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Istruzioni operative
Accesso degli utenti a ¢ SUITE for EDUCATION

Per consentire |'utilizzo dei servizi della “Google Suite”, I’Amministratore di sistema
ha fornito a ciascun utente le credenziali di accesso al nuovo account istituzionale in
“G SUITE” impostato secondo il seguente criterio:

nome.cognome@abba-ballini.edu.it

Primo Accesso

E’ opportuno accedere al proprio account mediante l'uso di Google Chrome,
seguendo la procedura riportata di seguito, dopo aver aperto una finestra di
navigazione in incognito.

G Cerca su Google o digita un URL w @ i

«ccedi - Account G... M Postainarrivo - sov... [Hll Diecisemplicitrucc.. @ ltcs. Abba Ballini &2 coefficienti dell'equ. Nuova scheda Ctrl+ T

Nuova finestra Ctrl + N

I Nuova finestra di navigazione in incognito Irm + Maiusc + N

Download Ctrl +)

Zoom - 100% +

Stampa Ctl+P

GO Ie o o
Altri strumenti

Modifica Taglia Copia Incolla
Impostazioni
Q' Cerca con Google o digita un URL ! Guida

Esci

Sei passato alla navigazione in incognito

Ora puoi navigare in privato. Le altre persone che usano questo dispositivo non vedranno le tue
attivita, ma i download e i preferiti verranno salvati. Ulteriori informazior

Chrome non salvera le seguenti informazioni: La tua attivita potrebbe comunque essere

« Cronologia di navigazione visibile:

« Cookie e dati dei siti « Ai siti web visitati

« Informazioni inserite nei moduli « Al tuo datore di lavoro o alla tua scuola
« Al tuo provider di servizi Internet
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1. l'accesso a “G SUITE for Education” pu0 avvenire seguendo percorsi
alternativi:

a. direttamente dalla home page di “G SUITE”

https://edu.google.com/intl/it it/products/gsuite-for-education/?modal active=none

G G Suite for Education | Google X G ReRIIIR g M=t

&« ¢ o @ & https;//edu.google.com/intl/it_it/products/gsuite-for-education/?modal_active=none B -9 % + IN @O ﬁ

Go gle Ricevi aggiornamenti Contattaci
For Education Perché Google v Prodotti v Risorse didattiche Informatica Supporto e formazione v Ultime novita « Accedi v

b. dall’area dedicata a “G SUITE” all'interno del sito della scuola, cui si
accede dalla Home
http://www.abba-ballini.edu.it/g-suite-for-education/

Ites. Alzbz Ballinl > G-Sulte for Eduzazon Ultina rmodifica: 19 Dicarmbra 2018

G-Suite for Education

La determina r. 36 del 12 febbralo 2018 emanata dall'Agenzia per U'ltalia Digitale prevede che il
‘ E M dominio GOVIT sia assegnato allz sole Amministrazioni centrali dzllo Stato, come gi2 zwiene in

ambito internazionale. Pertanto tutte le scuole che hannc un sito web con deminic GOVIT devono

G S |J[e F( 1| E[ i[ ](]‘ri[ i[ | I migrare sul nuovo dominia EDLIT, mantenendo lo stesso terzo livello del nome [2bba-ballini)
In attemperanza al dispasitive di cui sopra, il nostra Istituto ha provveduto nzl mese di 2gosto alla
% | o— migrazinne del dominin da @atha-hallinigovit ad @anha-halliniedidt. 11 dominin @ahna-
“— ballinl.gou.it sar2 attive fino alla naturale seadenza del eontratto di canone con lattuale gestore.

Tutt!i servizi web attivati, tra cul il sito istituzionale, scno ora fraibill attraversa il nuovo dominio con
maodalita nimaste invariate, ad esclusione del servizio di posta elsttronica istituzionale che, temporaneamente, vene ancora erogato dal dominio
Mahhashalling amu it

c. dalla pagina principale https://www.google.it/ 0 da un servizio di Google.

In caso di possesso di altri account Google aperti cliccare sull’icona del proprio
profilo e poi sul pulsante “Esci”, comparira, cosi, il pulsante “Entra”.

G Google X + -

€ > C & googleit i @

"


https://edu.google.com/intl/it_it/products/gsuite-for-education/?modal_active=none
http://www.abba-ballini.edu.it/g-suite-for-education/
https://www.google.it/
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2. Inserire il proprio nome utente nome.cognome@abba-ballini.edu.it

Google
Accedi

Utilizza il tuo Account Google

Indirizzo email o numero di telefono

nome.cognome@abba-ballini.edu.if|

Non si tratta del tue computer? Utilizza una finestra privata
per accedere. Ulteriori informazioni

Crea un account Avanf

Italiano ~ Guida Privacy Termini

3. Inserire la password temporanea e cliccare su avanti.

Google

--- @abba-ballini.edu.it v

Password dimenticata?

