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GOOGLE DRIVE, COME
FUNZIONA IL CLOUD STORAGE DI GOOGLE  seoseo

Nell’era digitale e fondamentale imparare ad usare e gestire I'archiviazione in cloud.
In questa breve guida si cerchera di presentare lo spazio cloud gratuito offerto da

Google: Google Drive.

Innanzitutto cerchiamo di capire perché saper usare questi spazi di archiviazione
online € fondamentale oggi per le scuole.

e Che cos’e uno spazio in cloud?

Uno spazio cloud (in inglese, nuvola) € un luogo virtuale che potremmo considerare
come una biblioteca. All'interno di questo spazio di archiviazione é possibile caricare
(attraverso 'upload) dati sensibili come file, documenti, pdf, immagini, video ed altri
media digitali. L’accesso a questi dati e riservato alle sole persone che condividono i
permessi per poter visualizzare o modificare quei file. Basta avere una connessione
ad internet ed il gioco e fatto.

e Google Drive: Che cos’e e come funziona?

Google Drive e uno strumento di cloud storage tra i piu diffusi ed utilizzati al mondo.
Permette lo storage (archiviazione) e lo sharing (condivisione) di file multimediali,
utilizzabili via web da tutti i dispositivi associati a quello spazio e a quei file.

I dati archiviati sono accessibili da qualsiasi dispositivo. In particolare, il Drive Google
e compatibile con tutti i dispositivi piu diffusi: pc, smartphone, desktop, tablet, ecc.
Drive, infatti, € compatibile coi principali sistemi operativi: Microsoft Windows,
macOS, Android e iOS.
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e [l Funzionamento Di Google Drive

I funzionamento di Google Drive & estremamente semplice: i file vengono
sincronizzati sul cloud all’'ultima versione salvata in memoria. L’aggiornamento,
quindi, avviene in tempo reale, attraverso dei software che sono definiti “local agent”.
Lavorando al file in cloud sara possibile in qualsiasi momento condividerlo
velocemente attraverso un link ad altre persone a cui si vuole garantire 'accesso.
Inoltre, e possibile scegliere se dare la possibilita di modificare il file anche all’altro
utente o permettergli soltanto la visualizzazione.

e COME SI USA GOOGLE DRIVE?

Prima di immergervi negli spazi cloud di Google Drive & necessaria un’ulteriore
precisazione su questo strumento. Esistono diversi metodi di utilizzo: abbiamo gia
accennato alla possibilita di modificare o visualizzare solamente i file condivisi tra
utenti.

e COSA POSSO FARE CON GOOGLE DRIVE?

Le funzionalita di Google Drive sono molteplici. In primo luogo, il Drive di Google
consente di creare nuovi file o di caricare i documenti gia presenti sul computer. Una
volta creato, oppure una volta caricato, il file sara immediatamente disponibile a tutti
gli account collegati. E possibile, comunque, non condividere un file con altri utenti,
ma farlo in un secondo momento. Tutti i file possono essere sistemati in cartelle, cosi
da mantenere un ordine personale che consenta di individuare immediatamente i file
di cui si necessita.

In secondo luogo, Drive consente di visualizzare i documenti. Questi, al di la delle
possibilita di ricerca offerte dal motore di ricerca interno, possono essere disposti in
ordine alfabetico, in base all’'ultima modifica oppure in virtu dell’autore del
documento. Inoltre, i documenti nel Drive possono essere visualizzati sia come
elenco, che come griglia di file.
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e Come accedere?

1) Andare nel sito di Googlee
accedere con il propr

10 account co
I'account istituzi e

cognome.nome@romeocammisa.it oo G 8 e e
e relativa password)

Gmail

G

Google+

A

Maps

™M

Gmail

SR - |

Google

immagini 3 @ *

2) una volta entrati nella email di google

o

Rioses:  “Yodipe (Gmail) e necessario selezionare i nove
’ untini (Applicazioni) in alto a destra, come

B indicato in figura e quindi selezionare l'icona
Play News

giallo-verde-blu di Drive : "

&

€200 (0anm google.com/mai/u/0/#inbe w @O Qogedie N SDO =
Drive Calendar L pivistoti @ Comeiniziare & llmio rve - Google... . Iteligenza Aifcae... ) Arduino Cookbook - 2.
= M Gma Q v 0] B G Suite °

Altro I- 0- ¢ ¢ 1 > @
/ ) - e |

Documenti Foglx Presentazi
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" VSTRWY?

