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Google Drive per lavoro condiviso - Manuale d’uso

1. Attivazione dell’area Condivisa del gruppo

L'abilitazione per l'utilizzo dell’area comune del vostro gruppo vi arrivera attraverso
una mail alla vostra casella GMail che ci avete comunicato:

oo KN 0@

Gmail - - C Altr = 116416 ¢ 3 it = -

] Posta in arriva (1)

m [ Antonia Bezenchek (trami, AMS2015 _gruppob_F - lnvite a collabora Visualizza A ] 1742
/ Antonia Berenchek - INFO test link cartella comune - test ink Comune gruppo - AMS2015 20 mag

Spedal Google+ 2 nuove foto pronte per la condivisione - E stato esequito Il Back 5§ 19 apr

Imparanti Veast TVReconder [Alar] Attenzions. & scaduta il tuo periodo di prova di 15 giomi 9 mar

:usln i?::.am MEGA ME GA Invitation - You have recehwed an invitation to join BMEGA 3 qgen
Figura 1

Per leggere le mail Google (GMail) e usare |'area condivisa pud essere usato
qualsiasi Browser (Mozilla Firefox, MS Internet Explorer, Safari, etc.) su qualsiasi
dispositivo, tuttavia si consiglia di utilizzare come browser Google Chrome per
poter usufruire di tutte le potenzialita della piattaforma di lavoro condiviso, basata
sui Documenti di Google.

Una volta aperta la mail si puo procedere con l'accettazione della condivisione fatta
dalla Segreteria Scientifica AMS ARCA, cliccando su “Apri”.

AMS2015_gruppo6_F - Invito a collaborare = r Antonia Bezenc
Posta in arrive x - Aggiungi alle cerchie
M= -
Antonia Bezenchek (tramite Google [ 17:42 (30 minuti fa) . -

Mostra detlagh
ame =

Antonia Bezenchek ti ha invitato a contribuire alla
cartella condivisa SE"QUE'FITE

B AMS2015 _gruppoé F

ﬁ Area di lavoro condivisa del gruppo F (6)

-1

Google Drive: putd accedere a hutti i tuoi file da

qualsiasi dspositivo

Google

Figura 2
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A questo punto si passa dalla finestra di Gmail a quella dell’area condivisa su Google
Drive, pur rimanendo connessi con il vostro account iniziale (tyty4net@gmail.com,
nel caso dell’esempio).

M AMS2015_gruppob.F - I % B AMS2015_gruppob_F

€& =2 C N B8 httpsy//drive.google.com/folderview?id=0BIVBHxITIcugfindKeWIkYViM4azhMQIdMakh 1y | =

= App o Bookmarks

tyly dnet@gmal com ~

GOUSIE Drive

AMS201 5_g ru ppDB_F 2 elementi

. v

ARCA 29 maggio query AMS - Gdoc

Figura 3

Cliccare su “Aggiungi a Drive” e subito dopo su “Apri in Drive”

tytydnet@gmad com ~

Google Drive

AMS2015_gruppo6_F 2 eiement

4
[ I

Figura 4

Dopo aver cliccato su “Apri in Drive”, vi troverete nell’area condivisa del vostro
gruppo, dove voi e tutti gli altri membri del gruppo potrete vedere e modificare i
vostri documenti.
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All'inizio, nell’'area comune saranno presenti il documento con tutte le query iniziali
scelte per il corso AMS - “query AMS - Gdoc” e il documento-presentazione che il
vostro gruppo ha preparato durante il corso di Siena.

- o
T/ M AMS2015_gruppe6_F - In. % }/ & Google Drive % \'\___,
<« C A 8 https;//drive.google.com/drive/folders/0B9V8HxITIcugfndKeWJkYVM4a3hMQI9MakNZa3hkSEOxRjY2Q2Vy Y2tk 1| =

£2! App .4 Bookmarks

Google Bl = 0@
IR

& Drive . > AMS2015_gruppo6_F 'o oooe Alti)  *8 : i Az O O

m Nome Proprietario Ultima modifica +  Dimensioni file

» I3 ! mieifile B query AMS-Gdoc 2% Antonia Bezenchek 10 giu 2015 -

= Condivisi con me P ARCA 29 maggio Query gruppo F.pptx 2% Corsi Ecm 04 giu 2015 357 kB

‘.‘r Google Foto

@ Recenti
x

Speciali

B Cestino

Figura 5

Di seguito in questa area creerete, modificherete e condividerete con i colleghi del
gruppo le vostre proposte e idee per Query e Analisi che potreste fare sul Database
ridotto ARCA e che, se approvate dal comitato scientifico, possono essere applicate
anche al Database ARCA completo.

