GOOGLE DRIVE

In acest document sunt descrise principalele facilitti oferite de Google Scurtd
Drive si modul in care pot fi folosite in procesul de invatare online

prezentare




Drive-ul este proiectat in asa
fel incat sa iti simplifice
modul de lucru online

Cautarea, incarcarea, accesarea pe toate
dispozitivele tale (computer, laptop, telefon, tableta)
beneficiaza de securitatea oferita de Google.
Functiile inteligente iti fac ziua de munca putin mai
usoara fiind Tn continuare prietenii pachetului Office.
Puteti lucra pe fisiere Word, Excel si Power Point
chiar in Drive - nu este nevoie de alt software instalat.
Colaborarea in timp real face ca toata lumea sa
poata accesa acelasi fisier, astfel incat sa puteti crea
ceva impreuna si sa aveti toate comentariile intr-un
singur loc.

Are si varianta desktop care permite sincronizarea
Drive pe desktop pentru a deschide fisierele folosind
aplicatii pe computer.

Economisiti spatiu utilizand Drive-ul puteti vizualiza
fisierele de pe orice dispozitiv fara a fi nevoie sa le
descarcati.

Salvarea si controlul versiunilor sunt extrem de
facile (salvarea este automata, iar spatiul de stocare
este nelimitat, iar versiunile documentelor pot fi
vizualizate 1Tn istoricul versiunilor precum un
profesionist).
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Introducere & Drive

Ce ofera DRIVE-ul
I— Nou

+ Toate fisierele si folderele tale sunt in Contul
meu Drive (My Drive). Afisarea denumirilor

depinde de limba aleasa din Setari (Settings). Prioritate
* Fisierele si folderele care au fost partajate cu
tine se gasesc in Acces permis pentru mine
J P P 3 Contul meu Drive

(Shared with me). lar cele partajate cu grupuri se =

gasesc in Drive-uri in comun (Shared drives).

Toate actiunile care se pot realiza cu fisiere si ) Drive-uri in comun
folderele existente sunt in lista obtinutd cu click

dreapta pe fisier/folder. Pentru a crea sau a

incarca fisiere sau foldere se foloseste butonul 9O Acces permis pentru mi...
I— Nou .
ES Dosarnou sau lista ® Recente
:+ obtinuta cu click dreapta
Incarcati fisierele - . -
o pe o zona libera a
Incércati un dosar

locului in care doriti sa
creati sau sa incarcati
brezentiri Google X « Zona de sus, numita
Mai multe , Acces Rapid (Recent) Utilizati 1,3 MB
este o zona care
afiseaza ultimele fisiere
folosite cee ace va ofera un acces instant la ele.

Documente Google >

% O

Foi de calcul Google >

Stocare

Dacé sunteti contectati la mail-ul aferent G Suite puteti s& accesati
drive-ul din aplicatiile google, al céror lansator este grila de 3x3 puncte
din fata siglei de cont. (il voi numi in continuare butonul aplicatiilor
Google)

# G Suite ()

Din setarile mail-ului puteti sé va atasati o pozd, caz in care sigla

G Suite @




Setari

Varianta desktop a Drive-ului se poate instala pe propriul computer, arata la fel ca orice
alt dosar de pe hard disk, dar este mult mai puternic. lata cateva din facilitatile lui:

» Sincronizare desktop: trageti, fixati, mutati, redenumiti sau stergeti fisierele si folderele
aici si toate modificarile sunt sincronizate instantaneu cu Drive pe toate dispozitivele.

* Deschideti in Drive: pastrati fisierele in siguranta in Drive, dar deschideti si editati
fisierele utilizadnd aplicatii de pe computerul dvs., cum ar fi Photoshop sau Adobe

Acrobat.

Aplicatia pentru desktop functioneaza cu tot ce este in Discul meu. Puteti alege sa
sincronizati doar anumite foldere sau sa sincronizati totul.

Contul meu Drive ~

Plasati fisierele pentru a le incarca imediat in:
'}r Contul meu Drive

(€]

Daca doriti s& puteti sincroniza si fisierele/folderele partajate cu
mine, atunci trebuie s& mutati acest folder in Contul meu de
drive (My drive)

Descarcati aplicatia mobilad pentru a va deschide, edita si
partaja fisierele dvs. de pe orice smartphone sau tableta - fara
a utiliza stocarea locald a dispozitivului.