4. Nella schermata di “Benvenuto”, cliccare su “Accetta”

Google
Benvenuto nel tuo nuovo account
Benvenuto nel tuo nuovo account roberto. maccini@marcopolovr.edu It account & compatibile con

tanti servizi Google, ma nistratore di marcopolovr.edu it che decide a quali servizi puoi
accodore. Por suggerimentl sullutizzo del 0 nUOYo acsount, visia | Gentro acslslonzs df Google.

Quando utilizzi servizi Google, il tuo amministratore di dominio ha accesso ai dati del tuo account
roberto. edu.it, inclusi i dati i sull'account nei servizi Go ngle Puoi
avere ultriori informatzioni qui oppure leggendo le norme sula privacy della tua organizzazione, se
esistono. Puoi scegliere di tenere un account separato per lulilizzo personale di qualsiasi servizio
Google, incluso il servizio email. Se hai vari Account Google, puoi gestire account che uilizzi con i
senvizi Google e passare da un account allaltro quande vuoi. Il tuo nome utente e fimmagine del profilo
i consentono di verficare di avere scelto laccount desiderato

Se la tua organizzazione 1 d4 accesso al serviz! principali di G Suite, il tuo utiizzo di tali servizi &
regolato dal contratto G Site dellorganizzazione. Tutt gl alti servizi di Google attivati
dallamministratore ("Servizi aggiuntivi’) sono a tua disposizione ai sensi dei Termini di servizio  dells
Morme sulla privacy di Geogle. Aleuni Servizi aggiuntivi potrebbero essere regolati anche da termini
specifici del senvizio. Il tuo utilizzo del servizi a cui l'amministratore t autorizza ad accedere costituisce
Faccettazione de termini specifici dei servizi applicabil

Fai clic su "Accetto” di segito per indicare di aver compreso la descrizione del funzionamento del tuo
account roberto maccini@marcopolovr-edu.t, nonché di accettare i Termini di servizio di Google ¢ e
Norme sulla privacy di Google.


mailto:nome.cognome@abba-ballini.edu.it
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5. Nelle schermate successive Google chiede di proteggere I’'account, con
I'inserimento di contatto telefonico e mail secondaria cui indirizzare il link, per
recupero password o segnalazioni. Cliccare quindi su “Aggiorna” e, infine, su
“Avanti”.

(Si suggerisce di cliccare su “Aggiorna” nella finestra “Proteggi il tuo account”
ma, essendo |'opzione non obbligatoria, si pud evitare il doppio inserimento
cliccando su “Fine”).

o 3e

Werifece § peamerO O8 telelong Aggwny midnie emal &

® 1OCUD

S P S S S e

e ey e g ) [t e e
VR e e g Ty
B 1 AT - ) s

pmpte suitiadusimmetimsit seinsh L SRR RN

e e

a

7. In alto a destra compare il logo del profilo personale in “G Suite”.
Cliccando sulla matrice costituita da nove puntini, si apre I'elenco delle
applicazioni a disposizione.

G Suite €

= M Gmail Q,  Corennalla peata -

G Suite @

Q@ ™M

Aczant Gmal Crive

B A B
Forg

Clazaoom Bocurmenti
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Cambio della password

La password fornita dall’Amministratore serve solo temporaneamente per il primo
accesso, successivamente si deve effettuare, infatti, il cambio password.

La nuova password, da impostare secondo i requisiti richiesti, & strettamente
personale, riservata e modificabile.

a. Dall’account personale cliccare in alto a destra sull’ icona “G Suite”, e poi su
“Gestisci il tuo Account Google”.
@ i | GSuite @

Questo account & gestito da abba-ballini.edu.it.
Ulteriori informazioni

rano
o.it,

®
3A B
LCel  FEEFExEEEFFFEF Gabba-ballini.edu.it
Jata: Gestisci il tuo Account Google
ottol

b. Si accede alla sezione “Sicurezza” , cliccare su “Password” e, quindi, seguire le
istruzioni visualizzate

@ Datie personalizzazione
Problemi di sicurezza rilevati
ﬁ Sicurezza
Proteggi subito il tuo account risolvendo questi problemi
L) Persone e condivisione L
E Pagamenti e abbonamenti
Proteggi l'account
@ Guida
[3  invia feedback

Accesso a Google

Ultima modifica: 24 ott >

Verifica in due passaggi @ Nonattiva >
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c. Confermare la propria identita

Google

xxxxxxxxxxxxxxxx @abba-ballini.edu.it v

Per continuare, conferma innanzitutto la tua identita

S0 RRRRRRRRRRY &?

Password dimenticata?

