Drive, Google Word e Google Form

Chi usa 1l computer per scrivere libri, appunti, blog o documenti,
ha oggi la possibilita di utilizzare tanti programmi alternativi, anche
non a pagamento oltre 1l classico WinWord della Microsoft.

Alcunmi sono dedicati a specifiche esigenze come, scrivere un
articolo da pubblicare su internet in un blog, o scrivere un romanzo.

Tra 1 programmi piu utili per produrre documenti ricordiamo:

v'LibreOffice  Writer https://it.libreoffice.org/scopri/writer/
sicuramente 1'alternativa gratuita migliore a Microsoft Word.

v'Sigil https://sigil-ebook.com/ adatto soprattutto a chi scrive e-
book, libr1 elettronici, non facilissimo da usare, ma molto
potente, con strumenti per creare un indice analitico ed un
validatore per rendere 1l testo conforme agli standard EPUB.
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https://it.libreoffice.org/scopri/writer/
https://sigil-ebook.com/
https://sigil-ebook.com/

v’ Kiwix https://sourceforge.net/projects/kiwix/ programma per lettura
di contenutt1 Web, di Wikipedia anche offline.

v'Storybook https://www.malavida.com/it/soft/storybook/ adatto alla
stesura di un romanzo, una sceneggiatura o un scritto complesso.

v'Open Live Writer http:/openlivewriter.orgs uno dei programmi
miglior1 per chi scrive su un blog 1n internet.

v’ Evernote  https://evernote.com/intl/itt una delle migliori
applicazioni per tenere appunti dettagliati e completi online.

v Jotterpad (per Android) progettata per la scrittura creativa
come sceneggiature € romanzi, € possibile scrivere su un tablet o
uno smartphone android e non ¢ necessaria la connessione
internet.

v'Notability (per iPhone e iPad) I'app migliore per scrivere su un
1Pad o un 1Phone.
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Word processor on line

Una possibilita per la creazione di un documento digitale ¢ data dai
Word processor on line come Google Word o Word office3635.

Per vostra fortuna ogni studente dell’Universita degh studi di
Palermo ha la possibilita di utilizzarli entrambiu.

Google Word

Google word offre funzionalita online e offline complete e puo
sincronizzarsli automaticamente quando viene stabilita una
connessione Internet. Se s1 lavora offline, s1 pud0 comunque
accedere a documenti e modificare documenti in Google Drive.

Ha tutti gli strumenti standard di scrittura, compresi 1 suggerimenti
grammaticali, 1l supporto della digitazione vocale ¢ funzioni di
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condivisione ed esportazione dei tuoil documenti. Inoltre ¢
possibile collaborare nella scrittura di documenti con altre persone.

Google Word ¢ un servizio gratuito, web-based word processor
offerti da Google come parte della sua suite per 'ufficio (Fogli di
Excel e presentaziont Powerpoint) disponibile su tutti 1 dispositivi
che hanno una connessione internet ed un browser (meglio se
Google Chrome) e supporta diversi tip1 di file, tra cui .doc, .docx
txt, .rtf, .odt, rendendo facile convertire 1 file di Microsoft Office.

Google Word utilizza 1l salvataggio dei dati su un disco virtuale
ossia una porzione di Hard Disk remoto per 1l salvataggio dei dati,
offerta da server remoti ed utilizzabili esclusivamente quando si ¢
collegati ad Internet.
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In quasi tutti 1 casi € possibile accedere al disco virtuale con le stesse
modalita di un disco locale previa installazione di un software.

