Uvod

http://www.youtube.com/watch?v=eRqUE6IHTEA 

Google dokumenti, što je to?
Google dokumenti su jedan od besplatnih društvenih programskih alata Weba 2.0 koji omogućava jednostavno kreiranje dokumenata na webu, dodavanje postojećih dokumenata na web, organizaciju dokumenata u datoteke, dijeljenje dokumenata te istovremeni rad više korisnika na jednom dokumentu u realnom vremenu.  Prednost Google dokumenata je što su dostupni bilo kada i s bilo kojeg računala spojenog na Internet.
Google dokumenti mogu biti odlično rješenje problema u raznim sferama života, a u ovom tečaju ćemo se usmjeriti na njegovu primjenu u nastavi.
Upotreba Google dokumenata pojačava suradnju između učenika i nastavnika, povećava entuzijazam i angažman učenika u učenju, osigurava upotrebu suvremenih tehnologija u učenju te ima ekološku komponentu jer smanjuje korištenje papira.
Korištenje Google dokumenata onemogućava kampanjsko učenje, a potiče timski rad i jednak doprinos svih učenika u timu. Naime, Google dokumenti bilježe svaku promjenu kao i vrijeme koje je učenik proveo na pojedinom dokumentu. Na taj način nastavnik može pratiti angažman svakog pojedinog učenika.

Mogućnosti Google dokumenata
Aplikacija Google dokumenti sve dokumente pohranjuje u oblaku. S bilo kojeg računala je moguće prenijeti datoteke ili cijele mape, uključujući niz vrsta datoteka u rasponu od tekstualnih dokumenata, slikovnih vrsta pa sve do video formata. Moguće je dodavanje i .pdf dokumenata koje će Google aplikacija konvertirati u tekst. Prostor koji vam je na raspolaganju iznosi 1GB i to je potpuno besplatno, a sve iznad toga se naplaćuje.   

Pretvorba dodanih datoteka u oblik Google dokumenta omogućuje zajedničko uređivanje u realnom vremenom te međusobnu komunikaciju u obliku čavrljanja.

Prilikom preuzimanja datoteka iz aplikacije Google dokumenata, datoteke se mogu ponovo pretvoriti u neki od formata prihvatljiv za korištenje lokalno na računalu.
Što sve mogu s Google dokumentima?
U aplikaciji Google dokumenti moguće je kreirati ili dodati sljedeće vrste dokumenata:

· Dokumente za obradu teksta
· Prezentacije

· Proračunske tablice

· Obrasce

· Grafove i dijagrame

Svaku od navedenih vrsta dokumenata moguće je dijeliti s neograničenim brojem osoba i dodjeljivati razine pristupa dokumentu. Dokumente može uređivati više osoba istovremeno i u svakom trenu vidjeti koji urednik je učinio koju promjenu i kada.
Kako započeti ?

Preduvjet za korištenje Google dokumenata je posjedovanje Google korisničkog računa.  Ako nemate otvoren korisnički račun možete ga otvoriti ovdje https://accounts.google.com/NewAccount. 

Slika 1 Kreiranje_racuna

Nakon što ste kreirali svoj korisnički račun odaberite Dokumenti iz gornje trake izbornika na stranici www.google.hr. Kasnije možete Google dokumentima pristupati direktno preko poveznice http://docs.google.com.  

Slika 2 Link_dokumenti

Aplikacija Google dokumenti prevedena je i na hrvatski jezik. Jezik možete odabrati klikom na gumb Postavke u gornjem desnom uglu ekrana i odabirom opcije Postavke u izborniku.
Slika 3 Postavke_jezik

Učitavanje i preuzimanje dokumenata 

Screencast

Klikom na gumb Učitaj u aplikaciju Google dokumenti možete učitati datoteke ili mape sa svog  računala. Prilikom učitavanja lokalnih datoteka, aplikacija ih prenosi u oblik Google dokumenata, ali ako se odlučite ponovo isti dokument ili datoteku preuzeti na svoje računalo,  moći ćete ga ponovo pretvoriti u format i oblik u kojem je bio prije učitavanja u aplikaciju Google dokumenti. 
Kreiranje novog dokumenta 

Screencast

Klikom na gumb Izradi otvara se izbornik u kojem možete odabrati vrstu dokumenta koji želite kreirati.

