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Infroduzione a
Google Fogli
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Cos'e
Google
Fogli

Fogli di calcolo online

Google Fogli consente agli utenti di creare, modificare e gestire
fogli di calcolo direttamente nel browser, senza necessita di
software aggiuntivo.

Accessibilita

Essendo basato sul web, Google Fogli € accessibile da qualsiasi
dispositivo con una connessione a Internet, facilitando la
produttivita ovunque.

Collaborazione in tempo reale

Google Fogli supporta la collaborazione in tempo reale,
permettendo a piu utenti di lavorare simultaneamente sullo
stesso foglio di calcolo.
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- ARSI
Come accedere a

Google Fogli

Requisiti di accesso

Per accedere a Google Fogli, € necessario disporre di un account Google
attivo.

Navigazione in Google Drive

Una volta effettuato I'accesso, Google Fogli € accessibile dalle applicazioni di
Google Drive.

Creazione di un nuovo foglio

Per iniziare, clicca su 'Nuovo' e seleziona 'Google Fogli' per creare un nuovo
documento.
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Panoramica
dell’'interfaccia

Design intuitivo

L'interfaccia di Google Fogli e progettata per essere semplice e facile da
usare, facilitando la navigazione nel foglio di calcolo.

Menu e barre degli strumenti

Le barre degli strumenti e i menu offrono accesso rapido alle funzioni
principali di Google Fogli, migliorando I'efficienza dell'utente.

Griglie di celle

Le griglie di celle organizzano i dati in modo chiaro e leggibile, rendendo
I'analisi delle informazioni semplice e immediata.



Creare e gestire
un foglio di
calcolo
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Creare un nuovo
foglio di calcolo

Accesso a Google Drive

Per iniziare, accedi al tuo account Google e vai su Google Drive per trovare
I'opzione per creare un nuovo foglio di calcolo.

Creazione del foglio di calcolo

Clicca su 'Nuovo' e seleziona 'Google Fogli' per aprire un documento vuoto
pronto all'uso per il tuo lavoro.

Inizio del lavoro

Una volta aperto, puoi iniziare a inserire dati, formule e formattazioni nel tuo
foglio di calcolo.
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Salvataggio automatico
S a Iva re e - Google Calc salva automaticamente le modifiche apportate,
rnnominare

. garantendo che i tuoi dati siano protetti.
1

documento

Importanza del rinominare

Rinominare il documento € essenziale per una facile
identificazione del contenuto e per una migliore organizzazione.

Processo di rinominare

Per rinominare, clicca sul nome del file in alto a sinistra e digita il
nuovo nome desiderato.
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Navigare tra le celle

Navigazione delle celle

Imparare a spostarsi tra le celle € essenziale per utilizzare efficacemente un
foglio di calcolo. Puoi usare le frecce della tastiera o il mouse.

Selezione di piu celle

Selezionare piu celle € utile per applicare formati o formule a intervalli di dati.
Scopri come farlo facilmente.

Lavorare con righe e colonne

Comprendere come gestire righe e colonne &€ fondamentale per
I'organizzazione dei dati nel foglio di calcolo. Impara a modificare e
formattare.
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Inserire dati
formule
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Inserire numeri e testo

Selezionare la cella

Per iniziare, clicca sulla cella in cui desideri inserire i numeri o il testo. Questo
rende la cella attiva per I'editing.

Digitare le informazioni

Dopo aver selezionato la cella, inizia a digitare le informazioni desiderate.
Questo e il modo per inserire dati nel foglio di calcolo.

Salvataggio automatico

Uscendo dalla cella, le informazioni verranno salvate automaticamente,
assicurando che i tuoi dati siano sempre aggiornati.
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Utilizzare le
formule di base

e / T

G 76

Importanza delle formule

Le formule in Google Fogli semplificano i calcoli e rendono I'analisi dei
dati piu efficiente e precisa.

Formula di somma

La formula di somma consente di calcolare rapidamente la somma di un
intervallo di celle, rendendo i calcoli piu rapidi.

Formula di media

La formula della media aiuta a trovare il valore medio di un gruppo di
numeri, utile per analisi statistiche.

Formula di conteggio

La formula di conteggio consente di contare il numero di celle non vuote
in un intervallo specificato.
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Fare semplici operazioni Sommare valor

Utilizza l'operatore '+' per sommare i valori nelle celle di Google Fogli
matematiche semplice e veloce.
Sottrarre valori
Per sottrarre, utilizza I'operatore '-' nelle celle. Questo ti permette di
calcolare differenze rapidamente.
Moltiplicare valori
L'operatore ™' consente di moltiplicare valori in Google Fogli,
semplificando i calcoli complessi.
Dividere valori
Usa l'operatore /' per dividere i numeri nelle celle. Questa funzione é
utile per calcoli rapidi.




