COMPITI VACANZE

Prof. Seta

INFORMATICA - 1CB

Si suggerisce agli alunni di esercitarsi nella produzione di contenuti a tema libero con
Google Documents (Lez2) e Google Presentazioni (Lez3), da salvare in Google Drive
(Lez4).



G Suite Centro didattico

G Guida introduttiva all'utilizzo di Presentazioni

Che cosa puoi fare con Presentazioni?

Puoi creare ed esporre presentazioni di sintesi di qualita professionale, presentazioni di progetti, moduli per la
formazione e molto altro ancora.

Con Presentazioni Google puoi creare le presentazioni direttamente nel browser web, senza utilizzare alcun tipo
di software. E non solo, piu persone possono lavorare contemporaneamente sulle stesse diapositive, puoi
vedere le modifiche mentre vengono apportate e ogni modifica viene salvata automaticamente.

Che cosa ti serve:

‘@ Un account G Suite

5 10 minuti



https://gsuite.google.it/learning-center/

Creare o importare

Per iniziare, & necessario creare una presentazione con cui lavorare.

In questa sezione:

1.1 Crea una nuova presentazione

1.2 Importa e converti le presentazioni gia esistenti in Presentazioni

Crea una nuova presentazione

Dalla home page di Presentazioni: fai clic su °

Crea nuova presentazione

\—{b/

Da Google Drive: fai clic su Nuovo > Presentazioni Google.

L Drive
NUOVO

| Presentazioni Google

Importa e converti le presentazioni gia esistenti in Presentazioni


https://slides.google.com/
https://drive.google.com/

Se disponi di presentazioni create precedentemente in un altro programma, puoi importarle e convertirle in
Presentazioni per collaborare con il tuo team.

1. Vai a Drive.

2. Fai clic su Nuovo > Caricamento di file e scegli una presentazione dal tuo computer. | formati di file
supportati includono .ppt (se piu recente di Microsoft® Office® 95), .pps € .pptx.

3. Fai clic con il pulsante destro del mouse sul file da convertire.
4. Seleziona Apri con e scegli Presentazioni Google.

Quando converti una presentazione da un altro programma viene creata una copia del file originale nel formato
Presentazioni. Puoi quindi modificare la presentazione nel browser come qualsiasi altro file di Presentazioni.

Hai una presentazione di PowerPoint?

Se hai gia archiviato le presentazioni di Microsoft PowerPoint® in Drive, puoi aggiornarle anche senza
convertirle in Presentazioni:

¢ Modifica le presentazioni di PowerPoint direttamente in Presentazioni con un'estensione di Chrome

¢ Modifica le presentazioni di PowerPoint direttamente nel software Microsoft PowerPoint, quindi salva le
modifiche in Drive tramite un plug-in

d Apricon > || Presentazioni Google

Aggiungi contenuti

Ora che Presentazioni e aperto, puoi modificare I'aspetto delle tue presentazioni e dei relativi contenuti.
Presentazioni salva automaticamente tutte le modifiche che apporti.

In questa sezione:


https://drive.google.com/
https://gsuite.google.it/learning-center/tips/slides/#/show-tip/edit-office-documents-without-office
https://gsuite.google.it/learning-center/tips/slides/#/show-tip/edit-drive-files-in-office

2.1 Scegli un tema

2.2 Aggiungi e modifica contenuti
2.3 Personalizza le diapositive

2.4 Crea e organizza le diapositive

Scegli un tema

Quando crei per la prima volta una presentazione, puoi scegliere un tema per applicare a tutte le diapositive lo
stesso sfondo e gli stessi stili di testo in modo che abbiano un aspetto coerente.

Per suggerimenti sui temi, fai clic su Esplora € Su un layout.

Aggiungi e modifica contenuti

Rinomina la presentazione: fai clic su Presentazione senza titolo e digita un nuovo nome.

Aggiungi testo: fai clic su Inserisci > Casella di testo per aggiungere nuove caselle di testo, quindi fai
clic sulle caselle per digitare il testo all'interno. Puoi anche spostare, eliminare o ridimensionare le caselle
di testo.

Aggiungi immagini, video e altro ancora: fai clic su Inserisci per aggiungere immagini, video, forme,
numeri di diapositiva e altre funzionalita alla presentazione. Puoi anche spostare, eliminare o
ridimensionare le funzionalita inserite.
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Aggiungi note: utilizza le note del relatore per tenere traccia dei punti di discussione in ogni diapositiva.



Nell'editor delle presentazioni le note vengono visualizzate sotto la diapositiva corrente. Quando presenti
le diapositive, le note del relatore appaiono in una finestra separata.

o Presentazione senza titolo

3 o Casella di testo

o [aa] Immagine...

co Link...

ARwY

m Video...
A WordArt

Tabella >

@) Fai clic per aggiungere note

Personalizza le diapositive

Per cambiare il formato delle diapositive, fai clic su File > Impostazione pagina.
Utilizza la barra degli strumenti per personalizzare ulteriormente la presentazione. Ecco i punti salienti:

Nota. | controlli correlati al testo appaiono nella barra degli strumenti solo mentre stai digitando in una casella di
testo. Per visualizzare i controlli, basta iniziare a digitare.

+ -
Crea una nuova diapositiva.

Annulla o ripeti le ultime modifiche.

Copia la formattazione da una sezione del testo e applicala a un'altra sezione.

Aumenta o riduci lo zoom.

Seleziona un elemento sulla diapositiva.



T & G- \ -

Aggiungi una casella di testo, un'immagine, una forma o una linea.

Layout . Modifica il layout della diapositiva.
Tema... Modifica il tema della presentazione.
Transizione... Aggiungi transizioni tra le diapositive.
Arial Modifica il tipo di carattere o la dimensione del carattere.
10

Aggiungi grassetto, corsivo, sottolineatura e colore del carattere.
co . : : .
Inserisci un link per il testo selezionato.
Inserisci un commento.
T
Scegli I'allineamento del testo.
Altro Scegli l'interlinea, gli elenchi puntati e numerati, i rientri, i colori di sfondo e altri

strumenti.

Crea e organizza le diapositive

Nuova diapositiva: esistono alcuni modi di creare una nuova diapositiva. Il piu semplice € fare clic sul

pulsante + nella barra degli strumenti. Per scegliere un layout per la nuova diapositiva, fai clic su

Sposta la diapositiva: trascina la diapositiva che desideri spostare in una posizione diversa nella
presentazione.

&



Per spostare piu diapositive contemporaneamente, seleziona piu diapositive con Ctrl+clic prima di
trascinarle.

Duplica la diapositiva: fai clic con il pulsante destro del mouse sulla diapositiva da duplicare nella barra
laterale e seleziona Duplica diapositiva.

