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Google Workspace é un insieme di servizi che Google mette a disposizione delle scuole. Si tratta di software
utili per la gestione della didattica in classe in quanto permettono di creare documenti in maniera singola o
collaborativa, di lavorare con fogli elettronici, di creare presentazioni, di lavorare in una classe virtuale per
gruppi, di utilizzare il calendario degli appuntamenti, la posta elettronica e molto altro ancora. Accedendo a
guesta piattaforma, gli alunni e i docenti avranno inoltre a lor disposizione uno spazio di archiviazione.

Per un uso corretto di tale strumento da parte degli alunni minorenni & necessaria una sorveglianza dei
genitori

Questa guida punta a fornire un ausilio a tutto il personale agli alunni e ai genitori per il primo accesso
alla piattaforma e I'utilizzo degli applicativi Classroom e Google Meet.
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Accesso al proprio account Google Workspace for Education

L’accesso alla piattaforma Google Workspace for Education € consentito solo al personale e agli
studenti dell’Istituto, pertanto devi disporre di un account fornito dalla scuola del tipo
(cognome@liceoargan.edu.it oppure conome.nome@liceoargan.edu.it).

Gli studenti possono richiedere le credenziali di accesso alla piattaforma al proprio coordinatore
di classe, mentre i docenti possono farne richiesta agli Assistenti Tecnici di sede. || Team Digitale
risponde ad eventuali quesiti o necessita tramite la mail supporto@liceoargan.edu.it

Una volta ricevute le credenziali di accesso, & sufficiente attenersi alla seguente guida per
completare la procedura di attivazione.

DA desktop/laptop

1. Aprire il browser Chrome (se non lo si ha sul proprio computer si consiglia di scaricarlo qui
https://www.google.com/intl/it_it/chrome/)

2. Collegarsi all'indirizzo http://accounts.google.com/ (si consiglia di copiare questo indirizzo
e incollarlo sulla barra di navigazione di Chrome)

3. Seil sistema vi riconosce come registrati con un account di google cliccare sul proprio
profilo in alto a destra e scegliere I'opzione “esci da tutti gli account” (fig. 1 e 2)
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4. Quando si e sicuri di essere usciti da tutti gli account di google scegliere I'opzione “utilizza
un altro account” (se disponibile) oppure inserire direttamente I’email fornita dall’istituto
con estensione @liceoargan.edu.it e la password comunicata.
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5. A questo punto, Google ti dara il benvenuto e ti fornira una serie di informazioni sul tuo
account.

6. Lette le informazioni, cliccare il tasto “Accetta”

7. Nella schermata successiva, Google ti chiedera come contattarti in caso di password
dimenticata, perdita dell’accesso all’account o attivita insolita. Ti consigliamo di cliccare sul
tasto “Modifica” e inserire un numero telefonico o una email per il recupero delle tue
credenziali. Altrimenti, clicca sul tasto “Fine” per accedere al tuo account.
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8. Al primo accesso il sistema chiedera di modificare la password, la nuova password deve
essere conservata. Si consiglia di memorizzarla sul browser.

9. A questo punto ci si trovera di fronte alla schermata di Google Workspace for Education
che permette di accedere a tutte le applicazioni di Google piu alcune specifiche per la
didattica (come classroom)
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DA SMARTPHONE O TABLET

NB i tablet dati dal Liceo agli studenti e ai docenti in comodato d’uso si collegano a Google
workspace come se fossero macchine laptop, quindi in questo caso seguire la procedura
precedente.

Per accedere Google Workspace for Education da smartphone o da tablet & opportuno scaricare
le singole applicazioni:

e Gmail

e Google Calendar

e Google Classroom
e Google Meet

e Google Drive

e Google Moduli

e Google Documents

Una volta scaricate le app, effettuare il log-in con la mail @liceoargan.edu.it e la password
comunicata. In caso si utilizzassero gia alcune delle applicazioni indicate con un utente differente
da quello di Istituto, procedere “aggiungendo” un nuovo utente.

AUTENTICAZIONE A DUE FATTORI (solo per il personale docente e ATA)

Per motivi di sicurezza l'istituto e stato costretto ad attivare per tutti gli account docenti, il sistema di
autenticazione a due fattori 2FA. Il Team digitale ha realizzato una apposita guida disponibile sul sito di
istituto nella sezione servizi: https://www.liceoargan.edu.it/servizi/account-istituzionale-e-didattica-digitale



https://www.liceoargan.edu.it/servizi/account-istituzionale-e-didattica-digitale
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Creazione di una classe in Classroom (solo per docenti)

1. Una volta effettuato I'accesso su Google for Education cliccare sull’icona “App Google” in
alto a destra e scegliere la App “Classroom”
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2. Se é la prima volta che vi collegate il sistema vi segnalera che non ci sono corsi attivi, se
invece avevate gia effettuato I'accesso negli anni precedenti il sistema vi mostrera tutte le
classi a cui avevate partecipato sia come insegante che come studente
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3. Per creare una nuova classe andare sull’iconcina “+” in altro a destra e cliccare su “Crea un
corso”

