G Suite

G Suite e una suite di software e strumenti di produttivita offerta
da Google, utilissima a insegnanti e studenti di creare e innovare
insieme.
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Google Drive

Google Drive e un servizio web, che utilizza il cloud computing

@ @ # G Suite G per la memorizzazione e sincronizzazione online di file e cartelle.
Si pu0 accedere dall’icona indicata a sinistra.
Si aprira "Il mio Drive" in cui sono visualizzati:
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Caricare un file o una cartella su
Google Drive

Si possono caricare i file o cartelle in cartelle private o condivise.

1.Aprire drive.google.com sul computer.

2.In alto a sinistra, fare clic su Nuovoll Caricamento di file o Caricamento cartella.
3.Scegliere il file o la cartella da caricare.

......OPPURE

Trascinare file su Google Drive

1.Aprire drive.google.com sul computer.

2.Aprire o creare una cartella (se necessario l'inserimento in una cartella).
3.Trascinare i file ole cartelle desiderate nella cartella di Google Drive per caricarli.



https://drive.google.com/
https://drive.google.com/

Varie funzionalita

File Neme T

> Backup e sincronizzazione
Installare I'applicazione sul computer o sul proprio 9
dispositivo mobile dal link: =
https://www.google.com/intl/it_it/drive/download/

Verra generata una cartella denominata "Google
Drive".

Trascinare i file o le cartelle in questa cartella. In
guesto modo verranno caricati su Drive appena una
connessione internet si rendera disponibile. Caricamento file duplicato

Hai gia una versione di questo file in Drive.

BB circolare-n.-41.paf

E stata aggiunta una nuova versione
all'originale.

> Caricare file con lo stesso nome

Se si carica un file con lo stesso nome di un file
esistente, Google Drive carichera il file come una
revisione del file gia presente. P——
Cliccando su «Mantieni come file separato» B cromen i e IE—

verranno creati invece due file distinti.
ﬂ circolare-n.-41. pdf 0

OK



https://www.google.com/intl/it_it/drive/download/

Scaricare un file su Google Drive

File
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Aggiungi allo spazic di lavero
Aggiungi scorciatoia a Drive
Spostain

Aggiungi a Speciali

Rinomina

Visualizza dettagli
Crea una copia
Segnala abuso

Scarica

Rimuovi
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> Cliccare col tasto destro del mouse sul file o sulla cartella da scaricare

> Se € necessario scaricare piu file tenere premuto durante 'operazione il
tasto CTRL su Windows (Comando su MAC)

> Selezionare «SCARICA»

Nota Bene : Il trascinamento del file puo essere utilizzato per caricare
ma non per scaricare.

Perche non riesco a scaricare un file?
Se si tratta di un file condiviso il proprietario potrebbe aver disabilitato le opzioni
per il download o la copia del file stesso.



.....€ altre operazioni

> Spostare un file o una cartella

E’ possibile spostare un elemento da qualsiasi punto di Google Drive utilizzando il trascinamento oppure cliccando
sul file con il pulsante destro del mouse e cliccare su «Sposta in...»

Scegli una cartella o creane una, poi fai clic su Sposta.

> Creare una scorciatoia E © Anteprima
Cliccando sull’elemento di interesse con il tasto destro del b pricon ’
mouse e possibile creare una scorciatoia. B cio &+ Condiid
Questa funzionalita consente la visualizzazione di un e

elemento in piu posizioni all'interno del nostro drive. £ Aggungiscorciawiaanrve (D

Spostain
o o Link di scorciatoia all'originale che
¢  Aggiungi a Speciali consente la visualizzazione di un

) ) elemento in pill posizioni.
#. Rinomina P

Visualizza dettagli
Crea una copia

Segnala abuso
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Attivita e versioning

> Si possono visualizzare le attivita e gestire le versioni sui
file ?

Si possono gestire le versioni del file:

1.Aprire Drive

2.Cliccare sul file di interesse.

