
Vademecum per condividere materiale didattico tramite R.E.

Per condividere file tramite il R.E. è necessario seguire i seguenti passaggi.

1) Accedere al R.E. utilizzando le proprie credenziali.
2) Andare nella sezione “MATERIALE DIDATTICO E COLLABORA” visibile nel MENU

VELOCE.

3) Cliccare su “MATERIALE DIDATTICO E LINK”.

4) Prima di condividere del materiale è necessario creare una cartella nella quale
raccoglierlo e indicare chi deve avere accesso a quella determinata cartella (opzioni
di condivisione). Pertanto è necessario:



a) Cliccare sul bottone verde “+Nuova cartella”. Questa nuova cartella sarà
contenuta automaticamente all’interno della sezione “Materiale didattico”.

b) Dare un nome alla nuova cartella principale e cliccare su “Salva”. Si consiglia
di creare una cartella principale nominata “A.S. 2022/23” e poi al suo interno
le sottocartelle delle singole classi, per esempio “1Q”.

Per creare ciascuna sottocartella, dopo aver creato la cartella principale , si
ripeta quanto al punto 4.a, selezionando però nel menù a tendina “A.S.
2022/23” al posto di “Cartella principale”.



c) Una volta creata la sottocartella della classe, per esempio 1Q, è necessario
definire le impostazioni di condivisione cliccando sulla sezione “Condivisione”.
In questo modo si potrà indicare chi avrà accesso ai file contenuti in quella
cartella.

È possibile condividere la cartella con una o più classi, con singoli alunni, con
i docenti di una determinata classe, oppure con dei singoli docenti.
Per fare ciò è sufficiente selezionare l’opzione desiderata cliccando nello
spazio corrispondente (si aprirà un menù a tendina con tutte le classi/i
nominativi) e poi sul bottone “Salva”.



5) Una volta create le cartelle sarà sufficiente selezionare la cartella in cui vogliamo
caricare un nuovo file dalla colonna di sinistra e poi cliccare sul bottone “+Nuovo
contenuto”.



6) Per ogni nuovo file che si carica è necessario inserire un nome nella sezione
“Descrizione” e attivare la condivisione (cliccare sul NO per farlo diventare SÌ).

Da questa schermata è possibile caricare un documento, un link oppure scrivere un
messaggio di testo. Una volta caricato ciò che si desidera cliccare su “Salva”.

7) I documenti caricati appariranno all’interno della cartella scelta e sarà possibile
modificarli, eliminarli o modificare le opzioni di condivisione anche in un secondo
momento, cliccandoci sopra.


