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CUSD#205 Institute Day 
SignIn & Presentation Materials:  

1. Have your attendees sign in electronically at this link: 
a. Session 1: bit.ly/S1signin 
b. Session 2: bit.ly/S2signin 
c. For those who did not bring devices, please sign in on paper by the door 

2. Instruct your attendees that your presentation materials are available online 
a. http://tech205.weebly.com/institutebreakoutsessions 

 
Chromebook Basics:  
1.  Apps menu and pinning apps to the “shelf” by rightclicking on an app and choosing “Pin from Shelf” 

 Frequently Used Apps: 
Google Drive:  
Google Docs:  
Google Sheets:  
Google Forms: 
Google Classroom: 
Hapara: 

2.  Document Naming Protocol:   Google opens new items as “untitled document/sheet/form” etc.   
Create a Document protocol for students:  Assignment Name Period  

 
3.  Folders in Google Drive:  Google defaults to saving every item in your “Drive”, you must create folders and move an
item to the appropriate folder for organization.   

Class folders created by Hapara and the District  
 
Google Docs:   
1.  Google docs come with a basic equation editor.  Go to “View” and select “Show Equation toolbar” 
or go to “Insert” and select “ᵲ�2 Equation” 
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2.   There is a Charts addon, but many more options in Google Sheets. 
 
 
 
Google Sheets: 
1.  Access the Google Sheet: 
https://docs.google.com/a/galesburg205.org/spreadsheets/d/19jK2DeV8ymBPflCa2A1K1i60LfR1sxUvxWogE_BdV
Mg/edit?usp=sharing 
 
****** Remember to “File” and select “Make a Copy” to get your own version of the sheet.  Otherwise we are all 
trying to type and use the same copy.  Default name is “Copy of ____________”.  You can personalize with your name 
etc. But this copy is not shared and is saved to your drive. 

 
 
 
2.   Using “Insert” and “Chart” to make various graphs: 

a.  Bar Charts 
b.  Histograms 
c.  Stacked Bar Graphs 
d.   Scatter Plots 
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