GOOGLE WORKSPACE - EXEMPLE DE INSTRUMENTE COLABORATIVE ONLINE

Google Workspace se prezinta sub forma unui grup de aplicatii online care combina o multitudine de caracteristici
vizate frecvent de catre consumatorii tehnologiilor moderne. Suita de instrumente Google Workspace pune la
dispozitia utilizatorilor diverse posibilitati de creare a continutului, comunicare si colaborare, a caror integrare in
procesele educationale s-a dovedit extrem de facila de-a lungul timpului, beneficiind de o crescuta acceptabilitate
din partea utilizatorilor. Similar cu G Suite, toate planurile Google Workspace includ instrumente de colaborare
precum Gmail, Calendar, Google Meet, Chat, Drive, Google Docs, Google Sheets, Google Slides, Google Forms si
multe altele.

Printre cele mai utilizate instrumente Google Workspace in procesele educationale, se poate face referire la
Google Docs, Google Sheets si Google Slides. Oferind facilitati similare cu cele disponibile Tn pachetele Microsoft
Office, tehnologiile mentionate anterior sunt frecvent utilizate de catre cadrele didactice si cursanti. Toate cele trei
instrumente beneficiaza de o interfata intuitiva pentru utilizator, asigurdnd comunicarea si colaborarea in timp real
cu alte persoane. Intr-o maniera simplista, cele trei mijloace online specificate pot fi caracterizate dupa cum urmeaza:

e Google Docs: aplicatie online pentru procesarea textelor;

e Google Sheets: aplicatie online pentru lucrul cu foi de calcul;

e Google Slides: aplicatie online destinata realizarii de prezentari.

Figura 1 prezinta suita Google Workspace, iar folosirea uneia dintre cele trei tehnologii aduse in discutie anterior
presupune, ca pas debutant, accesarea link-ului: https://workspace.google.com/dashboard
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Figura 1. Instrumente disponibile Th Google Workspace

Pentru o mai buna intelegere cu privire la modul de functionare al celor trei instrumente Google Workspace alese
pentru prezentare in materialul de fatd, in continuare se va face referire la principalii pasi de urmat in vederea
accesarii i utilizarii acestora:

Google Docs

e Pasul 1: Crearea unui document

Se acceseaza link-ul: https://docs.google.com. in partea stanga sus, sub “Incepeti un document nou” (“Start a
new document”), se va efectua click pe optiunea Blank (Figura 2). De asemenea, se pot realiza documente noi
accesand adresa URL: https://docs.google.com/create
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Figura 2. Crearea unui nou document ih Google Docs


https://workspace.google.com/dashboard
https://docs.google.com/create

Pasul 2: Redenumirea documentului

In partea stanga sus, utilizatorul are posibilitatea de a tasta o denumire pentru documentul nou creat
(“Rename” — “Untitled document” Tn mod predefinit), conform figurii 3:
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Figura 3. Redenumirea documentului Tn Google Docs
Pasul 3: Partajare si colaborare

In partea dreapta sus, utilizatorul are posibilitatea de a partaja documentul cu alte persoane prin click pe butonul

“Share” (Figura 4). Fereastra nou deschisa indica posibilitatea de a partaja documentul prin tastarea propriu-zisa a
adresei de email a colaboratorilor sau de a genera link-ul aferent documentului.
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Figura 4. Partajarea documentului in Google Docs

Pentru fiecare nou colaborator se poate stabili rolul acestuia (Figura 5): Viewer (are doar posibilitatea de a
vizualiza documentul), Commenter (are posibilitatea de a vizualiza documentul si de a adduga comentarii), Editor
(poate edita documentul).
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Figura 5. Atribuirea rolurilor pentru colaboratorii invitati




e Pasul 4: Istoricul versiunilor

Pentru a vizualiza istoricul versiunilor aferent documentului in cauza, se va selecta optiunea File din meniul
principal — Version history — See version history (CTRL+AIlt+Shift+H) (Figura 6) sau click pe sageata din partea
dreapta sus a documentului (Figura 7). Istoricul versiunilor cuprinde numele autorului, data si ora la care a fost
efectuata modificarea, existand posibilitatea ca fiecare versiune sé fie restabilita (in cazul in care se doreste revenirea
la o versiune anterioara), denumita sau multiplicata.
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Figura 6. Vizualizarea istoricului versiunilor (File - Version history — See version history)

Figura 7. Vizualizarea istoricului versiunilor (click pe sageata din partea dreapta sus a documentului)

e Pasul 5: Mesagerie

Pentru a accesa mesageria asociatd documentului, in partea dreapta sus, se va efectua click pe optiunea “Chat”.
Cu scopul transmiterii unui mesaj, acesta va fi scris in caseta de chat si trimis Tn mod similar oricarui alt sistem de
mesagerie.