Italiano = Guida Privacy Termini

La password deve essere efficace e, preferibilmente, inedita.
Il cambio di password riguarda tutti i dispositivi da cui si accede alla piattaforma.

Nuova password L

Sicurezza della password:

Utilizza almeno 8 caratteri. Non utilizzare una
password di un altro sito o troppo ovvia, come: il
nome del tuo animale domestico. Perché?

erma nuova password &

CAMBIA LA PASSWORD
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Avvertenze

1. Si raccomanda di non utilizzare I'account dell’Istituto Abba-Ballini per gestire
e archiviare comunicazioni e documenti personali.

2. E fondamentale non lasciare mai aperto il proprio account in un computer
utilizzato da altri utenti. Per uscire e sufficiente cliccare su “Esci” nel menu
che si apre cliccando sull’icona del profilo in alto a destra.

Questo account & gestito da abba-ballini.edu.it.
Ulteriori informazioni

®

................ @abba-ballini.edu.it

Gestisci il tuo Account Google

&+ Aggiungi un altro account

Esci

Norme sulla privacy « Termini di servizio

3. Un’altra precauzione da osservare riguarda i file scaricati nel computer.
Spesso, durante la navigazione, vengono salvati file in vari formati per la
visualizzazione e la stampa. Uscire dalla piattaforma, ovviamente, non
ripulisce il disco rigido locale, quindi i file scaricati vanno cancellati
manualmente.

Questo account & gestito da abba-ballini.edu.it
Ulteriori informazioni

@

... @abba-ballini.edu.it

Gestisci il tuo Account Google

&+ Aggiungi un altro account

Esci

Norme sulla privacy « Termini di servizio
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Accesso simultaneo a piu account

E possibile usare contemporaneamente pit di un account Google, con la seguente
procedura:

a. fareil log in con il nuovo account in “G Suite”;
b. cliccare, quindi, in alto a destra sull’icona del proprio "account";
c. appare un finestra in cui, cliccando sul bottone "Aggiungi account" e

loggandosi, si pud passare rapidamente da un account all'altro,
mantenendoli separati.

Questo account & gestito da abba-ballini.edu.it.
Ulteriori informazioni

®

................. @abba-ballini.edu.it

Gestisci il tuo Account Google

e ......... @gmail.com

Aggiungi un altro account

Esci da tutti gli account
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Inoltro automatico di messaggi Gmail a un altro account

1. Cliccare sulla rotellina in alto a destra della pagina Home di Gmail e selezionare di nuovo
impostazioni dal menu della finestra che si apre; cliccare sul menu “Inoltro e POP/IMAP” e
su “Aggiungi un indirizzo di inoltro”

Compattezza visualizzazione

di G
i
8- Configura casella di posta Impostazioni
(/] Generali Etichette Postainarrivo Account Filtri e indirizzi bloccati
Temi ¢ Avanzate Offline Temi
. Inoltro: Aggiungi un indirizzg di inoltro
Installa componenti aggiuntivi + Ulteriori inf ®
Suggerimento: puoi anche inoltrare solo alcuni messaggi mediante la cre
Invia feedback
Scarica tramite POP: 1. Stato: Il POP & disattivato.
Guida Ulteriori informazioni © Attiva POP per tutti i messaggi

Attiva POP solo per i messaggi che arrivano a partire da adesso
Configurazione di Gmail (10%]
9 ( ) 2. Quando i messaggi vengono scaricati tramite POP
conserva la copia di Posta di IIS "Barletti” - Ovada in Posta in arrivo

2. Inserire I'indirizzo di posta elettronica di inoltro e cliccare su procedi

oo Conferma indirizzo di inoltro i
& u:: p¢ @ mail-settings.google.com/mail/u/0/?scd=1&mfea=006f41fcfi1
Aggiungi un indirizzo di inoltro Inoltro della posta a mioindirizzo@miamailit
Inserisci un nuovo indirizzo email per linoltro: 3 .
nmioinditizzo@miamail.iﬂ u +
E | rivo A
Annulla Avanti Posta in arrivo :
- = ! Avanzate Offline Temi
* Speciali

3. Aprire I'altro account e selezionare il codice da digitare all’interno della casella
di testo predisposta in G Suite.

Aggiungi un indirizzo di inoltro

Verifica mioindirizzo@miamail.illl ] Verifici

4. Salvare le modifiche, cliccando sul bottone in fondo alla pagina.

10
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Come salvare in G Suite le e-mail ricevute in Aruba

Il nuovo account in “G SUITE” consente di vedere le mail ricevute nella vecchia
casella di posta istituzionale in “Aruba” in via di dismissione, ricorrendo, tra le
diverse possibilita, a un procedimento di semplice utilizzo:

a. dal menu posta in arrivo della vecchia casella in “Aruba” selezionare le mail da
inviare alla nuova casella istituzionale e cliccare su “Inoltra”

