
GUIDA PER I DOCENTI

ISTITUTO COMPRENSIVO ’’ALTIERO SPINELLI’’ SCANDICCI



Accesso a Classroom

Cliccare  sull’icona di Class room



Crea le tue classi



Creazione corso/classe

Si ved on o i cors i o  
c lass i es is tent i .
Pe r c r e a rn e u n o  
nuovo c l iccare sul

+
in a lto a d e s tr a e   
s ceg l ie re
“Crea corso”



Creazione corso/classe

Nella ma s c h e r a success iva
inse r i re i da t i distintivi de l
corso (l’unico essenz ia le è il
nome)



Gestione corso

Ci sono  4  sezioni p e r  la  ges t ione  de l  corso:  Stream - Lavori del corso – Persone – Voti  
Con le sce l te in ba s s o a d e s t r a del l ’ immagine si può ges t i r e il “ t ema” (aspe t to grafico)  
Con l’ ingranaggio in al to a d e s t r a si a c c e d e alla conf iguraz ione del corso



Configurazione del corso

Cliccando sull’icona del l ’ ingranaggio in al to a de s t r a si a c c ede alla conf iguraz ione del corso .



Configurazione del corso 

Nel la p r i m a p a r t e del la s c h e r m a t a ci sono le
informazioni gene ra l i (Nome, Descr iz ione, Sez ione
ecc.) .
Sc o r r e n d o in ba sso si vedono a l t r e opzioni, c o m e
quel la p e r de c i de r e s e gli s tuden t i possono inse r i re
pos t e comment i (pe r defaul t è at t iva) .
Altra sce l t a i m p o r t a n t e r i g u a r d a il calcolo de l voto
complessivo (Nessuno, Totale punti, Ponderato per
categoria), con la possibi l i tà di m o s t r a r e il voto
agli s tuden t i e ges t i r e le Ca tegor i e di voto s e si
op t a p e r il voto ponde ra to . Ne l segui to si m o s t r a il
c a so di “Totale punti”.
Maggior i delucidazioni sul l ’ impostazione del la
va lutaz ione si t rovano cl iccando s u “Ulteriori
informazioni” e a c c e d e n d o quindi all’url:
h t tps : / / suppor t .google .com/edu/c lassroom/answer /  
9 1 8 4 9 9 5 ? h l = i t & a u t h u s e r = 0

https://support.google.com/edu/classroom/answer/9184995?hl=it&amp;authuser=0
https://support.google.com/edu/classroom/answer/9184995?hl=it&amp;authuser=0


Iscrivi i tuoi studenti al corso



Persone

U n a  del le  p r i m e  operaz ioni  d a  fa re  è   
invi tare  i pa r t ec ipan t i  a l corso.
La g e s t ion e d e i p a r t e c ip a n t i si  
e ffe t tua  dal la  s c h e d a Persone .

Si può fornire loro il codice
isc r ivers i (p r e s e n t e a n ch e

p e r   
n e lla

s c h e r m a t a  S t r e a m  so t to  il n o m e  de l   
corso) ,
op p u r e in via r e u n m a il d i in vit o  
c l iccando sull’icona appos i t a

Codice

In vito



Persone

Per invi tare gli s tuden t i occo r re
inse r i re tu t t i i loro indirizzi mail .
E’ p e r ò possibi le inviare il me s s a gg io
di invito c o n t e m p o r a n e a m e n t e a tu t t i
gli s tuden t i di u n a c e r t a c las se
ins e rendo l’indirizzo mail “del g r u p p o
c la s s e ” (n e ll’im m a g in e è   
inser i to l’indirizzo del la

s t a to  
c la s s e

provaf: provaf@spinell iscandicci.com)

U n a volta inseri t i  tu t t i gli indirizzi  
des ide ra t i  si deve  c l iccare  s u “ Invita”

mailto:provaf@spinelliscandicci.it


Persone iscritte

M a n m a n o c h e gli s tuden t i
a c c e t t a n o l’invito (o si
iscrivono u s a n d o il codice),
nell’elenco del le p e r s o n e
del corso appa iono at t ive e
no più “Invitate”.

S p u n t a n d o uno o piuù
nomi e c l iccando s u
“Azioni” si può:
•

•

•

Inviare  loro mail   
disat t ivarl i   
r imuoverl i  da l co rso



Scrivi un annuncio



Stream

S t r e a m  è  u n a  b a c h e c a  ut i le  p e r  la   
comunicaz ione  t r a  i pa r tec ipan t i .

Si possono  inse r i re  m e s s a g g i  cui  è   
possibi le a l l ega re
•

•

•

•

ma te r ia l i  d a  Google Drive  
Link
File p re s e n t i  nel le  m e m o r i e locali  
filmati di YouTube

Il me s s a gg io  viene  inser i to  c l iccando  
sul  pu l s an te “Pubblica” e gli studenti 
riceveranno una email



Lavori del corso



Lavori del corso
In que s t a s ch eda è possibi le ca r i c a re mater ia l i , eserciz i , compit i p e r gli s tuden t i .