2. Utilizzo Area Comune per condividere, commentare, chattare

Una volta accettata la condivisione all’Area Comune del gruppo, potete tornare in
ogni momento, semplicemente scegliendo

“Google Drive” - ‘dal menu di Applicazioni Google *** che troverete
nell’angolo superiore destro della finestra di GMail. Potete accedervi anche se vi
trovate in una delle altre applicazioni Google - Calendar, Google+, Maps, o
semplicemente nella “Ricerca” e siete autenticati con il vostro account
GMail/Google.
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I+ Posta in armeo (1) - tytpdn X

€ = C fi 8 https//mail.google.com/mail/u/0/#inbox @7 =

b

iz App o Bookmarks

Google Menu L] ol o @

m'apphcazmm

Gmail - - C
m Google Huowvo accesso da Chir M
_ Antonia Bezenchek (trami AMS2015_gruppob_F - | =
2:::;" st {1 Antonia Bezenchek - INFO.  test link canella comune Gmail +Tyty
Imponanti Googhi+ 2 nucvi folo pronte ped i
Posta irmdata ' :
Veast TVRecordgl| T\ 2 Aterfone, & scat w
Ba (]
s Concho MEGA MEGA Invitation - You h n £ N
Flocio aadiie Ewrrmdal Dhebflasia P By sl mule ol s Ricerca YouTube Maps
Figura 6
Una volta aperto Google Drive nell’area condivisa, se non vedete bene il home delle

- — HE
cartelle o dei file, potete usare = o0 ®® per cambiare la visualizzazione da Griglia

a Elenco e viceversa.

GDLngE Cerca in Driv “ = 0 mishknﬂ-i@gma:ll

& Drive | miei file = e ‘2 § E iz @
| » B3 imicifie
5= Ccondivisi con me
GD'-JS].E Cerca in Drive “ s u - ail|
& Drive I miei file ~ o * B i 2 @
m Home + Proprietario a modifica Dimensioni file
l v Y 1 i file B aMsz015_comune_gruppi Antonia Bezenchek 26 mag 2015 -
=% Condivisl con me AMS2015_gruppob_F Anfonia Bezenchek  00:28
% Google Foto
p e

Figura 7

Adesso potete creare un nuovo documento con le vostre idee di query e analisi o
commentare, modificare o aggiungere pareri e informazioni a quelli gia creati dal
Tutor Medico o dagli altri membri del gruppo.
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Ci sono diversi modi, ma il modo piu semplice € creare un “Documento Google”
che e I'analogo di un Documento Word, che pero permette la collaborazione online
sia in tempo reale che in differita con gli altri utenti dell’area.

Basta selezionare Nuovo - m e poi Documenti Google.

M Posta in amrivo (1) - tytydn % J @& AMS2015_gruppo6_F - Go % Google

€ - C A 8 https:;/drive.google.com/drive/folders/0B9V8HxITIcugfndKeWJkYVM4a3hMQI9MakNZa3hkSEOxRjY2Q2VyY2tibFk ¥y | =
HH App & Bookmarks

Go‘_,gle Cerca in Drive n vy # O 9
& Drive > AMS2015_gruppo6_F ~ @ 0009 M) *8 =z @ O
Nome Proprietario Ultima modifica +  Dimensioni file

N Cartella A 29 maggio Query gruppo F.pptx &% Antonia Bezenchek 19:02 357 kB
Caricamento di file ry AMS - Gdoc &% Antonia Bezenchek 10 giu 2015 -
Caricamento cartella

Documenti Google

Fogli Google

OE m

Presentazioni Google

Altro >

6 GB in uso (37%)

Acguista altro spazio di
archiviazione

Figura 8

La collaborazione € ancora piu attiva, se nello stesso momento siente collegati in piu
persone allo stesso documento.