Imenujte svoj novi dokument.

Dokumente koji se nalaze u aplikaciji Google dokumenti možete dijeliti s neograničenim brojem osoba. Kao vlasnik dokumenta za svakog pojedinca određujete razinu pristupa, a osobe kojima dodijelite mogućnost uređivanja dokumenta, mogu taj isti dokument podijeliti s drugima. Ako ne želite da urednici dokumenta imaju tu mogućnost, možete je isključiti.  

Osobe s kojima želite podijeliti dokument primit će e-mail poruku s pozivom da pogledaju dokument. Ako želite, u poziv možete dodati i osobnu poruku. I ovu opciju po želji možete isključiti. 

Dokumenti za obradu teksta
Aplikacija Google dokumenata za obradu teksta ima funkcije i mogućnosti jednake kao i drugi programi za obradu teksta pa ako se služite nekima od njih na svojem računalu, tada vam ni ova aplikacija neće biti nova.  
Slika 5 Dokumenti za obradu teksta

Screencast

Prednost Google dokumenata za obradu teksta je u tome što jedan dokument istovremeno može uređivati više osoba - urednika, a sve se promjene čuvaju i vidljive su jer je trenutna pozicija urednika u dokumentu predstavljena određenom bojom kurzora. Jednako tako je moguće i naknadno vidjeti sve promjene koje je pojedini urednik unio, kao i vrijeme kada ih je unio. Unesene promjene se mogu i odbaciti vraćanjem na oblik dokumenta prije unošenja promjena.
U dokumentu se mogu unositi i komentari. A urednici koji istovremeno uređuju dokument mogu se dopisivati putem prozora za chat.

Prezentacija

screencast
Klikom na gumb Izradi možete kreirati novu prezentaciju. Na početku je potrebno odabrati izgled prezentacije, a u prezentaciju možete umetnuti crtež, oblik ili sliku, a sve se to nalazi u izborniku Insert. Ako u prezentaciju trebate dodati tablicu, možete to učiniti odabirom izbornika Table. 

Prezentaciju mogu uređivati više korisnika istovremeno u realnom vremenu, vidjeti učinjene promjene te međusobno komunicirati u prozoru za čavrljanje.
Prezentaciju pokrećete klikom na gumb Start presentation. Ako želite pogledati prezentaciju na cijelom ekranu, možete to učiniti pritiskom na gumb F11 na tipkovnici.

Svoju prezentaciju možete poslati kao prilog e-mail poruke, podijeliti link na kojem se nalazi prezentacija ili ugraditi prezentaciju u web stranicu.

Obrasci 
Stvaranje i slanje obrazaca - screencast
Obrazac je moguće stvoriti i podijeliti iz popisa datoteka ili iz bilo koje postojeće tablice.
Stvaranje obrasca iz popisa datoteka:

Odaberite Create – Form. Obrazac koji ćete stvoriti bit će automatski povezan s proračunskom tablicom istog imena u koju će se spremati odgovori iz obrasca. U predlošku obrasca možete dodati pitanja i opcije koje želite.
Stvaranje obrasca iz postojeće proračunske tablice:

Odaberite Tools/Form , a zatim Create form. Odgovori će se skupljati u tablici iz koje ste stvorili obrazac. U predlošku obrasca možete dodati pitanja i opcije koje želite.

Ako stvarate obrazac iz proračunske tablice sljedeći puta kada otvorite tablicu, obrazac će se pojaviti u izborniku.

