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Φύλλο Εργασίας 

Δημιουργία	και	κοινή	χρήση	εγγράφου	στο	Google	Docs			
 
To Google Drive είναι ένας online επεξεργαστής κειµένου που σας επιτρέπει να 
δηµιουργήσετε και να µορφοποιήσετε το κείµενο εγγράφων και να συνεργάζεστε µε άλλους 
ανθρώπους για τη δηµιουργία ενός εγγράφου σε πραγµατικό χρόνο. Εδώ θα δείτε τι µπορείτε 
να κάνετε µε το Google Drive : 
 

Δραστηριότητα	1	
 
Θέλουµε σε µια κατάσταση που έφτιαξε ο καθηγητής σας να συµπληρώσετε τα ονόµατα σας  
δίπλα στον αριθµό του Η/Υ στον οποίο κάθεστε. 
 
Συνδεθείτε στο λογαριασµό email σας στο Gmail. 
Εντοπίστε το µήνυµα µε αποστολέα τον epaldidxo και σχόλιο “Μοιράστηκα ένα στοιχείο µε 
εσάς”. 
Ανοίξτε το µήνυµα. 
Εµφανίζεται το ακόλουθο µήνυµα 

Μοιράστηκα ένα στοιχείο µε εσάς. 

 ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟ 

 

Πατήστε πάνω στο όνοµα του αρχείου ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΟ. 
Σε µια νέα καρτέλα εµφανίζεται το αρχείο. Πηγαίνετε δίπλα από τον αριθµό του υπολογιστή 
που κάθεστε και συµπληρώστε το ονοµατεπώνυµο σας. 
Τι παρατηρείτε όσο πληκτρολογείτε; Εµφανίζεται µόνο το δικό σας ονοµατεπώνυµο ή και των 
συµµαθητών σας; 
…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 
Εµφανίζονται όλα µε το ίδιο χρώµα; 
…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 
Κλείστε την καρτέλα µε το αρχείο πατώντας στο x . 
Ξανανοίξτε το αρχείο από το µήνυµα. Τι παρατηρείτε; Έχουν διατηρηθεί οι αλλαγές που 
κάνατε; 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
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Δραστηριότητα 2 
 
Σειρά σας τώρα να δηµιουργήσετε ένα έγγραφο και να το µοιραστείτε µε τους συµµαθητές 
σας. 
 

Πατήστε στο εικονίδιο των εφαρµογών (το εικονίδιο µε τα τετραγωνάκια )  που 
εµφανίζεται στο πάνω δεξί µέρος του παραθύρου του Gmail και από τις εφαρµογές που 

εµφανίζονται επιλέξτε Drive   Ανοίγει µια νέα καρτέλα µε τίτλο το Drive µου. 

Πατήστε στο κουµπί Νέο  στο αριστερό µέρος του παραθύρου και από το µενού 
που εµφανίζεται επιλέξτε Έγγραφα Google. 
Ανοίγει µια καινούργια καρτέλα µε τι τίτλο; 
………………………………………………………………………………………………… 
Με τι µοιάζει το παράθυρο που ανοίγει; 
………………………………………………………………………………………………… 
Πληκτρολογείστε την πρώτη παράγραφο από το επόµενο κείµενο. 
ΕΙΣΑΓΩΓΗ  ΣΤΑ  GOOGLE DOCS   
Τα Google Documents (ή Google Docs) αντιπροσωπεύουν  την online σουίτα  προγραµµάτων  
γραφείου  της Google. Υπάρχουν  τέσσερα  είδη  εγγράφων  που  µπορούµε  να  δηµιουργήσουµε,  να  
επεξεργαστούµε  και  να  µοιραστούµε  µε  τα Google Docs: έγγραφα  κειµένου (από  τον  επεξεργαστή  
κειµένου  του Google Docs), υπολογιστικά  φύλλα, αρχεία  παρουσίασης (για  τη  δηµιουργία  
διαφανειών  για  παρουσιάσεις) και  φόρµες. Οι  φόρµες  είναι  ένα  ενδιαφέρον  στοιχείο  που  
προστέθηκε  στο Google Docs ώστε  να  µπορούµε  να  σχεδιάζουµε  εύκολα  διαδικτυακές  φόρµες  µε  
τις  οποίες  να  συλλέγουµε  δεδοµένα  σε  υπολογιστικό  φύλλο  του  Google Docs.  Με  αυτές  
µπορούµε  να  πραγµατοποιούµε online τεστ  ή online έρευνες  επισκόπησης.  
 
Για να έχει κανείς πρόσβαση στα Google θα πρέπει να  έχει  ή  να  δηµιουργήσει  προσωπικό  
λογαριασµό  στη  διεύθυνση  http://www.google.gr/.  Η  δηµιουργία του προσωπικού λογαριασµού 
γίνεται δωρεάν.     
 
Το Google Drive θα αποθηκεύει αυτόµατα την εργασία σας κάθε λίγα δευτερόλεπτα . Στην 
κορυφή του εγγράφου, θα δείτε το κείµενο που δείχνει, πότε το έγγραφό σας αποθηκεύτηκε 
τελευταία φορά  
Στη συνέχεια στο πάνω δεξί µέρος της οθόνης πατήστε το µπλε κουµπί Κοινή χρήση. 
Στο παράθυρο που ανοίγει πληκτρολογείστε το όνοµα του αρχείου και πατήστε αποθήκευση. 
Στη συνέχει ανοίγει ένα νέο παράθυρο µε τίτλο Ρυθµίσεις κοινής χρήσης. 
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Στο πλαίσιο Πρόσκληση ατόµων γράψτε το email των συµµαθητών σας στον διπλανό 
υπολογιστή και ορίστε Δυνατή επεξεργασία. Ελέγξτε ότι είναι τσεκαρισµένο το πλαίσιο  
Ειδοποίηση ατόµων µέσω ηλ. ταχυδροµείου και στη συνέχεια πατήστε Κοινή χρήση και 
επεξεργασία και Τέλος. 
 
Ζητήστε από τους συµµαθητές σας να ελέγξουν τα µηνύµατα τους και να µπουν στο αρχείο 
σας, να συµπληρώσουν τη δεύτερη παράγραφο και να το µορφοποιήσουν. 
 
Όσο κάνουν αλλαγές πατήστε πάλι Κοινή χρήση και παρατηρήστε που εµφανίζεται το  email 
των συµµαθητών σας. Αλλάξτε τα δικαιώµατα σε Δυνατή προβολή. 
Μπορούν ακόµα οι συµµαθητές σας να τροποποιήσουν το αρχείο; 
………………………………………………………………………………………………… 
Τέλος αλλάξτε τα δικαιώµατα σε Μπορεί να σχολιάσει και ζητήστε από τους διπλανούς σας 
να επιλέξουν ένα τµήµα κειµένου και να γράψουν ένα σχόλιο.  
Που εµφανίζεται το σχόλιο ; 
………………………………………………………………………………………………… 
Βλέπετε κάποια αλλαγή στο κείµενο στο οποίο έγινε το σχόλιο; 
………………………………………………………………………………………………… 
  
 