Nu aveti Internet? Nici o problema. Continuati sa functionati
atunci cénd nu aveti o conexiune de date sau WiFi - pur si
simplu fixati fisierele pentru a le face disponibile offline.
Incércarea fisierelor si folderelor se poate face si cu drag and
drop, caz in care se poate incarca si un folder gol.

Dacéa nu avem activata sincronizarea, atunci descércarea unui
folder pe calculatorul personal va genera o arhiva.
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Lucrul cu Drive-ul

Crearea de noi itemi (fisiere si foldere) si folosirea de noi
aplicatii

Am facut cunostintd mai devreme cu butonul Nou (New) sau vizual marele si coloratul plus

I- , dar acum trebuie sa detaliem functiile lui.

Crearea de dosare (foldere/directoare)

c @ drive.google.com/drive/u/2/my-drive

1if Aplicati - @B YouTube B¥ Maps

L Drive Q Cautatiin Google Drive - ® &
neu Mels cm
Dosar
= :> Dosar nou X
id
Incércati un fisier
’ ’ | Matematicd |
Incércati un dosar
E Documente Google > => Bl Matematica
Foi de calcul Google > bt o g o0 T
P tari G |
rezentar boogie ng started B Getting started B Getting started
Mai multe > nis ieri L-ati editat ieri L-ati deschis ieri
¢ Custea

. Dosare
0]  cosul de gunoi

incarcarea de figiere

Este posibil sa aveti nevoie s& incarcati, fisiere existente pe calculator, in drive-ul personal.
Marele plus ofera o astfel de optiune cu care puteti incarca unul sau mai multe fisiere in dosarul
in care v-ati pozitionat in prealabil sau direct in Drive-ul meu, daca nu ati selectat alt dosar
anterior. O actiune de incarcare, descrisa in imaginea de mai jos, poate incarca unul sau mai
multe fisiere de pe un suport extern (calculator, stick, CD, Hard disck etc.)

Daca incarcarea nu s-a facut unde va doreati pentru ca ati omis sa alegeti dosarul dorit inainte
de a demara aceasta actiune nu disperati, se poate muta oriunde va doriti. Mutarea se poate
face cu drag and drop daca noua locatie este vizibla sau cu click dreapta in cazul in care noua

locatie nu este vizibila.

)



& Contul meu Drive - Google Drive X

& Contul meu Drive - Google Drive % =+

C @& drivegoogle.com/drive/u/2/my-drive

Aplicatii @B YouTube B¥ Maps

L Drive

Dosar

incarcati un fisier

incarcati un dosar

Documente Google

50 P &

Foi de calcul Google
Prezentéri Google

Mai multe

¥¢ Custea ™
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incarcarea de dosare

Dosarele pe care dorim sa le incarcam nu trebuie sa fie arhivate in prealabil ele se
incarca similar cu figierele, doar ca pe parcursul pasilor putem sa selectam foldere.
Arhivele nu sunt vazute ca dosare ci ca fisiere.

Avand ferestrele drive-ului si cea a suportului extern deschise in paralel putem sa
incarcam un doar cu drag and drop asa cum am descries la Tips-urile de la pag. 5

Crearea de fisiere

Aplicatiile vizibile cu care se pot crea fisiere sunt Documente Google, Foi de calcul
Google si Prezentari Google ele genereaza fisiere care pot fi descarcate ca documente
Word, foi Excel si prezentari Power Point sau echivalentele pachetelor open source sau
PDF pur si simplu.
Toate aplicatiile Google au interfete simple, intuitive si trei mari avantaje:
1. Tot ce lucrez se salveaza automat, dar este bine sa dau denumiri sugestive
fiecarui fisier
2. Pot dicta aplicatiei daca am un microfon, setarile de limba ale drive-ului in limba
romana si browser-ul folosit Google Chrome cu optiunea tastare vocala din
meniul Instrumente sau combinatia de taste Ctrl+Shift+S
3. Pot partaja fisierele si lucra in mod colaborativ (de exemplu pentru a colecta
optiunile elevilor legat de participarea la o excursie pot sa folosesc o foaie excel
cu lista numelor lor si o coloana in care fiecare elev sa isi exprime optiunea Da,
Nu , Nu stiu)
& Contul meu Drive - Google Drive X | & Contul meu Drive —Google Drive X [B] Document fara titlu - Docun @ X 4+

C @ docs.google.com/document/d/10Pfd4TRwPRS39663NL6YXIdW7qO75uk9Y6tR_REPwgY/edit

L
it Aplicati @B YouTube B¥ Maps @

@ Document faratitiu v @ ~ 8 & Distribulti
Fisier mlga!\ Inserare Formatare Instrumente Suplimente Ajutor Toate modificarile salvate in Drive

™ o~ g A, B 100% v Textnormal v Arial - m - B I UA # o B ===

1}
-

I
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v 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 2 13 14 15 B 17 18

Buna ziua

Daca dorim sa asezam fisierul intr-un folder anume, atunci vom folosi dosarul cu semnul
sageata spre dreapta, aflat chiar in partea dreapta a numelui dat fisierului.

