzo dei servizi a cui l'amministratore ti autorizza ad accedere
costituisce l'accettazione dei termini specifici dei servizi applicabili

Crea password

Conferma password

Fai clic su "Accetto" di seguito per indicare di aver compreso la descrizione del funzionamento del tuo 6
account marco.polo@iccalcing cluit i = — bdisenvizio di Google e le Norme

Cambia password




Primo Accesso a Classroom
1 Cliccare sui nove puntini a destra 2 Selezione app Classroom

Google Account Q  Cercs

Home

[ @

Informazioni personali

Dati e personalizzazione

® 0

Sicurezza

]
~

Persone e condivisione

D

Pagamenti e abbonamenti

Informazioni

© 0

rell Account Google 1®

O m &

Account Gmail Drive
Benvenuto, Marco Polo a E
Classroom Documenti Fogli
Gestisci le tue informazioni, la privacy e la sicurezza per adattare meglio Google alle tue esigenze. Ulteriori
informazioni b E u
Presentaz... Calendar Meet

Privacy e Proteggiamo il tuc

personalizzazione account e
Visualizza i dati nel tuo Account Il Controllo sicurezza ti offre consigli Contatti
Google e scegli quali attivita salvare personalizzati per rendere piu sicuro il
per personalizzare la tua esperienza tuo account

su Google e (] a_—

Gestisci i tuoi dati e la personalizzazione Inizia

3 Cliccare sul tasto “Continua”

4 Selezionare a sinistra “Sono uno studente”, se si sbaglia non cambia nulla, perché nel sistema c¢’¢ un blocco
che riconosce dall’indirizzo utente se si ¢ un insegnante o uno studente.

| g

Google Classroom

Classroom consente alle classi di comunicare, risparmiare tempo e organizzare il lavoro.
Ulteriori informazioni

L]
@ o

)|

g Scegliil tuo ruolo

Marco Polo

Sono unoe studente Sono un insegnante

5 Premi lscriviti, se i vostri docenti vi avranno gia inserito

Materia di prova nelle loro aule, dovrete semplicemente cliccare su “Iscriviti”.

1B

Gianandrea Botticini

Nella prima riga ci sara la materia, nella seconda la sezione ed
infine il nome del docente. Solitamente comunque vi arrivera
anche un’email all’interno di Gmail che vi avvisera del
inserimento nella nuova aula.

Ora siete pronti per entrare in aula, buon lavoro!

S

Rifiuta @



Sezione Stream

La prima schermata che vi apparira sara questa, € una sorta di bacheca pubblica della classe dove
qualunque studente o il docente proprietario dell’aula, pud scrivere messaggi, aggiungere dei link di
video, condividere immagini visibili a tutta la classe.

Ricordo che qualsiasi cosa si scriva o condivida, anche se successivamente cancellata, rimarra
comunque visibile alla Dirigente scolastica, come del resto tutto quello che viene svolto all’interno
della piattaforma. Questo spazio viene solitamente usato dal docente per dare indicazioni agli alunni o
magari scrivere un messaggio o una domanda di carattere collettivo.

Ad ogni annuncio o0 commento corrisponde la ricezione di una notifica.

— Materia di prova
— 1

Stream Lavori del corso Persone

Materia di prova
1B

[ Pubblica un annuncio per il tuo corso

Imminenti

Scadenza: mercoledi

Ricercare dieci argomenti ...

Visualizza tutto

Gianandrea Botticini ha pubblicato un nuovo compito: Ricercare dieci argomenti che vi re...
11:36

Nel pannello a sinistra, alla scritta “Imminenti”, vedi evidenziate eventuali attivita programmate e in
scadenza (ad esempio la data limite per la consegna di un compito).

Sezione Lavori del corso

In quest’area i tuoi insegnanti condividono materiale didattico (ad esempio contenuti di Drive, oppure
pdf, slide, link, video) relativamente agli argomenti del corso, assegnano compiti, compiti a quiz,
domande.

