Google Apps for Work

‘ Google Drive: accesso e organizzazione dei file

Usa Google Drive per archiviare e accedere ai tuoi file, cartelle e Documenti, Fogli e Presentazioni Google
ovunque tu sia. Modifica un file sul Web, sul tuo computer, tablet o dispositivo mobile e verra aggiornato su
tutti i dispositivi in cui hai installato Google Drive. Avrai sempre a portata di mano la versione piu aggiornata
dei tuoi file e Documenti Google. Leggi, modifica, condividi e collabora da qualsiasi luogo.

Configurazione di Google Drive
1. Nel tuo browser, vai a drive.google.com.

Quando accedi a Google Drive sul Web per la prima volta, vedrai una pagina di benvenuto. Se in
precedenza hai utilizzato Documenti Google, Google Drive sul Web avra un aspetto simile a questo:

[l
' “ {:assyr@snla:mom.wnn + Condividi m'
olrmora

Drive Odina ~ (B 22 LR~
E Impara a conoscere Drive Provalo
I b | miei file In | miei file Asiedono tutti i uoi ‘ . . + Esplora dal riquadm di navigazione a snista.
Condivisi con me . Coi (oag D par Mac, + Crea Documenti Google & altro ancor.
Speciali puai sincronizzare i fle dal tuo L | . } .
e conpter 1 i i e e e oo
Altro - + Prova lapplicazione Google Drive per
disposithi mobili
Scarica Orive per Mac
I i fila
TIToLO PROPRIETARIC MODIFICAT) PER ULTIMI
Projecis me H2011 ma
I Vacations me 1172011 me
[ Certificate of award Candivisl Mary Dorma 260312 ma
| B Cover letter me 22111 me
Customer Salisfaction Survey Resulls Candivisi me 280312 ma
Customer Survey Results me 16i2/12 ma
Marketing Presentation Candivisl me 12 maggic ms
M owner's manual. pf me 22411 e
& Philly trip video.mov me 2211 e
[ Project specs Caondivisl me 23112 Mary Doma
™ rock.png me 1310011 mae
Ed Solarmora logo Caondivisi me 2 gen ma

2. Scarica e installa Google Drive per Mac/PC (o chiedi al tuo amministratore di farlo). In tal modo i file
del tuo computer verranno sincronizzati in Google Drive sul Web, consentendoti di accedere ai file su
qualsiasi dispositivo, in qualsiasi momento. La sincronizzazione € gia incorporata; per impostarla non
dovrai fare altro che connetterti a Internet.
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Nota. Il link per scaricare e installare Google Drive sul tuo Mac/PC potrebbe essere disattivato nella
tua organizzazione. Se non ¢ disponibile o se scegli di non installarlo, Google Drive sul Web fornira
comunque l'accesso a tutti i tuoi Documenti, Fogli e Presentazioni Google e a qualsiasi file che
caricherai manualmente.

Una volta installato, troverai Google Drive per Mac/PC nella barra delle applicazioni di Windows
o nella barra dei menu del Mac. Ecco come appare nella barra delle applicazioni di Windows:

Fai clic sull'icona per vedere lo stato della sincronizzazione, accedere alla cartella Google Drive sul
tuo computer o sul Web, sospendere la sincronizzazione, impostare le preferenze e altro ancora.
Ecco come appare su un Mac:

= 4) Thud:00PM Q

sync complete

Pause

Open Coogle Drive folder .
Visit your Google Drive on the web
View items shared with me

corgiazy@gmail.com

0.28GB (28%) of 5.00CB used

Buy more storage

Preferences...
Help
About

Send feedback!
Quit Google Drive

Puoi accedere ai file Google Drive anche dal tuo dispositivo Android o iOS. Per sapere
come fare, consulta I'argomento le Driv n di itivo m

Funzionamento di Drive

Vi sono molti modi per visualizzare file, cartelle e Documenti Google in Google Drive sul Web. Vediamo
brevemente quali sono.