Alcune de1 p1u conosciuti server di disco virtuale gratuito sono:

e Dropbox — mizialmente offre 2GB di spazio gratuito. Lo spazio
gratuito puo essere aumentato fino a 18GB

e SkyDrive — offre 7GB d1 spazio virtuale gratuito.

e Google Drive — offre 5GB d1 spazio virtuale gratuito.
e On drive d1 microsoft offre SGB d1 spazio virtuale

e Apple iCloud — offre 5GB d1 spazio virtuale gratuito.

e Amazon — offre spazio illimitato per documenti e foto, ¢ 5GB
per video ma nell’ambito di prime.
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Google Drive

Per accedere allo spazio virtuale del Google Drive occorre avere
un account Google (Google Account) sufficiente per 1’accesso
attraverso un browser e/o scaricare 1l Google Drive per accesso
attraverso 1l disco rigido.

Anche 1 documenti di Google Word fanno parte del Google Drive
e tutti 1 documenti, presentazioni, moduli o fogli di lavoro creati
con Google Docs sono salvati automaticamente sul Google Drive.

Infine tutti 1 documenti salvati sul Google Drive possono essere
scambiati € condivisi con utenti di Google Drive e pubblicati su
internet.
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Per utilizzare Google Drive e quindi Google Docs ¢ necessario
avere un account Google con cui registrarsi, ma come sapete gli
studenti della nostra Universita hanno una account Google.

Per accedere all’account Google di Unipa da un qualsiasi browser
(meglio se Google Chrome) andate su https:// www.google.it e se
non gia collegati ad un account google, apparira la seguente pagina

> & googleit ® % O 0 a ¥ e

{4
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https://www.google.it/

Google

_ Acced Cliccando su sarete 1ndirizzati alla
seguente pagina, inserite 1l vostro account
nome.cognome@community.unipa.it R . . .
community unipa, d1 solito
nome.cognome(@community.unipa.it
: L=t ]

Cliccando su [ sarcte indirizzati alla
seguente pagina di unipa L
. PEs P (@ cwncnsio

o Entra con 5580

Una volta inserite le vostre Username e Password (le

amal mmagni 355 @) StEsse del portale studenti) sarete rindirizzati alla
pagina precedente di google.it con la vostra icona
sulla parte in alto a destra che indica che siete
collegati all’account Google.
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Accesso a Google Drive oot tomact 1 @)
< Barra del Menu<a®

. , i
Per accedere a Google Drive basta cl}ccare . G ©
sulla barra del menu di Google## e selezionare

Drive L M = L

Drive Gmail Calendar
L2
E =]
Si aprira una nuova finestra in cui appariranno 7 7 T
tutt1 1 contenuti del Google Drive. B O
&o Qe @ ® e ~ =
b Il mies Cirive H O i
gy o
e
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A sinistra troviamo delle macro aree 1n cui sono divisi 1 file
& Drive QL . @ @ m w=d

: [l miia Dirfve BE &
- W

e [l mio Drive 1 propri
" file/directory .
e Drive Condivisi

D ’ file/directory che altri utenti
e e e hanno condiviso con me.
. e Condivisi con me i
B o gt file/directory che sono stati
= v i gl condivisi con altr1 utenti.
o — < i— e Recenti - un elenco di tutti
- e - 1 file elaborati recentemente.
e Speciali- un elenco d1 tutti 1 file marcati con una stella.
e Cestino
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& Drive Q. CorcainDrive A sinistra s1 trova il
- bottone ++ con cuil
R ¢ possibile scegliere 1l

spido

Gesicamento diiie | tip() di file da creare.
Caricamento di una cartella .
== Quindi per accedere ai

bl B2

B Documenti Google > .
Foqli G | ITdesk.info - ; : ; d d
ogl Google i ~=2 documenti di Google
Presentazion] Goagie i sale_google_drive. pdf B Lezione 0z Cliccate Sull, iCOna
Altro » te |
B Moduli Google » d men i
¥ Spediall - ocument
E8 DisegniGoogle
Cartell
[l cestino s El Google My Maps Documenti
m c Ed Google Sites
&=  Archiviazione B Google Apps Script
607.8 MB inuso
' [ Google Jamboard
m o
+ Collega altre applicazioni
B e TR S
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Creare un Documento Vuoto

La strada piu breve per accedere a1 documenti di Google ¢ accedere
a1 servizi di Google attraverso 1’icona ::* e cliccare sull’icona

documenti

Documenti

@ %* B EQAN @

Account

£

Gmail

Documenti

Sites

a

Gmail Immagini

@
¢

Ricerca Google+

3
g

1

Calendar Drive

=, |

P

Fogli Presentaz...

