
Accedere alla
Suite Google:
Una Guida utile

Scopri gli strumenti di Google in modo
semplice
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Cos'è la Suite Google? Applicazioni online
La Suite Google include applicazioni
come Google Drive, Documenti e Fogli
che semplificano la creazione e la
condivisione di documenti.
Organizzazione dei file
Con Google Drive, puoi organizzare
facilmente i tuoi file in cartelle e
condividerli con altri in modo semplice
e veloce.
Collaborazione in tempo reale
Le applicazioni della Suite Google
offrono strumenti per la collaborazione
in tempo reale, consentendo a più
utenti di lavorare insieme su documenti.
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Perché è utile?

Collaborazione su progetti
Questi strumenti facilitano il lavoro di squadra permettendo a più persone di
collaborare su progetti in tempo reale.
Gestione dei compiti
Le piattaforme consentono di tenere traccia dei compiti, migliorando
l'organizzazione e la produttività del team.
Organizzazione delle idee
Utilizzare strumenti per organizzare le idee rende il brainstorming più efficace
e creativo, permettendo una migliore visibilità delle informazioni.
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Google Suite è come una
macchina che ti porta ovunque!

Strumenti Google come veicoli
Ogni strumento della Google Suite è come un'auto che ci
porta verso diverse destinazioni lavorative e personali.
Destinazioni di lavoro e di vita
Utilizzando Google Suite, possiamo raggiungere diverse
destinazioni come documenti, fogli di lavoro e
presentazioni, facilitando il nostro lavoro quotidiano.
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Accedere alla
Suite Google
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Come fare il
login
Accesso alla Suite Google
Per accedere alla Suite Google, dobbiamo inserire la
nostra email e password.
Processo di autenticazione
Il login è simile a inserire una chiave in una serratura per
accendere un'automobile.
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Navigare nella pagina
principale di Google
Accesso alla Suite Google
Dopo il login, gli utenti possono accedere facilmente a tutti gli strumenti della
Suite Google dalla pagina principale.
Interfaccia utente intuitiva
La pagina principale di Google offre un'interfaccia utente semplice e intuitiva,
facilitando la navigazione tra le applicazioni.
Cruscotto informativo
La disposizione degli strumenti sulla pagina principale è simile a un cruscotto,
mostrando informazioni importanti in modo chiaro e accessibile.
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 La chiave per avviare la
macchina è come la password
per accedere
Similitudine tra password e chiave
La password funziona come una chiave d'auto, consentendo l'accesso a
risorse e servizi online.
Accesso alla Suite Google
Le password forniscono l'accesso necessario per utilizzare app e strumenti
della Suite Google, facilitando il lavoro quotidiano.
Sicurezza delle informazioni
Una forte password è fondamentale per proteggere le informazioni sensibili e
garantire la sicurezza online.
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Google Drive: il
tuo garage
digitale
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Cos'è Google Drive?

Servizio di archiviazione online
Google Drive permette di salvare e accedere ai file da qualsiasi dispositivo
connesso a Internet, facilitando la condivisione e la collaborazione.
Accesso da vari dispositivi
Con Google Drive, puoi accedere ai tuoi documenti da computer, tablet e
smartphone, rendendo il lavoro molto più flessibile.
Collaborazione e condivisione
Google Drive facilita la collaborazione tra utenti, consentendo di condividere
file e lavorare insieme in tempo reale.
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Come
caricare e
scaricare
file

Caricamento di file
Impareremo come caricare file su Google Drive, rendendo facile
l'accesso ai nostri documenti da qualsiasi dispositivo.

Scaricamento di file
Vedremo come scaricare file da Google Drive, per avere accesso
istantaneo ai nostri dati quando ne abbiamo bisogno.

Accessibilità dei file
Con Google Drive, i file sono accessibili ovunque, permettendo
una gestione efficiente dei documenti digitali.
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Paragone con
l'auto: Drive è
come il garage
dove
parcheggi la
tua macchina
(i tuoi file)

Garage per i file
Google Drive è un luogo sicuro dove archiviare i tuoi file, simile a
un garage per la tua auto.