Elimina la diapositiva: fai clic con il pulsante destro del mouse sulla diapositiva da eliminare nella barra
laterale e seleziona Elimina diapositiva.
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Z €©) Duplica diapositiva
Elimina diapositiva

&

Sposta 2 diapositive

Condividi e collabora

Per lavorare alla presentazione con i membri del tuo team o con persone esterne all'azienda, puoi
condividerla. Le persone possono apportare modifiche contemporaneamente e tu puoi vedere le modifiche
in tempo reale.

In questa sezione:

3.1 Condividere con il team
3.2 Aggiungere commenti e risposte

Condividere con il team



Per condividere un file di tua proprieta o che sei autorizzato a modificare:

1. Apri il file che desideri condividere.

2. Fai clic su = B [T [A.

3. Inserisci gli indirizzi email o i gruppi Google con cui desideri condividere il file.

4. Specifica il tipo di accesso che desideri assegnare alle persone:

o Puo modificare: i collaboratori possono aggiungere e modificare contenuti o aggiungere
commenti.

o Puo commentare: i collaboratori possono aggiungere commenti ma non modificare i contenuti.

o Puo visualizzare: le persone possono visualizzare il file ma non modificarlo né aggiungere
commenti.

S |

Tutte le persone con cui hai condiviso il file riceveranno un‘email con un link alla presentazione.

O Condividi
Condividi con altri \l/
B — @ ~.com X #' Pud modificare ~
v~ Pud modificare
Pud commentare

m Puo visualizzare

Aggiungere commenti e risposte

Se non puoi collaborare in tempo reale, puoi lasciare feedback e domande che i membri del team potranno
visualizzare quando aprono la presentazione.



1. Seleziona una sezione della diapositiva.

2. Nella barra degli strumenti, fai clic su B

3. Aggiungi le note e fai clic su .

Se e importante che il commento venga visualizzato da un collaboratore specifico, inserisci + seguito
dall'indirizzo corrispondente. Il collaboratore ricevera un‘email con il tuo commento insieme a un link alla
presentazione e potra replicare al commento per rispondere alle domande o avviare una discussione.

Una volta elaborato il commento, fai clic su  Risolvi

B Cassy Smith

+ @ .com

Presenta, stampa e scarica

Al termine di tutte le modifiche, il tuo lavoro e pronto per essere presentato. Se servono copie della
presentazione in altro formato, Presentazioni € in grado di fare anche questo.

In questa sezione:

4.1 Presenta le diapositive

4.2 Stampa la presentazione

4.3 Scaricare versioni in altri formati
4.4 Crea una copia in Presentazioni

4.5 Invia una copia come allegato email

Presenta le diapositive

Quando le diapositive sono pronte per essere visualizzate in anteprima o presentate, fai clic su



I3 Avvia presentazione nella parte superiore della pagina. Fai clic su | per visualizzare piu opzioni.

Quando sposti il mouse sulla presentazione, appare temporaneamente una barra con controlli che consentono
di:

& ) u SideS~ i & Exit

- Passare da una diapositiva all'altra.

> Il Riprodurre, mettere in pausa o riprendere la presentazione.
H Attivare e disattivare la visualizzazione a schermo intero.
o Visualizzare altre impostazioni.

Esci Uscire dalla presentazione.

Stampa la presentazione

Per stampare la presentazione dall'editor, fai clic su File > Stampa o fai clic su .

Nell'anteprima visualizzata puoi scorrere il documento sulla destra o scegliere le opzioni di stampa sulla sinistra.



File

™= Stampa

Scaricare versioni in altri formati

Per scaricare la presentazione in modo da aprirla in altri programmi, fai clic su File > Scarica come e scegli uno
dei seguenti formati:
e Microsoft PowerPoint (.pptx)
PDF Adobe®
Scalable Vector Graphics (.svg)
e PNG
JPEG
File di testo

¥

LEN=ad
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Crea una copia in Presentazioni

Copiare una presentazione € utile per creare modelli. Ad esempio, se crei molte presentazioni, puoi crearne una

sola e poi farne delle copie. Quindi, puoi aggiornare ogni copia in base a ogni nuova presentazione senza dover
ripetere la formattazione.

Per creare una copia della presentazione, fai clic su File > Crea una copia. Puoi rinominare la copia e, se lo
desideri, condividerla con gli stessi collaboratori.

opia aocumento

Inserisci un nuovo nome per il documento:

Condividilo con le stesse persone

Invia una copia come allegato email

Se devi collaborare con qualcuno sulla presentazione nel programma o nel formato che utilizzavi in precedenza,
ad esempio PowerPoint o PDF, puoi inviare una copia come allegato tramite email.

Fai clic su File > Invia come allegato email.

Seleziona un formato.

Inserisci gli indirizzi email o i Gruppi a cui desideri inviare la copia.

Inserisci un messaggio. (facoltativo)

Fai clic su .

Nota. In questo modo viene inviata una copia della presentazione e non viene condiviso |'originale, quindi non

A A

sarai in grado di utilizzare gli strumenti di collaborazione di Presentazioni.



File

Y

Invia come allegato email

Allega come
PDF ~
PDF

Microsoft PowerPoint (.pptx)
Testo normale

Queste informazioni ti sono state utili? Si No

Passaggi successivi

Prova ora

Crea una copia di questo modello per provare
Presentazioni.

Apri il modello di Presentazioni


https://docs.google.com/presentation/d/1YxKF2at0EuXViIzf8B0vKXbJDlh_jsXWhzLr97MK40I/edit#slide=id.p4

Altre risorse per la formazione

Puoi modificare le presentazioni di PowerPoint
senza installare Office, illustrare concetti con
grafici e diagrammi di flusso, copiare stili da
altre presentazioni e altro ancora.

Guarda i suggerimenti per
Presentazioni


https://gsuite.google.it/learning-center/tips/slides/

WIKISCUOLA UN ANIMATORE DIGITALE

In 0GNI SCUOLA

Le Apps di Google a scuola

3. Google Drive

Guide sintetiche “Passo passo” su Google Apps
a cura di Paolo Quadrino e della prof.ssa Monica Arrighi
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Perché Google Drive

Google Drive & un servizio % g
che offre spazio su web g 29
nei server di Google, o°
dove poter creare, caricare .

o condividere file potendoli consultare
In ogni momento da qualsiasi dispositivo connesso alla rete.

Con pochi click e possibile pubblicare

g e condividere file con i propri contatti
in modo che si possano vedere

o modificare facilmente.

#
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Accedere a Google Drive

Per collegarsi a

Google Drive: | .
andare in Google, Gmail Immagini 32 @) o

accedere con il
proprio account e
cliccare sul
simbolo con i
quadratini in alto a
destra.