= :ﬁatena diprova Stream Lavori del corso Persone B o

@ Visualizza il lavoro E Google Calendar [] Cartella Drive del corso

Tutti gli argomenti

Ricerca della felicita

Ricerca della felicita
Ricercare dieci argomenti che vi rendano fe... Scadenza: 16 dic

Data pubblicazione: 11:36 Assegnato

Potete realizzare un testo, un video o una canzone che esprimano cosa vi rende felici

Marco Polo - Potete farvi ...
Google Documenti

Visualizza compito



Cliccando su “Visualizza compito” si apre il pannello di dettaglio del compito, da qui puoi postare
“Commenti sul corso” 1 (visibili al docente e agli altri studenti nella sezione Stream) oppure
comunicazioni visibili solo al docente “Commenti privati” 2.

— Materia di prova HH 0
= 4 B

Ricercare dieci argomenti che vi rendano felici

. o Il tuo lavoro Assegnato
Gianandrea Botticini * 11:36
100 punti Scadenza: 16 dic Marco Polo - Pote... X
ogle Docican
Potete realizzare un testo, un video o una canzone che esprimano cosa vi rende felici 3
Commenti sul corso 1
Consegna
[ ]
L B

2
B

Cliccando su “+ Aggiungi o crea” 3 puoi caricare file (da pc o Drive) o creare documenti Drive per lo
svolgimento del compito assegnato. Quando € terminato lo svolgimento del compito e sei pronto per
consegnarlo, fai click su “Consegna”.

Se non é terminato il tempo per la consegna il compito si puo ancora ritirare cliccando su “Ritira” 4.

Ti verra chiesta la conferma “Ritirare il lavoro”, basta cliccare su “Ritira” 5.

Per il ritiro non ¢’¢ il limite, fatta eccezione se il compito é gia stato corretto dal docente.

Inoltre dopo la correzione si puo riprovare e rifare il compito se il docente lo consente.

Tutti i file caricati vengono salvati automaticamente nella cartella di Google Drive e il docente puo
visionarli quando vuole.

Ritirare il lavoro?

Ritira il lavoro per aggiungere o
modificare gli allegati. Al termine delle
modifiche, ricorda di consegnare i file.

Annulla

Una volta che la valutazione del compito sara stata completata da parte del docente, aprendo il compito
consegnato lo si vedra nello stato “Con voto” e sara possibile visionare il voto attribuito dal docente e
gli eventuali commenti che il docente ha inserito.



Per visualizzare il voto e gli eventuali commenti del docente, click su “Visualizza compito” 6.

Stream Lavori del corso Persone

@ Visualizza il lavoro E Google Calendar [] Cartella Drive del corso

Ricerca della felicita i

Scadenza: 16 dic

Ricercare dieci argomenti che vi rendano fe...

Data pubblicazione: 11:36 Con voto

Potete realizzare un testo, un video o una canzone che esprimano cosa vi rende felici

Marco Polo - Potete farvi ...
Google Documenti

Visualizza compito

Vedrete questa schermata come d’esempio, a sinistra leggerete gli eventuali commenti dell’insegnante e ai
quali potrete rispondere in privato sotto a quelli del docente 7.

Ricercare dieci argomenti che vi rendano felici :
‘ o [l tuo lavoro Con voto
Gianandrea Botticini * 11:36
90/100 Scadenza: 16 dic Marco Polo - Pote... .

