
Allegato 1 

 

Tutti i docenti di scuola primaria hanno ricevuto una mail di invito a collaborare al proprio indirizzo Gmail ( i 

docenti di classe hanno ricevuto solo l’invito a collaborare sulla cartella della classe, mentre i docenti di 

sostegno hanno ricevuto anche una seconda mail di invito a collaborare specifico della cartella relativa 

all’alunno diversamente abile).  

1) È necessario leggere la mail ed avviare l’attività di condivisione. 

 

 

 

2) Ciascun docente è stato invitato a collaborare   alla condivisione   esclusivamente delle cartelle 

relative al plesso e   alla/e classe/i in cui presta servizio. 

 

 

  



 

3) Il docente aprirà la cartella condivisa e, seguendo la suddivisione delle sottocartelle in giornate, 

inserirà le proprie lezioni considerando  il  proprio orario settimanale;. 

Per le giornate già trascorse provvederà a caricare il materiale già utilizzato (a partire dal 16 marzo).  

4) Il docente entrerà nella cartella della classe, selezionerà la cartella del giorno e all’interno della 

sottocartella del giorno, cliccando il tasto dx del mouse, provvederà a creare la sotto cartella della 

propria disciplina scrivendo il nome in stampatello maiuscolo. 

 

 

 



 

 

 

5) Creata la cartella, il docente potrà caricare il proprio materiale relativo alla lezione di quella specifica 

giornata. Il caricamento in drive è possibile attraverso il semplice trascinamento dei file da una 

directory del proprio pc. (come nell’esempio) oppure attraverso i classici comandi di “copia ed 

incolla”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Directory Pc 

del docente 

Cartella Drive 

della disciplina 



 

Nell’esempio è stato caricato un file word della lezione di italiano. 

 

 

ATTENZIONE: nell’ambiente drive sarà necessario caricare solo file di 

tipo “.doc” “.docx”( word) “.pdf” “.xls” “.xlsx”(excel) “.jpeg” “.gif” 

ecc.(immagini) 

Relativamente ai file video è indispensabile caricare solo il link e non il 

video nel formato originale (per evitare di occupare troppo spazio di 

memoria). 

Esempio di lezione riportata su foglio word 

 

 



 

 

 

 

 

Specifica per i Docenti di sostegno: 

 

I docenti di sostegno hanno ricevuto l’invito a collaborare sia nella cartella di classe che ad una cartella 

specifica per l’alunno diversamente abile. La cartella è denominata con il nome della classe più le iniziali del 

nome dell’alunno ed è organizzata in maniera standard come quella di classe.  

 

Per l’utilizzo della cartella potranno seguire le stesse istruzioni indicate in precedenza. 

 

A cura del Team digitale 


