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1. Da qualsiasi browser andare 
all’indirizzo: https://www.office.com

2. Se non si è già loggati con 
le credenziali istituzionali 

cliccare su accedi



Scrivere in questo campo l’indirizzo 
di posta elettronica* fornito 

dall’amministratore e cliccare su 
«Avanti»

*Per docente:
docente.___@iisantonietti.onmicrosoft.com



Successivamente inserire la 
password e cliccare su «Accedi»



Effettuato l’accesso alla 
suite di Microsoft 

cliccare su «OneDrive»



Se si vuole condividere 
un file salvato sul 

proprio dispositivo, 
caricare il file

1

2



Selezionare da PC il file 
che si intende caricare 

e cliccare su Apri 

1

2



Una volta caricato, il file 
comparirà tra «I miei file» e 

potrà essere condiviso 
cliccando su questo comando



Determinare le opzioni di 
condivisione e applicare 

le impostazioni scelte

1
2

Nello specifico 
condividere con le 

persone dell’Istituto

Consentire o 
meno la modifica



1

Impostate le opzioni di collegamento
è possibile condividere il documento:
1. Scrivendo nell’apposito campo i
nominativi delle persone con cui si
vuole condividere il documento e
successivamente inviando il link2

Scelta stabilita per
condividere il curricolo
di educazione civica
con il cdc.
IMPORTANTE: inserire
staff@antoniettiseo.it

mailto:staff@antoniettiseo.it


2. Copiando il
collegamento 1

E inviandolo per mail alle 
persone interessate o 

incollando su Teams il link 
di condivisione generato

2

Consigliato per
condividere file
con studenti o
gruppi numerosi



Le persone dell’organizzazione 
(i membri del cdc) con cui è 

stato condiviso il file 
troveranno il documento nel 

proprio OneDrive tra gli 
elementi condivisi
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