Istituto Comprensivo «L. Fantappié» - Viterbo

Tutorial

Workspace Account
1st access

Google

Workspace
MEB & 1 &

A cura dell’Animatore Digitale e della Responsabile del RE




A. Access from pc/notebook

To access to all the features offered by GOOGLE
WORKSPACE for EDUCATION it is advisable to
use GOOGLE CROME as a browser

Google Chrome.

8 google.com/intl/it_it/chrome/ o
Chrome Estensioni
| c
i Sii piu efficiente, grazie al
G nuovo Chrome

Ora piu semplice, sicuro e veloce che mai, con l'esperienza di Google

If you don’t have iton integrata.

your PC you can

download it and run it



https://www.google.com/intl/it_it/chrome/
https://www.google.com/intl/it_it/chrome/

Se si possiede gia un account personale di Gmail, per evitare confusioni e
opportuno:

1 Exit your personal account 2 The personal account
now is disconnected

= wes
Gmaill  Immagini ese

= & Click on the little
{ %1 . .
= B account personale Icon, top ”ght
Account Personale C“Ck on the personal Accesso non eseguil
email.personale @gmail con account icon and then
Gestisci il tuo Account Google C“Ck on eXIt (ESCI)

/ ® Sspfonizzazione in pausa
&% Aggiungi un altro account
Esci
X Chiudi 2 finestre
Altre persone o ]
Click on + Aggiungi to 8 Ospite
create a new navigation
: \ 4+ Aggiungi
window




€ Google Chrome - O X

Google

Accedi a Chrome

Accedi con il tuo Account Google per trovare i tuoi
preferiti, la cronologia, le password e altre
impostazioni su tutti i tuoi dispositivi

Configure your new Chrome profile Indirizzo email o numero di telefono
To access your Chrome contents on all your devices, login
and activate your synchronization / Non ricordi lindirizzo email?

3 |— | /

Continua senza un account

Non si tratta del tuo computer? Utilizza la modalita ospite
per accedere privatamente. Ulteriori informazioni

Click on Accedi 4

o Crea un account
digit username:

name.surname@icfantappie.info

Example. mario.rossi@icfantappie.info

N.B. If the student has got two surnames or two names, write them without spaces in between
(Example: Carlo Maria Rossi = carlomaria.rossi@icfantappie.info
or: Maria Rossi Danielli = maria.rossidanielli@icfantappie.info)



Google
Accedi

Utilizza il tuo Account Google

Indirizzo email o numero di telefono
[nnme.cu«gnnme @icfantappie.infd

Non ricordi l'indirizzo email?

Non si tratta del tuo computer? Utilizza la modalita ospite
per accedere privatamente. Ulteriori informazioni

Crea un account ‘ m ‘
Click on next
[taliano - (avantl) Ha Privacy Termini

6

Digit the temporary password ...

Google
Nome Cognome

enome.cognome @icfantappie.info

........ | @

[ Inserisci la passwaord

Click on next
(avanti)




& accounts.google.com/speedbump/gaplustos?continue=https%3A%2F%2Fwww.google.com%2F%3Fhi%3Dit&checkedDomains=y... & ¢ o 0 & ,.

Google
Google

Nome Coghome

Benvenuto nel tuo nuovo account

e nl}me.ﬂ}gnl}me@icfa ntappie.info V Benvenuto nel tue nuovo account: sabina bracaccini@icfantappie info. L'account & compatibile con tanti

senvizi Google, ma & il tuo amministratore di icfantappie.info che decide a quali servizi puoi accedere
Per suggerimenti sull'utilizzo del tuo nuovo account, visita il Centro assistenza di Google

Quando utilizzi servizi Google, il tuo amministratore di dominio ha accesso ai dati del tuo account

sabina bracaccini@icfantappie.info, inclusi i dati memorizzati sull'account nei servizi Google. Puoi avere

Inserisci la passwaord ulteriori informazioni qui oppure leggendo le norme sulla privacy della tua organizzazione, se esistono.
Puoi scegliere di tenere un account separato per l'utilizzo personale di qualsiasi servizio Google, incluso

il servizio email. Se hai vari Account Google, puoi gestire l'account che utilizzi con i servizi Google e
@ passare da un account all'altro quando vuoi. Il tue nome utente e limmagine del profilo fi consentono di
verificare di avere scelto 'account desiderato

Se la tua organizzazione ti da accesso ai servizi principali di G Suite, il tuo utilizzo di tali servizi &
regolato dal G Suite dell' i ione. Tutti gli altri servizi di Google attivati
dall'amministratore ("Servizi aggiuntivi”) sono a tua disposizione ai sensi dei Termini di servizio e delle
MNorme sulla privacy di Google. Alcuni Servizi aggiuntivi potrebbero essere regolati anche da termini
specifici del servizio. Il tuo utilizzo dei servizi a cui l'amministratore ti autorizza ad accedere costituisce
l'accettazione dei termini specifici dei servizi applicabili

Fai clic su "Accetto” di seguito per indicare di aver compreso la descrizione del funzionamento del tuo
account sabina.bracaccini@icfantappie.info, nenché di accettare i Termini di servizio di Google e le
*D Norme sulla privacy di Google.