M AMS2015_gruppob F - Int % | fy | miei file - Google Drive % / B Nuova query da presentar

&« - C A& @ httpsy//docs.google.com/document/d/1InTwzOlxxMOUSgYUK3JlipZ4jssGelty3 14qyyagen0/edit & =
I App sk Bookmarks {f} Console di amminist.. [EJ Google Apps B ANANAS onlus - An... M Previsioni Meteo Ro.. (3 Net [JICOA (] INFORMA (] Google » (7 Altri Preferit
Nuova query da presentare [ ] . mishko31@gmai com ~
il o
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Componenti aggiuntivi  Guida  Tutte le modifiche sono st... ﬁﬂ NN} QComumenis
= e~~~ 7| 0% - | Testonor.. - | Arial - 1 - B I UA- c2 HIEl= = =|15- | amo - rAC e
2 1 1 2 3 4 5 a 7 B 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18

(3) Antonia Bezenchek, Clara

l[)or'rnncwar'no da questa query? fod
T —

. . . o . Tyty Netgeek 18:24
H\\._’ | _he contesto & usa_ta RF'V (I|n|_aa di traﬁa_men?o e fa_rmaCI R Tyty Netgeek HEES iniziamo con le mutazioni del caso di
carica virale). Quali mutazioni si selezionano nei casi di fallimento?| Se da questo fallimento?

abbiamo poco, come alternativa quanto spesso ci sono mutazioni di resistenza a
RPV nei pazienti trattati con EFV o NVP o ETR in passato?

Cosa possiamo dire per le mutazioni?

Figura 9
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Le persone presenti contemporaneamente sul documento condiviso, vengono
segnalate con un colore, che ¢ lo stesso della sottolineatura dell’icona della persona
nell’angolo superiore destro della finestra.

Mentre si legge o si modifica il documento, si puo attivare anche una chat con gli
utenti presenti in quel momento.

M AMS2015_gruppob F - In. % ¥ gy | miei file - Google Drive % E Nuova query da presentar %

E > C f#f https://docs.google.com/document/d/1InTwzObodMOUBgYUK3)lipZ4jssGelty3 14qyyagen0/edit v & =
=5 App o Boockmarks % Conscle di amminist... Google Apps B ANANAS onlus - An.. ¥ Previsioni Meteo Ro.. [ Net [JICOA [ INFORMA [T Google » [ Altri Preferiti
Nuova query da presentare [ ] _ mishko31@gmai.com ~
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Componenti aggiuntivi Guida  Tutte le modifiche sono st ﬁa B} [REmm=nix
& ~ A~ T 100% - | Testonor.. - | Anal - k4| - B I U A- c2 B E === |1E- Amo - 2ol &
2 1 1 2 3 4 5 8 7 8 g wonm 1201 13 |14 | 16 | B | 17 | 1B

(3) Antonia Bezenchek, Clara N

Antonia Bezenchek|
ominciamo da questa guery? fe 3

-1

A . - . . Tyty Netgeek 18:24
H\\{ In <_:he contesl_o & usa_la Bfw\j (linea di tratta_memo e fa(mam associati, CD4, inizlamo con le mutazioni del caso di
carica virale). Quali mutazioni si selezionano nei casi di falllmenlo’}"Se da questo fallimento?

abbiamo poco, come alternativa quanto spesso ci sono mutazioni di resistenza a
RPV nei pazienti trattati con EFY o NVP o ETR in passato?

Cosa possiamo dire per le mutazioni?

Figura 10

Cliccando invece su “Tutte le modifiche sono state salvate...” si pud visualizzare la
“Cronologia delle revisioni”.

M AMS2015_gruppob F - In. % ¥ gy | miei file - Google Drive % E Nuova query da presentar %

- > C #fi https://docs.google.com/document/d/1InTwzObodOUBgYUK3JlipZ4jssGelty3 14qyyagen0/edit Ww & =
=5 App o Boockmarks % Conscle di amminist... Google Apps B ANANAS onlus - An.. ¥ Previsioni Meteo Ro.. [ Net [JICOA [ INFORMA [T Google » [ Altri Preferiti

Nuova query da presentare [ ] _ mishko31@gmai.com ~
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti  Tabella Componenti aggiuntivi  Guida  Tutte le modifiche sono state salvate in . ﬁa -

L] 100% - Cronologia revisioni x I

Oggi, 18:23
W Clara Mandaring

Oggi, 18:22
M Antonia Bezenchek
(3) Antenia Bezenchek, Clara ¥ Oggi. 18:19
Cominciamo da questa query? W Tyty Netgeek
1 o
HIV In che contesto & usata RPV (linea di trattamento & farmaci assoc yyty Netgeek 18:24

carica virale). Quali mutazioni si selezionano nei casi di fallimento? Se  iniziamo con le mutazioni del caso di
abbiamo poco, come alternativa quanto spesso ci sono mutazioni di re: fallimento?
RPV nei pazienti trattati con EFV o NVP o ETR in passato?

