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Сервисы совместного редактирования документов - Google Docs. 

Методические рекомендации / сост. Савченко И.В.; Иркутский областной 

колледж культуры. – Иркутск, 2019. – 13 с. – (Секреты мастерства. Выпуск 

6). 

Методические рекомендации по использованию сервисов совместного 

редактирования документов - Google Docs или Google Документы помогут 

разным группам пользователей – студентам, учителям, преподавателям, 

библиотекарям усовершенствовать свою работу с электронными 

документами и организовать коллективную работу с ними. 

Сборник является 6-й частью серии «Секреты мастерства» и 

предназначен всем, кто работает с информационными ресурсами.
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Введение 

С развитием Интернета появились облачные технологии, позволяющие 

хранить информацию в сети, на удаленных компьютерах. Это могут быть 

документы, таблицы, фотографии, презентации, видео, аудиофайлы и другие 

информационные объекты. Благодаря интернет-сервисам у пользователей 

появилась возможность не только размещать, но и создавать, и редактировать 

эти файлы, работать коллективно и давать разный доступ для работы с ними. 

Преимущества такого Интернет-офиса очевидны: 

 доступ к документам, таблицам, презентациям осуществляется при 

наличии Интернета с любого компьютера прямо в браузере;  

 быстрая отправка документов по электронной почте; 

 работать с файлами можно коллективно, при этом все авторские 

изменения будут видны; 

 возможность выбора прав доступа. [1] 

В современных условиях это актуально, потому что дает возможность 

коллективной работы, проводить аналитическую и исследовательскую 

деятельность, иметь доступ к информации в любое время и в любом месте, 

если есть компьютер или смартфон 

В настоящее время в Интернете существует большое количество 

сайтов, предоставляющих так называемые сервисы Офис 2.0. 

Мы рассмотрим Google Документы http://docs.google.com. 

Google Docs или Документы Google 

Google Docs или Документы Google являются на сегодняшний день 

одним из самых популярных бесплатных онлайн-офисов, включающих в себя 

текстовый, табличный редактор, сервис для создания презентаций, создания 

разных форм, работы с рисунками, а также интернет-сервис облачного 

хранения файлов с функциями файлообмена. 

Облачные технологии рассматриваются как распределенная обработка 

данных, в которой доступ к компьютерным программам, вычислительным и 

http://docs.google.com/
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другим мощностям пользователь получает как онлайн-сервис – в режиме 

реального времени. 

Документы Google с точки зрения информационно-коммуникационных 

технологий рассматриваются как веб-ориентированное программное 

обеспечение или программа, которая работает по сети без установки на 

компьютер пользователя. Документы и таблицы, создаваемые в сервисе, 

сохраняются на сервере Google, но могут быть и экспортированы в файл. Это 

одно из достоинств программы, потому что доступ к введённым данным 

может осуществляться с любого компьютера, подключенного к сети 

интернет и защищён паролем. 

Широкие возможности сервиса позволяют осуществлять экспорт и 

импорт в разные форматы MS Office, OpenOffice или архивы ZIP, PDF и 

HTML. 

Облачные технологии позволяют загружать на сайт 

http://docs.google.com/ и хранить файлы объемом до 500 Кб. Загруженные или 

созданные информационные объекты могут быть опубликованы в сети в 

html-формате. 

Условия работы 

Для полноценной работы с Google Документами необходимо завести 

себе аккаунт, т.е. почту @gmail.com. Работать в Google Docs эффективнее 

через браузер Chrome, поскольку только в нем есть плагины, которые 

упрощают использование этого сервиса. 

Полезные функции сервиса Google Docs 

У Google Docs, как и у Google Диска, на котором он находится, много 

полезных функций. 

Систематизация 

Файлы удобнее хранить в папках по тематике. 

Цвета папок можно менять, кликнув правой кнопкой мыши и в 

контекстном меню выбрав пункт «Изменить цвет». 

http://docs.google.com/
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Структура документа 

Для того, чтобы по документу можно было быстро перемещаться и 

переходить в нужный раздел, создавайте наглядную структуру: 

 создать заголовки - выделить заголовок; нажать Обычный текст в меню 

стилей; выбрать заголовок. 

 открыть Инструменты-Структура документа будет видно содержание 

документа (их можно добавлять вручную) 

Закладка 

Закладка нужна, если требуется пометить какое-то место в документе и 

создать на него ссылку. Её можно отправлять другим пользователям, чтобы 

они могли сразу перейти к нужному фрагменту текста. Для создания 

закладки нужно: 

 открыть Вставка-Закладка, у начала строки появится небольшой синий 

флажок. 

На закладку можно ссылаться в тексте документа, для этого выбрать 

место, куда нужно разместить ссылку; нажать вкладку Ссылка, вместо URL 

выбрать одну из закладок в выпадающем меню и ввести текст. 

Поиск 

В документах Гугл можно вести разный поиск: по тексту, по всем 

документам на Google Диске и в интернете. Для поиска по тексту достаточно 

нажать горячие клавиши Ctrl+F.  