3.In alto a destra, cliccare su Altro B Gestisci versioni

E visualizzare le modifiche nel file mediante questa modalita:
1.Aprire Drive sul computer.

2.Fare clic su Il mio Drive a sinistra.

3.In alto a destra, cliccare su Informazioni

4.Su «Attivita» si visualizzano tutte le modifiche recenti

5.Per visualizzare le attivita relative a un file o a una cartella,
aprire file o la cartella cartella e visualizzare la cronologia delle
versioni.

6.Le versioni precedenti possono essere rimosse, si possono
rinominare e possono essere altresi scaricate.

Cronologia delle versioni

Mostra solo le versioni con nome

0GGI

7 ottobre, 13:14

Versione corrente

® Daniela Mercuri

File .pptx importato - Visualizza originale



Notifiche

Si possono ricevere delle notifiche se:

1. Qualcuno condivide un nuovo file o una nuova cartella con te
2. |l tuo nome viene menzionato in un commento o in un'azione
3. Qualcuno richiede I'accesso a un file di tua proprieta

Su Impostazioni (immagine Ingranaggio in alto a destra) cliccare su «Notifiche» :
Impostazioni

Generali Browser |:| Ricevi aggiormamenti sugli elementi di Google Drive nel browser

Motifiche

Gestisci applicazioni Email @ Ricevi tutti gli aggiornamenti sugli elementi di Google Drive via email

nessaggi relativi allaccount verranno comungue inviat



...e adesso «Condividiamo»..

1. Condividere un file

1.Accedere a Google Drive oppure a Documenti, Fogli o Presentazioni Google su un computer.
2.Cliccare sul file che vuoi condividere.
3.Cliccare su Condividi .

2. Scegliere con chi condividerlo

In "Condividi con persone e gruppi”, inserisci l'indirizzo email con cui vuoi condividere.
NB: se condividi il file con un indirizzo email diverso da un Account Google, la persona in questione
potra solo visualizzarlo.




...e «Linkiamo»..

Si puo inviare un link al file ad altre persone in modo che chiunque abbia il link puo accedervi.
Quando condividiamo un link a un file, il nome del proprietario € sempre visibile.

1.Selezionare il file che vuoi condividere.

2.Cliccare su Condividi o Condividi B Ottieni link.

3.In "Ottieni link", cliccare sulla Freccia giu .

4.Scegliere con chi condividere il file.

5.Per decidere che cosa possono fare le persone con il file quando lo condividi
selezionare Visualizzatore, Commentatore o Editor.

6.Cliccare su Copia link e poi Fine.

7.Si puo copiare e incollare il link in un'email o in qualsiasi strumento di condivisione.




Google Drive in modalita offline

Se non si € connessi ad una rete Wi-Fi o mobile,
possibile visualizzare e modificare file, tra cui:
* Documenti Google
* Fogli Google
* Presentazioni Google
Come Aprire file di Google Drive in modalita
offline?

e Aprire Chrome.

* Assicurarsi di avere effettuato I'accesso con il
proprio account

* Andare su drive.google.com/drive/settings

* Seleziona la casella accanto a "Sincronizza i file
di Documenti, Fogli, Presentazioni e Disegni
Google su questo computer in modo da poterli
modificare offline".

Impostazioni

Generali
Matifiche

Gestisci applicazioni

Archiviazione

Lingua

Densita

Suggerimenti

9,7 GB di 15 GE di spazio utilizzato

Acquista spazio di archiviazione £ Visualizza gli elementi che occcupano spazio di
archiviazione

Modifica impostazioni di lingua &

D Crea, apri e modifica i file recenti di Documenti Google, Fogli & Presentazioni su
questo dispositivo quando sei in modalita offline
Mon consigliato su computer pubblici o condivisi. Ulteriori informazioni

Normale

Accedi comodamente ai file pil importanti quando ne hai bisogno in Accesso rapido.



https://drive.google.com/drive/settings

Sitografia:

https://support.google.com
https://edu.google.com