Google Documenti

Potete realizzare un testo, un video o una canzone che esprimano cosa vi rende felici
+ Aggiungi o crea

Commenti sul corso
Invia di nuovo
[ ]
@
1 commento privato

Py Gianandrea Botticini 12:16
@ pBravissimo, ti sei impegnato
moalto

7



Documenti

Documento senza titolo
File Modifica Visualizza | Formato Tabella Comp i aggiuntivi  Guida Commenti | }
= U =l = = E (1= 2’ Modifica - A

®, e ~ T 100% - Testonor.. - Arial v | '# » B I U A~
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m
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20 i EERIEE Y 41151118 7018+ g1 11100 1

COLLABORAZIONE IN TEMPO REALE

MODIFICHE MEMORIZZATE AUTOMATICAMENTE

Accedere a Documenti E

Qui per aprire
I'ELENCO delle APP G
[

O ™

Account Gmail Drive

Benvenuto, Gianandrea Botticini i E
Classroom Fogli
Gestisci le tue informazioni, la privacy e la sicurezza per adattare meglio Google alle tue esigenze. Ulteriori
N - [ 8
informazioni u
Presentaz... Calepdar Meet
Privacy e Problemi di sicurezza
personalizzazione rilevati . e
Visualizza i dati nel tuo Account Proteggi subito il tuo account | Contatti
Google e scegli quali attivita salvare risolvendo questi problemi
per personalizzare la tua esperienza
su Google ~m e
Gestisci i tuoi dati e la personalizzazione Proteggi I'account

Poi qui per aprire
DOCUMENTI




Accedere a Documenti |5

= Google Documenti Q Ricerca

Crea un nuovo documento T INVIAMODELLO | @

Documenti recenti Di proprieta di tutti gli utenti ~ H— A:Z [ ]

Qui per creare un
NUOVO file

Qui se vuol aprire un
VECCHIO file

Nuovo Documento E

K 1. DARE UN NOME
al documento 2. Impostare il
FORMATO del
testo




Inserire nel testo ... [§

Dante ]
File Modifica Visualiz Inserisci  Formato Strumenti Tabella Comf@nenti aggiuntivi Guida  Tutte le modifiche sono state salvate in Drive

s e~ P10

S s
il
il
-
1]
iii
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Nel testo posso
inserire
IMMAGINI
FORMULE
TABELLE

ooooooo

Scrivere in collaborazione E

1. Attiva la

Dante condivisione del ——
File Modiffica ‘-.;:\..3\‘7:3 ,-.,—‘:,‘- Formato Strument Tabella ‘ ;'v"ﬂ'uﬁﬁﬁ;l,éw »w:.; :

Condividi con altri utenti Ottieni link condivisibile &

2. Scrivi la mail
del/dei
collaboratori

3. Scegli il tipo di
condivisione




Scrivere in collaborazione |5

Dante £
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Componenti aggiuntivi Guida  L'ultima modifica & stata effettuata 3 minuti fa da Primo Alunno

- e o~ P 100% - Testo nor... - Arial - " - B I U

Nel mezzo d @ i nostra vita ...

Qui vedi i
collaboratori
attivi al momento

Il cursore
colorato indica
dove stanno

scrivendo

Scrivere in collaborazione [§

Dante |
File Modifica Visualizza Inserisci Formato S i Tabella Componenti aggiuntivi Guida  Tutte le modifiche sono state salvate in Drive
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Qui per aprire
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Qui per
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COMMENTO a cui

i collaboratori

.
<

possono
rispondere




Salvare il Documento

In Google i file vengono salvati in Drive

automaticamente ad ogni modifica

Dante &

File = Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Componenti aggiuntivi Guida  Tutte le modifiche sono state salvate in Drive

Condividi

Nuovo

Apri Ctri+0

Rinomina

Crea una copia

#3 Aggiungi a Il mio Drive

& Stampa Ctrl+P

Cronologia versioni N
(e |_ilfile sul MIOPC

NG e alaggtori
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Dettagli documento
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/" Modifica

Be o

- A
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-

Selezionare il file del modello

APRIRLO CON DUE CLICK




€ @ A  nttpsi//drive google.com/drive/folders

Modello di Piano Disciplinare 2017-18.doc Apricon w
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rr— EUROPEI