Cosa possiamo dire per le mutazioni?

v Visualizza modifiche

Visualizza piil dettagli sulle revisioni

Figura 11
In questa finestra vengono visualizzate tutte le persone che hanno apportato
modifiche con la data e I'ora (se nello stesso giorno).

n
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I vari membri del gruppo possono inserire anche commenti, selezionando un certo
testo del documento e poi cliccando su "Commenti” (in alto a destra) o se il
pulsante non € disponibile, selezionando Inserisci > Commenta, come mostrato
nella figura.

Nuova query da presentare [ ] i tytydnet@gmail.com =
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Componenti aggiuntivi  Guida ﬁm M| | Commenti
@ == T e | T o Arial - 12 - B £ U A-|ooH | ato -~ Y
2 1 1 2 3 4 5 ] 7 B e 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Cominciamo da questa guery?

-1 : _ ] ) o n mishko31

HIV In che contesto & usata RPV (linea di trattamento e farmaci associati, CD4, 19:56 Oggi

- . . - i . - . . - —
carica virale). Quali mutazioni si selezionano nei casi di falllmento? Se da questo

. . - S 5 il mio commento & questc
abbiamo poco, come alternativa quanto spesso ci sono mutazioni di resistenza a

RPV nei pazienti trattati con EFV o NVP o ETR In passato?

H Tyty Netgeek

usiamo anche questo?

Cosa possiamo dire per le mutazioni’;T

Annulla

M Posta in amivo - tytydnetc x 1 gy AMS2015_gruppo6 F - Gc % E Nuova query da presenta; %

&« -
it App

C' A A https:;//docs.google.com/document/d/1InTwzOlxxMOU8gYUK3lipZ4jssGclty3 14qyyagen0/edit
& Bookmarks

Y| =

tytydneti@gmail.com -

Nuova query da presentare [ ] .
Strumenti  Tabella Componenti aggiuntivi  Guida ﬁﬂ =

Cosa possiamo dir

Numero pagina

File Modifica Visualizza = Inserisci = Formato
= e A P 100% - [a] Immagine... i P ) i' co B Alto - F -
2 1 1 2 3 &2 Link... Ctrl+K 11 12 13 14 15 16 17 18 il
T Equazione...
B Disegno...
Tabella >
Cominciamo da qu B Commenta Ctri+Alt+M
A Mota a pié di pagina Ctri+Alt+F . .
HIV In che conte 3§1rmat:| associati, CD4,
carica virale). Qu ) - fallimento? Se da questo
: Caratteri speciali... s 5 . m
abbiamo poco, ¢ Q P mutazioni di resistenza a n mishko31
RPV nei pazienti — Linea orizzontale ato? — 19:56 Oggi

Conteggio pagine Rispondi...
M Interruzione di pagina Ctri+Enter

Intestazione Ctri+Alt+0 Ctri+Alt+H

Pié di pagina Ctri+Alt+0 Ctri+Alt+F

Segnalibro

Sommario

il mio commento & questo ...

.- .
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Tutti i partecipanti possono vedere il commento nello stesso momento della scrittura
0 anche in un secondo momento.

Il documento viene salvato automaticamente durante la scrittura, in modo che sia
aggiornato per tutti i collaboratori in tempo reale.

Tuttavia si puo ripristinare una versione precedente selezionandola dalla “Cronologia
revisioni”.