WIKISCUOLA UN ANIMATORE DIGITALE
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Accedere a Google Drive

SeleZiOn are nel ¢-’— Cc f© hrtps:_:’www.google‘it;’?gws_rd:ssl&aut-1user:0
menu che si apre
Il simbolo di Drive.
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Le funzioni di Google Drive

& Imicifile - Google Drive %

. A= liE] sz
. .
: ;I apre I n €« C f https://drive.google.com/drive/my-drive & @ b * O =

auto m atiCO u n a Google Drive @ .Clerca in Drive . _ o e
. El I miei file ~ = o o
nuova finestra con TR —

il proprio spazio e
personale. > oo

Questi file dunque o
non sono presenti

sul pc, ma su

cloud (ambiente D g
virtuale).
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Le funzioni di Google Drive

Per personalizzare il modo in cui i file vengono visualizzati si puo
scegliere di mostrare i file con icone grandi (Griglia) o come elenco

(Lista). La modalita si cambia cliccando i pulsanti accanto alla icona
con la .

| miei file + [ SO 0 _
: - . —
e 2 © B : = 0

Nome 4 tima mox
. bandotablet a0 201 NOME 'T‘

Tago201

P ster
Material per valtazione 2ip (Unzipped Fles] io mamiss  ELENCO-LISTA

ICONE GRANDI - GRIGLIA

EAS2016 format (2) i BapWieis -
Dacumnto senza ftolo i T ago Wb o - } . = | L -
—y e
dive i g o - .
i lle Drive Hh

Moalea Arighi

m B drive ZH MATERIALI FACILE ..

[} [} m - w -
&
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Cerca in Google Drive

Si puo eseguire una ricerca dei documenti e/o cartelle all'interno di
Google Drive usando la barra di navigazione nella parte superiore
della pagina.

Go QlE Drive Cerca in Drive
| b I miei file Cartelle
- Condivisi con me
BB bandotablet BB corsolonato |
@ Recenti
File

.‘._ Rrmnla Eatn



RZIONE 428
Un ANIMATORE DIGITALE

T
WIKISCUOLA

In 0GNI SCUOLA

Nuovo file in Google Drive

Google Drive

Per creare un nuovo File su Drive
cliccare sul pulsante "NUOVQO" e
scegliere il tipo di documento che da
creare.

Per caricare invece un file esistente dal
proprio pc, cliccare sul pulsante con la
freccina all'insu accanto al pulsante
"CARICAMENTO DI FILE®

(fino a 15 GB).

Si possono eseguire queste operazioni
anche aprendo la finestra vicino alla
scritta “| MIEI FILE”.

BETR man Goode O

| » B

®©

| miei file

Condivisi con me

Recenti

Google Foto

Speciali

Cestino

C
Cerca in Dri
Cartelle
Cartella
3
Caricamento di file
) andotablet
File Caricamento cartella
o ] B Dpocumenti Google
w—— Fogli Google ] —

Presentazioni Google

Altro »

210 MB di 15 GB in uso e
E concorsoEAS2(

Faenni I'innrarda
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Nuovo file in Google Drive

Cartella ® crea Nuova cartella

Documenti ® crea Documento (tipo Word)

Presentazioni ® crea Presentazione di slides (tipo PowerPoint).
Fogli di lavoro ® crea Foglio di calcolo (tipo Excel)

Moduli ® crea Sondaggi che possono essere compilati online

Altro ® per altre applicazioni di Google o per aggiungerne ulteriori
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Nuovo file in Google Drive
Voo <~ OGS

‘l‘\lella bﬁrra}‘d| r_1a.V|lga},Z|one sul lato sinistro cliccando su € > C # [@ hipsy/drivegooglecom/drive/my-
Nuovo” o “I miei file”: il D= i

Google Drive @ cercain Drive
“Cartella”

per creare una cartella che raccoglie piu file. [ wow | [nable ~

Cartella

“Caricamento di file"

per fare I'upload dei file dal proprio pc collegato. Caricamento di file
. Caricamento cartella

“Caricamento cartella”

per caricare un’intera cartella Documenti Google

Fogli Geogle
“Documento Google"
per creare un nuovo documento di testo.

Presentazioni Google

“Fogli”

per creare un nuovo documento di foglio di calcolo. L2t IiEgpRce
10

= archiviazione
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Nuovo file in Google Drive

I n “Caricamento di fi Ie" Si @”"“.L » Pubblica » Immagini pubbliche » Immagini campione [+ cerca o]

. . . . . Organizza ~ @@ Visualizza ~ MNuova cartella
seleziona ogni tipo di file presente | e twm b G
E‘ Decumen ti :’”7"7:; j — B ’“: E ' é" -y ' 1 — .' = 1 Ir o~
& Risorse recenti “ a ﬁ — - l—g E_ -_ E =<

] ] e
S u | ro rI O I ( ; e S I CO n fe rl I I a M Deskiop A\berl Ancoraggio  Antilope Campo di Cascata Deserto  Fiori selvaggi  Fogliein
M Computer solitaria gelsomini autunno
. 1 "yy % Modificati di recente 2 o e i
cliccando su Apl’l e B IR S = BB B E
@ Musica e o — - —_—
Giardino Megattera  Tartarug T T T
E Ricerch marin d
) Pubbli

Si possono caricare file di ogni tipo:
doc, txt, pdf, xIs, ppt, jpg, gif. mp4, |.. .
mp3, avi, mov, ... -

11
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Funzioni di Google Drive

& Corso Coding - Geogle D %

D.Opo aver Car!cato I flle de_SIderatl nel nOStro CI(.)Ud ) € - C f & https://drive.google.com/drive/folders/OBycMVARWoODVISThpYVIBMOLr
cliccando su ciascuno con il destro del mouse, si avranno B

. . . . e . G le Dri erca in Drive
le opzioni di gestione e condivisione tra le quali BRI e
evidenziamo: 2 | miei fle > Gorso Goding =
. 3 g | miei file File
“Aprl Con" =% Condivisi con me
per creare scegliere il programma con cui aprirlo. () e —
‘.'r Google Foto - !‘_ 1, A
“Condividi" 3 s
per “inviare” il file ad uno o piu utenti di Google Drive S o — :d‘dk B
o renderlo completamente pubblico. o
0 byte di 15 GB in uso _ e . ] I.
- o Ezﬁgl_gl:!:ggr‘?‘de = ggiungi a Speciali
“Scarlca” = archiviazione o Rinemina.
per salvare il file sul proprio pc nella cartella “Download” T

W scratch-lezioned.dog

Gestisci versioni

“RimUOVi" . ‘ i Crea una copia
per cancellare il file. —t
I:_l gganca Drive per : L i B i

12
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Condividi con Google Drive

La funzione “Condividi” & tra quelle mpostazioni di condivions

peculiari di Drive: il file caricato infatti T S
puUoO essere condiviso con uno o piu comatncare: N @ [ W

utenti come colleghi, gruppi di
lavoro collaborativo o classi -
intere, sia pubblicamente sia g o
privatamente, notificandolo tramite
comunicazione e-mail e attribuendo

pr|V|Ieg| di modifica, commento o S i i

E il proprist...