Contatti

) : I
o

Privacy Termini Impostazioni
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. T c & docs.googlecom/document/u/ 0 tgif=d b+ s !! ‘31 L .

= E Documenti Q, Ricerca 11 o .

Crea un nuovo documento Galleria modelll 2

HNoma del lilirs

Vuoto Relazione Relazione Relazion Relazionea Scheda del libro
Fdirliane tasrahils mnfirs L Bl i per Reading Rainb

cliccando sull’icona + sarete ridiretti ad una pagina google
documenti vuota.
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:ﬁ il D Labar E] Labo @ Goog @ TrA A Ia TFA A E Googl | W Assist | @ LaGu G Librei -:i-:'u Sigil B! | 48 Kiwix E{ Calla E De X + = i X

Lo C & docsgoogle.com/document/d/TuQkghBiLzL43RMdL3E-95C

i dPItyAtDd0 TvtuM fedit ir 8 B a « .

Documento senza titolo :
E UMD 56 v =l & Condividi .
File Meodifica Visualizza

Inserisel Formato Strumenti Componenti aggluntivi  Guida

~ o~ F A P 100% - Tesonom. - | Al - M + BIUA S oM- EESTE=E= I E-E-EE X2 A
— T
z 1 v ! 2 3 4 5 i 7 - ] 1 1 1 13 s 3 w 17 L

Le intestariont aggiunte al documento e
verranno visuslizzate qui l
-
w
-+
# |  aaRelazione_finale.doc A B Lerione 02_2 Co...docx & 2 Lezions 02_1 Co.._docx &

Mastra tutts b4
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Importare un Documento di Microsoft Word

Se s1 desidera utilizzare dei file di Microsoft Word o di un altro
programma di video scrittura, allora 1 vostri documenti devono
essere caricarti prima di poterli visualizzare.

Per importare un documento di Word, ¢ possibile trascinare e
rilasciare un file dal tuo computer direttamente nel browser web
per un facile caricamento.

Nella pagina verranno visualizzati non solo tutti 1 file caricati, ma
per comodita, anche de1 documento-tipo di file.
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= E Docs Q, Search s @
Recent documents Owned by anyone ~ Az [
el Tuinde ot Contumby
Untitled document Episode 2 My Super Cool Word Doc

Per aprire un documento di Word che s1 desidera modificare, basta
cliccare sul file e vi1 appare un form che chiedera se visualizzare
o editare 11 documento.
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Open Word file

You can open this in view-only mode or edit in Google Docs.

® VIEW ONLY # EDIT IN GOOGLE DOCS

Quando s1 € terminato, ¢ possibile scaricare 11 documento in DOCX
o PDF, ODT, TXT, HTML o in formato EPUB. Basta cliccare su
File > Scarica Come, quindi scegliere 1l formato desiderato, e 1l
documento s1 scarichera direttamente dove avete scelto di salvare 1
file dal tuo browser.
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File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Laste

Share... smaltext ~  Arial ~ 18
2 3 4 5 s] 7 8
New E
Open... Ctrl+0
Make a copy...

Download as " Microsoft Word (.docx)

Email as attachment... OpenDocument format (.odt)

Make available offline Rich Text Format (rtf)
Version history = PDF document (.pdf)
Rename... Plain text (.txt)

e Moveto... Web page (.html, zipped)

EPUB publication (.epub)

B Move to bin
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Collaborare su Documenti con Altr1 utenti

Share with others Get shareable Iink@

Link sharing on Learn more

Anyone with the link can view - Copy link
OFF - only specific people can access

Anyone with the link can edit
Anyone with the link can comment

v Anyone with the link can view

More. ..

