Dal TEAM PER L'INNOVAZIONE DIGITALE
Tutorial — come caricare la documentazione dell’anno scolastico

2021-2022 in una cartella del DRIVE

| coordinatori, una volta raccolti i materiali dai docenti della propria
classe, avranno cura di caricarli sul DRIVE nella cartella della classe di

riferimento. | documenti dovranno essere caricati in formato PDF.

1 STEP: Salvare i documenti word in PDF

Per salvare il documento word in pdf cliccare su SALVA CON NOME,
nominare il file, cliccare su SALVA COME e selezionare in PDF.

@ Salva con nome 3 1
| |
T o > Questo PC » Documenti
Organizza ~ Nuova cartella = (7]
Immagini me ma i en

MODULI DA COI

Versione PDF

v |W Microsoft Word

Tempiates
@ OneDrive - Person

I Questo PC

Nome file: 3b pde matematica

Salva come: | Documento di Word
Documento di Word
Documento di Word con attivazione macro
Documento di Word 97-2003
Modello di Word
Modello di Word con attivazione macro
Modelio di Word $7-2003

~ Nascondi cartelle Fsls

| Documento XPS
|Paqina Web in file unico




2 STEP: Caricare i file nelle cartelle del DRIVE “ARCHIVIO DE GRUTTOLA”

L L]
LE N

e Accedere alla propria mail istituzionale, cliccare sul mosaico  :::
s e ™ e

nail Meet Ch

e SELEZIONALE DRIVE

Priorita

» @ Il mio Drive
B

Condivisi con me

{} Speciali

e Cercare e cliccare sulla cartella della propria classe

e (Cliccare in alto a sinistra su NUOVO

3 @ Il mio Drive

b @ Drive condivisi



e CARICAMENTO DI FILE e scegliere il file da caricare

& Lrive Q, Cercain Drive
er
Cartella
Caricamento difile  qu—
Caricamento cartella
B Documenti Google »
Fogli Google 5
Presentazioni Google »
B Moduli Google »
Altro »

e CARICAMENTO CARTELLE e scegliere le cartelle da caricare

& Lrive U, Cercain Drive
er
Cartella
Caricamento di file
(& Caricamento cartella ﬁ
B Documenti Google »
Fogli Google 3
Presentazioni Google »
B Moduli Google »
Altro »

Per qualsiasi dubbio o chiarimento I’Animatore Digitale é a Vs. disposizione.