~" Invia natifiche - Aggiungi messaggio

sola lettura. IR

Impostazioni proprietaric Ulteriori informazioni
1 3 mnaedisci agli editor di modificare gli accessi & agaiungere nuove persone
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Condividi con Google Drive

€« = C A G https//drivegoogle.com/drive/folders/0BycMVARWoDVtSThpYV9BN

Le cartelle o i file hanno un -
“oroprietario” iniziale ed una serie

Go gle Drive Cerca in Drive

m | miei file > Corso Coding ~

di utenti abilitati da quest’ultimo . et e =

File

v
2
5
=

Chiungue abbia il link pud visualizzare

Simona lot T
; ; 3 Proprietario
||||||| lot@gmail.com

° Paole Quadrine /
corsi@wikiscuola.it

alla lettura o modifica
(per lavori collaborativi).

m % 2+ O bk
g

La modifica delle impostazioni di
condivisione sono sempre a o St =

14
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Condividi con Google Drive

Si possono dunque invita le persone a modificare il documento aggiungendo
il loro contatto nel campo "Persone™ e decidere i loro permessi e privilegi.
Questi utenti invitati dovranno comunque accedere a Google Drive per poter
condividere il file.

Condividi con altri utenti Ottieni link condivisibile &

Persone

# Pud modificare -

v"  Pud modificare

Pud commentare

Pud visualizzare

15
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Condividi con Google Drive

E possibile inviare anche il link alle persone con cui vuoi condividere il
file e scegliere i privilegi da attribuire a coloro che hanno il link.

o : 2 Condividi con altri utenti Ottieni link condivisibile
Condividi con altri utenti /Ol'ligni link condivisibile & @
Parcone Condivisione tramite link attivata Ulterior informazioni /

NEeE neeh & akt it G £ BB Chiunque abbia il link pué vedere - Copia link
-

Persone

# Pud modificare ~

16




>
WIKISCUOLA

AZIONE 28

UN ANIMATORE DIGITALE
In 0GNI SCUOLA

Condividi con Google Drive

Selezionando il tasto “Avanzate”

e possibile anche una condivisione
su diversi social come Gmail,
Google+, Facebook o Twitter.

Condividi con altri utenti Ottieni link condivisibile &
Persone
Inserisci nor ndirizzi en # Pud modificare ~

ﬂ _—-"'—"-' e s

17

Impostazioni di condivisione

Link da condividere (accessibile solo per i collaboratori)

ument/d/1kiiz89X 35AMQMyv BV 4hKy-Jk4pMX4ipFb00hZWIUH49IM/ edit ?usp=sharing |

Condivid link tramite: [N @ n i \

Chi ha accesso

@ Privato - Solo tu puoi accedere. Meodifica...
i ighi (tu] = . .
s manica arrighi (tu) E il propriet...

arrimoni@gmail.com

Invita persone:

# Pud modificare «

Impostazioni proprietaric Ulteriori informazioni
Impedisci agli editor di modificare gli accessi & aggiungere nuove persone
Disattiva le opzioni di download, stampa e copia per commentatorifvisualizzatori
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Condividi con Google Drive

Cliccando sul tasto “Modifica” stabilisci chi pud aver accesso al Condivisione tramite link

documento. Per impostazione predefinita, il documento &
privato e sara necessario invitare le persone perché possano

avere accesso. E possibile cambiare tale impostazione ©

scegliendo tra consentire I'accesso a chiunque abbia il link, 0
puoi renderlo aperto a tutti.

N

Impostazioni di condivisione
o =

Link da condividere (accessibile solo per i collaboratori) /

.google.com/document/d/ 14Fi7-V-B—J g8

b

Attivo - Pubblico sul Web
Chiunque abbia accesso a Internet pud trovare il documento e accedervi. Non
e richiesta Fautenticazione

Attivo - Chiunque abbia il link
Chiunque abbia i ink pud accedere. Non & richiesta rautentic azione

Non attivo - Persone specifiche
Condiviso con persone specifiche

Nota. Gli elementi a cui & stata assegnata un‘opzione di condivisione del link

LA 1
Condividi link tramite: M @ n ’ possono comunque essere pubblicati sul Web. Ulteriori informazioni

Chi ha accesso
Uhterior informazioni sulla condivisione tramite

8  Privato - Solo tu puoi accedere. Modifica... Annulla

- manica arrighi (tu)

E il propriet...
- arrimoni@agmail.com PP

18
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WIKISCUOLA UN ANIMATORE DIGITALE

In 0GNI SCUOLA

Condividi con Google Drive

| file dunque che l'utente “condivide” con altri F & conciisiconme- Goog. x R
restano nel proprio spazio su Cloud e sono SRRy 8 "ps//drive google.com/drive/shared with e

disponibili anche all’'utente (o piu utenti) che li potra Google Drive ~ Q  Cercain Drive

vedere, modificare o scaricare (secondo quanto = Condivici con me

definito dal “proprietario) cliccando sul menu
“Condivisi con me” e viceversa.

3 g I miei file Pracedenti quest'anno

B3 animatore digitale E questionario sul Laborat .

WIKISCuoLA

Dueatipnarko il Labonbora

Speciali

Cestino

k_/ 0 byte di 15 GBE in uso
-""_J Esegui lupgrade

o== dello spazio di
archiviazione
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WIKISCUOLA UN ANIMATORE DIGITALE

In 0GNI SCUOLA

Riepilogo Google Drive
O

Con Google Drive & dunque possibile:

v' Caricare i propri file su “cloud” come se fosse FLQ‘__ oo
una memoria di massa disponibile in rete Yt |
senza bisogno necessariamente R >

di salvare sul proprio pc: in questo modo

si hanno i propri lavori a disposizione a prescindere

dal dispositivo utilizzato o dal luogo dove ci si trova,

ma semplicemente connettendosi alla rete con il proprio account Google.

v' Condividere file anche di grandi dimensioni senza allegare “pesanti” file tramite e-mail

v" Collaborare a distanza e in tempi differenti su lavori comuni tra due o piu persone

20



S
o A2I0NE 28

WIKISCUOLA UN ANIMATORE DIGITALE
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Google Drive a scuola

Google Drive puo essere utilizzato nella pratica anche per semplificare e
migliorare i tempi di gestione dei contenuti digitali:

1. Il docente crea un file di introduzione ad un argomento o di verifica
(doc, pdf, ppt, xIs, txt, ...)

2. |l file viene “condiviso” con una classe o gruppo di studenti per lo studio
svincolato dai tempi e dal luogo senza utilizzare la mail ed evitando

complicati passaggi di penne USB o copie su CD W

3. L’elaborazione viene a sua volta “condivisa” con l'insegnante
dopo l'elaborazione o in gruppi di lavoro

21
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In 06N SCUOLA

Google Drive a scuola

Per ulteriori approfondimenti & disponibile il videotutorial a cura della prof.ssa Valeria Pancucci su
http://www.wikiscuola.it/media/video/animatori/google drive.mp4

e le slides su
https://www.emaze.com/@AZWFTLQC/google-drive

LE GUIDE DI

WIKISCUOLA £ GOOg le Drive

archiviare in cloud

costruire condividere Q

prof.ssa Valeria Pancucci



http://www.wikiscuola.it/media/video/animatori/google_drive.mp4
https://www.emaze.com/@AZWFTLQC/google-drive
https://www.emaze.com/@AZWFTLQC/google-drive
https://www.emaze.com/@AZWFTLQC/google-drive
https://www.emaze.com/@AZWFTLQC/google-drive
https://www.emaze.com/@AZWFTLQC/google-drive
https://www.emaze.com/@AZWFTLQC/google-drive
http://www.wikiscuola.it/media/video/animatori/google_drive.mp4

Prof. Rosario Berardl

L FERSOMIL COWITER
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6.
7.
8

9.

T

Monitor (lcd crt): Periferica di output principale.

Motherboard (intel amd): Piastra di silicio e chip per tutti gli altri componenti.
CPU (micro processore): Cuore del personal computer. Gestisce i calcoli ed il
trasferimento dei dati attraverso la memoria ram e le unita disco ottiche e
magnetiche.

Ram: Memoria dove vengono immagazzinati i dati durante i processi di
elaborazione.

Scheda video: Permette di visualizzare i dati elaborati e visualizzarle sul
monitor

Scheda audio: Trasmette musica, suoni e semplici beep alle casse, cuffie o
impianto hi-fi del vostro personal computer.

Alimentatore.

Lettore supporti ottici (CD DVD), si sono sostituiti ai floppy disk.

Disco fisso (ATA SATA SCSI esterno): Contenutore di dati del vostro computer.
Contiene sistema operativo, software ed i dati.

Mouse

10. Tastiera




1/ Personal Computer

L'HARDUEARE: con la definizione hardware si intende tutto cio che
in un computer e materiale, pesante (hard). Quindi tutto cio che del
computer i puo toccare é senz'altro hardware (es. monitor, unhita
centrale, periferiche). All'hardware si contrappone il Software, 3
parte senza peso del computer CoStitUita dalle informazioni (sistema
operativo, dati, applicazioni etc.).

Monitor: j| monitor e forse |3 parte piu Visibile del
computer (in attesa che si diffondano i huoVi monhitor
U/trap/att/) E ”un piccolo te/ew.s‘ore” attraverso il quale si

Jhita centrale: generalmente posta SOtto (desktop)
-.| 0@ fiahco (tower o minitower) del monitor é |3 "sCatola” che
contiene nella parte esterna il puisante d'accensione, il Drive
del Floppy Disk e quello del CD-RONM (ove presente) ovvero
tutti | componenti con | quali Si deve operare
quotidiahamente e, hélla parte internha, tutti quesli elementi (scheda
madre, Hard Disk, R4 etC.) con i quali ['utente hon deve interagire.

: Tastiera: é simile a quella di uha macchina da scrivere (in
realta quella del computer ha gualche tasto in pil) ed é |3 periferica
ai /n,DUt che serve ad immettere caratteri alFahumerici hel computer.

%= Mouse: e senza dubbio |3 periferiCa di input piu diffusa da
quando Ulindows é diventato [interfaccia Sstandard del Sistema
operativo. E difficile 0ggi Vedere un computer senza mouse.

Il mouse e basato su un sistema molto semplice: muovendolo con una
mano Si r/produce un movimento Simile sullo schermo; prémendo

(C//CK)-—-*“‘" © uno dei suoi pulsanti si possono attivare Sii
oggetti selezionati sullo schermo.

/" Floppy Disk (Floppy Disk Drive): owero il “dischetto” ed il
Suo lettore. J| Floppy Disk Drive e, infatti, guella fessura nella guale si
inseriscono | dischetti. ]| drive (con uh procedimento hoh troppo
dissimile da quello di un giradischi) puo lesgere e scrivere dati sul
dischetto. ]| dischetto puo quindi servire sia per immettere dati
dentro un computer che per estrarii.
] dischetti pia diffusi, ed oramai pressoché gli unici in commercio,
SOno da 3,5 pollici e possono contenere 1,4 /Megabyte (Mb) di
informazioni.



1/ Personal Computer

Hard Disk: é la memoria Fissa del computer, il posto dove si
“installano i programmi” o dove si "salvano i dati”. Molto pit capiente
di un Floppy DIsk, alcuni Gigabyte (Gb) l'equivalente di qualche
migligio di dischetti. E' tuttaVia uho spazio esauribile e se Si installaho
troppi programmi alla fine il computer potrebbe non funzionare bene
(@ buona norma lasciare almeno il 20% dell'Hard Disk libero).

(an CD-ROM (CD-ROM Drive): cosi come per Floppy Disk,

anche il CD-ROM é un supporto per [ memorizzazione dei dati e
necessita di un suo particalare lettore (drive). J| CD-ROM Drive e uno
sportellino a sSComparsa del tutto identico ad un lettore di CD Audio
(1 CD-ROM Drive puo infatti leggere anche i CD Audio). (Jh CD puo
contenere 2¢ minuti di musica o CirCa 650 [Vjegabyte di dati. A
differenza del Floppy Disk i dati su di uh CD-RO/N hoh possono,
normalmente, essere SCritti ma soltanto [etti. [, SiSla SiShifiCa infatti
Compact Disk Read Only Memory, owero Disco “Compatto” di
Memoria in §ola Lettura. Per “scrivere” (memorizzare) su uh CD Ci
vuole un particolare tipo di drive denominato masterizzatore.

I lettori di CD-ROMN sono cCaratterizzZati dalla “velocitd di accesso”,
Vale a dire la velocits con la quale i dati sono trasferiti dal CD
all'Hard Disk del computer. [, VeloCita é indicata con unha Sigla
contenente una X, che sta ad indicare 3 velocita che i pritni modelli
raggiungevano (150 Kb al secondo). Quindi uh CD-ROM Drive a 36X
aVvrad una velocita di trasferimento dati (5 Mega e ¢ al secondo) di 36
Vvolte pit veloce dei primi modelli.