Sicurezza dei dati
Proprio come proteggiamo la nostra auto, vogliamo anche
mantenere i nostri file al sicuro in Google Drive.

Organizzazione
Un garage ordinato aiuta a trovare la tua auto facilmente; allo
stesso modo, Google Drive mantiene i file organizzati per un
accesso rapido.
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Google Documenti:
scrivere e
condividere
documenti
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Creare un nuovo
documento
Introduzione a Google Documenti
Google Documenti è una piattaforma online per la creazione e la modifica di
documenti, accessibile ovunque.
Creazione di un nuovo documento
Iniziare un nuovo documento in Google Documenti è semplice e veloce,
permettendo di scrivere facilmente racconti e relazioni.
Scrivere online
Scrivere in Google Documenti è come usare un quaderno ma con il
vantaggio dell'accesso online e della collaborazione.
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Formattare
il testo e
aggiungere
immagini

Importanza della formattazione
Formattare il testo è fondamentale per migliorare la leggibilità e
l'aspetto visivo del documento, catturando l'attenzione del lettore.

Aggiunta di immagini
Le immagini possono rendere i documenti più interessanti e
memorabili, supportando visivamente il contenuto scritto.

Abbellire documenti
Abbellire un progetto scolastico con formattazione e immagini
può aumentare l'interesse e l'impatto del lavoro presentato.
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Condividere con amici
e insegnanti
Importanza della condivisione
Condividere documenti ci permette di collaborare e ricevere feedback dai
nostri amici e insegnanti, migliorando così il nostro lavoro.
Lavorare insieme
Collaborare su progetti è più efficace quando tutti possono contribuire e
condividere le proprie idee e risorse.
Mostrare il nostro lavoro
Condividere è come mostrare il nostro lavoro a qualcuno, creando
opportunità per apprendere dagli altri e migliorare.
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Google
Presentazioni:
creare presentazioni
divertenti
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Iniziare una nuova
presentazione
Scelta del tema
Iniziamo selezionando un tema che riflette il contenuto della nostra
presentazione. Questo aiuta a creare un aspetto coerente.
Aggiunta di contenuti
Dopo aver scelto un tema, possiamo aggiungere testi, immagini e altri
elementi per comunicare le nostre idee.
Presentare le idee
Infine, possiamo presentare la nostra creazione a un pubblico, rendendo le
nostre idee visibili e coinvolgenti.
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Aggiungere testi,
immagini e transizioni
Aggiungere testi
Impareremo a inserire testi nelle diapositive per fornire informazioni chiare e
concise al pubblico.
Incorporare immagini
Scopriremo come integrare immagini pertinenti per migliorare l'appeal visivo
delle presentazioni.
Usare transizioni
Utilizzeremo transizioni per rendere la presentazione più dinamica e
professionale, catturando l'attenzione del pubblico.
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Presentazioni è come il
cruscotto dove puoi vedere
tutto mentre guidi

Visibilità durante la presentazione
Google Presentazioni offre una vista chiara del
contenuto, simile a un cruscotto che fornisce informazioni
essenziali mentre guidi.
Controllo e navigazione
Proprio come un cruscotto consente il controllo dell'auto,
Google Presentazioni  permette di navigare facilmente tra
le diapositive e i contenuti.
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Google Fogli:
organizzare dati
in fogli di
calcolo
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Creare un foglio di
calcolo
Creazione di un nuovo foglio
Iniziamo creando un nuovo foglio di calcolo in Google Fogli per organizzare
le informazioni in modo efficiente.
Tracciamento delle informazioni
Utilizziamo il foglio di calcolo per tenere traccia di dati e informazioni,
facilitando l'accesso e la gestione delle stesse.
Facili calcoli
Google Fogli permette di eseguire calcoli semplici e complessi, rendendo la
gestione dei dati più efficace.

