[bookmark: h.5m3xr0iemm8a]Google Drive
[bookmark: h.sf1vwxssfmrr]A. Δημιουργία account στο gmail
1. Δημιουργώ λογαριασμό στο gmail (www.google.com – πάνω δεξιά – Εγγραφή)
2. Κάνω μια γρήγορη επισκόπηση των εφαρμογών Google
a. Google drive
b. Google calendars
c. Google docs
d. Google forms


Β.  Aνέβασμα αρχείου, εγκατάσταση λογισμικού και συγχρονισμός αρχείων

1. [image: ]Ανεβάζω ένα αρχείο από τον Η/Υ μου (NEW – File or folder upload)





2. Κάνω εγκατάσταση της εφαρμογής Google Drive στον υπολογιστή μου 
· Κλικ στο γρανάζι δεξιά – download drive
[image: ]







3. Δημιουργώ ένα υποφάκελο και αποθηκεύω τρία τυχαία αρχεία Office στο φάκελο Google Drive στον υπολογιστή μου

4. Παρατηρώ το συγχρονισμό αρχείων στους δύο δίσκους (υπολογιστή και Διαδικτύου) 


5. Ανοίγω το φάκελο Google Drive στο desktop – Παρατηρώ ότι εμφανίζεται το αρχείο που έχω ανεβάσει προηγουμένως (άμεσος συγχρονισμός αρχείων)

Γ. Google Docs
1. [image: ]Δημιουργώ δύο αρχεία (ένα presentation και ένα Document) που να είναι μορφής Google Docs και αφιερώνω γύρω στα 5’ για να δω τα εργαλεία που έχω στη διάθεση μου



· Στο drive το αρχείο είναι read only
· Για να το επεξεργαστώ : δεξί κλικ στο αρχείο – άνοιγμα με (έγγραφα Google)





1. Κάνω επισκόπηση των αρχείων αυτών και των αρχείων του Office που ανέβασα πριν και παρατηρώ ότι στα αρχεία στα Google Docs μπορώ να κάνω και edit ενώ σε αυτά του Office μόνο View
2. Κατεβάζω τα δύο αρχεία που έχω δημιουργήσει μετατρέποντας τα σε αρχεία του Office (επιλέγω το αρχείο – δεξί κλικ - download)

Δ. Κοινή χρήση αρχείων

1. Δημιουργώ ένα αρχείο παρουσίασης Google Doc. (κουμπί NEW)
2. Επιλέγω το αρχείο και το διαμοιράζομαι (δεξί κλικ στο αρχείο – share)
3. Kάνω τις απαραίτητες ρυθμίσεις
· Στο πεδίο who has access πατώ στο change και επιλέγω anyone with the link
· Στο σημείο can view κλικ στο βελάκι και can edit - save
· Στο πεδίο Invite people γράφω τα emails – share and save 

4. [bookmark: h.ql4hzf11b7fa]Συνεργάζομαι με την ομάδα δίπλα μου δίνοντας δικαίωμα επεξεργασίας στο έγγραφο που έχω διαμοιραστεί. Το επεξεργάζομαι παράλληλα με την άλλη ομάδα (σε πραγματικό χρόνο)

Ε. Συλλογή δεδομένων σε φύλλο μέσω φόρμας
· Στο drive – NEW – Google forms
· [bookmark: _GoBack]Δημιουργώ 2-3 ερωτήσεις διαφορετικού τύπου (πολλαπλής επιλογής, σύντομης απάντησης κλπ)
· Αποστολή φόρμας
· Συμπλήρωση φόρμας από συναδέλφους
· Βλέπω τα συγκεντρωτικά δεδομένα από τη συμπλήρωση της φόρμας (responses, summary of responses)

ΣΤ. Ημερολόγιο Google

Σενάριο: Είμαι διευθύνων σε ένα σχολείο και θέλω να ενημερώνονται οι δάσκαλοι του σχολείου μου για τις δραστηριότητες του σχολείου μέσω του Ημερολογίου Google

1. Calendar
1. My calendars – create new calendar
1. Κάνω το ημερολόγιο μου Public (κλικ στο βελάκι)
3. Προσθέτω μια δραστηριότητα του σχολείου μου για τη δεύτερη εβδομάδα του Μάρτη
4. Διαμοιράζομαι το ημερολόγιο μου με άλλους συναδέλφους για να ενημερωθούν για τις εκδηλώσεις του σχολείου μου
5. Βλέπω τα ημερολόγια άλλων συναδέλφων που έχουν διαμοιραστεί μαζί μου
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