Non dissimile dal CD-ROM Drive e il DVD, Digital Video Device, che
differisce in $ostanZa soltanto per 3 quantitd di dati che puo
immagazzinare (dai 4.7 ai 17 GiSabyte di dati) e nasce prinCipalmente
per contenere Video. pDovVrebbe infatti Ccostituire Jl Sostituto
dell’ormai obsoleto Supporto maghetico costituito dalle cassette VHS.

i@ o :
At Scheda Audio: é “la voce” , ma anche “orecchio”, del

computer. Ad essa e possibile collegare unh paio di cuffie o delle
apposite casse di amplificazione per ascoftare i suoni che sono
contenuti in alcuni programmi output), ma anche un miCrofono con il
quale registrare la propria voce. E uha delle periferiche pit importanti
per [a Multimedialita.

z
i
= (Ll
|

Scheda Video: permette (3 Visiohe sul monitor di Guanto sta
accadendo dentro j| computer. Senza la scheda Video [a Visione sul
monitor hoh e possibile. [.a scheda Video non é Visibile nella parte
esterna del computer (e racchiusa dentro il case dell'unita centrale)
se non per [a presa, posizionata hel pahhello posteriore dell'unitad

3



1/ Personal Computer

centrale a cui si collega il monitor. [a scheda Video puo essere
Corredata da una scheda di accelerazione 3D, che in pratiCa Si
occupa di sgravare la CP{ di mofti dei calcoli che alcune applicazioni
quasi esclusivamente i videogiochi ) richiedono per permettere una
grafica Fluida e di grande impatto.

Lty
-

Piastra madre: é [ "base” di tutto il computer, SU di €55
S/ innestano tutte le schede, 18 CPJU, 18 RANM etC. Oghi tipo di
processore (386, 486, Pentium, Pentium ]I, etc ) Seneralmente richiede
il suo tipo specifico di Piastra madre.
La Piastra madre é £ra quegli elementi che soho "hascosti” asli occhi
dell'utente.

RAM: Random Access Memory, e la memoria
“Volatile” del computer. Quahdo Si sta, ad esempio,
SCrivendo una lettera FIinChé non Si effettua il
Salvataggio  sull'hard disk | dati  resteranho  nella  RAM.
La RANM non mantiene le informazioni, se per sbaglio si spegne il
computer prima di aver effettuato il $3IVatageio, i dati Verrahho persi.
Alcuni specifici programmi richiedono una certa guantita (8 Mega, 16
Mega etc.) di R4AM per Funzionare al meglio. Fisicamente 13 R4AM si
presenta Come unha piCCola scheding di intesrati allogsiats sulla
Piastra madre. La RANM é ampliabile, ad esempio se il computer ha 16
Mega di RANM e si acquista uh programma che he richiede minimo 32,
Si puo installarne altri 16. Durante gli anni la RAM ha Cambiato pit
Volte di forma, dalle iniZiali STV a 30 contatti (PIN) Siamo passati a
quelle a 72 e quindi alle DIMM a 168 PIN. Se si pensa di Cambiare o
ampliare la RAM del computer conviene rivolgersi ad un esperto.

» CPUJ: Central Process (Jnit, owero j| processore. §i potrebbe
definirlo come "l'intelligenza” del computer, e infatti integrato che
compie tutti i prinCipali Calcoli. ] processori sono di diversi tipi, 386,
486, Pentium, Pentium II, Pentium III a loro Vo[ta divisi per fasce di
frequenza in Mega Hertz (ad esempio 486 DX a 33 MHZ., 486 DX2 a 66
MHZ, Pentium 25 (MHZ), Pentium 150 (MHZ), Pentium ]I 350
(MHZ), Pentium III etc. ). In linea di massima maggiore sara il "nome”
del processore e piu veloce sara : il 486 € pil veloce del 386, il Pentium
I del semplice Pentium etCc . DisCorso analoso per [a frequenza: uh
Pentium 100 sara pit Veloce di uh Pentium 75.

La CPU e posta sulla Piastra madre, generalmente sotto uha piccola
ventola che serve a dissipare il calore che produce.

Mentre inizialmente il mercato della CP{J era monhopolio pressochée
esclusivo della INTEL da qualche tempo sono apparse Sul mercato

YAl



1/ Personal Computer

anche altre aziende come AND, Cyrix, ITD UWinchip che hannho
Droposto j [0rO processori @ dei prézzi ConCorrenziali.

BIOS: Basic Input Qutput System, € uh particolare
integrato (Componente elettroniCo) che contiene [e ihformazioni
relative al tipo di piastra madre del computer, i drive, 13 R4M etC. E
alloggiato sulla Piastra madre, ed ha uha sua piccola pila per hon
perdere j dati di Configurazione quando il computer viene spento. [,a
maschera di configurazione del BJOS buo essere richiamata premendo
il tasto "Canc” dopo ['accensione del computer quando nhell'’ansgolo ih
basso a sinistra compare [a scritta "press Del to enter SETUP” , ma é
un‘operazione molto delicata che é meglio [asciar fare ad uh techico
onde eVitare di dannesggiare (anche gravemente) il computer.
Periferiche di Input

(o[tre a mouse e tastiera)

Scanner: [0 SsCahner € [apparecchiatura che
permette di trasferire uha fotografia O uh disegno
) dalla carta al computer. E una delle periferiche pil

importanti qualora si decida di produrre pasine

multimediali.
' l“l

" Scheda di acquisizione video: una particolare scheda che
permette di acquisire filmati da unh Videoregistratore o0 da una
telecamera e di immasazzinarli e riprodurli sul computer. (Jha Valida
alcernativa alla scheda di acquisizione video é rappresentata dalle
videocamere e macchine fotosrafiche digitali che, appunto,
registrando | dati direttamente in uh £Oormato Che possa essere
SCaricato all'internho del computer.
Periferiche di Qutput
(oftre a scheda video-monitor, scheda audio-casse e cuffie)

— Stampante: permette 13 stampa di Cio Che é stato prodotto
sul computer (lettere, immasgini acquisite con [0 sCannher etc.). [e
Stampanti Sono di diverso tipo: ad aghi, a getto d'inchiostro, [asér, a
sublimazione. In linea di massima la Stampante pil adattata per chi
SCrive mofto ed utilizza poco [e immasini é 3 laser, mentre per chi Si
diletta Con a 8rafica una stampante a getto d'inChiostro a colori é pit
indicata.

Periferiche di ColleSamento

%% @ Scheda di rete: é una sCheda che permette di collegare i
w0y computer tra di [oro e di condividere file e programmi.