Una delle miglior1 caratteristiche di Google Docs ¢ la capacita di
generare un collegamento condivisibile che permette a chiunque a
vista di proporre delle modifiche, o modificare 11 documento.
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Invece di inviare un file avanti e indietro tra 1 collaboratori, €
possibile apportare le modifiche € 1 suggerimenti di tutti 1n una
volta, come se s1 fosse nello stesso computer in tempo reale.

L’ unica differenza ¢ che ogni persona ha una propria voce di testo

e cursore da utilizzare sul proprio personal computer.

Dal documento che s1 desidera condividere, cliccare sul pulsante
per scegliere come e con chi si desidera inviare il link al
file. E possibile inserire indirizzi e-mail manualmente o fare clic su

“Get condivisibile link™.

Share with others

Dal menu a discesa ¢ possibile

People

Get shareable link 2

modificare con chi condividere

Enter names or email addresses

1l file.
=

Advanced
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S1 hanno quattro opziont:

e Off: la Condivisione ¢ disattivata.

e Chiunque abbia il link puo editare: Da agli utent1 condivisi
pieno accesso 1n lettura/scrittura ma ancora non ¢ possibile
eliminarlo dalla vostra cartella.

e Chiunque abbia il link puo commentare: Permette agli utenti
condivisi d1 lasciare commenti.

e Chiunque abbia il link puo visualizzare: Permette agli utenti
condivisi di visualizzare 1l file, ma non di1 modificarlo.
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Aggiungere una Casella di Testo a un Documento

1.

Text Boxes Are
Fun

Arial

I‘l

|'|

74

L’aggiunta di caselle di testo di Google Docs € un ottimo modo per
evidenziare le informazioni pertinenti € attirare 1’attenzione su
specifici elementi di un documento.

Le caselle di testo sono attivabili nel menu delle funzione di
Disegno e accedervi, s1 deve andare su Inserisci > Disegno e fare
clic sulla casella di testo 1cona nella barra dei menu.
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Drawing

Actions - &~ ~— El_

Quindi, fare clic e trascinare 1l mouse per creare una casella di testo
nell’apposito spazio, € quindi aggiungere 1l testo desiderato.

Q- R N-O TN & 7
]

+ Text Boxes Are Fun

Quindi fare clic su “Salva e Chiudi” per inserire la casella di testo
nel documento quando finito.
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Come esercitazione vediamo di creare una cartella condivisa

denominata “LabInfoSS2122”

In cul creiamo un documento

Google Docs condiviso denominato “Info.doc” 1n cui inserire le

vostre informazioni in una tabell

a come la seguente.

Nome

Cognome email

Pagina Web

Infine troveremo 1l
nostra pagina Web.

ink al documento ¢ lo pubblicheremo sulla
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Google Form

Un altro servizio di Google sono 1 Google Form con cui € possibile,
pianificare eventi, fare sondaggi, sottoporre quiz o semplicemente

raccogliere informaziont.

Per creare un form 1 passaggi sono
identici a quelli per la creazione di
un documento, in questo caso invece
di scegliere “Documenti Google”
scegliete “Moduli Google”.

Quind1 aprira una nuova pagina da
dove 1miziare a creare 1l proprio
modulo personale.

|-
=
<
@

Bl B

= O

B X

Q, Cercain Drive
ive -
Cartella
apido
Caricamente di file

Caricamento di una cartella .
Documenti Google >
Fogli Google 5 Tdesk.info -

T _

Presentazioni Google

uale_google_drive.pdf [ Lezione 02
Altro > te|
B ModuliGoogle >
Speciall B Disegni Google
Cartelle
Cestino El Google My Maps
B Google Sites
il c
Archiviazione Bl Google Apps Script
607.8 MB in uso
. " - [ Google Jamboard
9|
-+  Collega altre applicazioni
. ia"'——— —— —-— P ———
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E Modulo senza titolo ¥y @ @® @© m

