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Guida all’utilizzo dell’#AREA RISERVATA nel DRIVE CONDIVISO (con accesso ioderuta)

per la modulistica della didattica o modulistica del personale per moduli non presenti su ISOFT.
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registro area riservata

Cliccando sul pulsante Accedi, |« "ww” | in alto a dx nella homepage ioderuta.edu.it, ed inserendo le
proprie credenziali, si ha accesso alla piattaforma Google Workspace for Education del nostro Istituto, che
include Gmail, Classroom, Drive etc

Per accedere all#AREA RISERVATA cliccare su 'EE in alto a dx e successivamente su Drive.
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v [8) Il mio Drive

» B} Drive condivisi

2 Condivisi con me
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Q, Cercain Drive

Drive condivisi

| @ Nome Drive condiviso

Nome

@i #Area Riservata

In questa cartella condivisa potete trovare:
materiale didattico e/o tecnico riguardante le diverse attrezzature
disponibili, in dotazione al ns. istituto.

modulistica didattica e per I'inclusione.
modulistica del personale per moduli non presenti su isoft.

Una volta entrati su Drive, cliccare su Drive Condivisi
e, successivamente su #Area Riservata
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| Tipo ~ | | Persone ~ | | Datamodifica ~ |

Suggerimenti

4 RICHIESTA DI PERMESSO PER ...

Aperto

Nome

da te oggi

T

Inclusione

Manuali Kit CampusStore Scienze

Modulistica del personale

Modulistica per la didattica

MONITOR INTERATTIVI

ORTO IDROPONICO

SCIENCEBUS WACEBO

GUIDA Google Workspace for Education: Teaching & Learning Upgrade

Regole di Vita Sulla Strada.pdf



In questo ultimo caso cliccare sulla cartella Modulistica del personale; si apre la finestra sottostante con
I'elenco dei moduli disponibili.

Ammettiamo, ad esempio, che si voglia utilizzare il modulo

4 RICHIESTA DI PERMESSO PER INTERA GIORNATA.

1. Doppio clic alla riga evidenziata.

#Area Riservata > Modulistica del personale ~

| Tipo - | | Persone ~ | | Data modifica ~ |

Nome 1
E 1 ORARIO DOCENTE PRIMARIA
2 ORARIO CLASSE PRIMARIA
3 RICHIESTA PER ASSENZA ALLE RIUNIONI PREVISTE NEL PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA
4 RICHIESTA DI PERMESSO PER INTERA GIORNATA
5 RICHIESTA ORE DI PERMESSO
& RICHIESTA CAMBIO ORARIO DI SERVIZIO

T RICHIESTA CAMBIO TURNO INFANZIA

8 Prospetto riepilogativo uscite didattiche-viaggi d'istruzione per plesso

>
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2. Si apre il modulo; al momento non & compilabile perché & solo in visualizzazione.
Cliccare su File in alto a dx e, successivamente su Crea una copia
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File Modifica Visualizza Strumenti Guida
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Dettagli . .
© g * Scuola di servizio:
= Stampa Ctrl+P [ Infanzia

(J Primaria
[J Secondaria 1°gr.




3.Si apre la seguente finestra, in cui potete rinominare il documento e, cosa
importante, scegliere

dove salvare la vostra copia personale, stavolta compilabile.

Copia di 4 RICHIESTA DI PERMESSO PER INTEF Si consiglia di selezionare la cartella “il mio drive” o, ancora meglio, crearne
una ad hoc e selezionarla ( ad esempio “la mia modulistica personale”).

Non selezionare la casella “Condividi con le stesse persone”.

Copia documento

Nome

Cartella
B || mio Drive

E Copia di 4 RICHIESTA DI PERMESSO PER INTERA GIORNATA + m &
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Estensioni Guida

a B Nuovo > Testonor.. ~ Arial - | -[12]+|B I U A 2 [
Annulla Crea una copia ) —
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[] condividi con le stesse persone

I Crea una copia

é
4. Ora potete compilare il modulo. re 2 Condividi - g %/( ISTITUTO OMNICOMPRENSIV
Inserite tutte le informazioni richieste e, = Emal . & DERUTA
¥, Scarica >

Microsoft Word (.docx)

una volta completato, cliccare in alto a dx | = i tora diormata
. . - . Formato OpenDocument (.odt) permesso pfr intera glo.rna
su File = Scarica = Documento PDF = IS/ Rinomina upero ore gia effettuate in “Banca Or

Rich Text Format (.rtf)

Dt fp Sposta Nome-
Il pdf del modulo compilato verra salvato & Agglung! scorclatola a brive JeeumenteEoR e Varia
[ Sposta nel cestino Testo normale (txt)
a" |ntern0 de"a Carte”a DOWN LOAD Pagina web (.html, compressa in formato zip) \aria@ioderuta edu it
del VOS’[I’O PC 49 Cronologia versioni > Pubblicazione EPUB (.epub)
(@ Rendidisponibile offline
. i * Dipendente di to istituto a t :
5. Dal vostro account ioderuta, © Oettagi B o S P B TR
scrivere la mail all'indirizzo di posta @ tnase ) - Determinato
. . . . [ Impostazione pagina
pgic82700v@istruzione.it & stamos . * Scuola di servizio:

J Infanzia

- allegando il modulo pdf compilato @ Primaria
- mettendo come “oggetto” il tipo di modulo
(es. RICHIESTA DI PERMESSO PER INTERA GIORNATA).
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