O



1/ Personal Computer

Modem: Modulatore Demodulatore owvero uno Strumento che
permette di trasformare i dati del computer (digitali) in sesnhali
analogici, in £rado di passare Sulla linea telefonica, e viceversa. In
pratica Si tratta di un'apparecchiatura per Comunicazione telematica
Cche, connessa al computer, permette, attraVerso una hormale linéa
telefonica, di connettersi ad uh altro computer o ad una rete dj
' l"’l

computer come Jnternet. Pud essere interno - (quindi una scheda
installata sulla Piastra madre) o esrerno.. Al modello e
marca del modem € generalmente associgto un Valore humerico
espresso in bps (bit per secondo) Vale a dire |3 VeloCita con la guale é
capace di modulare/demodulare i sesnhali (es 14.400 bps, 28.800 bps,
33.600 bps, 56.000 bps, etC).

SOFTWARE

A Sistema operativo: é il software pil importante che
viene installato sul computer. ]| sistema operativo é jl
brogramma Che gestisce ['ihtero moVimento di dati sul computer:
senza di esso noh é possibile installare e far funzionare gli altri
programmi. ]I sistema operativo pitl diffuso oggi e senZ'altro findows
95/98, mMa he esistono anche altri come (Jnix/Linux, Windows NT,
DO,S_‘_-

2 Applicativi: tutti quei programmi Che si possono installare
dopo gver dotato il computer di unh sistema operativo. Gli
applicativi sono tantissimi, oghuno coh funzioni diverse a
seconda della categoria a Cui appartiene. [.e categorie pit
- diffuse soho

U/ordprocessor: programmi che serVono alla Videoscrittura, ih pratica
trasfFormano il computer in Una macchina da sCrivere elettronica.

Database: programmi per creaziohe o [3 gestiohe elettronhica di
archivi.

Fogli di calcolo: proSrammi péer Ccreazione di tabeélle, CalCOoli Statistici e
Srafici.

ProSrammi di fotoritoCCo: programmi pér [a rielaborazione elettronica
aelle immagini.



G Suite Centro didattico

e Guida introduttiva all'utilizzo di Documenti

Che cosa puoi fare con Documenti?

Scrivi rapporti, crea proposte di progetto comuni, tieni traccia delle note delle riunioni e molto altro ancora.

Con Documenti Google puoi creare e modificare i documenti di testo direttamente nel browser web, senza
utilizzare un software dedicato. Inoltre, piu persone possono lavorare contemporaneamente, puoi vedere le loro
modifiche via via che le apportano e tutte le modifiche vengono salvate in modo automatico.

Che cosa ti serve:

e
& Un account G Suite
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Creare 0 importare

Per iniziare, hai bisogno di un documento Google con cui lavorare.

In questa sezione:

1.1 Creare un nuovo documento
1.2 Importare e convertire documenti gia esistenti in Documenti


https://gsuite.google.it/learning-center/

Creare un nuovo documento

Puoi creare un nuovo documento direttamente in Documenti o in Google Drive.

In Documenti fai clic su 0

Crea nuovo documento

In Drive fai clic su Nuovo > Documenti Google.

L Drive
NUOVO

B Documenti Google

Importare e convertire documenti gia esistenti in Documenti

Se disponi gia di documenti di testo, ad esempio file Microsoft® Word® o PDF Adobe®, puoi importarli e
convertirli in Documenti.

1. Vai a Google Drive.

2. Fai clic su Nuovo > Caricamento di file e scegli un documento di testo dal computer. | formati di file


https://docs.google.com/
https://drive.google.com/

supportati includono .doc, .docx, .dot, .html, testo normale (.txt), .odt e .rtf.

3. Fai clic con il pulsante destro del mouse sul file che vuoi convertire e seleziona Apri con > Documenti
Google.

Quando converti il documento da un altro programma viene creata una copia del file originale nel formato
Documenti. Puoi quindi modificarlo nel browser come qualsiasi altro file di Documenti.

Hai un documento Word?

Se hai gia archiviato documenti di Microsoft Word in Drive, puoi aggiornarli anche senza convertirli in
Documenti:

e Modifica i documenti Word direttamente in Documenti con un'estensione di Chrome

e Modifica i documenti Word direttamente nel software Microsoft Word e salva le modifiche in Drive con un
plug-in

[

| Apri con > B Documenti Google

Modificare e formattare

Ora che hai un documento aperto, puoi modificarlo come preferisci, cambiarne |'aspetto e utilizzarlo
proprio come facevi con il programma precedente. Documenti salva automaticamente ogni modifica che
apporti.

In questa sezione:

2.1 Aggiungere e modificare il testo

2.2 Aggiungere colori e stili

2.3 Aggiungere immagini, link, tabelle e altro ancora


https://gsuite.google.it/learning-center/tips/docs/#/show-tip/edit-office-documents-without-office
https://gsuite.google.it/learning-center/tips/docs/#/show-tip/edit-drive-files-in-office

2.4 Crea colonne nella pagina

Aggiungere e modificare il testo

Rinomina il documento: nella parte superiore della pagina, fai clic su Documento senza titolo, inserisci un
nuovo titolo e fai clic su OK.

Aggiungi o modifica il testo: fai clic nella pagina e inizia a digitare.

Documento senza titolo

™ & ™ O~ 100%

Aggiungere colori e stili

Per cambiare i margini, il colore della pagina e I'orientamento, fai clic su File > Impostazione pagina.

Utilizza la barra degli strumenti per personalizzare ulteriormente il documento. Ecco alcuni punti salienti:

e Annulla o ripeti le ultime modifiche
T Copia la formattazione da una sezione del testo e applicala a un'altra sezione
100% Esegui lo zoom
Testo normale Assegna gli stili per intestazioni e titol

Arial Modifica il tipo di carattere o la dimensione del carattere



SRR A ) Aggiungi grassetto, corsivo o sottolineatura o cambia il colore dei caratteri
co Inserisci un link per il testo selezionato
|=| Inserisci un commento

Scegli I'allineamento del testo

Altro Scegli l'interlinea, gli elenchi puntati € numerati, i rientri, i colori di sfondo e altri

strumenti.

Aggiungere immagini, link, tabelle e altro ancora

Il menu Inserisci consente di aggiungere diverse funzioni al documento. Ecco i punti salienti:
Immagine:inserisci un'‘immagine dal computer, dal Web o da Drive.

Link:aggiungi un link a un'altra pagina o a un'intestazione o un segnalibro nello stesso documento.
Disegno:crea forme, immagini e grafici direttamente nel documento.

Tabella:seleziona il numero di colonne e di righe per creare una tabella.

Segnalibro:aggiungi scorciatoie a punti specifici all'interno del documento.

Sommario:crea un sommario generato automaticamente le cui voci fanno riferimento a ogni titolo del

documento, se hai applicato gli stili dei titoli.



Inserisci

[aa] Immagine...
co Link...

EY Disegno...
Tabella >

Segnalibro
Sommario

Crea colonne nella pagina

Se stai lavorando a un articolo accademico o a un altro documento di grandi dimensioni, puoi organizzare il
testo in colonne.

