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PROTOCOLLO PER LA PUBBLICAZIONE DEI MATERIALI ON LINE 

 

Affinché la procedura per l’inserimento del materiale sui blog sia chiara per il personale dei tre                
ordini di scuola si è pensato di definire delle regole che possano agevolare e velocizzare la                
pubblicazione. 

NORMATIVA PRIVACY 

La pubblicazione on line di ogni tipologia di documento (foto, testi, video, presentazioni             
multimediali) dovrà essere accompagnata da specifica libertoria da ritirare in segreteria o che             
potrete trovare all’interno della pagina del sito dedicata alla privacy (in basso) e da archiviare a fine                 
anno in segreteria. Non saranno pubblicati documenti senza liberatoria. Non varranno liberatorie            
cumulative o a inizio anno, ma dovranno essere nominative con la specificazione del singolo              
documento da pubblicare e dell’alunno autore o mostrato. I docenti degli alunni autori dei materiali               
saranno responsabili delle liberatorie. 

I prodotti dovranno essere completi.  

In dettaglio la descrizione di come pubblicare articoli, video, foto o power point. 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI 

Invio del testo in formato Word. 
Invio delle immagini relative in formato jpg (le immagini non devono essere inserite             
all’interno del file Word). 

PUBBLICAZIONE DI VIDEO COMPLETI 

Inviare video in formato mp4 (è preferibile caricare il video sul proprio spazio di              
archiviazione di drive istituzionale ). In merito si ricorda che ogni docente ha a sua               
disposizione uno spazio illimitato di memoria. Segui procedura  nell’​Allegato a  
Si raccomanda di non superare un eccessivo minutaggio. 



 

 

PUBBLICAZIONE DI FOTO 

Nel caso in cui le foto siano numerose trasformarle in video utilizzando il programa moovie               
maker o we video (programa online disponibile su google apps) si raccomanda di salvare il               
prodotto in formato mp4. 

PUBBLICAZIONE DI POWER POINT 

Si può caricare un prodotto in formato power point in drive condividendo il link. Segui la                
procedura sull’​Allegato b  

 

L’animatore e il Team Digitale 

 

Allegato a 

 

Procedura per caricare file di qualunque tipo in google drive: 

Nuovo → caricamento file → seleziona file → apri 

 

 



Allegato b 

 

Procedura per la condivisione del file: 

Aprire il file o cliccare sull’anteprima con il tasto destro → premere CONDIVIDI ( nella tendina                
aperta con il tasto destro)→ condividi con persone o gruppi, scegli la mail → invia 

NB  

- per una condivisione pubblica occorre cliccare su altri, per una privata e indirizzata a un numero definito                 
di utenti basta inserire la email 

- ricordati di condividere in modalità “visualizzazione” (può visualizzare) altrimenti chiunque potrà           
modificare il documento 

 

 

 

 

 



 

 

Si trova l’indirizzo del docente con cui condividere e modificare. 

se si vuole condividerlo con altri che non posseggono l ‘account di ic cave dobbiamo premere in                 

basso cambia e mettere condividi link. 

 



 

 

 

 