A.S. 2024-2025    PNRR DM 65     Maestra Graziella Rando & Maestra Marianna
Orani



Inserire dati e usare
formule semplici
Inserimento dati nel foglio
Impareremo come inserire dati in un foglio di calcolo in
modo facile e veloce, ottimizzando il nostro tempo.
Utilizzo di formule semplici
Scopriremo come utilizzare formule semplici per
effettuare somme e altri calcoli, simili ai conti tradizionali.
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Fogli è come il bagagliaio dove
tieni tutto in ordine

Organizzazione efficiente
Google Fogli ci consente di organizzare i dati in modo sistematico, proprio
come un bagagliaio ben organizzato.
Accessibilità immediata
Con Google Fogli possiamo accedere rapidamente a informazioni importanti,
similmente a come si accede facilmente a ciò che è nel bagagliaio.
Strumento versatile
Google Fogli offre versatilità nella gestione dei dati, analogamente a come un
bagagliaio può contenere molti tipi di oggetti.
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Google
Classroom:
imparare e
comunicare
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Registrarsi
alla classe
virtuale

Accesso a Google Classroom
Per registrarci a una classe virtuale, dobbiamo accedere a
Google Classroom tramite il nostro account Google.

Registrazione alla classe
Dopo aver effettuato l'accesso, possiamo registrare la nostra
classe inserendo il codice fornito dall'insegnante.

Aggiornamenti corsi e attività
Essere registrati in una classe virtuale ci consente di rimanere
aggiornati con corsi e attività attraverso avvisi e materiali
condivisi.
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Partecipare alle lezioni
e compiti
Utilizzo di Google Classroom
Google Classroom è uno strumento potente per gestire lezioni e compiti in un
ambiente online, rendendo l'apprendimento accessibile a tutti.
Partecipazione alle lezioni
Partecipare alle lezioni online offre flessibilità e comodità, permettendo agli
studenti di imparare da casa.
Completamento dei compiti
Gli studenti possono completare i compiti direttamente su Google Classroom,
facilitando la consegna e la gestione dei lavori.

A.S. 2024-2025    PNRR DM 65     Maestra Graziella Rando & Maestra Marianna
Orani



Paragone con l'auto:
Classroom è come la
strada che ti porta a scuola

Google Classroom come guida
Google Classroom ci guida attraverso il percorso
dell'apprendimento, fornendo strumenti e risorse per il
successo educativo.
Coinvolgimento degli studenti
La piattaforma mantiene gli studenti impegnati e
connessi, proprio come una strada che porta a nuove
scoperte e opportunità.
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Google
Calendar:
organizzare il
tempo
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Creare eventi e
promemoria
Creazione di eventi
Impareremo come aggiungere eventi al Google Calendar
per pianificare meglio le nostre attività quotidiane.
Impostazione di promemoria
Scopriremo come impostare promemoria per gli eventi
per non dimenticare nulla di importante.
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Condividere il
calendario con amici

Importanza della condivisione
Condividere il calendario permette a amici e familiari di
rimanere informati sulle attività programmate.
Pianificazione congiunta
Consente una pianificazione più facile e coordinata,
facilitando incontri e eventi.
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Calendar è come il navigatore
che ti dice dove andare e
quando

Guida nella giornata
Google Calendar funge da guida quotidiana, aiutandoci a
pianificare le attività e a rimanere organizzati.
Promemoria degli impegni
Il calendario ci ricorda gli impegni importanti, similmente
a un navigatore che segnala le tappe del viaggio.

A.S. 2024-2025    PNRR DM 65     Maestra Graziella Rando & Maestra Marianna
Orani



La suite Google è
come
un'automobile
completa che ti
aiuta a fare tutto!

Strumenti
integrati
La Suite Google offre
una gamma completa
di strumenti come
Gmail, Docs e Drive,
tutti integrati in
un'unica piattaforma.

Accessibilità
ovunque
Proprio come un'auto
che ti porta ovunque,
la Suite Google ti
consente di accedere
ai tuoi documenti e
strumenti da qualsiasi
luogo e dispositivo.

Collaborazione
efficace
La Suite Google
facilita la
collaborazione tra
team, permettendo a
più persone di lavorare
simultaneamente su
documenti e progetti.
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