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STRUMENTI PER LA SCUOLA E PER LA CLASSE

Materiali tratti da G Suite Centro Didattico e guide on-line

Per iniziare & necessario entrare all'interno G Suite .
for Education, dove all'interno si trovano tanti strumenti @ @ GSuite @
per la didattica a distanza.

Di seguito si cerchera di dare una breve e veloce guida @ M ‘
delle funzioni principali, per iniziare l'utilizzo.

Account Gmail Drive
B B
Classroom Documenti Fogli
Presentazi... Calendar Chat
Meet Sites Contatti

Altri approfondimenti sono disponibili sul sito https://support.google.com/



M GMail

Di seguito si riportano alcune indicazioni operative per l'utilizzo del dominio
@istitutoguarini.edu.it.

1. Per scrivere a un destinatario singolo, utilizzando GMail via_internet, e
sufficiente digitare le prime lettere del suo nome e vi comparira automaticamente
una serie di possibili indirizzi di posta elettronica tra cui scegliere.

2. Per scrivere a tutti gli alunni di una stessa classe, utilizzando GMail via internet,
e sufficiente digitare classe e selezionare la classe a cui intendete scrivere; anche
se non vi compaiono tutti i nomi degli studenti, il vostro messaggio arrivera a
tutti.



‘ Google Drive

Permette di conservare il tuo lavoro con l'archiviazione online dei file.

Dopo aver archiviato i file in Google Drive, puoi condividerli con altre persone e accedervi
da qualsiasi computer, smartphone o tablet. Quando modifichi o elimini un file archiviato in
uno di questi dispositivi, Drive apporta ovungue la stessa modifica.

1 Fai clic su m per...
° Caricare qualslasi file (come PDF, video e immaginl) e cartella dal tuo computer.

o Creare nuovi documenti direttamente dal browser.

Cartella
Descrizione Esempl di utillzzo [ Y

Caricamento di file
Document di Praposte, rapportl note per la riunione condivise o —
testo Caricamentg cartella
Fogll di lavoro Pian| di progetto, fogll di biiancio B a Documenti Google
Presentazionl Presentazioni di sintesl, modull di formazione, presentazioni per | E .

leam 0 Fogli Google
Sondagqi Indagini sulla soddisfazione des clienti sondaggi di gruppo = Presentazioni Geogle
Disegni Diagrammi di flusso, schemi, wireframe = Moduli Googlg
L Altro > |

2Lwonea|imodnlnimmoﬂzmolnbrlvo.

Ottieni il Condividi Visualizza I'anteprima dei file
linkalfile fileconaltri  senza acquistare altri software  Rimuovi file

\\ =2 l //,
Cerca file ° - e

—e e Cambia impostazioni
Archivia i file di proprieta ® 2 @ 0 e
dei singoli utenti \ Fai clic con il pulsante destro
* B wyorive del mouse su un file o una

Archivia i file di o B Team Drives cartella per:
proprieta dei team @

&% Shared with me ___— Spostare in unaltra cartella
/ B Moveto.. e

Guarda cosa hanno

X / . :
condiviso con te Caricare una nuova versione o
altre persone ripristinare le versioni precedenti
Visualizza, ripristina o o § Tresh £ Manage versions.® _—~ Creare una copia

elimina in modo

o I©
permanente i file rimossi 3 Neam copy.

__ Salvare una copia
¥ Download &— syl tuo computer

Condividi i tuoi file e cartelle facendo clic su Condividi, quindi scegli cosa possono fare i
collaboratori. Riceveranno anche una notifica via e-mail.

3 Share your files and folders by clicking Share +®_, then choose what collaborators can do. They'll also receive an email notification.