———

-/

Posta in arrivo
&7 Rispondi (& Rispondi a t

cerca nei messagg L% Spostaa W Elimina €4 Spam o Altre azioni [178]v]poB1
) Desktop

Visualizza | messaggi  Nessun filtro
& Ricerca a7 | paa &
-] Messaggi - fa!
Re: Classroom 12 giu 2017 - 09:16 7 Kb
B MLe ie cartelle # Google Nuovo accesso da Internet Explorer su Windows 12 giu 2017 - 08:28 12 Kb

piscopo@isissverdi.it Classroom 11 giu 2017 - 11:15 2Kb

Logout

o= email in aruba v/
& Ricerca

1 SR -
S | 2 pome.cognome@abba-ballini.edu.it |
=] [~ Le mie cartelle Ooaeﬂ°=|maii |

|5 Posta in arrive e
i oocze Opzioni: § Priorita Alta| 5} Confidenziale |
(g spam . ) 20C.-2QWQNONISP3... LIS KO A
|55 Posta inviata é: & Cenvocazione PON-ASL.eml (1984 Kb)
[ Y ST, -l . omian -

C. Le email inviate con relativi allegati, compariranno in elenco in una mail
contenuta nella “Posta in arrivo” nella casella di posta in “G SUITE”

< —-> C & mailgoogle.com/mail/u/1/2tab=km

= M Gmail Q cerca

+ Scrivi

ero.it s¢

[J Postain arrivo -

& cnal Postain arrivo

Si possono anche inviare singole email, al fine della gestione separata dei messaggi.

11
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Accesso con dispositivi mobili - dispositivi Android-

E' possibile configurare un dispositivo Android (Tablet e Smartphone) personale al fine di accedere
al proprio account d'istituto:

1. Andare sulle “Impostazioni” del proprio smartphone o tablet.

2. Cercare la sezione “Account” (la sezione potrebbe essere posta in punti diversi nell'app
impostazioni, dipende dal dispositivo).

3. Cliccare su “Aggiungi Account”.

4. Selezionare “Google”.

5. Digitare I'email scolastica; nella schermata successiva cliccare su “Avanti”.

6. Inserire ora la password provvisoria fornita, se si tratta di primo accesso, o quella
reimpostata dopo la prima attivazione dell'account. Cliccare su “Avanti”.

7. Accettare i termini di servizio dell'Account e attendere la verifica delle informazioni.

8. Se tutto va a buon fine, si dovrebbe visualizzare I'email appena creata all'interno dell'app

Gmail, selezionarla e leggere la posta.
9. Per sincronizzare mail, una volta entrati nella casella di posta, cliccare sulle 3 barre in alto
a sinistra 2> Impostazioni,~indirizzo mail > utilizzo dati > sincronizza Gmail.
10. Avvenuta la sincronizzazione, I'indirizzo comparira insieme agli altri indirizzi Gmail attivi.
11. Accedere con il nome utente e la password di “G Suite” e toccare “Avanti”.
12. Toccare “Accetta” i Termini di servizio e le Norme sulla privacy.
13. Per attivare la sincronizzazione cliccare su “Si accetto”.

(f Y
I
E@ LT rE ! o 1628

Impostazioni
& Guoyie

Apri le
impostazioni

fabo Kobo

Seleziona
“Aggiungi
@ Telegram account”

A Messenger

® whatsapp

‘ Inserisci come email I'indirizzo

~ nome.cognome@abba-

ballini.edu.it

Seleziona
“Google”

Vai avanti e segui le
ir ioni che paiono
" sullo schermo

12
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Accesso con dispositivi mobili -Apple los-

Si puo installare G Suite sul dispositivo Apple® iOS®, si potra avere accesso agli stessi eventi, email e
contatti sul telefono, sul tablet o sul computer.

Prima di iniziare
1. Aprire I'applicazione Gmail o scaricarla dall’app store

2. Scaricare Gmail, se necessario

Gmail - I'email di Google

™M .

Novita

Anteprima

SR

3. Scaricata I'app, per accedere all’account in “G Suite”, sulla pagina che si apre inserire il
nome utente e cliccare su “Avanti”.

4. Sulla nuova pagina inserire la password temporanea o gia modificata e cliccare su “Avanti”.
L’account e cosi aggiunto allo smartphone.

5. Selezionare gli strumenti di interesse nell’elenco che si apre; a configurazione avvenuta,
accedere ai servizi disponibili nel proprio account.

ee000 Verizon T 6:35 AM 100% .
Cancel Gmail Save
™) Mail [

| Contacts L
Calendars W,

Notes

13
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Domande frequenti su G Suite For Education

Per approfondimenti si pud consultare il G Suite Learning Center

G Suite Learning Center

14



https://gsuite.google.com/learning-center/

