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Usare Google
Documenti

Un'introduzione divertente a Google
Documenti
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Cos'e Google
Documenti

Creazione di documenti

Google Documenti consente di creare documenti di testo facilmente e in
modo intuitivo direttamente nel browser.

Modifica e formattazione

Puoi modificare e formattare i tuoi documenti in tempo reale, con diverse
opzioni di styling e layout disponibili.

Condivisione e collaborazione

Google Documenti facilita la condivisione dei tuoi documenti con altri,
consentendo la collaborazione in tempo reale.
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Come accedere a
Google Documenti

Accesso al sito

Apri il tuo browser e vai su 'docs.google.com’ per iniziare a utilizzare Google
Documenti.

Accedi con Google

Accedi utilizzando il tuo account Google per visualizzare i tuoi documenti e le
opzioni disponibili.

Schermata principale

Dopo l'accesso, vedrai la schermata principale di Google Documenti per
creare o aprire file.



A.S. 2024-2025 PNRR DM 65 Maestra Graziella Rando & Maestra Marianna
Orani

Vantaggi di usare

o Google Documenti
i Collaborazione in tempo reale

e Google Documenti consente a piu utenti di lavorare simultaneamente su un
documento, facilitando il lavoro di squadra e la comunicazione.

= Salvataggio automatico

| documenti vengono salvati automaticamente, riducendo il rischio di perdere
dati e consentendo un'esperienza senza interruzioni.
Accesso ovunque
Puoi accedere ai tuoi documenti da qualsiasi dispositivo con connessione a
Internet, rendendo facile lavorare in movimento.
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Navigare
nell'interfaccia
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Panoramica della
schermata principale

Documenti recenti

La schermata principale presenta un elenco dei tuoi documenti recenti,
facilitando I'accesso rapido.

Creazione di nuovi documenti

Dalla schermata principale, puoi facilmente creare nuovi documenti con un
semplice clic.

Barra di ricerca

Utilizza la barra di ricerca in alto per trovare documenti specifici rapidamente.
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Barra dei menu e barra
degli strumenti

Barra dei menu

La barra dei menu e situata in alto e offre accesso a
funzioni principali come 'File', 'Modifica' e 'Visualizza'.
Barra degli strumenti

La barra degli strumenti € posizionata sotto la barra dei
menu € include icone per formattare il testo, inserire
immagini e altre funzioni utili.
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Creare un nuovo
documento

Accesso alla funzione 'Nuovo'

Per iniziare, fai clic su 'Nuovo' nella schermata principale dell'applicazione
per avviare il processo di creazione.

Utilizzo del pulsante '+’

In alternativa, puoi utilizzare il pulsante '+' in basso a destra per aprire un
nuovo documento vuoto.

Documento vuoto pronto

Una volta aperto, avrai un documento vuoto dove puoi iniziare a scrivere e
formattare il testo.
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Le funzioni di
base
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Inizio della scrittura

Puoi iniziare a scrivere semplicemente facendo clic nel
documento dove desideri inserire il testo.

Scrivere e
modificare
Il testo

Modifica del testo

Per modificare il testo, seleziona le parole desiderate con il
cursore e inizia a digitare.

Correzione degli errori

E facile apportare modifiche e correggere gli errori seguendo
questi semplici passaggi.
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- . Strumenti di formattazione
Formatta re II teSto . Utilizza gli strumenti nella barra degli strumenti per formattare il testo.
g rassetto, Co rs ivo, Puoi rendere il tuo testo piu interessante.

_ Testo in grassetto
SOttOI n eato Seleziona il testo e fai clic sull'icona per attivare il grassetto. Questo fara
risaltare le parole importanti.
Testo in corsivo
Usa l'icona del corsivo per enfatizzare parti del testo. E utile per titoli o
citazioni.
Testo sottolineato
- || testo sottolineato puo attirare I'attenzione su punti chiave. Seleziona il
testo e fai clic sull'icona corrispondente.
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Aggiungere e modificare
le Immagini

Inserimento di immagini

Per iniziare, seleziona 'Inserisci' e poi 'Immagine' per aggiungere foto al tuo
documento.

Caricamento di foto

Puoi caricare immagini dal tuo computer o cercarle online per migliorare il tuo
documento.

Modifica delle immagini

Una volta aggiunte, le immagini possono essere ridimensionate e spostate a
tuo piacimento.




Salvare e
condividere Il
documento
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Salvataggio
automatico e manuale

Salvataggio automatico
Google Documenti salva automaticamente ogni modifica,
garantendo che il tuo lavoro non vada mai perso.
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Condividere il documento
con i compagni di classe

Utilizzo del pulsante 'Condividi’

Fai clic sul pulsante 'Condividi' in alto a destra per iniziare il processo di
condivisione del documento.

Inserire indirizzi email

Puoi inserire gli indirizzi email dei tuoi amici o compagni di classe per invitarli
a visualizzare o modificare il documento.

Opzioni di accesso

Invita i tuoi contatti a visualizzare o modificare il documento a seconda delle
esigenze di collaborazione.
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Impostare | permessi
di condivisione

Controllo dei permessi
Impostare i permessi di condivisione ti consente di controllare I'accesso al

documento e le azioni consentite.

Visualizzazione o modifica

Puoi scegliere se i tuoi amici possono solo visualizzare il documento o anche
modificarlo, garantendo maggiore flessibilita.

Sicurezza del documento
Impostare i permessi di condivisione migliora la sicurezza, limitando le azioni

di modifica non autorizzate sul documento.
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Strumenti utih
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Usare laricerca e il
correttore ortografico

Funzione di ricerca integrata

Google Documenti offre una funzione di ricerca che
consente di trovare informazioni senza uscire dal
documento, migliorando ['efficienza del lavoro.
Correttore ortografico

Il correttore ortografico di Google Documenti aiuta a
identificare e correggere errori di battitura, garantendo
scrittura accurata e professionale.
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Aggiungere commenti
e suggerimenti

Funzione di commento
Puoi facilmente aggiungere commenti ai documenti per facilitare la comunicazione e il feedback tra collaboratori.

Collaborazione efficace
Commentare € uno strumento utile per migliorare la collaborazione, permettendo a tutti di contribuire con idee e suggerimenti.

Selezione del testo
Seleziona il testo pertinente e fai clic sull'icona del commento per aggiungere annotazioni specifiche.

vorrei commentare @
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Usare 1 modelli
predefiniti

Vantaggi dei modelli

Utilizzare modelli predefiniti consente di risparmiare tempo e garantire una
formattazione uniforme nei documenti.

Tipi di documenti

| modelli disponibili includono relazioni, lettere e altro, adattati a diverse
esigenze.

Facilita d'uso

Scegliere un modello € semplice e permette di iniziare rapidamente il tuo
lavoro con una base gia pronta.
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Conclusione

Panoramica su Google Strumenti utili Inizio della creazione
Documenti

Abbiamo esplorato le funzionalita Sono stati presentati strumenti utili che Ora sei pronto a iniziare a creare
fondamentali di Google Documenti, migliorano la tua produttivita e facilitano la documenti e collaborare con colleghi e
fornendo una solida base per la tua collaborazione con gli altri. amici. Buon lavoro!

esperienza.



