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Лабораторна робота № 5

Робота  із  сервісом  Документи  Google

(GoogleDocs)

Документи Google– один з найбільш відомих безкоштовних SaaS-сервісів.

Функції Документів Google:

1. Створення  та  робота  з  текстовими  документами,  електронними  таблицями,

презентаціями, веб-формами – далі просто документи.

2. Також можна завантажувати документи різних типів (DOCS, ODT, XLS), при цьому

Google переведе їх у внутрішній формат Документів Google.

3. Можливість роботи з документами в будь-якому місці, де є Інтернет.

4. Створення тек та впорядкування документів до тек.

5. Можливість колективної роботи з усіма типами документів:  надання доступу на

читання, зміну.

6. Легко можна вмонтувати документи в будь-яку веб-сторінку.

7. Надається 15 ГБ вільного місця для збереження не тільки тих типів документів, що

вказані в п.1, але й інших: PDF-файлів, архівів тощо.

8. Для доступу до акаунту GoogleDocs потрібно тільки логін та пароль до Gmail.

Практична частина

Для початку:

 Перейдіть на сайт docs.google.com

 Введіть свій логін та пароль або оберіть аккаунт з переліку

 Змініть  мову  інтерфейсу  на  «Українська».  Для  цього  у  лівому  верхньому  куті

натисніть  на   та  оберіть  пункт  «Налаштування»,  у  вікні,  що  відкрилося,

натискаємо на назву поточної мови. 
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Система відображає інтерфейс керування мовами. За допомогою стрілочки міняємо

основну  мову,  якщо  мови  не  має  у  переліку,  можна  скористуватися  функцією

«Додати іншу мову»  або  натиснути на  значок «Олівець»  біля поточної  мови та

обрати потрібну.
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Створення папок

Перед початком роботи, перейдіть до свого «Диску»

Створіть  папку «Безпека програм та даних», всередині  якої створіть  ще 4  папки

«Документи», «Таблиці», «Презентації», «Веб-форми».
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Для кожної із папок задайте свій колір, при цьому скористайтеся наступним:

1. натисніть на  у правому куті папки,  якій потрібно змінити колір

2. оберіть пункт «Змінити колір»

3. серед запропонованих кольорів, оберіть потрібний
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Створення базових елементів та керування правами доступу

На теки всі теки, окрім «Веб-форми», встановіть права «Може переглядати» 
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У теці «Таблиця» створіть файл «Результати опитування» та надайте права «Може

коментувати» на цей файл.
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У теці «Веб-форми» створіть нову форму з правами за замовчуванням (наслідується

від  батьківської  директорії).  За  допомогою  конструктора  форми,  створіть  невеличку

анкету на 3-4 питання.
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Переходимо до пункту меню «Відповіді» та зв’язуємо нашу форму зі створеною

таблицею, а також встановлюємо позначку «Приймати відповіді»
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У теках «Документи» та «Презентації» створіть відповідно файли формату docx та

pptx  (можна  завантажити  існуючу  презентацію  або  створити  порожню).  Документ

повинен мати назву «Відгуки» та мати права «Може редагувати». На файл презентації

потрібно обмежити доступ за посиланням та надати доступ за email з правами «Може

редагувати».
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Надайте посилання для проходження анкети одногрупникам або з альтернативного

акаунту,  для  цього  потрібно  повернутися  до  створеної  форми  та  натиснути  кнопку

«Надіслати»
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Надайте  доступ  до  теки  «Безпека  програм  та  даних»  з  правами  «Може

переглядати». Надайте посилання одногрупникам або з Вашого альтернативного акаунту
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Порівняйте  результати  відображення  різних  елементів  теки  з  різних  акаунтів,

враховуючи акаунт, якому було надано доступ за email. Вимкніть можливість приймати

відповіді у формі, як змінилось відображення для користувачів?

У звіті вкажіть посилання на теку «Безпека програм та даних». 

Демонстрація та захист лабораторної роботи відбувається під час занять.

Контрольні запитання

1. Які переваги, з точки зору безпеки, надає хмарне зберігання документів?

2. Як надається та контролюється доступ до документів у хмарі?

3. Який рівень контролю над документом, що створюється у хмарному ресурсі, буде

мати власник документу та користувач, якому надано до нього доступ?

4. Як  надати  іншому  користувачу  доступ  на  використання  папок,  що  створено  у

власному хмарному середовищі?