Ministero dell'lstruzione dell'Universita e della Ricerca

Anno Scolasticol2017 / 2018
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Anyfile Notepad
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Documenti Google

Ministero dell'lstruzicne dell'Univirsita e della Ricerca
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DOCUMENTI| GOOGLE
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sul file
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Orientarsi in Drive

Vedere la struttura

delle

SOTTOCARTELLE

oogle prive  Q
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Documento , Foglio
o Presentazione
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SPOSTARE su Google Drive un FILE o
una CARTELLA presenti sul proprio PC

®» Il mio Drive

DETTAGLI ATTIVITA

Seleziona un file o una cartella per visualizzame i

dettagli.




Operare su file e cartelle §_
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Posta in rive Il team di Gmail Suggerimenti per utilizzare la tua nuova casella di posta - Ciao Primo to nella Posta in arrivo di Gmail Salva tutto Grazie al 0170417

Speciali Il team di Gmail Come ulilizzare Gmail con G Suite - Cizo Primo Lavora in mofl
Posta invidta
Bozze Spazio utiizzate: 0 GB

Altro~

® ) prima
-

“Clicca qui per iniziare a
SCRIVERE una MAIL

Messuna chat recente
Iniziane una nuove

Qui per inserire
DESTINATARIO
ARGOMENTO
E TESTO

FEE B e @ I




Allegati e conferma di lettura M

Google -IES H Q

Posta ~ - c Altro— L R o-

SCRIVI Il team di Gmail I megiio di Gmail, ovunque tu sia - Cias Primo Scarica l'app ufficiale di Gmail Le migliori funzionalita di Gmail sono disponibili per ¢ 0110417
Posta in amivo Il team di Gmail Suggerimenti per utilizzare la tua nuova casella di pesta - Ciao Primo Benvenuto nella Posta in amivo di Gmail Salva tutto Grazie al 0170417
Special Il team di Gmail Come utilizzare Gmail con G Buite - Ciao Prima Lavora in mo. ) E
Posta inviata _

. " Ce Cen
Bozze Spezio ufilzzato: 0GB Norma del programma
Fowersd by Google

Altro » g Dgetto
®  Piimo +
L5

Qui per inserire
ALLEGATI

Schermo intera predefinito

Messuna chal recente

niziane una nuova

Stampa

Controllo ortografico

mﬂ & @ QO

b
L]
&

Qui per richiedere la
CONFERMA DI LETTURA

Ricevere mail con allegato M

Google - 1IES = O

Posta ~ - a o [ ] - - Altro = 1di4 < > Q-
SCRIVI ricerca Poslainariva = & B
Posta in arfivo Bofioini <ssc giamniend i Due click qul per ® 250 O mintifal - . -

- amol: VISUALIZZARLO

Fosia inviats )
Ciao

Bozze ti mando la ncerca
Altro v
.*Frimn a5 2 allegati L ) |
mfeeon neri_oree W Costellazioni.odt - —
gravitazionali.pdf Se c'e Ia matltlna
= Qui per aprire il file
4 IN GOOGLE

=r risponders o inoltrare

messaggic

niziane una nuova

- e Qui per salvare il file
Qui per salvare il file NEL MIO DRIVE
SUL MIO PC




Ricevere mail con INVITO M

botticini.gian@gmail.com ti ha in e £ documento
B L MIT@ocx N

Posso VEDERE
il documento

ma NON
modificarlo

botticini.gian@gmail.com 1 ha mvnal SabeCll ento
B prova1

Posso VEDERE e

MODIFICARE
il documento

botticini.gian@gmail.com ti ha invitato

@ CORSO GSuite

Posso
ACCEDERE

a tutti i file della
cartella

Ricevere mail con INVITO M

Google Forms

Ti ho invitato a compilare un modulo

Il pianeta

Da compilare dopo aver studiato 'unita 11 del volume 2

COMPILA MODULO

Crea il tuo modulo Google

COMPILARE il
questionario

Posso