Расширенный поиск позволяет искать информацию не закрывая 

документ - Инструменты – расширенный поиск 

Совместный доступ 

Одним из достоинств Google Docs является возможность совместной 

работы с файлами, но над документом могут работать до 50 человек. Чтобы 

это сделать, нужно настроить доступ к файлу - открыть вкладку «Настройки 

доступа» и выбрать режим доступа: 

 по ссылке — документ станет доступным для всех, у кого есть ссылка; 
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 по приглашению — документ станет доступным для определённого 

числа аккаунтов Google, на их почту придёт оповещение; 

 для всех в Интернете — все пользователи могут просматривать 

документ, перейдя по ссылке. 

Есть возможность выбирать права доступа: 

 просматривать — читать документ; 

 комментировать —оставлять комментарии и советовать правки; 

 редактировать — полный доступ к документу. 

Совместная работа 

Комментарии появляются на правой боковой панели, если доступ 

открыт по почте. Через комментарии можно обмениваться замечаниями по 

тексту или предлагать свой вариант неудачного фрагмента. Но при 

редактировании текста с помощью комментариев, изменения визуально не 

видны. Чтобы работать с комментариями, нужно: 

 выделить фрагмент текста и нажать на значок, который появится с 

правой стороны страницы или вызвать контекстное меню и выбрать 

пункт «Оставить комментарий». 

 убрать комментарий можно через пункт «Вопрос решён», комментарий 

переместится в архив и не будет виден на боковой панели, а чтобы 

просмотреть его, нужно нажать на Комментарии рядом с Настройками 

доступа. 

Эффективнее работать в режиме Советовать - на панели инструментов 

нажать на значок в виде ручки и выбрать Советовать в открывшемся меню. 

Тогда текст редактироваться не будет, а будут предлагаться правки. 

Для этого нужно выделить текст, предложить исправления и фрагмент 

перечеркнет зеленая черта, а рядом будут отображаться правки, которые 

визуально напоминают комментарии - в них записано, что и как нужно 

изменить. Есть возможность давать пояснения и к правкам. 



8 

 

Чтобы правки вступили в силу, их надо принять и они полностью 

заменят старый текст, если отклонить правки, то они удалятся. 

Работа с изображениями 

Google Docs предоставляет широкие возможности для редактирования 

изображений. Для этого нужно выделить изображение и нажать 

Дополнительно на панели инструментов. В появившемся меню выбрать 

Настройки изображения или Загрузить изображение. 

Плагины для эффективной работы 

В Google Docs много плагинов. Чтобы их установить, откройте вкладку 

Дополнения - Установить дополнение. 

Плагины классифицированы по разделам: 

• Бизнес-инструменты. 

• Образование. 

• Работа. 

• Социальные сети и общение. 

• Утилиты. 

Плагин нужно выбрать из списка на панели инструментов во вкладке 

Дополнения и установить его, после чего он будет работать с вашим 

аккаунтом. Рассмотрим некоторые из них: 

Docs to WordPress — помогает отправлять любой документ из Google 

Docs прямо в записи Администратора сайта на WordPress. 

URL Shortener — позволяет сокращать ссылки на Google Docs. 

Texthelp Study Skills— выделяет текст маркером и переносит его в 

отдельный Google Doc.  

OpenHere — ставит маркер в нужном месте и при следующем открытии 

документа перемещает к нему, избавляя от прокрутки, в отличие от Закладки 

маркер не видно в тексте. 

Table Of Contents — позволяет создать оглавление документа на правой 

боковой панели, похож на функцию Структура документа. 
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Remove Line Breaks —удаляет разрывы строк в выбранном тексте. 

Make Urls Clickable — преобразует все URL-адреса в документе в 

ссылки. Как правило, чтобы сделать ссылки, необходимо нажимать клавишу 

«Enter» после каждого адреса. Плагин преобразует их автоматически. 

Word Cloud Generator — создает облако тегов из слов, которые часто 

повторяются в тексте. Приложение работает только со словами на латинице. 

Thesaurus — показывает синонимы, антонимы и многое другое. Можно 

заменять выбранное слово термином из приложения. Поддерживает русский 

язык. 

Preview Markdown — предварительный просмотр в режиме реального 

времени с подсветкой синтаксиса в боковой панели. [2] 

 

Создание нового документа 

В меню Приложение Google выбрать тип документа. 

 

Рассмотрим еще раз, но более 

подробно как давать доступ к файлу. 

Создатель может открыть документ для 

чтения или совместного редактирования, 

сделать это можно в двух вариантах - по 
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ссылке или по адресу электронной почты. 

Для того чтобы открыть файл для совместного редактирования 

необходимо воспользоваться кнопкой Совместный доступ.  

Читатели могут только просматривать документ, но не могут его 

редактировать. 

Соавторы могут изменять документ, 

электронную таблицу или презентацию и, если 

разрешено автором документа, приглашать других 

пользователей. Каждый соавтор может добавлять в 

документ свои комментарии, они будут выделены 

цветом и к ниму добавляется имя автора. Комментарии добавляют через 

закладку Вставить - Комментарий. При печати комментарии не включаются в 

документ. 

