
Google Docs

Αν θέλετε να δουλεύετε online και να μοιράζεστε τη δουλειά σας με άλλους σε πραγματικό
χρόνο, τότε τα  Google Docs είναι η λύση! Είναι μια δωρεάν,  Web εφαρμογή με την οποία
μπορείτε  να  εισάγετε,  να  δημιουργήσετε,  να  επεξεργαστείτε,  να  διαμοιραστείτε  και  να
αποθηκεύσετε έγγραφα, παρουσιάσεις, λογιστικά φύλλα, φόρμες συμπλήρωσης, ζωγραφιές
κ.ά. Είναι προσβάσιμα από οποιονδήποτε υπολογιστή που διαθέτει σύνδεση στο Διαδίκτυο
και  έναν  φυλλομετρητή.  Το  μόνο  που  απαιτείται  είναι  ένας  δωρεάν  λογαριασμός
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου στο Gmail.

Ta Google Docs προσφέρονται για ταυτόχρονη, συνεργατική συγγραφή πολλαπλών χρηστών
από απομακρυσμένες  περιοχές,  με  δυνατότητα άμεσης  συνομιλίας  με  chat!  Κάθε  Google
έγγραφο απαιτεί σύνδεση, ώστε να μην ανησυχείτε για πληροφορίες σε λάθος χέρια. Όλοι οι
συμμετέχοντες μπορούν να δουν ποιος, πότε και ποιες τροποποιήσεις έκανε στο έγγραφο.
Όλες οι αλλαγές αποθηκεύονται αυτόματα. Με τη χρήση φακέλων κρατάτε τα έγγραφά σας
οργανωμένα.  Mπορείτε να ελέγξετε ποιος θα βλέπει τα αρχεία σας.  Αν δεν χαρακτηριστούν
ως ιδιωτικά, ανιχνεύονται από το Google Search. Τα έγγραφα μπορούν να αποθηκευτούν στο
σκληρό σας δίσκο, να δημοσιευθούν ως ιστοσελίδες ή ως έτοιμα χειρόγραφα προς εκτύπωση.
Επίσης,  χρησιμοποιώντας το εργαλείο αναζήτησης μπορείτε,  ενώ γράφετε,  να αποκτήσετε
πρόσβαση στον πλούτο πληροφοριών του Διαδικτύου. Τέλος, διαθέτουν εκδόσεις για Android
και  iPhone,  αλλά  και  στα  υπόλοιπα  κινητά  είναι  προσβάσιμα  μέσω  ενός  απλού
φυλλομετρητή.

Πιο πρακτικά…

1. Δημιουργία νέου εγγράφου, παρουσίασης, λογιστικού φύλλου, φόρμας, σχεδίου, πίνακα,
συλλογής, ή επιλογή από τα έτοιμα templates.

2. Μεταφόρτωση ενός αρχείου ή ολόκληρου φακέλου αρχείων από τον υπολογιστή σας.
3. Από  αυτό  το  μενού  επιλογών  μπορείτε  να  εμφνίσετε  στον  κεντρικό  χώρο  (7)  τα

αντίστοιχα  αρχεία  (πχ.  τα  έγγραφα  που  έχετε  δημιουργήσει  εσείς  ή  αυτά  που  έχουν
διαγραφεί).

4. Στη μπάρα αναζήτησης μπορείτε να πληκτρολογήσετε και,  πατώντας το μεγενθυντικό
φακό, να ψάξετε ένα έγγραφο που θέλετε στην αντίστοιχη επιλεγμένη κατηγορία (πχ.
Αρχική σελίδα).

5. Μπορείτε  να  ταξινομήσετε  τα  έγγραφα  σύμφωνα  με  τον  τίτλο,  την  τελευταία
τροποποίηση, το μέγεθος, την προτεραιότητα ή με το ποιο ανοίξατε πιο πρόσφατα.

6. Πρόσβαση  σε  επιπλέον  γενικές  ρυθμίσεις,  ρυθμίσεις  επεξεργασίας,  συντομεύσεις
πληκτρολογίου, πυκνότητα εμφάνισης και σε βοήθεια.



7. Ο κεντρικός χώρος όπου εμφανίζονται οι τίτλοι των αρχείων σας, ο κάτοχός τους και
πληροφορίες ανάλογα με την επιλογή ταξινόμησης που έχετε θέσει. Επιλέγοντας κάποιο
από αυτά μπορείτε να το επεξεργαστείτε:

a. Ο τίτλος του εγγράφου που επεξεργάζεστε.
b. Το βασικό μενού επιλογών.
c. Η εργαλειοθήκη.
d. Ο κεντρικός χώρος όπου γράφετε το κείμενό σας.
e. Ο χώρος άμεσης συνομιλίας (chat) με τους υπόλοιπους χρήστες που επεξεργάζονται

το έγγραφρο ταυτόχρονα με εσάς.
f. Εμφάνιση των σχολίων που έχουν γίνει στο κείμενο και ρυθμίσεις ειδοποιήσεων για

αλλαγές που γίνονται στο έγγραφο.
g. Ρυθμίσεις κοινής χρήσης. Μπορείτε να προσθέσετε με ποιους θα διαμοιράζεστε το

έγγραφο, αλλά και τι δυνατότητες επεξεργασίας θα έχει ο καθένας (μέχρι 50 άτομα
μπορούν να επεξεργάζονται ταυτόχρονα, και μέχρι 200 να το διαμοιράζονται).

8. Επιλέξτε αυτό το κουμπί αφού τσεκάρετε τουλάχιστον ένα από τα έγγραφά σας, για να
προσθέσετε με ποιους θέλετε να το διαμοιραστείτε.

9. Οργανώστε τα έγγραφά σας σε συλλογές για βελτίωση της οργάνωσης του χώρου σας.
10. Διαγραφή του επιλεγμένου αρχείου.
11. Εμφανίζει την προεπισκόπηση του τσεκαρισμένου αρχείου.
12. Πρόσβαση σε κάποιες επιπλέον επιλογές.