Odabirom opcije Form/Add item  na vrhu stranice za uređivanje u proračunskoj tablici možete svojim obrascima dodati različite vrste pitanja. Možete odabrati sljedeće vrste pitanja: 
· Pitanja višestrukog izbora

· Slobodan odgovor – koji omogućuje dug odgovor
· Padajuća lista s ponuđenim odgovorima

· Grid
· Skala – pitati korisnike da ocijene nešto na skali od 1-5 npr.
Dodajte zaglavlje sekcije, ako želite podijeliti svoj obrazac na dijelove radi preglednosti. To možete učiniti tako da jednostavno odaberete Section header iz Add item padajućeg menija.

Svaki dio zaglavlja može imati svoj naslov, koji se pojavljuje u većem fontu.
Pitanja možete podijeliti i na više stranica. Ako ste stvorili velik obrazac, a željeli biste da ga što veći broj ispitanika ispuni, možete dodati prijelome stranica. Iz Add item padajućeg menija odaberite Page break.
Moguće je i uređivanje potvrdne poruke, koju ispitanici vide nakon ispunjavanja obrasca. Odaberite More actions iz padajućeg menija u desnom gorenjem uglu, a zatim odaberite Edit confirmation.

Slanje obrasca

Otvorite obrazac i odaberite Email this form nakon što ste završili s dodavanjem pitanja. Dodajte e-mail adrese osoba kojima želite poslati obrazac i kliknite na Pošalji.

Postojeća pitanja možete uređivati (Edit), umnožiti (Duplicate) ili obrisati (Delete).

Proračunske tablice

Uređivanje i slanje proračunskih tablica - screencast
Ako želite kreirati potpuno novu proračunsku tablicu, to možete učiniti klikom na Create/Spreadsheet, ili možete koristiti predložak tablice iz Google docs galerije.
 Osim toga, možete sa svog računala preuzeti već postojeću proračunsku tablicu.

Sve promjene koje činite u proračunskoj tablici automatski se spremaju svakih nekoliko sekundi. 
Ako želite preuzeti kopiju proračunske tablice na svoje računalo, možete to učiniti odabirom opcije Download u izborniku File u tablici ili izborniku More na popisu datoteka.

Način rada s proračunskim tablicama u Google dokumentima je vrlo sličan radu s Excel tablicama. Stoga, ako imate osnovna znanja rada u Excelu, ovo vam neće predstavljati problem.

Svoju proračunsku tablicu možete podijeliti sa svojim učenicima, kolegama nastavnicima ili prijateljima. To možete učiniti direktno iz tablice ili s popisa datoteka. Dovoljno je da odaberete opciju Share u gornjem desnom uglu ili na popisu datoteka odabirom opcije More/Share.
Pod opcijom Add people upišite adrese elektroničke pošte osoba s kojima želite dijeliti tablicu. Tu možete dodavati pojedinačne adrese ili mailing listu. S desne strane se nalazi opcija koja omogućuje da odaberete razinu pristupa tablici koju dijelite. Možete odlučiti između tri opcije: 
· Dopustiti samo pregledavanje tablice

· Dopustiti pregledavanje i uređivanje tablice

· Dopustiti pregledavanje i komentiranje tablice

Ako želite, u pozivnicu možete, klikom na Add message dodati i osobnu poruku. Ako to ipak ne želite odaberite opciju Send email notifications (recommended). Na taj će način osobe kojima šaljete pozivnicu vidjeti vašu proračunsku tablicu u popisu datoteka, a neće primiti pozivnicu u obliku elektroničke pošte.   
Projektna nastava u kojoj sudjeluju grupe učenika može se realizirati koristeći prezentaciju kao metodu izlaganja informacija. U prezentaciji aplikacije Google dokumenti učenici mogu surađivati na istoj verziji prezentacije i međusobno komunicirati pute prozora za čavrljanje, a nastavnik može imati uvid u angažiranost svakog pojedinog učenika projektnog tima. 

Google obrasci mogu pomoći u planiranju događaja, kreiranju anketa, kvizova za učenike ili prikupljanje nekih drugih podataka na jednostavan način. Obrazac je povezan s tablicom istog imena gdje se prikupljaju podaci koje korisnici popunjavaju u obrascu.