) Visualizzazione
difilee eliminazione di file e condivisione di file e cartelle file di suggerimenti di di file e cartelle
cartelle cartelle Documenti modifiche nei file

Pud v v/ v/ v/ v
modificare

Pud — . s s
commentare

Pud — = p—



Documenti - Fogli di lavoro -
Presentazioni - Moduli

Documento senza titolo L R L]

File Modifica Visualizza Inserisci  Formato Tabefla  Ci agguntv  Guida Commenti

S e~ T 100% - Testonor. +  Arial - 1 - BZYA.-o00H|EE=SE 15 aw- V4 a
1 v 1 2 3 4 1] o 7 u 9 10 n 12 3 14 15 10 27 u 18

Bl Foglio i lavoro senzanc. x
€ & C # & hups://docs.google.com/alicolgiata \t/spreadsheets/d/1urAGztIMHANGBWrCsLBPKBK|La) ([ 77| €@ & & &1 &

= Foglio di lavero senza nome ru M) gl
File  Modifica Dati Comp aggiunivi - Guida Comment
& e~ T € % 0 09123 Ana 0 - B ZS5A. S-H- E-1-% coEHMY - Z-

f

l A ) c o F F G H 1 3

2 F

& & C # 2 https//docs.google.com/a/icolgiata.it/presentation/d/ 1 KL1-9MCpj30Pcn8S5EIxlwbS4kBy My @ @ & @ &8 8

@ Presentazione senza titolo =} B
File Diap Formato Disponl Stument Tabella Guida L Awispresentazione «  Commenti
fai-leviow P B Q QBQ'\'HM Layout =  Tema..  Transizione. 2

Google ha il suo Office ed e interamente nel cloud, che prevede file di scrittura, di calcolo e di
presentazione e la formulazione di moduli.



Google documento di testo

Crea e modifica documenti di testo. Tutte le modifiche vengono salvate automaticamente.

‘I Modifica e aggiungi stili al testo.

Cambia titolo Applica lo stile che preferisci a titoli e intestazioni Formatta il testo
! = e
Documento senza titolo ,,/ e
e —
o (/’

o e :J? LA 100% Testo normale ~ Imu - 1 v FR e A'I =0 B Ao
Annulla/ripeti le Copia la formattazione da una sezione
ultime modifiche del testo e applicala a un'altra sezione

2 Lavora su versioni e copie diverse del documento. 3 Migliora il documento aggiungendo altre funzionalita.

=] Crea una copia Crea un duplicato Immagine Inserisci unimmagine dal tuo

% | File del documento. E un ottimo modo Inserisci computer, dal Web o da Google Drive.
per creare modelli. :
[&] immagine . Link Aggiungi un link a unaltra pagina
Cronologia deile revisioni G Link o a un'intestazione o segnalibro nello
Visualizza tutte le modifiche che stesso documento.
Crea una copia... tu e il tuo team avete apportato B Disegro.. ) )
al documento oppure ripristina =il Disegno Crea disegni, diagrammi
Cronclogia delle le versioni precedenti. s e altro ancora nel documento.
revisioni
Scarica come Scarica il Tabella Seleziona un numero di
documento in altri formati, colonne e righe per creare una tabella.
quali Microsoft® Word® o PDF. ) o
Siania sos Segnalibro Aggiungi scorciatoie
Biibbiica sl ik Pubblica sul Web Pubblica una Segnalibro per luoghi specifici nel documento.
copia del documento come pagina Sonviing )
web o incorporalo in un sito web. Sommario Crea un sommario

generato automaticamente che si
colleghi a ciascun titolo (per i titoli
a cui hai applicato uno stile).

4 Fai clic su [t Ll per condividere il documento, quindi scegli le operazioni che potranno svolgere i tuoi collaboratori.
Questi ultimi riceveranno anche un'email di notifica.

Condivisione o annullamento Modifica diretta Suggerimento Aggiunta
condivisione di contenuti di modifiche di commenti
Puo modificare X X X X
Pud commentare X X
Puo visualizzare
5 Collabora con il tuo team in tempo reale. Visualizza la cronologia dei commenti
l

Chatta con chi P cCommenti WRIENEN— Condividi con il tuo team

sta visualizzando

il documento c= @ Ao - #F Modifiea - A

Apporta modifiche
direttamente nel documento

p) Modifica

Inserisci - Modifica documnento drefamente

Suggerimento
= B 3 g 5
Le modifichs dventano siggarimenti Proponi modifiche al documento. | tuoi
® Visualizzazione suggerimenti non modificheranno il
) testo originale finché il proprietario del
documento non li avra approvati.



