SoluziqniDperp(

per la formazione

Le app di Google:
Documenti

.doc

Che cos’e Documenti?



SoluzioniDperp(

per la foermazione



SoluzioniDperp(
per la formazione

Indice generale

Licenza

................................................................................................................................................. 4
(000] 1 E1070) &2 1(0) ¥ FESS O OO OO PP O PO PUO PP UPTOPPPRRPPRRPPO 4
Data di pubblicazione e versione del SOftWare............cccverueerieeieeiieeiecie e e 4

Che c0s’@ DoCUMENtE GOOGIE?......c..oiviiiiieiieeieeteeeet ettt et ae et e st e e st e ssbesssaesseesseaesnsaasnnns 5



SoluzioniDperp(

per la formazione

Copyright © 2019 - Soluzioni Open.

| collaboratori sono elencati nella sezione successiva. Il presente documento puo essere distribuito e/o
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Documenti Google é una delle app del motore di ricerca pit famoso al mondo, che permette la
redazione di documenti online e la collaborazione tra utenti nella stesura e formattazione dei testi.

L’aspetto innovativo di questo sistema e proprio la possibilita di lavorare in gruppo da remoto,
mantenendosi costantemente in contatto grazie alle chat e ai commenti durante la fase di redazione
del documento.

11 salvataggio del file realizzato e automatico, all’apertura di un nuovo file, esso viene direttamente
salvato nella sezione Il mio Drive di Google Drive.

Quali azioni posso svolgere con Documenti?
» Creare e modificare testi;
» eliminare e ripristinare file;
inserire oggetti, quali immagini, video, link, grafici e segnalibri;
aggiungere note, intestazioni e pié di pagina, numeri di pagina;
usare strumenti di ricerca e sostituzione, il controllo ortografico e il conteggio delle parole;
convertire il file in altri formati scaricandoli nel proprio pc;
collaborare con altri utenti e comunicare con essi;
visualizzare la cronologia delle modifiche e ripristinare versioni precedenti;
tradurre il testo in altre lingue;

stampare il documento;
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inviare il file come allegato tramite posta elettronica.



