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Funzioni base di drive



Google Drive è un servizio di 
archiviazione e condivisione di file.
Google Drive permette di 
archiviare, condividere, modificare 
e visualizzare diversi tipi di file e di 
sincronizzare in remoto computer 
fissi (PC, Mac) e/o dispositivi mobili 
(Smartphone, Tablet).

che cosa è drive



Occorre un account Google (indirizzo Gmail)

Da un motore di ricerca
Dalle app del 
nostro account

accedere a google drive



● Il mio Drive
Permette di visualizzare cartelle e file amministrati da me
● Condivisi con me
Permette di visualizzare cartelle e file non di mia proprietà
● Recenti
Permette di visualizzare i file aperti (oggi, ultimo mese, ultimo
anno)
● Speciali
Permette di visualizzare i documenti selezionati come rilevanti
● Cestino
Permette di visualizzare e ripristinare cartelle e file eliminate 
(se di nostra proprietà anche le persone con cui l’abbiamo 
condiviso non potranno più accedere)
● Copie di backup
Permette di visualizzare eventuali copie di backup 
(Es. whatsapp)

visualizzazioni



Per condividere file con Google 
Drive la prima cosa da fare è quella 
di andare a premere sul pulsante 
Nuovo che trovi in alto a sinistra.

A questo punto le scelte sono date 
dai pulsanti: 
Cartella
(per creare una nuova cartella su 
Google Drive)
Caricamento di File
(per caricare su Google Drive un 
file dal tuo computer)
Caricamento Cartella
(da utilizzare per caricare 
direttamente una cartella di file da 
archiviare su Google Drive).

funzione cloud



Per caricare file o cartelle con Google Drive puoi anche
utilizzare il drag and drop, ovvero quell’azione che 
prevede il fare clic su un file dal tuo computer per poi 
trascinarlo nell’area centrale di Google Drive che hai 
aperto tramite browser Web

funzione cloud



Condivisione



Individua il contenuto che hai caricato su Google Drive e che vorresti 
condividere. Fai clic sopra di esso con il tasto destro del mouse per 
aprire il menu con le opzioni di condivisione di Google Drive.

Per condividere il file in questione fai ora clic sulla voce 
Condividi… (simbolo di un omino)

condividere file e cartelle



Nella schermata che si 
aprirà devi ora indicare il 
nome o l’indirizzo di posta 
elettronica della persona al 
quale desideri condividere il 
file in questione. 
Digita quindi questo dato 
nel campo di testo Persone 
presente nella schermata 
Condividi con altri utenti.

Dal menu laterale, invece, fai caso al simbolo della matita. Se fai clic su di esso 
potrai modificare alcune opzioni di condivisione, potendo scegliere se la persona 
o le persone con cui stai per condividere file possono apportarvi eventuali 
modifiche (può modificare) o soltanto di visualizzare (può visualizzare). Quando 
hai finito, conferma le scelte premendo sul pulsante Fine.

Cliccando su Avanzate è possibile 
impedire agli 
editor di modificare gli accessi

condividere file e cartelle



Nella schermata Condividi con altri utenti, premi sulla 
voce Ottieni link condivisibile.
In questo modo, chiunque sarà in possesso di questo 
link potrà visualizzare il file ed eventualmente 
modificarlo o scaricarlo.

Premere nuovamente sul pulsante per la condivisione del file

condividere tramite link



Organizzazione



• Ogni elemento può essere 
spostato attraverso il tasto 
“Sposta in”

• Oppure utilizzando il drag and 
drop, quell’azione che prevede il 
fare clic su un file per poi 
trascinarlo nella cartella 
desiderata

spostare gli elementi



E’ possibile spostare gli elementi che ci sono stati condivisi, nel 

nostro Drive, questa operazione permette di inserirli in una 

posizione definita da noi, rendendo più agevole la consultazione 

e la modifica. (N.B. L’elemento rimane di proprietà di chi l’ha 

creato)

spostare gli elementi



• Puoi trovare file su Google Drive in due modi:

