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VADEMECUM DOCENTI GSUITE 
1.Apri la pagina di accesso di Google suite.  

L’accesso può avvenire in 2 modalità: 

A. Entrando nel sito della scuola https://www.istitutovitruvio.edu.it/ e cliccando sul logo a DX: 

 

 

 

 

Si aprirà il link di accesso, dove inserire la PASSWORD ricevuta dalla scuola.  

La PASSWORD è univoca ed è formata coi dati del DOCENTE : cognome.nome@istitutovitruvio.edu.it  

La PASSWORD INIZIALE è: DOCENTI 2020 
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2 
 

B. Cercando in qualsiasi motore di ricerca: ACCEDI GOOGLE e cliccano sulla voce: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ancora una volta si aprirà il link di accesso, dove inserire la PASSWORD ricevuta dalla scuola.  

La PASSWORD è univoca ed è formata coi dati del DOCENTE : cognome.nome@istitutovitruvio.edu.it  

La PASSWORD INIZIALE è: DOCENTI 2020 

PRIMA SCHERMATA              SECONDA SCHERMATA 
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2. Una volta entrati dovete accettare NORMATIVA PRIVACY:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Successivamente è obbligatorio CAMBIARE LA PASSWORD: 
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4. una volta entrato clicca sulla DX sul logo CLASSROOM: 

 

 

Clicca su continua per procedere….  
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5.CONFERMA DI ESSERE UN INSEGNANTE: 

 

 

6.IN GOOLE CLASSROOM clicca su + per creare la tua classe: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicca crea corso 
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7. Inserisci dati della tua classe: 

 

 

8.APPARIRA’ la tua classe: 
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9. Aggiungi docenti o alunni alla tua classe cliccando su Persone:  

 

 

10.clicca sull’omino con + 
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11. aggiungi alunni o docenti inserendo la email d’istituto 

 

 

Gli alunni potranno essere inseriti anche mediante la mailing list di classe a partire dal giorno 30 Settembre: 

ad esempio per la 2° Professionale inserendo :   2Ap@istitutovitruvio.edu.it automaticamente inviterete 

tutta la classe. 
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