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Procedure per l'archiviazione delle 
verifiche svolte in modalità digitale



1. Aprire un browser 
a scelta



2. Digitare nella 
barra degli indirizzi 

office.com



3. Se non si è già connessi, 
sarà necessario effettuare 

l’accesso cliccando sul 
pulsante Accedi



4. Digitare l’indirizzo 
email istituzionale 

fornito dalla scuola



5. Digitare la 
propria password



6. Si avrà così accesso alla 
propria piattaforma di 

strumenti Microsoft



7. Cliccare sul logo di 
Onedrive



8. Onedrive è uno spazio di 
archiviazione personale che 

ciascun docente può 
utilizzare per conservare i 

propri files



9. Cliccare su carica per 
procedere al caricamento 
di un nuovo file o cartella



10. Cliccare su
cartella



11. Si aprirà una finestra di 
dialogo attraverso la quale 

scegliere la cartella da 
caricare



12. Dopo aver selezionato 
la cartella cliccare sul 

pulsante Carica



13. In base alla grandezza 
della cartella potrebbe 

essere necessario qualche 
secondo di attesa prima 
che il caricamento sia 

completato.



14. Se l’elemento è stato 
caricato correttamente 

apparirà nell’elenco.



15. Selezionare la cartella 
con il cursore, quindi 

cliccare sui tre puntini che 
appaiono.



16. Selezionare dal menu la 
voce Rinomina



17. Se necessario, rinominare la 
cartella specificando: 

- Disciplina
- Indirizzo
- Classe (in cifre)

Esempio: Verifiche_ Storia_Liceo_1 B



18. Cliccare su Rinomina per 
ultimare l’operazione



19. Cliccare sul pulsante 
Condividi



20. Nella finestra di dialogo, 
digitare teamdellinnovazione



21. Cliccare sul profilo che 
apparirà



22. Cliccare sul pulsante Invia



23. La condivisione del file è 
andata a buon fine!