Google Foglio di calcolo

=

Crea e modifica simultaneamente i fogli di calcolo direttamente nel browser. Tutte le modifiche
vengono salvate automaticamente

1 Personalizza il foglio di lavoro e i dati.

Copia la formattazione Aggiungi
da una sezione di testo o modifica
Cambia titolo —====- Foglio df lavoro senza nome e applicala a unaltra bordi cella Unisci celle
— . —
. . - . P
Annulla/ripeti le e~ ~ "B s % 0 00123 Adal - 10 - B 7 S A H-FH- s B VI
4 . —_—s| ] L i I L —
ultime modifiche 1 T
Per i ire i dati. fai cli Formatta i dati come valuta, Formatta Aggiungi link, commenti,
S 'nslee_' X ?t" ?;. c_'c o —‘ﬁ"_.l percentuale, valori decimali il testo diagrammi, filtri o funzioni
una cella e inizia a digitare e
2 Lavora con righe e colonne. o B o o B
o Inserisci 1 | A |
Aggiungi righe e colonne Seleziona una cella, fai clic su Riga sopra 2 \1/
Inserisci e scegli il punto in cui aggiungere la riga o la colonna Riga sotto ;
accanto alla cella. ‘i'_','l
e Xar ) 5 Colonna & sinistra
e Elimina o nascondi righe e colonne Fai clic con il pulsante | -| Glorns ditrm

destro del mouse sul numero della riga o sulla lettera della
colonna e seleziona Elimina o Nascondi.

@ | A

| 1
o Sposta righe e colonne Fai clic sul numero della riga o ' L4 ) 2
sulla lettera della colonna per selezionarla, quindi trascinala % i 3
nella nuova posizione. = mna colonna n
o Blocca righe e colonne di intestazione Fissa alcuni dati 4 Naioondi colonne

specifici nella stessa posizione. Fai clic su Visualizza nella
barra del menu, quindi scegli un'opzione in Blocca.

8 Fai clic su [ashabst| per condividere il foglio di lavoro, quindi imposta le autorizzazioni per i collaboratori. Questi ultimi riceveranno
anche un'email di notifica.

Condividi o annulla condivisione Modifica contenuti direttamente Aggiungi commenti
Puo modificare X X X
Puo commentare X

Puo visualizzare

4 Collabora con il tuo team in tempo reale. 5 Crea versioni diverse e copie del foglio di lavoro.

Crea una copia Crea un duplicato del foglio di

Chatta con chi lavoro. E un ottimo modo per creare modelli. Fil
sta visualizzando Visualizza la cronologia s sy ; ¢
ilfoglio di lavoro i o 7 Cronologia delle revisioni Visualizza tutte le
modifiche che tu e il tuo team avete apportato
™ 7 al foglio di lavoro oppure ripristina le versioni Crea una copa
= precedenti. ' A
B Commenti . Condividi Cronologia delle revisioni
Scarica come Scarica il foglio di lavoro in Scarica come
> Bl lia < altri formati, quali Microsoft® Excel® o PDF. 4
1 Pubblica sul Web Pubblica una copia del fogiio Eriica s wen...
o . A g;tloavxer% come pagina web o incorporalo in un Invia al i
Inserisci commenti Condividi con :

il tuo team

Invia come allegato email Invia una copia
del foglio di lavoro tramite email.



Google presentazione.

Crea e modifica simultaneamente le presentazioni con il tuo team, direttamente nel browser. Tutte
le modifiche vengono salvate automaticamente.

'I Aggiungi e modifica i contenuti delle diapositive.

Presentazione senza titolo

+ RIQQ-\-”

3 Awia presentazione  ~
Inizia la

Sfondo_. Layout~ Tema.. Transkzione.. c2

T

Cambia titolo ~ Aggiungi casella di testo,
immagine, forma o linea

2 Aggiungi e organizza le diapositive.

° Nuova diapositiva Fai clic su + nella barra degli strumenti. Faiclicsu ~
per scegliere un layout per la nuova diapositiva.

| presentazione
| \

Aggiungi o cambia sfondi, layout, Aggiungi un link
temi o transizioni nelle diapositive

O

e Sposta diapositiva Trascina la diapositiva in una posizione diversa nella ks

presentazione. Per spostare pill diapositive in una volta, fai Ctrl+clic su piu

diapositive prima di trascinarle.

0 Duplica diapositiva Fai clic con il pulsante destro del mouse sulla diapositiva

o Duplica diapostiva
° Elemina diapositiva

nella barra laterale e seleziona Duplica diapositiva.

o Elimina diapositiva Fai clic con il pulsante destro del mouse e seleziona T

Elimina diapositiva.