Si aprira "Il mio Drive":

9| Inteligenza Artficiale .. @ Arduino Cookbook - 2.

€>C 0 © &~ hitpsy/drive googlecomidrive
& Pinvisttati @ Comeiniziare & 1f mio Drive - Google:
& Drive Q
limio Drive ~
F Nuow
Nome A
Prioriti
B Classeoor m
» B nmioprive
» B orive cond B Consegne Studen
&, Condivisi conm
©  Recent
¢  Speciali
[ cest

il
=

e Creare cartelle, creare o caricare file

E possibile creare o caricare file in Google Drive.

1. Creare una cartella
Se non si e posizionati su “il mio Drive” (si veda la figura sottostante) posizionarsi e
simbolo con la scritta “+ Nuovo”:

selezionare con il mouse il

F Nuove

@ k| ®ogedive

In&@®

B 0

In alternativa, e possibile creare una nuova cartella posizionandosi su “il mio Drive”
e usare il tasto destro del mouse.

& . Drive
-——
l— Nuovo
Priorita
> 1l mio Drive
> Driv =
2, cor
@ Rec
% of -
@ Ces

Q

I mio

Drive ~

Nome 1T

Nuova cartella

Carica file

Carica cartella...

Documenti Google
Fogli Google
Presentazioni Google

Altro

Classroom

ti

i GSute @
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Sara quindi possibile dare un nome alla nuova cartella dalla finestra seguente

e poi selezionare CREA:

Nuova cartella

‘ MiaCartella|

ANMULLA

La cartella creata apparira come nella figura sottostante:

ll mio Drive ~ @ & W i @B QO
|- Nuovo
A
Nome 4 Proprietario Ultima modifica Dimensioni file
Friorita
b@ Il mio Drive B Vviacartella i0 16:48 io =

b Drive condivisi

2. Caricare un file in una cartella
Apriamo su Google Drive la cartella in cui desideriamo caricare il file.
Per caricare file (o una cartella) con Google Drive in una cartella e possibile utilizzare
il drag and drop, pertanto e sufficiente trascinare il file che si intende caricare
nell’area centrale di Google Drive relativa alla cartella considerata. In figura vediamo
la posizione in cui caricare il file (ad esempio, un pdf).

- & MiaCartella - Google Dri s ——
<« c © & htips:/drive.google.com/drive/folders/1IPbBUE4i e @ | @ tutorial IS Home  Condividi  Visualizza
goog!
%t Pid visitati @ Comeiniziare & |l mio Drive - Google... 2 | Intelligenza Artificiale... @ Arduino Cookbook - 2... Lj ]  Taglia B ssostain | € Einina " T~
s oo 4 Copia percorso o « 13-
" Aggiungiad Copia In B c - =fr uova
‘ Drive Q -~ @ Accesso rapia un olla collegamento eplain 2 tincminai ooy
Appunti Organizza Nuovo
Il mio Drive > MiaCartella ~ (<o) 2 © m € - > QuestoPC > Desktop > Tutorial
F  Nuovo = ~
Nome Ultima mo
Accesso rapido S
Nome Proprietario Utti ComeUtilizzareDrive.odt 26/02/2020
Priorita I Desktop = 09/02/202¢
B wmioFie
» [B]  1imio Drive §
» [ brive condivisi
= Archiviazione Trascina i file per camfarlf n
MiaCartella

1,6 GBin uso L]
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Dopo il caricamento risultera:

& cC ® © & nhttps://drive.google.com/drive/folders/11PbBUE4 e & | @ tutorial g > mn & oD @ =
£¥ Pidvisitati @ Comeiniziare & Il mio Drive - Google... %) Intelligenza Artificiale... @ Arduino Cookbook - 2...
&, Drive Q - @ @ # GSute @
llmio Drive > MiaCartella ~ H ®
I— Nuovo
Nome Proprietario Ultima modifica
Priorita
lezione1.pdf 0 18:51 io
» @ Il mio Drive u e
» ] Drive condivisi B MioFile 1 caricamento completato
E Archiviazione n lezione1.pdf 0 {
1,6 GBinuso

3. Condividere una cartella o un file (in modifica o in sola

lettura)
E possibile condividere file e cartelle in modo che altre persone possano modificarli
e aggiungere commenti, oppure solo visualizzarli.
» Condividere una cartella di Google Drive
Posizionarsi nella cartella che si e intenzionati a condividere. Posizionare il puntatore

del mouse sul nome della cartella in alto (MiaCartella nell’esempio in figura) e con il
tasto destro del mouse accedere al menu, alla voce Condividi.