Lavori del corso

Cliccando su “Crea” si vedono le var ie possibil i tà come Compito, Domanda, Materiale ecc .



Lavori del corso

Q u e s t a  a d  e sempio  è  la  s c h e r m a t a  p e r  i mater ia l i .  Cl iccando s u “Aggiungi” si vedono  i t ipi di   
a l legat i disponibili (gli s tess i visti nel l ’ inserimento m e s s a g g i del la s c h e d a S t ream”)



Assegna compiti



Assegna compiti

Selezionando la voce Lavori e successivamente sul  
questa schermata che ci permette di:

compare



Dare un titolo al compito

Specificare la consegna

Aggiungere un allegato o creare appositamente un allegato
cliccando sui CREA

Selezionare le classi a cui vogliamo assegnare il compito, selezionare il punteggio (o specificare che  
è SENZA VOTO), dare una scadenza, assegnare un’etichetta (ARGOMENTO) che permetterà di  

mantenere in ordine e catalogati i compiti nella sezioni LAVORI



Quando alleghiamo un file possiamo scegliere tra 3 opzioni:

• Gli studenti possono visualizzare il file: quindi non riescono a modificarlo ma possono
scaricarlo

• Gli studenti possono modificare il file: ma tutti accedono alla stessa copia del documento
(UTILE PER  ATTIVITA’  COLLABORATIVE)

• Crea una copia per ogni studente: per ciascun alunno viene creata una copia su cui dovrà  
lavorare (UTILE PER ASSEGNARE COMPITI INDIVIDUALI)



Compiti
Vediamo come si a s s e gna un Compi to con quiz (que s t a funzionali tà si appogg ia s u un a del le
a l t r e applicazioni del la Sui te , e cioè “Moduli”). Torniamo quindi alla s c h eda “Lavori del
corso” e cl icchiamo su “Crea” e poi s u “Compito con quiz”



Compiti
Nella  p a r t e  d e s t r a  del la  s c h e r m a t a  de l  compi to  si possono   
dec ide re :

•

•

•

•

• c r e a to “a l volo” in q u e s to

il co rso  cui a s s e g n a r lo
gli s tuden t i  cui a s s e g n a r lo   
il pun tegg io ma s s imo
la d a t a  di s c a d e n z a   
l’a rg om e n to (ch e p u ò e s s e r e   
m o m e n t o



Compiti
Nella  p a r t e  s in is t ra  si inser iscono il t i tolo e d  eventua l i  is truzioni  e  si può  de c ide re  s e  a v e r e   
“Importazione dei vot i ” (da se lez ionare s e non si vuole a v e r e u n quiz con r i spos te anon ime)



Compiti
Si possono  a n c h e  a g g i u n g e r e  Link, material i  da Drive, File, Video di YouTube o c r e a r e
Documenti, Fogli, Presentazioni ecc.) .
Cl iccando sull’icona del Quiz si a c c e d e alla s u a definizione.



Compiti - Quiz
Per  p o t e r  definire  il ques t ionar io  occo r re  a t t iva re  la  modifica c l iccando sul  s imbolo del la   
ma t i t a  in ba s s o  a d e s t r a .



Compiti -Quiz
Si può ovviamente camb ia r e il titolo e inser i r e u n a descr izione.
Se  nel  compito  si sono  aggiunt i  al tr i  mater ial i  l’opzione “Importazione dei voti” vista in p r eced en za  si disat t iva e  quindi,  p e r  non   
av e r e u n ques t ionar io anonimo, occor re cl iccare sulle impostazioni e s p u n t a r e la scel ta: “Raccogli indir izzi email”.
I mpor t an t e è la b a r r a ver t icale di s t r u men t i sulla s in is t ra con la qua le si può:
ag g iu n g er e u n a domanda , impor t a r e domande , ag g iu n g er e u n titolo, un’ immagine, u n video, u n a sezione.

Titolo e descr iz ione

Aggiungi d o m a n d a

Impor t a d o ma n d e

Aggiungi t i tolo e desc .

Aggiungi i mmag i ne

Aggiungi sez ione

Aggiungi videoPr ima d o m a n d a



Compiti- Quiz
Cliccando nel la d o m a n d a si a c c e d e alla s u a definizione.
Viene p ro pos t a  u n a  d o m a n d a  a  r i spos ta  mul t ip la  m a  la  t ipologia si può  c a m b i a r e  con  il m e n u   
sul la de s t r a .

Tipologia d o m a n d a

Opzioni di r i spos ta

Obbl igator ia s /n
Duplicazione e   
cancel lazione d o m a n d a

Domanda



Compiti – Quiz

Tipologie di d o m a n d a :  ecco  le sce l te possibili.

P ro s e gu ia mo m o s t r a n d o l’uso del le d o m a n d e “ape r t e” a
r i spos ta lunga (Paragrafo), di que l le a Scelta mult ipla e
del le Caselle di controllo .