X M Posta in amrivo (1) - tyty4n % | ge AMS2015_gruppob_F - G- X VE Nuova query da presenta; % \\ A

<« C' A A https:;//docs.google.com/document/d/1InTwzOlxxMOU8gYUK3lipZ4jssGclty3 14qyyagen0/edit
=5 App & Bookmarks

tytydneti@gmail.com -

File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti Tabella Componenti aggiuntivi  Guida TL|tteIe...ﬁm L] m

Cronologia revisioni x

Oggi, 23:25
W Tyty Netgeek

Nuova query da presentare [ ]

- 100% -

QOggi, 20:07

W Tyty Netgeek

QOggi, 19:55
Cominciamo da questa query? W Tyty Netgeek
-1 W mishko31
HIV In che contesto -&usata- R4 (linea di trattamento e farmaci associati, CD4, Oggi, 18:23
carica virale). Quali mutazioni si selezionano nei casi di fallimento? Se da questo :Iﬁ{;ﬂ,{i’i‘?”k
abbiamo poco, come alternativa quanto spesso ci sono mutazioni di resistenza a !
RPV nei pazienti trattati con EFV o NVP o ETR in passato? Oggi, 18:22

W Tyty Netgeek
. . N M Antonia Bezenchek
Cosa possiamo dire per le mutazioni?
Oggi, 18:19
W Tyty Netgeek

v Visualizza modifiche

Visualizza pii dettagli sulle revisioni

- tyty4neti@gmail.com

Tutte le modifich... ﬁm = m
Cronologia revisioni x

Nuova query da presentare

File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti Tabella Componenti aggiuntivi  Guida

- 100% -

Cominciamo da questa query?
-1

Oggi, 23:27
W Tyty Netgeek

HIV In che contesto & usata RPV (linea di trattamento e farmaci associati, CD4, Oggi, 20.07

carica virale). Quali mutazioni si selezionano nei casi di fallimento? Se da questo W Tyty Netgeek

abbiamo poco, come alternativa quanto spesso ci sono mutazioni di resistenza a Oggi. 19:55

RPV nei pazienti trattati con EFV o NVP o ETR in passato? W Tyty Netgeek
W mishko31

Cosa possiamo dire per le mutazioni? Oggi, 18:23
W Tyty Netgeek
W mishko31

Ripristina questa revisione

Figura 13

Il documento, cosi elaborato, puo essere stampato, inviato ai collaboratori (per
notificare a tutti le modifiche apportate) o semplicemente esportato come
documento sul vostro computer locale nel formato preferito per elaborazione o
visualizzazione locale - Microsof Word, OpenOffice, PDF o testo semplice (senza
formattazione).

|- PRO v.2.0 - 01.10.2016 8



| el | ==
151 N
M=l AMS ARCA - Lavoro condiviso su Area comune Google Drive - Manuale d’uso \_J

M1 Posta in amrivo (1) - tytydn % Y e AMS2015_gruppo6_F - G- % E Muova query da presentar % W |
€ > Cfh https://docs.google.com/document/d/1InTwzOlxxMOU8BgYUK3JlipZ4jssGclty3 14qyyagenO/edit g
= App & Bookmarks

E Nuova query da presentare [ tytydnet@gmail.com =

r i
File = Modifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti  Tabella Componenti aggiuntivi&m W Comment m

Condividi... i )

- e B Ao -

iy
Nuovo

Apri... Ctrl+0

Rinomina...

Crea una copia...

Sposta nella cartella...

Sposta nel cestino . i o n mishka:
»a di trattamento e farmaci associati, CD4, 19:56 Og
ionano nei casi di faflimento? Se da questo —
to spesso ci sono mutazioni di resistenza a
Lingua = /P o ETR in passato?

E Tyty MNetge
- 23:34 Oggi
Sl iz Microsoft Word (.docx)

; usiamo anche que:
Pubblica sul Web... Formate OpenDocument (.odt) q

Cronelogia delle revisioni Ctri+Alt+Maiusc+G il mio comment

Invia email ai collaboratori... Rich Text Format (.rtf) Rispondi...

Invia come allegato email.... Documento PDF (_pdf)

Impostazione pagina. .. Testo normale (txt)

& Stampa Pagina web (_html, compressa in formato zip)

Figura 14

Per chiudete il documento, basta semplicemente chiudere la finestra che lo
contiene. Normalmente tutte le modifiche sono gia salvate e, nel caso di qualche
commento o altro elemento non salvato, vi apparira una notifica di avviso.

Queste sono solo alcune nozioni base per iniziare la vostra collaborazione usando la
piattaforma Google Drive - parte di Google Apps.

N.B. Tutti gli esempi sono stati preparati basandosi sulle aree comuni usati durante
e dopo il corso AMS2015.

Buon lavoro!

AMS - Segreteria Scientifica - e-mail: AMS@dbarca.net
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