3 Lavora con diverse copie e versioni della presentazione.
Crea una copia Permette di creare un duplicato della presentazione. File

E un ottimo modo per creare modelli.

Importa diapositive Consente di aggiungere diapositive provenienti da un'‘altra

presentazione.

Cronologia delle revisioni Mostra tutte le modifiche apportate alla
presentazione da te o da altri utenti o ripristina una versione precedente.

Crea una copia...

|mporta diapositive...
Cronologia delle ravisioni

Scarica come Consente di scaricare la presentazione in altri formati, ad es.

Microsoft® PowerPoint® o PDE

Scarica come
Pubblica sul Web

Pubblica sul Web Permette di pubblicare una copia della presentazione come

pagina web o di incorporarla in un sito web.

Invia come allegato emaid

Invia come allegato email Consente di inviare una copia della presentazione

tramite email.

‘4— Fai clic su per condividere la presentazione, quindi scegli le prerogative dei diversi collaboratori.

Anche questi ultimi riceveranno una notifica email.

Condividi o annulla condivisione  Modifica contenuti direttamente  Suggerisci modifiche  Aggiungi commenti

Pud modificare X
Pud commentare

Pud visualizzare

X X X
X



Google moduli

Gestisci le registrazioni di eventi, organizza rapidamente sondaggi di opinioni, crea test a sorpresa,
ecc. in tempo reale direttamente sul browser.

T Gisin modido.

Rinomina il module 7 DOMANDE  RESUSTE

Modulo senza titolo

Personalizza le opzioni - e
= e Y :fxmndcmnluolo :__ Aggiungl domande
5 ®m _ Aoggiungititoli e descrizioni,
. o immagini, video ¢ sezioni
] —_— =
?T = Modifica, copia o
elimina le domande
2 Condividi e coliabora sul modulo. 3 Scegli dove raccogliere le risposte.
IMPOoSIanon G CONAIASIoNE
-
o suuu-—n-&m‘l’
mats cenore
‘.—'“.": Z»-il oo vodfcas - @ Muovo fogho di avor
O insesisc in un fogho & lavoro esistente
— .
4 Visualizza I'anteprima e invia il modulo. 5 Visualizza e analizza le risposte.

imiatamie Bl 2 () BEg

< INVIA




Condivisione File
Permette di condividere i file con altri utenti.

A titolo di esempio si riporta la condivisione di un foglio di calcolo, ma mediante la stessa
procedura é possibile condividere gli altri tipi di documenti.

h foglio excel 4 ~ 28 Q
File Modfica Visuskrza mserisci Fonnato Datt Strawment!  Componenti sggiumtivt  Guida VIO L MOOncee 2000 §i Uy

. . 3. ¢ Caondividi con altn utentl
Nome prima della condivisione

ATSegne ) T & T) SSCITORD W8 TRIS) [FTRE % (N videry

(' Wgho ex ol }
.‘:.I‘ n




E Google Classroom

Permette di creare una classe virtuale.
Creare un corso

e Andare su classroom.
= Google Classroom koo 0

e Nella pagina Corsi, fai clic su Aggiungi + * Crea corso.

+ = @

Iscriviti al corso

-Crea corso

1. Compilare i campi:
ot icoerec Nome corso

Sezione (Facoltativo)

Materia (Facoltativo)

Stanza (Facoltativo)

el N

Matena

5. Faiclic su Crea

Entrare all'interno di classroom
cliccando sull'icona.

E possibile condividere materiale
tramite un drive dedicato alla singola
classe.

Per associare gli studenti ad ogni classroom ¢ possibile

farlo attraverso un codice corso, oppure tramite indirizzo
prova e-mail.

Codice corse  sihmzhb

Per inserire gli studenti tramite indirizzo e-mail nome.cognome@istitutoguarini.edu.it dello
studente e necessario entrare nella classroom selezionare la finestra persone e aggiungere
direttamente I'indirizzo dello studente.



= pfova Straem Lavoci daf coroo Parzone Voti

Insegnanti &
i
Studenti a

Nella finestra lavori del corso e possibile creare dei compiti e delle domande da sottoporre agli
studenti.