)



Meniul Fisier al aplicatiilor vizibile este cel din imaginea de mai jos:

Fisier
i Trimiteti
Nou >
Deschideti Ctrl+0
Faceti o copie
Descarcati >

Trimiteti prin e-mail ca atasament
Doresc sa fie disponibil offline

Istoricul versiunilor >

Redenumiti

Mutati

Mutati in Cosul de gunoi

Publicati pe web

Detaliile documentului
Limb3a >
Configurarea paginii

&= Printati Ctrl+P

Trimiteti are acelasi rol cu optiunea Distribuiti. Tipurile de
distribuire pot fi pentru editare (cei din lista destinatarilor
pot aduce modificari fisierului), vizualizare (pot doar sa
vada fisierul) sau comentare (pot sa vada fisierul fara sa i
aduca modificari, dar pot insera comentarii).

Colaborati cu alti utilizatori Obtineti linkul care poate fi trimis (G

Utilizatori

Intreduceti nume sau adrese de e-mail

L7-]

Descarcati poate face descarcarea pe suport extern intr-
una din formele de mai jos

Microsoft Word (.docx)
Format OpenDocument (.odt)
Format text imbogaétit (.rtf)
Document PDF (.pdf)

Text simplu (.txt)

Pagind web (.html, arhiva ZIP)

Publicatie EPUB (.epub)

Trimite prin e-mail ca atasament ne scapa de toti pasii
traditionali de atasare la mail a unui figier si in cazul in care
acesta are mai mul de 25MB se va insera link-ul catre
document. (cred ca este tot un mare avantaj)

Istoricul versiunilor este o
optiune importanta si ne scapa de
generarea de fisiere de acelasi tip
din teama ca vom vrea vreodatd 0 = =
varianta mai veche.
(pastreaza ultimele
variante)

Istoricul versiunilor

Afigati numai versiunile denumite )

» 15 martie, 12:08

Versiunea actuald
@ Mirela lacob

100 de

15 martie, 11:30
@ Mirela lacob

15 martie, 11:30
® Mirela lacob

Imprimarea chiar daca este ultima
optiune nu este mai putin importanta.
Faptul ca putem tipari documentele
create pe drive la imprimanta de pe
birou este un nou avantaj.




Mai multe aplicatii
&. Contul meu Drive — Google Drive X ¢, Contul meu Drive — Google Drive X E '

< C @ drive.google.com/drive/u/2/my-drive

2% Aplicati @ YouTube B¥ Maps

L Drive Q, Cautatiin Google Drive
neu Drive
¥ Dosar
Incarcati un fisier latematica B test
Incarcati un dosar
B Documente Google > -
Foi de calcul Google > Apasarea butonului
Activeaza cont
Prezentari Google > B e
}«-a ach \_I] 1L,_ a__. c e “Hi L:L.I_:
Mai multe >
B Formulare Google >
. 1
3¢ Custea : EY Desene Google i
]EI Cosul de gunoi " EJ Google My Maps
M 2 B siteuriGoogle i

Stocare

Google Jamboard
Utilizati 58,7 MB

Script Google Apps

-+ Conectati-va la mai multe aplicatii

Formularele Google sunt un instrument care poate fi folosit pentru testarea elevilor
online fara ca acestia sa primeasca feedback imediat. Toate raspunsurile lor se
inregistreaza intr-o foaie Excel care poate fi evaluata manual sau folosind functiile excel
pentru a calcula nota, calificativul etc.

Tipurile de itemi care pot fi generati cu ajutorul acestui formular sunt vizibili in imaginea
de mai jos. Modul de lucru este unul intuitiv care incepe cu titlul formularului, descrierea,
adaugarea intrebarilor si stabilirea proprietatilor fiecarei intrebari sau a intregului
formular la nivel estetic sau functional.