Compiti – Quiz – Scelta multipla

Pe r la sce lt a m u lt ip la si
inse r i sce la domanda con le
opzioni di r i spos ta des ide ra t e .
Con il me nu “Mostra” in ba s so a
de s t r a si può inse r i re u n a
descr iz ione del la domanda e
ave re le opzioni di r i spos ta
d i spos te ca sua lmen te .
Pe r que s to t ipo di d omand a è
poi fondamen ta l e c l iccare su
“Chiave di r ispos ta” .

Menu Mostra

Cancel lazione opzione



Compiti – Quiz – Scelta multipla

d e ve s e le zion a r e laQui si  
r isp os ta cor r e t t a , d e c id e r e il
pun tegg io p e r q u e s t a d o m a n d a ,
e v e n t u a l m e n t e a g g i u n g e r e u n
feedback .
Conc luse tali operaz ioni s u
clicca s u “Fine.”



Compiti – Quiz – Risposta aperta

Anche p e r le domande ap e r t e si può a t t iva re la “Convalida risposta” dal me nu “Mostra”,
in se rendo la rego la p e r la r i spos ta (nume ro minimo o mas s imo ca ra t t e r i , oppu r e un pa t t e r n
di controllo) e d even tua le mes sagg io di e r ro re .



Compiti – Quiz – Risposta aperta

Nella “Chiave di risposta” p e r le domande ap e r t e non si deve ovviamente se lez ionare
a l cuna r i spos ta e s a t t a e d è quindi sufficiente inse r i re il pun tegg io e d un even tua le
feedback .



Compiti – Bozza
Concluse t u t t e le operaz ioni si può usc i re dal la definizione del ques t ionar io .
Il compi to  a p p a r e  nel la  l is ta  de i  “Lavori del corso” so t to  fo rma  di bozza  e d  è  possibi le   
modificarlo (e  a s segna r lo )  c l iccando s u  “Modifica compito”.



Compiti – Assegnazione
Cliccando s u “Assegna” si a s s e g n a il compi to m e n t r e a t t ivando il m e n u a fianco è possibile:
•

•

•

a s s e g n a r e  il compi to
p r o g r a m m a r l o p e r u n a c e r t a d a t a – o r a   
s a lva re  la  bozza  de l compi to

E’ a n c h e possibi le uti l izzare u n a grigl ia di va lu taz ione c l iccando s u “Griglia”



Consegna di un compito



PER VISUALIZZARE I LAVORI  
CONSEGNATI DAI PROPRI STUDENTI CI  

SI DEVE RECARE

NELLO “STREAM” OPPURE NELLA  
SEZIONE “LAVORI DELCORSO”

CLICCARE QUINDI SU “CONSEGNATI”



ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ ALUNNO XYZ ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ ALUNNO XYZ ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ ALUNNO XYZ ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ ALUNNO XYZ ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ ALUNNO XYZ ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ

ALUNNO XYZ

CLICCANDO SUL  
FILE

DELL’ALUNNO  
CHE HA  

CONSEGNATO  
IL COMPITO  
POTREMO  

CORREGGERLO  
AGGIUNGENDO  

COMMENTI



Valutazione



Dopo che gli s tuden t i h anno svolto il compi to si può a c c ede r e alla s cheda “Voti” e fra i compit i
a s s egna t i se lez ionare quel lo che in t e r e s s a (anche s e even tua lmen t e qua l che s t uden t e non h a
anco r a consegna to) .

Valutazione



All’interno de l  ques t ionar io  a t t iva re  la  s c h e d a “Risposte”…...

Valutazione



Valutazione

Ult imata la revis ione di t u t t e le r i spos te si può t o r n a r e alla s c e r m a t a “Lavoro dello studente”
e  a t t iva re  la  funzione “ Importa voti”.



Ques to  è  il r i su l ta to  c h e  si o t t iene :  si vedono  le “Bozze” de i  voti p e r  ogni  s t u d e n t e  c h e  h a   
consegna to .

Valutazione



Cliccando s u  u n  voto si può  modificarlo,  u s a n d o  a n c h e  la  grigl ia  ( se  e r a  s t a t a  p rev i s ta  p e r  il  
compito) .
Cl iccando sul  m e n u  a  fianco de l  voto e  poi s u  “Restituisci” si può  inviare  la  va lu taz ione  a   
quel lo s tude n t e .

Valutazione



Cancellazione di un corso

cor s o occo r rePe r e lim in a r e u n  
p r i m a archiviarlo.



Cancellazione di un corso

Succes s ivamen te  si può:
•

•

•

C l iccare  sul  m e n u  di Classroom  
a c c e d e r e  ai  Corsi archiviati  
e l iminare il co rso c h e non s e rve più



Uscita

Per  usc i re  d a Classroom (e  dal la  p ia t t a fo rma  Google Suite):

•

•

c licca r e s u ll’icon a in a lto a sin is t r a con l’in izia le d e l  
p ropr io a c c o u n t
c l iccare  s u “Esci”.



Risorse aggiuntive
Guida ufficiale:  
http://support.google.com/edu/classroom

http://support.google.com/edu/classroom/?hl=it