Per creare colonne nella pagina
1. Fai clic su Formato > Colonne.
2. Seleziona il numero di colonne desiderato.

3. Facoltativo. Per regolare la spaziatura o aggiungere righe tra le colonne, fai clic su Formato > Colonne >
Altre opzioni.

4. Fai clic su XSS ERN.



Formato

£ Colonne »

* Altre opzioni...

Condividi e collabora

Per lavorare sul documento con i membri del tuo team o con persone esterne all'azienda, puoi
condividerlo. Le persone possono apportare modifiche contemporaneamente e tu puoi vedere le modifiche
in tempo reale.

In questa sezione:

3.1 Condividere con il team

3.2 Aggiungere commenti e risposte

3.3 Suggerire le modifiche

3.4 Chattare con le persone direttamente

Condividere con il team

Per condividere un file di tua proprieta o che sei autorizzato a modificare:

1. Apri il file che desideri condividere.

2. Fai clic su < Teel (1T [N,

3. Inserisci gli indirizzi email o i gruppi Google con cui desideri condividere il file.



4. Specifica il tipo di accesso che desideri assegnare alle persone:

o Puo modificare:i collaboratori possono aggiungere e modificare i contenuti nonché aggiungere
commenti.

o Puo commentare: i collaboratori possono aggiungere commenti ma non modificare i contenuti.

o Puo visualizzare: le persone possono visualizzare il file ma non modificarlo né aggiungere
commenti.

5. Faiclic su .

u ui hai iviso il file ricev u i un li u .
Tutte le persone con cui hai condiviso il file riceveranno un'email con un link al documento

Condividi con altri

B -@=~.com X #’ Puo modificare »

v~ Pud modificare
Pudé commentare

Puo visualizzare

Annulla

Aggiungere commenti e risposte

Se non puoi collaborare in tempo reale, puoi lasciare feedback e domande che i membri del team potranno
visualizzare quando aprono il file.

1. Seleziona una sezione di testo.
2. Fai clic su & nella barra degli strumenti.
3. Aggiungi le note e fai clic su Commento.

Se e importante che il commento venga visualizzato da un collaboratore specifico, inserisci + seguito
dall'indirizzo corrispondente. La persona ricevera un'email con il tuo commento insieme a un link al documento



e potra rispondere al commento per rispondere alle domande o avviare una discussione.

Una volta elaborato il commento, fai clic su  Risolvi

ﬁ Cassy Smith

+Meredith@solarmora.com

Suggerire le modifiche

Puoi anche suggerire modifiche direttamente nel documento senza modificare il testo. | suggerimenti non
cambieranno il testo originale finché il proprietario del documento non li approva. Per suggerire le modifiche,
devi disporre di accesso per modifica o commento al documento.

0 Verifica nella parte superiore della schermata di essere in modalita Suggerimento, che puo apparire
anche come 22,

e Per suggerire una modifica, e sufficiente iniziare a digitare nel punto del documento in cui pensi che
debba essere apportata la modifica. | tuoi suggerimenti vengono visualizzati in un nuovo colore e il testo
che contrassegni per I'eliminazione o la sostituzione e barrato (ma non viene eliminato finché il proprietario
del documento non approva il suggerimento).

o Il proprietario del documento ricevera un'email con i tuoi suggerimenti. Facendo clic su un suggerimento,
potra accettarlo o rifiutarlo selezionando v Accetta o X Rifiuta.



; = Suggerimento
~  Le modifiche diventano suggerimenti

©

3 giorni | 2-
settmane |

Sostituisci: "2 settimane” con "3 giomi"

Chattare con le persone direttamente

Puoi anche collaborare in tempo reale con la chat. Se pill persone hanno aperto il tuo documento, fai clic su
per aprire una chat di gruppo. Puoi avere immediatamente un feedback senza uscire dal documento.

L m.

N

(2) Ellen Miller, Cassy




Stampare e scaricare

Se serve una stampa, un altro formato o altre copie del documento, Documenti & in grado di fare anche
questo.

In questa sezione:

4.1 Stampare il documento

4.2 Scaricare versioni in altri formati

4.3 Creare una copia in Documenti

4.4 Inviare una copia come allegato email

Stampare il documento

Per stampare il documento, scegli una di queste opzioni:

e Fai clic su File > Stampa.
e Fai clic su ™.

Nell'anteprima visualizzata puoi scorrere il documento sulla destra o scegliere le opzioni di stampa sulla sinistra.

File

™ Stampa

Scaricare versioni in altri formati



Per scaricare il documento in modo da aprirlo in altri programmi, fai clic su File > Scarica come e scegli uno
dei seguenti formati:

e Microsoft Word (.docx)

Formato OpenDocument (.odt)

Rich Text Format (.rtf)

Documento PDF (.pdf)

Testo (.txt)

Pagina web (.html, compresso)

Creare una copia in Documenti

Copiare un documento € utile per creare modelli. Ad esempio, se scrivi molte proposte, puoi creare copie di una
sola proposta e poi aggiornare ogni copia in base al nuovo progetto senza doverla formattare di nuovo.

Per creare una copia del documento, fai clic su File > Crea una copia. Puoi rinominare la copia e, se lo
desideri, condividerla con gli stessi collaboratori.



File

AV

Copia documento

Inserisci un nuovo nome per il documento:

Condividilo con le stesse persone

Inviare una copia come allegato email

Se devi collaborare con qualcuno sul documento in un programma o formato diverso, ad esempio Word o PDF,
puoi inviare il file come allegato tramite email. In questo modo tuttavia viene inviata una copia del documento

anziché condividere I'originale, quindi non sarai in grado di utilizzare gli strumenti di collaborazione di
Documenti.

1. Fai clic su File > Invia come allegato email.
2. Seleziona un formato.
3. Inserisci gli indirizzi email o i Gruppi Google a cui desideri inviare le copie.

4. Inserisci un messaggio. (facoltativo)

5. Faiclic su .
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PDF

Microsoft Word (.docx)

Rich Text (RTF)

HTML L

Testo normale

Documento aperto L

Incolla I'elemento nel messaggio email

- Invia una copia a me

Queste informazioni ti sono state utili? Si No

Passaggi successivi

Prova ora

Apri il modello di Documenti


https://docs.google.com/document/d/1mJaNpuZj47_Rajn4uEzpyrALYb7H6z7CMAtLbIoRmDE/edit

Altre risorse per la formazione

Modifica i documenti Word senza installare
Microsoft® Office®, aggiungi automaticamente
citazioni a pubblicazioni e proposte, traduci
istantaneamente i documenti in altre lingue e

altro ancora.

Guarda i suggerimenti per Documenti


https://gsuite.google.it/learning-center/tips/docs/