Digita il testo che senti o vedi f

Password dimenticata?

Q| Click on accept

(accetta)

8

Digit captcha and
Click on next (avanti)




Google

Change the password of
nome.cognome@icfantappie.info
(read any informationto choose a safe
password)

B

Sceqgli una nuova password sicura che
non utilizzi per altri siti web.

Crea password

Conferma password

Cambia password

10

Digit the new password, confirm
it eand click on
Cambia Password

N.B. preserve with care the password to
enter the accountand all the devices of
the platform.

The PASSWORD RESET can only be
done by the Administrator(through the
Sportello digitale that it is possibl to find
on the school website)



11 | Account Dashboard

J T

G Acount Google x4 [+] = =}

€« = @& myaccountgoogle.com/Tutm_source=0GB&utm_medium=applpli=1 b4 ﬂ
Google Account Q,  CercanellAccount G @ & ﬂ
=) O M &
|-'-;E'| Infarmazion persanall Account Gmail Drive

Dati e privacy B a a

. Benvenuto, studente prova
Sicurezza Classroem Meet Documenti

® 0

Gestisci le tue informazioni, la privacy e la sicurezza per adattare meglio Google alle tue esigenze, Ulteriori

informaziani a B E

2% Persone e condivisicne

D

Pagamenti @ abbonamenti
= Fogli Presentaz..  Calendar
o o Privacy e Il tuo account & protetto
nrormazion - .
perscnallzzazmne Lo strumento Controllo sicurezza ha ' a e
. esaminato il tuo account e non ha
Visualizza | dati nel o Account trovalo azioni consialiate Chat Sites Contatti
Google e scegli quali attivita salvare 9
per personalizzare |a tua esperienza
su Google — e A

Gestisc i twoi dati e la tua privacy Visualizza dettagli

Spazio di archiviazione Esegui il Controllo
dell'account ,\ privacy

Lo spazio di archiviazione del tuo account Questa quida passo passo i aiuta a

& condiviso tra | servizi Google, ad scagliene he impostaziond sulla privacy

rive Cmail o Ente fil snnrannato nor io




12

9—— 9 small squares
It is possible to choose among

GOOGLE Workspace applications
n M L (Classroom, Drive, Meet,...)

Account Gmail Drve
Classroom Meet Documenti
N
. l 31
Fogli Presentaz... Calendar

# D O

Chat Sites Contatt




B. Access/enter from a mobile: Android e iOS

Android Devices

Open settings and
choose Account e
backup

1855 0@ @ - .1 100% M

Impostaz. Q ‘

Account e backup

Samsung Cloud, Smart
Switch

G Google

Impostazioni Google

Funzioni avanzate

Movimenti e gesti, Modalita
con una mano

Assistenza

@ dispositivo
Batteria, Archiviazione,
Memoria, Sicurezza

azioni
azioni predefinite,

[ @) <

iIOS Devices

Open settings and choose
Password e account —
Aggiungi Account

17:34 Mer 25 ago

Impostazioni

EB Generali

8 Centro di Controllo
Schermo e luminosita
a Schermata Home e Dock
Accessibilita

Sfondo

Siri e ricerca

Touch ID e codice

__| Batteria

m Privacy

iTunes Store e App Store

@ Wallet e Apple Pay

? Password e account
Mail
;g Contatti
-—
i Calendario

Note

Promemoria

' Memo Vocali

Password e account

g Password app e siti web

Riempimento automatico

ACCOUNT

iCloud
dD

iCloud

Gmail
Mail, Coi

Aggiungi account

Scarica nuovi dati

Push




Android Devices Dispositivi iOS

Choose Aggiungi account Choose Google

and then GOOGLE

190000 @ - =1 100% 0

< Account

. - @gmail.co..
g Samsung
account

Telegram

@ WhatsApp
WhatsApp

+  Aggiungi account <=

Sincronizza
automaticamentei @)
dati personali

I @) <

17:35 Mer 25 ago

Impostazioni

@ Generali

Centro di Controllo
Schermo e luminosita
a Schermata Home e Dock
Accessibilita

Sfondo

Siri e ricerca
Touch ID e codice

@ Batteria

m Privacy

iTunes Store e App Store

@ Wallet e Apple Pay

? Password e account
Mail
‘;i Contatti
= .
=i Calendario
Note

Promemoria

. Memo Vocali

< Account Aggiungi account

%iCloud

Microsoft Exchange
Google
yahoo/

Aol.
i Outlook.com

Altro

= 36%(8% )




Android Devices

Write your username:
name.surname@icfantappie.info
and click on next (avanti)

1856 D @ @ - = 100% M

Google
Accedi

Utilizza il tuo Account
Google.
Ulteriori informazioni

Indirizzo email o numer...