Réaspunsurile trebuie legate de o foaie Excel. Atat fisierul formular cat si fisierul
raspunsuri se vor regasi in Drive sau in locul stabilit pentru acesta, folosind dosarul din

partea dreapta a denumirii formularului B  Formular fara titiu

&3



B Formular fara titlu

Intrebari

6 o o NZN : O

Raspunsuri

Formular fara titlu

Descrierea formularului

intrebare fara titlu

Optiunea 1

Adaugati o optiune sau ad&ugati ,Altele”

Raspuns scurt

Paragraf

Raspunsuri multiple

8 @

Casete de selectare

Dropdown

e o

Incarcati figiere

==+ Scard liniara

NP0 BF®e

Grild cu mai multe variante

Caseta de selectare sub forma de grila

B Data
© orma

Aplicatia Desene Google este echivalentul aplicatiei Paint.
Google My Maps poate fi folosita pentru cartografierea unor centre de interes
personale documentate prin informatii scrise sau imagini.
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Gasirea si vizualizarea

Gasirea este realizata de catre instrumentul de cautare din Drive

‘ Drive O\ Cautati in Google Drive v

care are un panou cu toate optiunile de cautare cunoscute deja din sistemul de operare pe
care il folositi. Expandarea panoului cu optiuni se face cu ajutorul sagetii din partea dreapta a
instrumentului de cautare.

Tip Oricare - X
Proprietar Oricine -
Locatie ORIUNDE

[J incosuldegunoi [] Custea

Data modificarii Oricand -
Numele elementului

Contine cuvintele

Accesul permis pent...

Necesita raspuns - -

AFLATI MAI MULTE RESETATI m

Deschiderea unui fisier se face cu dublu click, dar implicit intr-un mod de
previzualizare nu de editare. Pentru a putea sa il editam trebuie sa alegem din lista de
aplicatii sugerate in partea de mijloc a barei de sus a previzualizarii.

& & compijpg Deschideticu v

Aceasta bara contine incepand din partea stanga spre dreapta:
- Revenirea la dosarul din care am deschis fisierul
- Denumirea fisierului
- Lista de aplicatii cu care se poate deschide spre editare fisierul

&3



- Adaugati un comentariu

- Imprimati

Descarcati

Mai multe optiuni reprezentate de cele trei puncte verticale (simbol universal
pentru Mai multe optiuni) care genereaza lista din imaginea de mai jos.

Trimiteti

Mutatiin

Adaugati o stea

Redenumiti

©N % [ Dk

Detalii
Gestionati notificérile privind comentariile

|Z'| Deschideti in fereastra noua

@ Raportati un abuz

Aplicatii pe care le sugereaza a fi bune pentru deschiderea fisierului comp_i.jpg sunt

Aplicatii terte sugerate
b DocHub - PDF Sign and Edit
(& CloudConvert
Photo Editor

£ Conectati mai multe aplicatii

Daca am ales o aplicatie care nu se afla in G Suite ma pot conecta la ea cu contul
personal al organizatiei si o pot folosi.



Partajarea documentelor

Pana la 100 de persoane cu permisiuni de vizualizare, editare sau comentariu pot
functiona in acelasi timp intr-un Document Google, Foaie de calcul Google, Prezentare
Google. In foile de calcul Google, cand peste 100 de persoane acceseaza un fisier,
numai proprietarul si unii utilizatori cu permisiuni de editare pot edita fisierul. in
documentele Google si prezentarile Google, cand mai mult de 100 de persoane
acceseaza un fisier, numai proprietarul fisierului poate face modificari.
Aceasta optiune poate fi o metoda buna pentru a pune discuta pe marginea unui suport
de curs cu elevii.
Pasii pentru a partaja suportul de curs sunt:
- Crearea suportului de curs
- Acordarea dreptului de vizualizare tuturor elevilor din clasa la care urmeaza sa
predati
- Interactionati prin chat cu elevii sau folositi alte aplicatii asociate contului de G
Suite care permit interactiunea audio si video cu elevii.



Depanare

Cautarea in unitati este puternica (cum ar fi cautare Google, dar pentru fisierele tale).
Incercati sa cautati diferite cuvinte cheie din titlu sau din fisier, dar daca nimic nu
functioneaza e posibil ca o schimbare de peisaj sa faca diferenta.

B
« Treceti de la o grila la o lista folosind butonul pictograma lista sau folosind

B
butonul pictograma grila.
* Folositi oricare dintre anteturile din vizualizarea sub forma de lista

Nume P Proprietar Ultima modificare

De retinut ca daca fisierul pe care nu-l gasiti este din categoria celor partajate este
posibil ca el sa fi fost sters de catre proprietar, in acest caz va sugerez sa contactati
proprietarul fisierului.

