
G SUITE FOR EDUCATION
Metodo per la Condivisione

I.C.1 Decima Persiceto



Accesso



Dalla pagina www.google.com cliccare in alto a destra su ACCEDI

http://www.google.com


Nella pagina successiva inserire il proprio nome utente G Suite for Education e la propria password



Una volta effettuato l’accesso, cliccando sui nove quadratini in altro a destra potremo selezionare il 
servizio che intendiamo utilizzare (Posta, Drive, Calendario, ecc…)



Un piccolo aiuto per gli amministratori

Al primo accesso (ma potrebbe comparire anche in 
seguito) potreste imbattervi in questa schermata.
Vi viene chiesto di aggiungere il numero di telefono o 
una email di recupero per poter recuperare la vostra 
password nel caso non la ricordaste.

In G Suite for Education gli amministratori possono 
sempre ripristinare la vostra password, ma se 
aggiungete una email di recupero risparmierete loro 
di compiere questa operazione che costituisce la 
maggioranza degli interventi in piattaforma.



Le Applicazioni

https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/4/4e/Gmail_Icon.png
https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/7/75/Google_Drive_Logo.svg/1183px-Google_Drive_Logo.svg.png


Posta

Gmail

https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/4/4e/Gmail_Icon.png


Il servizio di posta elettronica di G Suite è basato su Gmail, ma si chiama 
Posta.



L’aspetto è infatti simile, ma come indicato nell’immagine compare la scritta Posta 
anziché Gmail ed un logo personalizzato al posto di quello di Google 



Drive

https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/7/75/Google_Drive_Logo.svg/1183px-Google_Drive_Logo.svg.png


Per accedere a Drive, cliccare sull’icona del servizio come indicato nell’immagine



Google Drive è il servizio di archiviazione e creazione documenti di Google. Nella 
versione G Suite for education lo spazio disponibile è illimitato.



I documenti e le cartelle possono essere visualizzati in modalutà Griglia o Elenco 
cliccando sul pulsante in alto a destra



Nel menu a sinistra troviamo alcune tra le funzioni principali tra cui:

- Il mio Drive (contiene tutti i nostri file)

- Condivisi con me (contiene tutti i file che vengono condivisi da altri utenti)

- Recenti (contiene in ordine cronologico gli ultimi file aperti)

- Speciali (contiene i file che è possibile contrassegnare come preferiti)

- Cestino (contiene i file che vengono cancellati)



Come effettuare l’upload di un file

Trascinare il file dal desktop o dalla 
posizione in cui si trova all’interno di 
Drive come indicato nell’immagine

Metodo 1



Come effettuare l’upload di un file

Cliccare su Nuovo e quindi su 
Caricamento di file o Caricamento 
cartella.
Selezionare il file o la cartella che si 
desidera importare.

Metodo 2



Documenti, Fogli, Presentazioni



Creare documenti

Per creare documenti cliccare 
in alto su Nuovo e quindi sulla 
tipologia di documento 
desiderata: Documenti, Fogli di 
calcolo, Presentazioni.



Creare documenti

Il layout è molto simile ai rispettivi software di produttività (LibreOffice, Microsoft Office, iWork, ecc…)



Condividere



Per condividere bisogna cliccare in alto a destra all’interno di un documento su Condividi



Dopo aver cliccato su condividi, comparirà una finestra di condivisione rapida, utile per condividere 
velocemente le risorse, ma che non consente di usufruire di tutte le funzionalità presenti invece nella scheda 
Avanzate



Cliccando su 
Avanzate si viene 
riportati ad una 
scheda come 
quella illustrata 
nell’immagine. 

Da questa scheda 
è possibile 
personalizzare le 
condivisioni in 
modo molto 
preciso



Nelle slide successive viene spiegato in modo più dettagliato il principio delle 
condivisioni. Questo principio può essere applicato in generale alla maggior 
parte delle applicazioni web 2.0

















Cliccare sull’immagine per visualizzare l’infografica in un’altra pagina

https://magic.piktochart.com/output/8964934-google-apps-condivisioni

