
Gentili colleghi, il presente file contiene semplici indicazioni per essere sicuri di utilizzare una 
modulistica sempre aggiornata, pratica da compilare e soprattutto sicura dato che 
consente di avere sempre nel proprio DRIVE tutti i documenti, evitando l’uso di chiavette 
USB (quasi sempre infette o ancora peggio smarribili)... 
 
Per accedervi basta cliccare sul seguente link o più semplicemente andare nel sito - AREA 
DOCENTI e selezionare DRIVE CONDIVISO MODULISTICA 

 
​
A quel punto si accede ad una cartella condivisa solo ed esclusivamente con i docenti, 
quindi utilizzare SOLO l’account istituzionale nome.cognome@icpolesella.net.in​
Nessun altro account di alunni o @gmail.com ha accesso alle aree riservate del sito… 
 

 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1P8fC6tdTjwGW1dHkaizEoXyqLryJzY3S
mailto:nome.cognome@icpolesella.net.in


La modulistica è divisa in base alle tematiche: moduli didattici (verbali, gite, sanzioni, ecc.), o 
moduli per richieste ad uso personale come permessi, cambi di orario, ecc.​
Oppure la modulistica specifica per gli alunni stranieri (sono presenti solo alcune lingue al 
momento) e ovviamente la modulistica specifica per BES e sostegno.​
Potete cambiare il colore delle cartelle come preferite, è personale: 
 

 
Per utilizzare i moduli: 

 
Ad esempio proviamo ad aprire il modulo di permesso breve, nella cartella 
(RICHIESTE/PERMESSI)... ​
​
Noterete che NON è possibile scrivere… perché bisogna prima creare la propria copia.​
Si prega di NON CHIEDERE ACCESSO IN MODIFICA, perché significa che volete 
modificare il documento originale di base, quello visualizzato da tutti… 



Bisogna quindi cliccare in alto a sinistra su FILE - CREA UNA COPIA:​
​

 
 
A quel punto basta selezionare la cartella nel vostro DRIVE dove volete salvare la vostra 
copia del documento: 

 
 
 



Il programma suggerisce alcune cartelle, oppure potete selezionare fra TUTTE LE 
POSIZIONI quella preferita nel vostro DRIVE: 

 
 
A questo punto potete iniziare tranquillamente a compilare e modificare il file.​
Avete a disposizioni finestre a tendina, pulsantini di conferma, date, suggerimenti e tante 
comodità che il WORD non presenta. 

 



Una volta terminato, si può andare sempre su FILE in alto a sinistra e poi SCARICA - PDF o 
anche direttamente STAMPA: 

 
 
ULTIMA PRECISAZIONE: 
Durante la compilazione dei documenti, soprattutto quelli ufficiali, si prega di usare la 
formattazione ufficiale ed evitare di “personalizzare” il tutto con caratteri strani… 

 
 



Ci sono caratteri poco leggibili e soprattutto non utilizzabili per la documentazione ufficiale. 

 
 

GRAZIE!!! 