L Drive Q > @ @
4 = 3 Posizionarsi qui
|_ T llmio Drive > | MiaCartella ~ per aprire il menu
Nome 4 € Apricon > rietario Ultima modifica Dimensioni file
¥)  Priorita
thicdoon Nuova cartella
B lezione1.pdf
» Il mio Drive T SCEGLIERE
- B i = oondve CONDIVIDI
» Drive di io Fil io
rreconcy GD  Ottieni link condivisibile

Sposta in

2, cCondivisi con me

Ae Annisnni a Caaniali

Si apre una finestra in cui e possibile scrivere le email (condividere sempre con altre
Gmail per questioni di sicurezza) delle persone con cui si desidera condividere i file
contenuti in tutta la cartella (se ne possono indicare diverse, basta separarle con

punto e virgola).
Selezionare a destra il simbolo della matita se si vuole che gli utenti possano
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apportare modifiche (e quindi anche inserimenti e cancellazioni di file) oppure il
simbolo dell’occhio se si vuole condividere in sola visualizzazione (non sara possibile
per gli altri effettuare modifiche, inserimenti, cancellazioni).

E inoltre possibile inviare un messaggio (nell’esempio: ti invito a modificare) a coloro
con cui si condivide il contenuto della cartella. Va scritto nella sezione sottostante le
email.

Condividi con altri utenti Ottieni link condivisibile (&>

Persone

- = = > = 3
miamiamiaemail@gmail.com X  Aggiungi altre persone 7 ~

ti invito a modificare v/ Puo organizzare, aggiungere e modificare

Puo solo visualizzare

Invia notifiche ¥

S Premendo Invia, verra inviata una notifica a
Impostazioni di condivisione . N L
tutte le email con cui si e condivisa la cartella. In
Link da condmidere {accessibile solo per i collaboraton) . - . .
i e s comnerinerammeieess, e DAse @ tale email gli invitati potranno accedere
Chiha accesso alla cartella che e stata condivisa con loro.
S| Fervene spechces prssems ccaten e Scegliendo I'opzione in basso a destra avanzate
2 nonnonn@gmailcom e possibile evitare condivisioni non autorizzate
2 mamiamiamail@gmailcom /- «  selezionando l'apposita casella:
Imita parsona:
s -
Impostazoni proprietanio Ueron informazioni
disc agli editor & modificare gli accessi @ aggiungers nuow ulent
EVI'I'.:“-RE
;\ gb‘r?ﬁfﬁ;'on. NON
AUTORIZZATE

» Vedere file e cartelle condivisi da altri
Per vedere i file che altre persone hanno condiviso con noi, e sufficiente andare alla
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sezione Condivisi con me del Il mio Drive.

R— (| mio
— ome 1
y[@  imionrive e
’ Drive condivisi B
2, Condivisi con me
®  Recent
Per inserire i file nelle cartelle condivise seguire la procedura ...
@ cestino

(Caricare file in una cartella)

Archiviazione

1,6 GBin uso

» Scaricare un file
Per scaricare un file da Google Drive, posizionare il puntatore del mouse sul file da
scaricare e selezionare la voce Scarica.

limio Drive > MiaCartella ~ o & © O : B 0 "
'— Nuove
Nome 1 Proprietario Ultima modifica Dimensioni file
Priorith @ Anteprima
I ) 26 feb 2020 lo 121 k8
» 1l mio Drive = €» Apricon > P
» Drive condivisi 8 2+ Condividi io 26 feb 2020 io
GD  Ottieni link condivisibile
2, Condivisi con me +
+  Aggiungi allo spazio di lavoro >
©  Recenti X spostain
Yr  Speciali Y7 Aggiungi a Speciali
4. Rinomina
[  cestino

Visualizza dettagli
Archiviazione

1,6 GBinuso
Segnala abuso

c e

[ Rimuovi

®
fE] Crea una copia
O]
N