Stai eseguendo l'upgrade a Google Drive dall'Elenco Documenti Google? Guarda guesto

video per scoprire cosa € cambiato o consulta I'argomento sulle differenze tra Google

Drive e I'Elenco Documenti.
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| miei file
Quando usi Google Drive sul Web per la prima volta, tutti i file e le cartelle che hai caricato e tutti i Documenti
Google che possiedi si trovano nella sezione chiamata I miei file:

Drive Ordina = | == o 30
| migi file
TmoLo PROPRIETARIO  MODIFICATI PER ULTIMI
k| miei file .
Projects me 4211 e

Condivisi con me e
Speciali B Vacations Condivisi me 1M/2/11 me
Recenti Marketing Presentation Condivis me 13 maggio me
Altra ~ | - owner’s manual.pdf me 42111 me
Scarica Drive per Mac & Philly trip video.mov me 42/11 me

B Project specs Condivis me 23/1/12 Mary Doma

Fai clic sul pulsante rosso Carica (accanto a Crea) se vuoi caricare altri file e cartelle
in I miei file.

Se tu o il tuo amministratore avete installato Google Drive per Mac/PC, i contenuti di | miei file verranno
sincronizzati con quelli della cartella Google Drive sul tuo computer. Vengono sincronizzati solo i contenuti
di I miei file.

Puoi spostare i file che sono stati condivisi con te in | miei file se vuoi che vengano sincronizzati sul tuo
computer

e sui tuoi dispositivi mobili. Puoi anche aggiungere nuovi file a | miei file spostando o salvando

i file nella cartella Google Drive sul computer. In breve: tutto cid che metti in Google Drive sul computer si
trova anche in | miei file sul Web e sui dispositivi mobili e viceversa. Tra poco spiegheremo come funziona.

Condivisi con me

Condivisi con me contiene i file, le cartelle e i Documenti Google che sono stati condivisi con te:

Drive Ordina ~

L]
Fol

m TITOLO DATA CONDIVISIONE
— | EY Certificate of award . Mary Dorma 267312

» | miei file I Paria Hike ﬂ Benito Cacciatore 4/2/11

| Condivisi con I‘I‘IE@
Speciali I Group work ﬂ Benito Cacciatore  4/2/11
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Condivisi con me visualizza solo gli elementi che sono stati condivisi esplicitamente con te. Qui non troverai
gli elementi che sono stati condivisi pubblicamente o con "Chiunque abbia il link". Puoi trovare questi
elementi cercandoli nella visualizzazione Tutti gli elementi. Se sai che utilizzerai spesso un documento
condiviso, puoi trascinarlo in | miei file per visualizzarlo anche Ii.

Stai cercando una cartella che e stata condivisa con te? Fai clic su Ordina > Titolo nella
visualizzazione Condivisi con me per visualizzare per prime tutte le cartelle condivise con te.

Visualizzazioni Speciali e Recenti

Fai clic su Speciali per vedere tutti gli elementi che hai contrassegnato con una stella. Basta fare clic sulla

stella
a sinistra di un elemento per contrassegnarlo come speciale. Gli Speciali sono simili ai "segnalibri" o
ai "preferiti" di un browser, che vengono usati per contrassegnare i siti web a cui accedi piu frequentemente.

Usa la visualizzazione Recenti per vedere tutti i file privati e condivisi che hai aperto, in ordine cronologico
inverso. E un modo fantastico per trovare rapidamente i tuoi file pit recenti.

Attivita e Tutti gli elementi

Fai clic su Altro nella colonna a sinistra per vedere alcune visualizzazioni aggiuntive:

Drive

Bl

k1 miei file

Condivisi con me
Speciali
Recenti
Meno a

| Attivita
Tutti gli elementi
Cestino
Proprietario, tipo, altro »

Le visualizzazioni Attivita e Tutti gli elementi sono simili. Entrambe includono elementi che sono stati
condivisi con tutte le persone della tua organizzazione (non solo esplicitamente con te), quindi probabilmente
troverai delle cose di cui non eri ancora a conoscenza.

e Attivita mostra tutto cio che & stato modificato di recente.