Observatii:

1. Aceasté functie nu va fi disponibild daca sunteti singura persoanéa care lucreaza pe fisierul respectiv.

2. Toate chaturile din Documente, Foi de calcul si Prezentéari Google includ pe oricine vizualizeaza figierul.
3. Chaturile nu sunt salvate.

e Pasul 6: Formatare si editare
Pentru a edita obiectele adaugate sau pentru a formata textul (la nivel de paragraf si la nivel de caracter), se vor
utiliza fie optiunile disponibile Tn meniul principal, fie butoanele afisate pe bara de comenzi, conform figurii 8.
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Figura 8. Optiuni pentru formatare si editare (meniu principal si bara de comenzi)

e Pasul 7: Descarcare

Documentele pot fi descarcate prin click pe optiunea File din meniul principal — Download — Alegerea tipului
de document dorit (Microsoft Word, OpenDocument, Rich Text Format, PDF, Plain text, Web page, EPUB
Publication).



Google Sheets

e Pasul 1: Crearea unui registru de lucru

Realizarea unui nou registru de calcul se va face prin accesarea link-ului: https://sheets.google.com. Tn partea
stanga sus, sub “Incepeti un registru de lucru nou” (“Start a new spreadsheet”), se va efectua click pe optiunea Blank
(Figura 9). De asemenea, registrele noi de calcul pot fi realizate accesédnd adresa URL
https://sheets.google.com/create.

= E Sheets Q  search 3]

Start a new spreadsheet Template gallery £ :

Fo_

Blank Program de repetitii L... Attendance Grade book To-do list

1

Figura 9. Crearea unui nou registru de calcul Tn Google Sheets

e Pasul 2: Redenumirea registrului de lucru
In partea stanga sus, utilizatorii au posibilitatea de a adauga o denumire pentru registrul de calcul nou creat
(“Rename” — “Untitled spreadsheet” in mod predefinit), conform figurii 10.
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Figura 10. Redenumirea registrului de calcul in Google Sheets

¢ Pasul 3: Partajare si colaborare

In partea dreapta sus, utilizatorul are posibilitatea de a partaja registrul de calcul cu alte persoane prin click pe
butonul “Share”. Fereastra nou deschisa indica posibilitatea de a partaja registrul de calcul prin tastarea propriu-zisa
a adresei de email a colaboratorilor sau de a genera link-ul aferent documentului.

e Pasul 4: Istoricul versiunilor

Similar Google Docs, pentru a vizualiza istoricul versiunilor pentru registrul de lucru Th cauza se va selecta
optiunea File din meniul principal — Version history — See version history (CTRL+AIlt+Shift+H) sau se va efectua
click pe sageata din partea dreapta sus a registrului.

e Pasul 5: Formatare si editare
Pentru a edita obiectele adaugate sau pentru a formata celulele sau continutul acestora, vor fi utilizate fie
optiunile disponibile Tn meniul principal, fie butoanele afisate pe bara de comenzi, conform figurii 11.
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Figura 11. Optiuni pentru formatarea si editarea registrelor de calcul (meniu principal si bara de comenzi)

e Pasul 6: Descarcare
Documentele pot fi descarcate prin click pe optiunea File din meniul principal — Download — Alegerea tipului
de document dorit (Microsoft Excel, OpenDocument, PDF, Web page, Comma-separated values, Tab-separated

valuer).


https://sheets.google.com/create

Google Slides

in vederea realizarii unei noi prezentéri in cadrul Google Slides, se va accesa link-ul: https://slides.google.com.
In partea stanga sus, sub “Incepeti o prezentare noud” (“Start a new presentation”), dati click pe Blank (Figura 12).
De asemenea, se pot realiza prezentari noi accesand adresa URL https://slides.google.com/create.
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Figura 12. Crearea unei noi prezentari in Google Slides

Dupa crearea prezentarii, pasii generali prezentati anterior pentru Google Docs si Google Sheets vor fi similari,
utilizatorii avand posibilitatea de a lucra colaborativ.

Ca urmare a utilizarii instrumentelor succint prezentate anterior in cadrul proceselor educationale, au fost
observate beneficii precum:

e Cadrele didactice au posibilitatea de a verifica progresul cursantilor;

e Atat cadrele didactice, cat si cursantii pot oferi feedback in timp real in cadrul documentului;

e Istoricul revizuirilor asigura determinarea gradului de implicare al cursantilor in vederea realizarii unor sarcini
educationale;

e Comunicarea in timp real dintre colaboratori depaseste granitele formalismului si sporeste organizarea dintre
acestia.
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