PRIME LINEE GUIDA PER DOCENTI/ALUNNI
G SUITE

Tutti i docenti dell’Istituto comprensivo sono stati registrati alla piattaforma Google e ora
possiedono un account gratuito al quale possono accedere utilizzando come nome utente i
proprio indirizzo internet ufficiale assegnato dall’IC, anche chi non fosse in possesso di tale
indirizzo & stato registrato come utente con la modalita
nome.cognome@pulcarellipastena.edu.it.

Per accedere alla piattaforma si consiglia di seguire questa procedura:

1) Aprire la pagina di Google Italia: https://www.google.it/ HH
2) Cliccare in alto a destra su accedi 31— R '*'*%
‘ ‘ o - Bl ccos |
Google

Attenzione, se possedete altri account google e I'ultima volta che voi (o qualcun altro) li ha
utilizzati da quel PC non ha effettuato il logout (comando di uscita) non avrete il tasto
accedi ma l'icona con l'iniziale dell’account dell’ultima persona che I’ha utilizzato, per

esempio cos‘l:m

In questo caso cliccate sull’icona con la lettera che sara diversa in base a chi aveva usato
Google precedentemente e cliccate sul tasto “ESCI”, poi vedrete che comparira I'icona

corretta con la scritta
il Google

Vi comparira questa finestra di dialogo:
Accedi

Utilizza il tuo account Google

Mon ricordi l'indirizzo email?

l tll: opEen m

Potrebbe anche succedere che cliccando su accedi, non compaia la finestra sopra indicata,
ma compaia un elenco di account che sono stati precedentemente memorizzati da quel PC,
in tal caso cliccate sull’ultima opzione dell’elenco comparso che e: e Utilizza un altro account
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3) A questo punto vi comparira la finestra di cui sopra.
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4) Dove c’é scritto  Indinizzo email o numero di telef

Si deve digitare il proprio nome utente che e I'indirizzo istituzionale o comunque I'indirizzo
fatto da : nome.cognome@pulcarellipastena.edu.it
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5) A questo punto vi comprarira:  nseise e pesswond
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La password da digitare la prima volta e nella forma nome.cognome (tutto minuscolo).

6) Digitando su avanti, la prima volta che si accede, si aprira una finestra di dialogo con la
quale si dovranno accettare le condizioni di utilizzo della piattaforma. Si clicca su
“ACCETTA” e si prosegue.

7) Verra richiesto di creare la propria password, e di a

Confermarla riscrivendola sotto.

Scegli una nuova password sicura che
non utilizzi per altri siti web.

Si raccomanda di sceglierne una non

Crea password

Conferma password

banale (almeno 8 caratteri )da conservare

con cura. Si clicca poi su Cambia password.
Da questo momento non entrerete piu con
La password nome.cognome, ma con quella che avrete scelto qui.

8) A questo punto si riaprira la pagina di Goggle Italia che avevate fin dall’inizio, ma stavolta
al posto dell’icona dove c’era scritto “ACCEDI” e dove avete cliccato all’inizio vedrete
comparire un’icona sferica con l'iniziale del vostro indirizzo inserito, per esempio iovedro:

e M e

Account per... Posta Drive

#H 0 e 9)cliccando su questi quadratini =i © e

10) si aprira la seguente finestra di dialogo

dalla quale & possibile accedere a tutte le app di Google di questo A E .
=]

vostro nuovo account, molte delle App, sono le stesse alle quali Classroom  Documenti  Fogl
potete accedere anche con i vostri account Google privati e ] Q

Prasentazioni  Calendar Meset
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personali di altro tipo (per esempio Drive o Posta...) ma vi accorgerete che con questo
account avete alcune App che sono date ad uso esclusivo degli utenti G Suite, per esempio
Classroom, quindi se non accedete con questo account, ma con un altro account Google
non avrete questo strumento che e poi quello che ci serve e di cui stiamo parlando.

11) cliccando sull’icona Classroom__, E la prima volta si aprira questa pagina

Classroom

EY Lezioni x

& C () | & Sicuro | https://classroom.google.com/h b4
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12) Cliccate su CONTINUA -

Google Classroom

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

@  nomel cognomel
@ nome.cognome1 @icfara.gov.

13) Comparira quest’altra pagina:

Fate molta attenzione a non sbagliare in questa fase!

Cliccate su SONO UN INSEGNANTE

14) Vi comparira questa pagina:

Dovete troverete le classi gia formate.

Con Google Classroom, in questa pagina potrete caricare materiali, avvisi, quiz, filmati,
compiti, tutto quello che vorrete per i vostri studenti che potyanno vederla accedendo al

loro account.



15) Quando siete sulla prima pagina di re— o A E - W

STREAM <TUDENT INFORMAZIONI

creazione del corso

C I i C Ca t e S U ST U D E N Tl - ° B:r:v‘e_r:ulo»ajllosl(ear:\ (:’fl corso
in alto a sinistra potrete leggere A A i
Ft btz6ud :
o @

| vostri alunni apriranno e vedranno la pagina da voi preparata usando il loro account e
la loro password.

Ora in modo piu dettagliato ecco come avverra I'accesso alla Google Classroom da
parte dei vostri studenti:

Quando gli alunni saranno stati tutti registrati come utenti, anche loro diverranno
possessori di un account personale che sara nella forma
nome.cognome@pulcarellipastena.edu.it

Al primo accesso seguire

“SONO UNO STUDENTE”, fate molta attenzione affinché tutti gli alunni clicchino sull’icona
corretta, perché le autorizzazioni-e le possibilita di

utilizzo e le App date in concessione agli i

studenti sono diverse e minori di quelle date E ‘

agli insegnanti.

Il passaggio successivo: cliccare sulla videocamera e si apre la classe.

GLI AMMINISTRATORI GSUITE
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