Il tuo elenco Attivita e troppo pieno? Seleziona gli elementi che vuoi escludere dall'elenco e quindi fai
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clic su Rimuovi da Attivita:

m

=53 Rimuovi da Attivita | ]

- TITOLO
E] August Newsletter
' El July Newsletter

v is Parts List

Nota. Questo pulsante appare solo nella visualizzazione Attivita. Nelle altre visualizzazioni, fai clic su
Altro > Non mostrare in elenco Attivita.

e Tutti gli elementi mostra tutti gli elementi in Google Drive, tranne quelli che si trovano nel Cestino.
Da qui non puoi rimuovere elementi a meno che non li elimini, quindi questo ¢ il posto migliore in cui
cercare se non riesci a trovare qualcosa.

Visualizzazione Cestino

Il Cestino contiene tutto cio che hai eliminato. Per eliminare un elemento, selezionalo e fai clic sull'icona
del cestino che viene visualizzata:

at | [
| miei file m
— TITOLO
El Cover letter
ol Customer Satisfaction Results Condivisi

Nota. Puoi spostare nel cestino solo gli elementi di tua proprieta. Per gli elementi di cui non sei proprietario,
fai clic su Altro > Rimuovi per eliminarli dal tuo Google Drive, ma non da quello di tutti gli altri.

Poiché il cestino non viene mai svuotato automaticamente, probabilmente vorrai farlo tu di tanto in tanto.
Gli elementi contenuti nel cestino sono inclusi nella tua quota di archiviazione, quindi svuotarlo consente
di liberare spazio. Per svuotare il cestino:

e Nella visualizzazione Cestino, fai clic su Svuota cestino per eliminare definitivamente tutti
gli elementi:
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Svuota cestine

k

TITOLO

™ building 45.png Cestino

= [E Copy of Blue Rays Resume Cestino

e Inalternativa, seleziona i singoli elementi e fai clic su Elimina in modo permanente:

Ripristina Elimina in modo permanente ® Altro =
- TITOLO Ripristina dal cestino
| 7 -i- E building 45.png Cestino Elimina in modo permanente

T E Copy of Blue Rays Resume Cestino

Suggerimento: dopo aver selezionato gli elementi nel cestino, puoi scegliere di ripristinarli
dal menu Altro.

Aggiunta di file e cartelle a Drive

Quando sei pronto per creare nuovi documenti, fogli di lavoro, presentazioni e altro ancora, fai clic sul
pulsante Crea e seleziona un'app dall'elenco per iniziare.

Drive

I miei file

Consulta I'argomento Utilizzo di Documenti, Fogli e Presentazioni Google per ulteriori informazioni sull'utilizzo
di queste applicazioni Google per la produttivita.

Hai gia dei file e delle cartelle che desideri aggiungere a Google Drive? Puoi sincronizzare o caricare facilmente
i file per aggiungerli a Google Drive sul Web e sui tuoi dispositivi mobili. Ecco come funziona:
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Aggiunta di file a Google Drive mediante la sincronizzazione

Se tu o il tuo amministratore avete installato Google Drive per Mac/PC, tutto cio che aggiungi alla cartella
Google Drive sul tuo computer verra automaticamente sincronizzato con | miei file sul Web e sui tuoi
dispositivi mobili. Pertanto, tutto cio che devi fare e spostare o salvare i file nella cartella Google Drive.
Ad esempio:

1. In Microsoft Word, salva il documento nella cartella Google Drive:

] Save As o
e
Organize Mew folder CEEI a
(¥, Microsoft Office Word I Date modified

1. Templates = o ijedKDl:l-cs 1172772012 4:50 P
450 Favorites
B Deskiop
Downloads
|| | ®4 Google Drive N
L5 Recent Places - E W =
L - onference.docx -
Save as type: | Word Document (*.docx) -
~ Hide Folders Tools v | Save ||| Concd |
[ .‘I