Таким образом, группа соавторов может обсуждать текст 

непосредственно внутри документа.  

Каждый из соавторов может делать в документе, электронной таблице, 

презентации свои исправления. Перейдя по вкладке Версии вы сможете 

распознать, кому из авторов какие именно правки принадлежат, поскольку за 

каждым из них закреплен определенный цвет. 

Сотрудничество при использовании документов Google 

Иногда бывают ситуации, когда необходимо собирать данные от 

разных пользователей, например, регистрировать участников мероприятия, 

совместно заполнять какую-то таблицу, создавать презентацию, проводить 

социальные опросы, узнавать мнение пользователей в интернете. Очень 

удобным способом такой работы являются Google Docs. 

Для хранения и дальнейшего представления структурированных 

данных выбирают сетевую электронную таблицу, поскольку данные в нее 

могут поступать из внешних источников. Пользователю требуется 
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определить источник, форму обработки и представления данных, а все 

дальнейшие действия будет выполнять сама такая таблица. 

Если необходимо собрать информацию от разных, даже незнакомых 

людей, то следует отрыть электронную таблицу для редактирования всем 

пользователям, для этого в дополнительных параметрах указывается – 

Каждый может редактировать этот документ. 

Еще одним полезным способом для сетевого сбора информации от 

большого количества участников в таблицах Google – предоставление 

доступа к документу для заполнения формы и тогда ответы участников 

автоматически добавляются в электронную таблицу. 

Инструкция, как правильно получить ссылку на свой рабочий документ 

1. Зайти по ссылке на страницу или создать свой документ, форму, 

презентацию или таблицу 

2. В открывшемся документе на панели 

инструментов выбрать Файл - Создать 

копию 

3. Переименовать документ: вписать свое имя 

и фамилию в название файла. 

Опубликовать заполненный документ через: 

большую кнопку сверху справа Настройки доступа - 

в меню Скопируйте ссылку выбрать Изменить - 

Доступ ограничен - Доступные пользователям, у 

кого есть ссылка и выберите кем будут являться 

пользователи - Читатель, Редактор или Комментатор. Теперь нужно 

скопировать ссылку и опубликовать или передать пользователям. 

Сервисы Google Docs 

В Google Документах просматривать, редактировать и комментировать 

файл могут до 100 человек одновременно. Рассмотрим, как можно 



12 

 

использовать приложения или сервисы документов Google в практической 

деятельности. 

Google Документы повторяют работу MS Word и обладают таким же 

функционалом, обогащенным возможностью совместного редактирования. 

Удобны при командной работе. 

Google Презентация похожа на MS Power Point, но помимо простого 

создания презентации, с ней можно работать коллективно. 

Google Таблицы аналогичны MS Excel, служат для выполнения 

расчетов или работы в таблицах. Можно использовать для регистрации 

участников любого мероприятия (при этом времени у организатора уходит 

намного меньше, потому что каждый участник регистрируется сам), ведения 

журналов при совместной работе. 

Google Рисунки используются когда требуется создать блок-схему, 

выполнить диаграмму, сделать пометки на созданном изображении, не 

покидая браузера. Google Рисунки встроены в пакет Google Документов и 

взаимодействуют с другими сервисами Google вроде Таблиц и Диска. [1, 3] 

Google Формы – это инструмент, обеспечивающий обратную связь и 

позволяющий проводить исследования или анализировать полученные 

данные. С помощью форм проводят опросы, викторины, создают анкеты и 

тесты. Разработчик создает анкету с необходимыми полями, отправляет 

ссылку на неё участникам и получает доступ к статистике на основе 

полученных ответов. Google Формы позволяют создавать следующие типы 

вопросов: 

 короткий текст - предлагается вписать короткий ответ 

 длинный текст - пишется развернутый ответ 

 один из множества – выбирается один вариант ответа из нескольких 

 несколько из множества - выбирается несколько вариантов ответа 

 выпадающий список - выбирается один вариант из раскрывающегося 

списка-меню) 
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 шкала - ставится оценка на основе цифровой шкалы 

 сетка - выбираются определенные точки в сетке, состоящей из 

столбцов и строк 

Интерфейс Форм достаточно простой и понятный, поэтому описывать 

как в них работать не требуется. 

В документах Гугл существуют: 

 Google Alerts – сервис, позволяющийт создавать оповещения о новых 

публикациях 

 Google Mars – помогает при изучении планет 

 Google Body –визуализация строения человеческого тела 

 Google Диск – позволяет создавать резервные копии своих файлов в 

облаке и получать к ним доступ как с мобильных устройств, так и с 

компьютера 

Заключение 

Google Docs является удобным и гибким сервисом для работы с 

документами. Его можно настраивать под решение конкретных задач и 

проектов, используя встроенные функции, горячие клавиши и плагины, 

повышая продуктивность работы. 

С помощью Google Docs появляется возможность хранить файлы в 

облачном хранилище, работать над ними в команде, разрабатывать 

электронные продукты для организации деятельности большого круга лиц и 

обеспечивать совместное участие.  
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