Non ricordi l'indirizzo email?

Crea un account Avanti

"l @ <

Dispositivi iOS
Write your username:

name.surname@icfantappie.info
and click on next (avanti)

17:36 Mer 25 ago = 36% 4 )

Impostazioni < Account Aggiungi account

@ conera MiCloud

Centro di Controllo

NAlea oo abkanas

Schert Annulla & accounts.google.com A G
' Schern
Access Go gle
Stoadd Accedi
Siri e rit Utilizza il tuo Account Google
({lj Touchl Consenti al dispositivo iPad di accedere alla tua posta e ad altri

dati dell'’Account Google
a Batteric

m Privacy Indirizzo email o numero di telefono

Non ricordi l'indirizzo email?

iTunes
Crea un account Avanti
Wolet E]

Mail

@l Contatt

G

=i Calendario
Note
Promemoria

. Memo Vocali




Android Devices

Write the temporary password
and click on next (avanti)

190500 @ - = 100% W

Google
studente prova

@ nome.cognome®@icfantappie.info

Inserisci la password

[] Mostra password

Password dimenticata?

I @ <

Dispositivi iOS
Write the temporary password
and click on next (avanti)

Annulla @ accounts.google.com

Google

studente prova

@ nome.cognome®icfantappie.info




Android Devices

Create a new personal password
and click on next (avanti)

1907 0@ @ - rall 100% W

-~

studente prova

) nome.cognome@icfantappie.info

Crea una password efficace

Crea una nuova password
efficace che non utilizzi per altri
siti web

[ Crea password

Conferma

Almeno otto caratteri

[] Mostra password

I @ <

Dispositivi iOS
Create a new personal password
and click on next (avanti)

17:40 Mer 25 ago = 37%E)
Impostazioni < Account Aaaiunai account
— Annulla @ accounts.google.com A C
EO)} Genera Go gle
5]
Centro studente prova
Schern ) nome.cognome@icfantappie.info

' Schern Crea una password efficace

Access Crea una nuova password efficace che non utilizzi per altri siti web |——=

Sfondo

Siri e ri
Conferma

@ TOUChl ‘— AL LA L LA L L |

B satteri
Almeno otto caratteri

m Privacy [J Mostra password

Wallet ¢ < [ﬁ

? Password e account
) wai

@ | Contatti

Crea password

o >
:i  Calendario
" Note
Promemoria

. Memo Vocali




Android Devices Dispositivi iOS

Accept the Privacy rules Click on Salva to complete the
account creation
1910 800@ @ - =1 100% W - -
Impostazioni Annulla Gmail Salva
Eg Generali
GO gle Centro di Controllo Mail (>
Studente prova Schermo e luminosita :—i Contatti O
i . s Schermata Home e Dock ##  Calendari C
ﬂ nome.cognome@icfantappie.info Aecossibilta — Note
Sfondo

Pubblichiamo i

Termini di servizio di Google - .
affinché tu sappia cosa aspettarti bt
quando usi i nostri servizi. Se fai 2 satteria

clic su "Accetto’, accetti questi O rrivecy
termini.

Siri e ricerca

iTunes Store e App Store
Accetti inoltre i © wallet e Apple Pay
Termini di servizio di Google
per attivare il rilevamento e la Mail

gestione delle app. | Contatt

Tieni inoltre presente che nelle 5 Calenderlo

Norme sulla privacy di Google Note
viene spiegato in che modo ¢ Promemoria
N Aannla mantinan la infarmmamiani . Memo Vocali

| I I O < u Messaggi




It is important to download the MEET and CLASSROOM apps

Android Devices

Open Play Store
>
Y

Google play

Search, download and
install Google Meet and
Classroom paying
attention to set them with
the account
@icfantappie.info

{ Cerca
Google Classroom

3L
N N

2,0 kK773 n.2 4+

G

18:03 Mer
{ Cerca

10S Devices
Open App Store

&

App Store

Search, download and install
Google Meet and
Classroom paying attention
to set them with the account
@icfantappie.info

Google Meet

Video riunioni sicure
Cl>
1}

2