Tutto qua. Ora puoi accedere al tuo documento Word in Google Drive sul Web e sui tuoi dispositivi

mobili:
Drive
I miei file
EES
TITOLO
= | miei file We
onference. docx
+ Il Project X Docs
Condivisi con me I Project X Docs

Caricamento di file e cartelle su Google Drive

Anche caricare file e cartelle esistenti in Google Drive sul Web é facile. Ecco come si carica un file (le cartelle
funzionano allo stesso modo):

1. In Google Drive sul Web, fai clic sul pulsante rosso Carica e quindi seleziona File:
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Drive
L L Y] F}
k| migi file File .
ts
Condivisi con Carealla pae
Speciali ications
Recenti EY Certificate
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Seleziona il file (o i file) che desideri caricare e fai clic su Apri. Ecco qual & I'aspetto della finestra

in Windows:

Organize *  New folder
I Favorites

B Desktop

18 Downloads
[ Google Drive
“E] Recent Places

# Libraries
& Documents
J. Public Documert:
@' Music
(! Pictures
B8 videos

File name: IPIa},rIist.pH

Y
—_

=

Documents library
Playlist

1 Folder *

vﬁio

Questo e tutto cio che devi fare. Non appena il caricamento viene completato, vedrai il file in

I miei file:

Drive

¥ | miei file
Condivisi con me
Speciali

Recenti

| miei file

TITOLD
Bl Playlist plf
W Conference.docx

Il Project X Docs
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Visualizzazione dell'anteprima o delle informazioni su un file

Finora abbiamo visto come appaiono i file in Google Drive utilizzando la modalita Elenco predefinita. Si tratta
del modo piu compatto per visualizzare i file. Se preferisci visualizzare I'anteprima di ogni file in Google Drive,
fai clic sull'icona Griglia in alto a destra di Google Drive sul Web:

Ordina -

(Il
o]

Adesso i tuoi file sono visualizzati in una griglia di miniature di anteprima. In tal modo potrai individuare i file
senza doverli aprire singolarmente. Puoi anche selezionare file e cartelle per apportare delle modifiche.

]
&

Drive = 3+ [ [} ® Alto  ~ Ordina ~

m | miei file

| miei file R
Condivisi con me

Speciali v
Recenti

Meno - [
Attivita
Tutti gli elementi

Cestino

Proprietario, tipo, altro » . o e oo Seape e o
Projects Vacations Customer Survey Results Cover letter

Per tornare alla modalita Elenco, fai clic sull'icona Elenco:

Ordina ~ =l == ﬂ -

Elencao

Tuttavia, se vuoi puoi anche lavorare in modalita Elenco e allo stesso tempo visualizzare |'anteprima di un file.

1. In modalita Elenco, seleziona un unico file 0 Documento Google oppure una singola cartella.
2. Faiclic sull'icona Anteprima che appare quando viene selezionato un singolo elemento:

-t | [] ®
1 miei file
- TITOLD
Projects

B Vacations condivisi
v Customer Survey Results
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Il file o documento viene visualizzato in overlay:

Customer Satisfaction

Survey Results
.

"éhrlrv mora

= e @

Risultati sondaggio soddisfazione cliente
Visualizza tuttl « [ 3 di 15 2 Condividi Apri

3. In modalita Anteprima, puoi:

a. Scorrere il documento visualizzato

b. Visualizzare I'anteprima del documento precedente & o successivo Bd in | miei file

c. Selezionare un altro documento da | miei file di cui visualizzare I'anteprima facendo clic su
Visualizza tutti

d. Condividere il documento con altre persone

e. Stampare il documento

f.  Aprire il documento per modificarlo

g. Chiudere I'anteprima facendo clic sulla X

Ordinamento dei file

Se hai molti file, tenerne traccia puo diventare difficoltoso. Un modo per trovarli piu facilmente consiste
nell'ordinarli. Fai clic sul menu Ordina per visualizzare le opzioni disponibili:

10
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a -

v Modificato da me 'ultima volta

Ordina -

Modificati per ultimi
Ultimi aperti da me
Titalo

Quota utilizzata

Le opzioni di ordinamento visualizzate qui sopra sono disponibili nella maggior parte delle visualizzazioni di
Google Drive. Tuttavia, la visualizzazione Attivita viene ordinata automaticamente in base all'ultima modifica,
quindi in tale visualizzazione non vedrai il menu Ordina. Nella visualizzazione Recenti puoi ordinare gli
elementi in base all'ultima apertura o modifica.

Di seguito sono riportati alcuni suggerimenti per I'ordinamento:

e Ordinain base a Modificati per ultimi per visualizzare gli elementi modificati di recente da chiunque
(non solo da te). In questo modo puoi tenere traccia delle modifiche recenti effettuate dai tuoi
collaboratori.

e Usa Ultimi aperti da me per trovare gli elementi che hai aperto di recente, indipendentemente dal
fatto che tu li abbia modificati o meno. Si tratta di un modo fantastico per tornare agli elementi che
hai aperto di recente se hai accidentalmente chiuso una scheda del browser o se non hai aggiunto
qualcosa ai segnalibri.

e Ordinain base al Titolo se conosci il nome di un elemento e vuoi scorrere un elenco alfabetico per
trovarlo. In questo tipo di ordinamento tutte le cartelle verranno visualizzate per prime nell'elenco in |
miei file e in Condivisi con me, quindi si tratta di un buon metodo anche per trovare le cartelle.

e Ordinain base alla Quota utilizzata per vedere quali file occupano maggiore spazio. Per liberare
spazio di archiviazione, puoi eliminare file spostandoli nel Cestino, ma non dimenticarti di eliminarli
definitivamente dalla visualizzazione Cestino se hai bisogno di piu spazio.

Tieni presente che solo i file sincronizzati o caricati occupano spazio di archiviazione. | file condivisi
con te

e i Documenti Google (ad esempio Documenti, Fogli e Presentazioni) non occupano in alcun modo il
tuo spazio di archiviazione. Gli elementi che non contribuiscono a diminuire il tuo spazio di
archiviazione verranno visualizzati come "---" in Google Drive:

11
27/11/2013  DN:GA-GSGD_103.00



Google Apps for Work

Ordina = = == g -
TITOLD PROPRIETARIOD GQUOTA UTILIZZATA
P Energy slides me 1MB
o About Solamora.pdf 455 KB
W PY Platinum PIP 2011 178 KB
X Book1 64 KB

I Conference docs Condivisi

[ conference Presentation

E Contact Us Template
Bl Attendance List

s 333333

Hai bisogno di piu spazio di archiviazione? Puoi acquistare spazio di archiviazione aggiuntivo,
ma prima consultati con il tuo amministratore di sistema. La tua organizzazione potrebbe

occuparsene per te.

Individuazione di un file

Digita una parola o una frase nella casella di ricerca di Drive per trovare un file, una cartella o un
Documento Google specifico. Mentre digiti, Drive tentera di prevedere cio che stai cercando e mostrera
un elenco tra cui scegliere.

(Support) X “ cassy@solarmora.com | 0 | + Condividi

O, 'Support' - cerca in Drive

Ordina - =N o= n -
Support Plan &y
S PROPRIETARIO MODIFICATI PER ULTIMI
| Support Plan Condivisi | miel file me 10 giu Alice Abernathy
& Print Calendars and Events Condivisi Google Training 2/10/12 Google Training

Affinamento dei risultati di ricerca

1. Nella casella di ricerca, fai clic sulla freccia verso il basso per vedere le opzioni di ricerca avanzate:

12
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' 7
f'émkum

DOpzioni di ricerca avanzate

Drive TIPO VISIBILITA
Tutti | documenti Solarmora Inc.
m Carelle Utenti in Solarmeora Inc. che hanna il link
Disegni Privati
v | miei file Immagini Mon condivisi
Condivisi con me File PDF
Speciali Presentazioni PROPRIETA
. Fogli di lavoro . .
Recenti M{fduli Di mia proprieta
Altro - i mi ot
Documenti di testo Non di mia proprieta
Scarica Drive per Mac Video _
Aperti da me
Creato con._.

