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Google Drive

• E’ un servizio gratuito di archiviazione di

documenti digitali sul web, in ambiente cloud

computing.

In informatica con il termine 

inglese cloud computing (in 

italiano nuvola informatica) si 

indica l'archiviazione, 

l'elaborazione o la trasmissione di 

dati, caratterizzato dalla 

disponibilità di potervi accedere da 

qualunque dispositivo con 

collegamento ad Internet .



Google Drive

• Consente la condivisione dei file con persone diverse.

• Spazio di memoria, virtuale, gratuito fino a 15 GB.

• Compatibile con tutti i sistemi operativi (Pc e Mac, 
Iphone e Ipad, Dispositivi android).

• Il servizio può essere usato via web oppure tramite 
l’applicazione installata sul proprio computer.

• Per accedervi occorre un account di posta, Google 
Mail.



Google Drive

• Backup e affidabilità: i file non si perdono. Google garantisce una 
disponibilità del servizio del 99,9 %.

• Connessione sicura: la sessione del browser degli utenti di 
Google Drive è crittografata automaticamente con SSL (come 
quella delle banche!!!).

• Efficienza: nessuna necessità di trasportare e trasferire i 
file su chiavette; 

file modificati in tempo reale senza la
necessità di salvarli;

mentre si elabora un documento è possibile 
chattare e commentarlo inviando notifiche 
per email.



Google Drive

• Pagina web: https://www.google.com/intl/it/drive/

• Sul pc: installare il software

https://www.google.com/intl/it/drive/


Google Drive



Google Docs

• Un editor di testi, simile a word, per aprire, creare e 
modificare documenti.

• I documenti vengono salvati all’interno di Drive e 
possono essere condivisi.

• Più persone possono lavorare contemporaneamente 
allo stesso documento ogni modifica viene salvata 
automaticamente.



Google Sheets

• Simile a excel, permette di aprire, creare e modificare 
fogli di calcolo.

• Gestione dei documenti con le stesse peculiarità di 
Docs.

Google Slides

• Simile a power point, permette di modificare e creare 
presentazioni

• Gestione dei documenti con le stesse peculiarità di 
Docs



Google Docs, Sheets, Slides 

• Da Google Drive è possibile creare una cartella (in cui 
archiviare i diversi file), un documento, una 
presentazione, un foglio elettronico, un modulo o un 
elemento grafico. 

• Per creare un documento basta cliccare sul pulsante 
NUOVO e scegliere l’opzione desiderata.



Google Docs, Sheets, Slides 

• Il pulsante con freccia rivolta verso l’alto servirà, 
invece, per caricare in Google Drive file creati con altri 
programmi (come Word, PowerPoint o Excel). 



Google Docs

• Per creare un documento con Google Docs, basterà 
cliccare su Documenti Google e si aprirà un 
documento in cui dovrai inserire i dati che verranno 
salvati automaticamente. 



Google Docs
• Per assegnare un nome al documento aperto (indicato

con Documento senza titolo), clicca proprio su queste
tre parole, inserisci il nome desiderato e conferma con 
OK) 

• Scrivi una frase di prova: il documento si salverà
automaticamente

• Clicca sul pulsante blu in alto a destra: appare la finestra
“Condividi con altri utenti”.



Google Docs

• Per modificare tali impostazioni, e permettere ad altri di 
lavorare sul nostro documento, clicca su Avanzate



Google Docs
• Ci sono tre impostazioni di condivisione del 

documento: 

1. Attivo - Pubblico sul Web  (tutti possono visualizzare il 
documento) 

2. Attivo - chiunque abbia il link (per condividere il documento 
con chiunque abbia il link da noi fornito) 

3. Non attivo - Persone specifiche (richiede l’invito alle persone
con cui condividere il documento, scrivendo il loro indirizzo
email) 



Google Docs
• Cliccando sul pulsante Attivo - chiunque abbia il link… 



Google Docs
Nella casella ‘Accesso’ 

• Se si seleziona l’opzione “Può modificare”: le persone
a cui si fornirà il link potranno scrivere nel documento 
e modificarlo.

• Se si seleziona l’opzione “Può visualizzare” le persone
non potranno scrivere o modificare, ma solo leggere. 



Google Docs
• Cliccare sul pulsante blu Salva

• apparirà di nuovo la finestra ‘Condividi con altri utenti’, in cui 
appare selezionata l’opzione Chiunque abbia il link può 
modificare



Google Docs
• Dovremo ora fornire il link a chi vogliamo. Ci sono diverse 

modalità

Prima modalità inviare link

• clicca su avanzate e
successivamente
sul simbolo Gmail
(una ‘M’ in una busta)

• si aprirà la nostra casella di posta
e il link verrà inserito
automaticamente nel testo
del messaggio.



Google Docs
• Nella casella ‘A’, scrivere l’indirizzo email della/e persona/e da 

invitare a collaborare al vostro documento,

• inserite l’oggetto ed
eventualmente
aggiungete un breve
messaggio

• Il link sarà
automaticamente
inserito nel riquadro
relativo al testo.

• Per l’invio,
cliccare sul pulsante
Invia in basso
a sinistra come
una normale mail



Google Docs
Seconda modalità – invitare persone

• clicca su avanzate e
successivamente
scrivere l’indirizzo email
della/e persona/e
da invitare a collaborare
al vostro documento nella
casella “invita persone”

• Cliccando su “aggiungi
messaggio” si può scrivere
un breve messaggio



Google Docs
• Cliccare su invia e infine sul pulsante Fine in basso a sinistra
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