Crea un corso o iscri il

4. Nella finestra pop-up che si apre compilare i dati creacorse
(Punico obbligatorio & il primo): fvy et oy 9

a. Nome del corso: inserire classe e nome =
della materia (ad es. 3A Filosofia 2024- ""
2025) (1) Pt

b. Sezione: (ad esempio 3A) (2)

c. Materia (ad esempio: Filosofia) (3) 4 stanza

d. 1l campo Stanza si puo lasciare in bianco s
(4) Annulla  Crea

e. Cliccare su crea (5) per creareilcorso [ —

(I'operazione impiega un po’ di tempo)

5. Orala classe é creata, nella schermata in alto a sinistra avrete:
1. Nome della classe;

Nella colonna di sinistra vi troverete invece

2. il pulsante per generare il Google Meet della classe [3] (nessun utente che non
sia della classe potra partecipare alle videoconferenze) Se il link non compare
occorre generarlo cliccando sul pulsante “genera il link” e attivare I'opzione
“rendi visibile agli studenti” nella schermata pop-up che si apre.

3. Il Codice del corso eventualmente da comunicare agli studenti per farli
partecipare;

Stream Lavori del corso Persone Voti H 6 @

5A filosofia 2022-2023

u Meet . Pubblica un annuncio per il tuo corso Z
[
Genera link
@ Tommaso Del Lungo ha pubblicato un nuovo materiale: Slide da personalizzare per PC...
5 giu
gGdice del corso
lirycdw I
3 @ Tommaso Del Lungo ha pubblicato un nuovo materiale: Freud e la psicanalisi .
26 mag )
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Ora per far partecipare gli alunni si puo procedere in due modi:

a. comunicare a tutta la classe il codice per partecipare. Gli studenti dovranno
seguire la stessa procedura seguita dai docenti fino al punto 3. Invece di creare un
nuovo corso gli studenti dovranno scegliere I'opzione “iscriviti al corso” ed inserire
il codice comunicato dal docente.

Codice corsg
11l codice del corso allinsegnante e | wagilo qui.

Codice corso

Per accedere con un codice di corso

« Utilizza un account autorizzato
= Utilizza un codice corso con 5-7 lettere o numeri, senza spazi né simboli

Se hai problemi a iscriverti al corso, consulta l'articolo del Centro assistenza

b. Inserire la classe tra gli studenti. || docente deve entrare nella classe alla quale
intendere iscrivere gli studenti cliccando sul nome della classe. Cliccare
sull’etichetta “persone”.

il Loty i i e [

nsegnanti

+ I

Studenti O
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Nella finestra pop-up che si apre iniziare a digitare il nome della classe che si vuole caricare
seguito dal dominio dell’istituto ad esempio se si vuole caricare la 3E iniziare a digitare
nell’area (7) 3E@liceoargan.edu.it. Il sistema verifichera che la classe sia effettivamente
presente e ve la mostrera nell’area “risultati di ricerca” immediatamente sottostante (8). A
guel punto occorrera selezionare la classe trovata cliccando su uno dei risultati di ricerca
trovati (8) e cliccare sul pulsante “invita” (9)

Invita studenti

Link dell'invite
htps://classroom.google.com/c/M2ziwODMXMTAYNTA3?¢cjc=221 [D

7 3e@liceoargan.edu.it

RISULTATI DI RICERCA

. 3e@liceoargan.edu.it 8
‘@ 3e@licecargan.edu.it

Annulia

Il sistema impieghera un po’ di tempo ed abilitera tutti gli studenti registrati in quella classe
inviando a ciascuno una mail di invito o un link a cui accedere.

Per invitare altri docenti, ad esempio insegnanti di sostegno o docenti della materia
condivisa seguire le stesse modalita descritte ai punti 6a o 6b avendo cura di inserire le
mail dei docenti nella sezione “insegnanti” invece che in quella “studenti”.


mailto:3E@liceoargan.edu.it
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Creazione del link per I'appuntamento Google meet fuori da Classroom

1. Una volta effettuato I'accesso su Google Workspace cliccare sull’icona “App Google” in alto
a destra e scegliere la App “Calendar”

E @ i@ @
@ T I
| Q@ @2«

Benwvenuto, Tommaso Del H h h

rivacy & Problemi @
O ersanalizzazione rilevati

| 3 S =me
2 alle tue esigenze. Ulteriori —
2. Entrati dentro Calendar cliccare su “+Crea” e
compilare la schermata inserendo:
1. il titolo (ad es. “Consiglio di Classe 5C”);
2. il giorno;
3. l'orario diinizio;
4. |'orario difine;
,. 1 Consiglio di Classe 5C
;] 4
- 5P &
P [ ] o
&, e
.\
E .
; ] - |
L]

3. Cliccare sull’opzione “Aggiungi luogo o conferenza”

Consiglio di Classe &C
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4. Cliccare su “Aggiungi una videoconferenza”

5. Copiare il link che viene visualizzato e inviarlo ai quanti dovranno partecipare all’evento
(ad es. i docenti del consiglio di classe oppure gli studenti di un incontro aperto a piu classi)
Oppure e preferibile — se le si conoscono - inserire le email degli invitati nell’area “Aggiungi

. . )
invitati”.
- ¢ % Aneila 2070 o M @
Consiglio di Classe 5C
&

6. Cliccare sul pulsante salva

7. Se per caso ci si & dimenticato di segnare il link della videoconferenza, esso sara sempre
disponibile cliccando sul giorno dell’appuntamento nel calendarietto a sinistra e aprendo
I’evento.
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