[ Q. Cerca in Solamera Inc. J

2. Faiclic su qualsiasi opzione per affinare la ricerca.
Puoi ripetere i passaggi 1 e 2 piu volte per filtrare ulteriormente i risultati. Ad esempio, supponiamo

che tu sappia che il file che stai cercando & un foglio di lavoro di cui non sei il proprietario. Fai clic su
quelle opzioni; la casella di ricerca sara simile alla seguente:

Fogli di lavoro ®  Mon di mia proprieta ® x

Fai clic sulla x accanto a un'opzione per rimuovere il filtro corrispondente oppure fai clic
sulla X grande sulla destra per deselezionare l'intera ricerca.

3. Probabilmente a questo punto vedrai gia quello che stai cercando. In caso contrario, digita una query
di ricerca e fai clic sul pulsante di ricerca blu.

Fogli di lavoro ®  Non di mia proprietd % Expenses x “

TITOLO PROPRIETARIO

I= Expenses Condivis Cassy Smith

13
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Se vuoi cercare gli articoli condivisi con il tuo dominio, fai clic su Cerca in <il tuo dominio>
anziché sul pulsante blu Cerca. Si tratta di un buon modo per trovare un documento
pubblico nella tua organizzazione, ma che non é stato condiviso direttamente con te.

Organizzazione dei file

Probabilmente avrai gia molti file in I miei file o li avrai presto. Usa le cartelle per organizzare i contenuti,
proprio come fai sul tuo computer.

Creazione di una cartella in Google Drive sul Web

1. Faiclic su pulsante rosso Crea e quindi seleziona Cartella:

’ -Cartella &

é Documento
2. Inserisci un nome per la cartella e fai clic su OK. La nuova cartella viene creata in | miei file:

ENE

- | migi file
I I Marketing

Se stai visualizzando | miei file (o0 una cartella contenuta in | miei file), puoi anche fare
clic sull'icona Nuova cartella per creare una cartella nella posizione attuale:

Drive N Altro
m MNuova cartella in Marketing ot
— TITOLD
= | miei file
. | Cus
I B Marketing
Projects Cue

14
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Spostamento dei file in una cartella

1. Seleziona la casella accanto all'elemento (o agli elementi) che desideri spostare.
2. Faiclic sull'icona che rappresenta una cartella:

at I N @®

I miei file Sposta in

- TITOLO
Bl Cover letter

| v Customer Satisfaction Survey

ol Marketing Presentation Condivi

3. Nella finestra di dialogo Sposta in, seleziona la cartella in cui vuoi spostare gli elementi o crea una
nuova cartella.

Sposta in

3 elementi attualments in 1l | miei file

- | mieifile
+" [ Marketing
Projects
P Vacations

Crea nuova cartellaﬁ:pl migi file » Marketing)
Ul

Vuoi memorizzare il file (o i file) in piu cartelle? Usa il tasto Ctrl o Comando per
selezionare tutte le posizioni in cui desideri spostare gli elementi.

4. Fai clic su Sposta.

15
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Condivisione di una cartella
Condividere una cartella é facile come condividere i tuoi Documenti Google.

1. Seleziona la casella accanto al file o alla cartella che desideri condividere.

.t
[ ]
2. Faiclic su Condividi e aggiungi le persone o i gruppi con cui vuoi condividere la cartella.

Dopo essere stata condivisa con altre persone, accanto alla cartella verra visualizzata I'icona di una
persona IA.

Per informazioni sulle opzioni di condivisione, consulta I'argomento Condivisione e collaborazione.

16
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