• Digitando il titolo direttamente sulla barra

• Sfruttando la ricerca avanzata settando i campi più utili

ricerca su drive



Creare documenti



● Documenti (Docs)
Creazione di docmenti di testo in stile Microsoft Word o LibreOffice.
● Fogli (Sheets)
Creazione di fogli di calcolo.
● Presentazioni (Slides)
Creazione di presentazioni in stile Powerpoint

cosa permette di creare



❑ Esportazione dei file in diversi 
formati

❑ Pubblicare il file sul Web 
come pagina HTML

❑ Lavorare sui documenti 
offline

❑ Salvataggio automatico
❑ Cronologia versioni 

precedenti

❑ Scrittura condivisa
❑ Possibilità di commentare
❑ Possibilità di chattare
❑ Inviare email alle persone del 

gruppo di lavoro

principali funzioni



Integrazioni app Google



I documenti che carichi possono essere 
allegati (come link o come allegato classico) 
su Gmail con un unico passaggio.
Nelle email trovi il simbolo di Google Drive 
vicino a quello della graffetta.

integrazione con gmail



Puoi aggiungere i documenti di Google Drive con Calendar e 
collegare un appuntamento con un determinato file. In questo 
modo il tuo lavoro è allineato.

integrazione con calendar



integrazione con sites



integrazione con maps



Come creare moduli



moduli - forms



Entrati nell’area dei Moduli Google troverete, nella parte superiore, dei 
modelli preimpostati in modo che non dobbiate partire da zero nella 
realizzazione del vostro modulo.

Cliccando su Galleria Modelli vedrete molti più modelli suddivisi per 
categorie.

Nel caso nulla facesse al vostro caso potete crearne uno 
completamente da zero cliccando sulla prima icona identificata 
da un +.

moduli - forms



➢ Customer care
➢ Modulo contatti
➢ Questionari
➢ Schede di iscrizione
➢ Sondaggi
➢ Test con punteggio

cosa si può creare



(1) Inserisce una nuova domanda nel Modulo;
(2) Inserisce un titolo nel Modulo;
(3) Inserisce un’immagine nel Modulo;
(4) Inserisce un video di Youtube nel Modulo;
(5) Aggiunge una nuova sezione, intesa come Pagina. Gli utenti non 
vedranno tutte le domande assieme, in una pagina unica, ma 
suddivise in più pagine. Questa opzione risulta comoda nel 
caso si vogliano saltare tutta una serie di domande sulla base
di una risposta. 

Date un nome al vostro progetto 
cliccando su Modulo senza titolo. 
Se volete potete anche inserire una 
descrizione, che sarà visibile agli 
utenti con cui lo condividerete.

funzioni



Le domande che è possibile 
inserire nel Modulo Google sono 
riassunte nell’immagine sotto. Si 
può richiedere una risposta breve, 
una scelta multipla 
(o singola), caricare un file, ecc.

Cliccando sul + verrà inserita la 
domanda di Scelta Multipla che 
però 
è possibile cambiare cliccando 
sul menu a tendina accanto
al nome che identifica la 
tipologia di domanda (A).

tipi di domande



(A) E’ possibile cambiare la tipologia anche se si sono già aggiunte le 
varie opzioni di risposta
(B) Se si vuole aggiungere anche il generico Altro basterà cliccare sulla 
relativa scritta azzurra.
(C) Cliccando sull’icona potrete duplicare la domanda
(D) Cliccando sull’icona del bidone eliminerete la domanda
(E) Serve per rendere la risposta a quella domanda obbligatoria, cioè 
non si potrà proseguire se non si risponde al quesito posto. 
Cliccando sui tre puntini (di fianco alla voce E) potrete rimandare ad una 
sezione specifica del Modulo Google sulla base della risposta che viene fornita.

personalizzazione domande



Con Risposta breve potrete inserire dei campi utili per le sezioni 
relative all’anagrafica
Con Paragrafo è possibile permettere a chi compila il modulo di dare 
una risposta più ampia

Per ogni domanda è possibile inserire una
●Descrizione
●Convalida della risposta (vedi slide successiva)

Tra le due opzioni c’è solo 

una differenza visiva, nel 

primo caso chi compila vede 

uno spazio più piccolo nel 

secondo più grande

domande aperte



Compariranno così ulteriori voci per controllare l’immissione dei dati. 
Se quindi vorrete acquisire un Codice Fiscale potrete mettere che la 
stringa deve essere lunga al massimo 16 caratteri oppure se richiedete 
un numero di telefono potrete impostare che i dati immessi debbano 
essere solo numeri.
Nell’immagine sotto sono riassunte le varie tipologie di condizioni. 
Logicamente quello che appare nel menu sulla destra sarà condizionato 
da quello che sarà scelto nel menu sulla sinistra.

convalida della risposta



Con Scelta Multipla 
o Elenco a Discesa
potrete selezionare solo 
una tra le tante opzioni di 
risposta: utile quindi nel 
caso si richieda un dato 
univoco.
Con Caselle di Controllo
invece è possibile selezionare 
più opzioni e quindi può essere 
utile per richiedere gli interessi 
di un utente, gli hobbies, gusti 
musicali, ecc. (è possibile 
impostare il numero massimo 
di risposte)

domande chiuse



Cliccando su Continua si aprirà il pannello di configurazione.