— prova Stream Lavori del corso Paruone Vot

———
B Google Calendar [ Cartella Drive del carso

Possono essere creati quesiti come:
o Compiti
e Quiz
e Domande a risposta aperta

Crea

'

Compito
Compito con quiz
Domanda
Materiale

Riutilizza un post

i 113 & M

Argomento




Google Gruppi

Permette di gestire e partecipare a discussioni online con Gruppi.

1 Accedi ai tuoi gruppi o creane di nuovi.

00 ©

Passa dai gruppi pubblici ai gruppi della

tua organizzazione

Nota. Se crei un nuovo gruppo prima di cambiare
la visualizzazione della tua organizzazione, il gruppo
sara visibile pubblicamente e figurera nei risultati
della Ricerca Google. Assicurati di creare i gruppi
nella posizione giusta.

Cerca gruppi e messaggi Trova gruppi a cui aderire
o informazioni pubblicate di cui hai bisogno.

Visualizza i gruppi a cui hai aderito
Guarda i contenuti che hai pubblicato

Crea un nuovo gruppo Crea un Forum Domande
e risposte per i tuoi clienti, una mailing list per il tuo
team e altro ancora.

2 Partecipa alle discussioni dei gruppi.

6]
7]

Pubblica nuovi argomenti o domande

Partecipa a una discussione Fai clic su qualsiasi
argomento per rispondere, stampare discussioni,
eliminare messaggi e altro ancora.

8 Gestisci i tuoi gruppi.

0

0
10

Modifica le impostazioni di Gruppi Modifica le
impostazioni di appartenenza, le iscrizioni alle
email, le notifiche di aggiomamento e altro ancora.

Gestisci argomenti selezionati Chiudi un argomento
alle risposte, elimina argomenti e altro ancora.*

Gestisci i membri del gruppo Invita o aggiungi
direttamente nuove persone, cambia le autorizzazioni

dei membri, rimuovi persone dal gruppo e altro ancora.*

*Solo proprietari e gestori del gruppo

e CREA GRUPPO -p -

o | mial grupp!

o Le mie discussioni

&

f o 38

| migi gruppl Passa a vsunizzazione organzzazone: solarmora.com

T
o

c Azionl « v

« Forum Domande e risposte clienti

Qlﬁ.
£
8

o

Azionl v v 2w~ £~
Esogui sull'agomanic sclezionato
Gestisal )

Visuaizza in alto -

Bioorca risposte

®

Biocca argomenia

Elimina




Google Haugouts

Permette di inviare messaggi ed effettuare videochiamate con diverse persone

1 Avvia una chat o una videochiamata in Gmail.

Avvia una
videochiamata

" 0 aggiungi altre
persone alla chat

Inserisci

Trova
persone
concui <
chattare S
\\'Q
~ —
& |4
wee Postainarrivo -
o«
M =5 B _ Postainamivo =
>
2 @ L e

Chatta con qualcuno

2 Partecipa a una chiamata da...

Gmail Calendar

’ Hangouts
[ -

0 Vidsochiamata —>  Videochiemata

- X

o
T
=

3 Lavora con le videochiamate.

Attiva o disattiva
il microfono o

la videocamera

Cambia le

Aggiungi persone
impostazioni

alla videochiamata

B immagini, video
e altro ancora

Il tuo browser

hangouts.google.com

Abbandona la chiamata

——

: Sasge——il——rij i
Chat di gruppo
con invitati S N W g &
Condividi il
tuo schermo

Controllo desktop remoto

~
, B

Visualizza il video
*— olo schermo di
un'‘altra persona

-
Lo




Google Meet

Permette di creare una video conferenza con piu persone. Le persone invitate in video conferenza
possono comunicare verbalmente o tramite chat, condividere lo schermo del proprio PC.

1 2

4+ Partecipa a una riunione o avviale Partecipa a una riunione o avviala

Insensct il codca o il nickname della runione. Per avviare la tuas

riuniong, mseriscl un nickname o lascla Il campo vuoto

3
. . | partecipanti devono
R|un|one pronta essere invitati tramite
un link
meet google.com/ e N
Chiamata: (US)+1 720-477-1784 PIN: —~gmmmm= 1 PIN che genera la

piattaforma quando
crea il collegamento.

link del supporto google meet on line:
https://support.google.com/meet/?hl=it#topic=7306097