Formattare Il
foglio di calcolo
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Cambiare il
formato di
testo e celle

Selezione della cella

Per cambiare il formato, inizia selezionando la cella che desideri
modificare in Google Fogli.

Menu ‘Formato’

Utilizza il menu 'Formato’ per accedere a diverse opzioni di
formattazione per il testo e le celle.

Modifica carattere e stile

Puoi modificare il carattere, la dimensione e lo stile del testo
attraverso le opzioni disponibili nel menu di formattazione.
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Aggiungere
colori e bordi

Evidenziare celle

L'aggiunta di colori alle celle puo aiutare a mettere in
risalto informazioni importanti e migliorare la leggibilita
del foglio di calcolo.

Applicare bordi

Applicare bordi definisce visivamente le sezioni di dati,
rendendo piu facile la distinzione tra diverse categorie di
informazioni.
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Creare grafici e tabelle

Importanza della visualizzazione dei dati

La visualizzazione dei dati attraverso grafici e tabelle rende le informazioni piu
comprensibili e accessibili a tutti.

Selezione dei dati

Impariamo a selezionare i dati pertinenti per creare rappresentazioni grafiche
significative nel nostro foglio di calcolo.

Utilizzo dello strumento di grafico

Scoprirai come utilizzare lo strumento di grafico per trasformare i dati in
rappresentazioni visive efficaci e accattivanti.




Condividere e
collaborare su
un foglio di
calcolo
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Condividere il foglio di calcolo
con i compagni di classe

Opzione di condivisione

Utilizza 'opzione 'Condividi' per rendere il tuo foglio di calcolo accessibile ad
altri utenti. E semplice e veloce.

Inserimento email

Inserisci gli indirizzi email dei tuoi compagni di classe per invitarli a
visualizzare o modificare il foglio di calcolo.

Permessi di accesso

Scegli i permessi di accesso per decidere se i compagni possono solo
visualizzare o anche modificare il foglio.
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Collaborare in tempo
reale

Collaborazione in tempo reale

La collaborazione in tempo reale consente a piu utenti di lavorare insieme
simultaneamente su documenti, migliorando l'efficienza e la produttivita.
Modifiche visibili immediatamente

Ogni modifica apportata da uno dei collaboratori € visibile immediatamente,
garantendo che tutti siano sempre aggiornati sullo stato del documento.
Miglioramento della comunicazione

Questa funzionalita migliora la comunicazione tra i membri del team,
riducendo il rischio di errori e malintesi.
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Commentare e risolvere
| problemi insieme

Uso della funzione di commento

La funzione di commento consente di discutere idee in modo interattivo,
favorendo il dialogo tra i compagni di classe.

Comunicazione aperta

Mantenere la comunicazione aperta e cruciale per una collaborazione
efficace, permettendo a tutti di esprimere le proprie idee.

Collaborazione efficace

Lavorare insieme in modo collaborativo permette di risolvere i problemi piu
rapidamente e con maggiore creativita.
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Esercitazioni
pratiche
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Progettare un calendario
delle attivita scolastiche

Organizzazione degli eventi

Impareremo a pianificare e organizzare eventi scolastici in modo efficace,
garantendo che ogni attivita sia ben rappresentata nel calendario.

Uso dei colori

Utilizzeremo colori diversi per categorizzare le attivita e rendere il calendario
piu facile da leggere e visivamente accattivante.

Formattazione del calendario

Apprenderemo tecniche di formattazione per migliorare 'aspetto del
calendario, rendendolo piu professionale e funzionale.
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Realizzare un grafico delle
proprie attivita settimanali

Raccolta dei dati
Iniziamo raccogliendo i dati relativi alle attivita che svolgiamo durante la

settimana, come lavoro, tempo libero e studio.

Creazione del grafico
Dopo aver raccolto i dati, procederemo a creare un grafico che visualizza la

distribuzione del nostro tempo.

Analisi dei risultati
Infine, analizzeremo i risultati del grafico per identificare le aree in cui

possiamo migliorare la gestione del nostro tempo.
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Conclusione

Strumento di gestione dati

Google Calc offre un'interfaccia intuitiva
per gestire e organizzare i dati in modo
efficace.

Calcoli semplici e complessi

| calcoli in Google Calc possono variare da
semplici somme a formule avanzate,
facilitando I'analisi dei dati.

Collaborazione in tempo reale

Google Calc permette la collaborazione in
tempo reale, consentendo a piu utenti di
lavorare insieme sui progetti.