Poiché sul vostro spazio Drive Google potrebbe esser caricato 
qualsiasi tipo di file, è possibile limitare i formati tramite l’interruttore 
Consenti solo tipi di file specifici, selezionando le tipologie di file che 
si vuole vengano caricati, escludendo tutti gli altri.

Inoltre è possibile limitare il numero 
di file caricati e la loro dimensione per 
evitare che qualche buontempone ci 
riempia tutto lo spazio Cloud.

Inserendo il componente relativo al 
caricamento di files verrete avvisati
che i documenti saranno caricati nello 
spazio Google Drive del proprietario del 
modulo, quindi attenzione da quale 
account create il modulo Google!

caricamento file



Con l’opzione Scala Lineare sarà possibile chiedere ai vostri utenti una
valutazione secondo due estremi da voi decisi.

Questa opzione può essere comoda quando si vogliono raccogliere 
feedback per esempio sul funzionamento di un’applicazione da voi 
sviluppata o sui vari aspetti di un evento.
(da 1 a 10 quanto ti è piaciuta la festa? 
Quanto era buono il cibo? ecc.).

scala lineare



Le due opzioni relative alle Griglie permettono di creare righe e 
colonne in modo da creare una griglia di opzioni che, a seconda 
della tipologia di modulo scelta, può essere selezionata una sola 
opzione per riga oppure tutte.

griglie di risposte



Le ultime due opzioni (Data ed Ora) vi permetteranno di far inserire 
solamente una data ed un orario.
Questo per controllare i dati in ingresso ed evitare che possa essere 
digitato qualsiasi cosa quando richiedete di immettere una data od un 
orario.

data ed ora



sezione
La sezione è utile per 
spezzare il modulo in più
pagine, questa funzione 
permette anche di creare 
dei percorsi specifici in 
base alle risposte. 
Cliccando qui è possibile
associare ad una 
determinata risposta 
quale sezione deve
visualizzare chi compila 
il modulo.



Per ogni domanda che aggiungete potrete vedere subito 
un’anteprima di come verrà il modulo Google, cliccando sull’icona 
a forma di occhio situata in alto a destra

Con l’icona della tavolozza colore, invece, sarà possibile personalizzare 
i colori del modulo o inserire un’immagine, scegliendola da un catalogo 
oppure caricata dal proprio archivio.

gestione modulo



Selezionando l’icona a forma di ingranaggio 
andrete nelle impostazioni del modulo in cui 
sarà possibile richiedere un indirizzo email per 
poter compilare il Modulo e sarà possibile 
anche utilizzare quell’indirizzo per inviare 
all’utente una copia delle risposte fornite. 
Questo invio può essere inviato sempre 
oppure si può lasciare la scelta all’utente; 
questi si ritroverà un interruttore in cui abilitare la 
ricezione di una copia del modulo con le risposte 
da lui selezionate. 
Volendo si può anche impostare la possibilità 
all’utente di poter modificare la propria risposta 
dopo che ha inviato il modulo completato

gestione modulo



Terminato di costruire il modulo è arrivato il momento di 
condividerlo con i vostri partecipanti. Cliccate sul bottone INVIA.

Via Email Via Link Codice HTML

condivisione del modulo



Per visionare i dati raccolti
andiamo nella sezione RISPOSTE..

In questa sezione verranno elencate tutte le risposte, mostrando 
anche dei grafici riassuntivi.

analisi delle risposte



Se vogliamo poter elaborare i dati acquisiti 
allora dobbiamo gestirli con un foglio di 
calcolo.
Questa opzione è possibile attivarla anche 
dopo che si sono ricevute le risposte. 
Andate nella sezione RISPOSTE e cliccate 
sul quadratino verde indicato dalla freccia.

Cliccando sui tre puntini è possibile
Ricevere notifiche email per le 
nuove risposte
Selezionare il file di destinazione
Scaricare le risposte in formato .csv
Eliminare tutte le risposte

analisi delle risposte



Quando non volete più ricevere risposte basterà disattivare il modulo 
spostando l’interruttore vicino alla voce Accetta risposte. 
Potrete inserire anche un messaggio personalizzato per ringraziare i 
vostri utenti ad aver partecipato al sondaggio.

chiusura del sondaggio
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