Permisiunea de vizualizare, editare sau comentare se da pentru un cont specificat. Daca
faceti clic pe un link catre un fisier sau folder si vi se spune ca nu aveti permisiunea
pentru el., atunci verificati daca incercarea s-a facut de pe contul potrivit sau care nu
faceti clic pe ,Solicitati acces” si proprietarul fisierului sau folderului va primi un e-mail
notificare cu solicitarea dvs. si va permite sau nu sa accesati resursa respectiva.

Sincronizarea pentru unele fisiere poate sa nu functioneze. Dati clic pe pictograma
Google Drive din computerul dvs. si alegeti din bara de instrumente incercati din nou.
Daca nu functioneaza, renuntati la acesata metoda si folositi metoda clasica de
deschidere, vizulaizare sau descarcare.

Vizualizarea documentelor din Drive poate fi deficitara daca nu avem o conexiune
constanta la internet sau daca browserul necesita o golire a memoriei cache.



Sfaturi si trucuri

Convertirea unei imagini care contine text needitabil intr-un text editabil se poate face
prin fortarea deschiderii ei cu Documente Google care va insera la inceput exact
calitatea imaginii.
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LAUDAROSUL
- Unde locuiesti Bula ? - Undeva in afara Londrei. - WOW !! si unde anume Buld?
-Pantestii de jos. Suceava
n >
Documentarea pentru o lucrare (resurse inspirationale) folosind instrumentul
Explorati SEeEt o aflat in partea dreapta jos a fisierelor care va scana continutul

deja scris si iti va sugera resurse gasite pe internet care au legatura cu ceea ce ai scris

deja.
100% ~ Textnormal ~ Arial - n ~ B I _l_J_ L »® o H uv — === =

=X / Editare

~ < Subiecte
LAUDAROSUL

Londra (Capitala Angliei)

Ati scris despre acest subiect

-Partestii de jos. Suceava

Comuna Partestii de Jos (Sat din Romania)

Ati scris despre acest subiect
- Unde locuiesti Bula ? - Undeva in afara Londrei. - WOW !! si unde anume Buld?

In (Planta)

personal.

Ati scris despre acest subiect

resursele de tip text sau cele de tip imagine gasite pe internet sau chiar pe drive-ul
lata rezultatul pentru textul sugerat:

World of Warcraft (Joc video)
Prin accesarea uneia dintre sugestiile facute de instrumentul Explorati putem sa alegem
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LAUDAROSUL

- Unde locuiesti Bula ? - Undeva in afara Londrei. - WOW !! si unde anume Bula?

-Partestil de jos. Suceava

Sau pentru imaginile sugerate:
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- Unde locuiesti Bula ? - Undeva in afara Londrei. - WOW !! si unde anume Bula?

Partestil de jos. Suceava

@ mesota.ro/nou/index.php

2 Editare

2 Ednare

- A

& Explorati X
O, Londra
WEB IMAGINI DRIVE
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Londra -
Capitala Anglle

Londra este capitala Angliei si a
Regatului Unit. Este cel mal important
centru politic, financiar, cultural si
artistic al Regatului Unit, 5i unul dintre
cele mai importante orase ale lumi..
Wikipedia

Populatie: 89 milioane (2018)
Suprafata: 607 mi*

Infiintare: 50 d.Hr

Facultati si universitati: Universitatea

din Londra, Imperial College London,
Universitatea Metropolitana din Londra.

& Explorati X
Q  Londra
WEB IMAGINI DRIVE

* 0N [

Snipping-ul unei pagini web vizitate care se intinde pe mai mult de un ecran se
poate face cu extensia browserului Salveaza pe Google
Drive, care odata instalata se gaseste pe bara browserului
avand aceeasi iconita ca Drive-ul. Actiunea nu se realizeaza

& Ssalvati in Google Drive — O X

G()Og|e Drive mirela.iacob@mesota.ro

Se ncarca figierul Colegiul National Dr. loan Mesota.png in
Google Drive...

85% terminat
[ ]

Anulati

Rezultatul in partea dreapta a paginii...

dar nu
foarte

instant
dureaza
mult.




Acest document a fost realizat prin traducerea si inlocuirea
print screen-urilor din ghidul Getting Started cu cele din Drive-
ul contului G Suite al scolii la care lucrez.

Pentru sectiunea Sfaturi si trucuri am adaptat la varianta text
sfaturile si trucurile gasite pe youtube.

Prof. Mirela lacob — expert regional e-learning CCD
Brasov