Domande  Risposte

Modulo senza titolo

Descrizione modula

Questo modulo raccoglie automaticamente gll indirizzi email degli utenti di Universita degli Studi di

Palermo. Maodifica impostazioni

Domanda senza titolo El @ Scelta multipla -

Opzione 1

Aggiungi opzione o agglungl "Altro”

|D E[ Ohbligatoria o

MED F®

Laboratorio di Informatica CdL Servizi Sociali AA22/23
Lezione 3 Drive, Google Doc e Google From 26/16



Sara quindi possibile dare un fitolo al modulo inserire un’immagine
iniziale e cambaiare 1l colore e il font del testo,

Tuite le modifiche sano @ m b .
tolo D ﬂ state salvate in Drive @ @ '

Domande  Risposte

(Raccolla cgnﬁexma;mm sudente C?am Lrbeoratows
ﬁﬂurmm

Descrizione modulo

Questo modulo raccoglie automaticamente gll indirizzi email degli utentl di Universita degll Studi di
Palermo. Modifica impostazioni
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¢ ovviamente delle domande varie tipologie di risposta domande

[ Gesiors | & Domur % N Univee % | 8 Tmin! X B vModul x| (B dnfos] X fmtrod 2 | @ https: ® | & lacor X | @ GoOE x| < [~} = a *
= % 8 a & & @ :

Risposta breve

i & docs google.com/forms/d/1 - KAADIobHaoOWLArLn TTIWCKmYVUBMBWODOrIGI Fydied

-
= Paragrafo
(Raccollta t:Uﬁ,fr-r.frm:}mm sudentc (Zoq
nbonmatica @ sceltamultipla
Descrizions modula Caselle di contrallo
Queste madula racceglle automaticamente gl indirizzl emall degli | ° Elenco a discesa
Palermo. Modilica impostazion
ﬁ Caricamento di file
flam ]
=== Scala lineare 9
Testo nepasia breve EEE Griglia & scelta multipla Tr

EEE o
Eam Griglia con caselle di controlio

m Data
i
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Una volta terminato ¢ possibile sottoporre 1l form cliccando su invia
in tre modi

1. Per email] inviamoduo x

. Raccogli automaticamente lindirizzo email di Universila degli Studi di

Palermo degli intervistati

imwia via | = L I] B

—,

Email

Raccalta Informazion| studentl Corsa Laborataria informatica

Ti ho imvitato a compilare un modulo

D Includi modulo nell'emall
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2.

Creando un link ad una pagina web

Invia modulo

Raccogli automaticamente lindirizzo email di Universita degli Studi di Palermo

i
. degli intervistati

Invia via E

Link

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlIpQLSfelVm_FAdHgUDJs495iCqg5SNimiEexhr

|:| Abbrevia URL

X

<> K C

Annulla Copla
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3.

Inserendolo in una pagina web

Invia modulo X

. Raccogli automaticamente l'indirizzo email di Universita degli Studi di Palermo
degli intervistati

Invia via | (D) <> l.i u

Incorpora HTML

<iframe src="https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfe0Vm_FAdHqUDJs495jC

Larghezza 640 px Altezza 856 px

Annulla Copia
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Le risposte s1 troveranno cliccando su Risposte, ed eventualmente
¢ possibile creare un foglio di lavoro con tutte le risposte
cliccando su .

—— tica £ f skt ¢ o @ |

Domande Risposte o

1risposta

Riepilogo Domanda Individuali

Chi ha risposto?

Email

biagio lenzitti@community.unipa.it
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Una volta creato i1l form lo possiamo inserire nella pagina creata
attraverso 1l link Moduli essendo 1l form presente nel nostro drive.

FOg|I B oo
B Modul .
M ocrafici cthomeit
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