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Disc Google (en. Google Drive) este un serviciu de stocare online a fisierelor, prezentat pentru prima
data publicului pe data de 24 aprilie 2012, de catre Google. Disc Google este o extensie a Google Docs, si
odata ce este activata, link-ul de la Google Docs (docs.google.com) este inlocuit cu cel de la Disc Google

(drive.google.com).

Disc Google ofera utilizatorilor la inregistrare, 5 gigabiti gratuiti destinati depozitarii tip-cloud a fisierelor.
Spatiul de depozitare, impartit intre Picasa si Disc Google poate fi marit prin plata lunara a unei rate, iar
majorarea poate fi intre 25 de GB (2,49 USD/lund) si 16 TB (799,99 USD/luna).

Pentru a incepe lucrul cu discul Google trebuie sa avem o adresa email creata pe un gmail de tip
utilizator@gmail.com. Odata ce aveti un astfel de cont incepem lucrul cu Discul Google (Google Drive).

Ne autentifica si intrdm on contul nostru Gmail:

Gmalil

Experience the ease and simplicity of
Gmail, everywhere you go

GETITON 2 Download on the
P> Google play @ App Store

About Gmail - email from Google

Video chat with a friend, or give someone a
ring all from your inbox. See more reasons to
switch or check out our newest features

Bring Gmail to work with Google Apps

Get the Gmail you love with custom email
calendar, video meetings & more for your

business. Learn more

Signin
Username

novateca.irex@gmail.com

Password

m v/ Stay signed in

Can't access your account?
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Dupa autentificare — accesam caseta aplicatiilor Google:

[ | wum s
- il More
4
£ Primary a fcﬂfgi‘_ % Promations + g u

+Novateca Search YouTube

Welcome to Gmail - Hi Novateca Welcome to Gmail Meet the inbox Your inbox is organized into categories so that you can

Gmail Team
Gmail Team Get Gmail for your mobile device - Hi Novateca Get Gmail for your mobile device Gmail is always available wherever you are, from e ‘ E
ol -F
Gmail Team Tips for using Gmail - Hi Novateca Tips for using Gmail Chat right from your inbox Chat with contacts and start video chats Maps Play News
Gmail Drive Calendar
0GB (0%) of 15 GB used 2012 Google - Terms & Privacy
Manage
More

Accesam pictograma Drive:

+MNovateca  mEm ‘E + n

B u
+Movateca Cautare - b

™

Harti Gmail

3
Calendar

Mai multe
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Ne apare urmatoarea interfata:
GO Sle “ +Novateca  Eef

Drive sort

My Drive

» My Drive Google Drive lets you access your stuff on every computer and mobile device.

Shared with me Add files by downloading Google Drive for your PC or using the red upload button

Download Drive for PC

Starred

Recent

More ~

Cream o mapa pe care o vom utiliza pentru partajarea informatiei cu alti utilizatori. Mapa putem sa o
denumim Biblioteca. Accesam butonul CREATI:

Google

Drive

Digcul meu

In colaborare cu mine

Cu stea

Recente

Mai multe v'{b

Conectati contul
Drive |a desktopul
dvs.

Selectam Dosar:



| IM%M!EX n. novateca

’ -
S@=® \WWWIREX MD

Google Drive (Discul Google)

Drive [y

Digcul meu

E Document

i Prezentare
Foaie de calcul
% Farmular
n Desen

Conectati-va la mai multe aplicatii

Denumim Dosarul Biblioteca:

Dosar nou

Introduceti un nume pentru dosarul nou:

Biblioteca
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Dosarul a fost creat:

Google | Q|

Drive

Discul meu
cusr

TITLY

* Discul meu

I Biblicteca I Biblioteca

In colaborare cu mine

Cu stea

N
Recente

Mai multe «

Odatd ce dosarul a fost creat putem crea in el un fisier. Tn mod implicit Google Drive oferd urmétoarele
aplicatii pentru crearea fisierelor:

Drive

Conectati-va la mai multe aplicatii
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Denumirea Aplicatiei Analog cu tipul aplicatii oferit de Microsoft
Document Word

Prezentare PowerPoint

Foaie de Calcul Excel

Formular Acces

Desen Paint

Cream un fisier de tip Document analog cu MS Word:

Drive

Disculmeu » Bibliotec
oo

|

Conectagi-va la mai multe aplicatii
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fi ddm denumire de ex. Raport. Dup3 ce apadsam butonul Document ni se va deschide documentul.
Pentru ai da denumirea facem click sus stanga pe Document fdrd titlu

e Inserare Formatare Instrumente Tabel Ajutor

Text normal - Arial - 11 = B

2 1 1

(=]
r

fi ddm denumirea Raport

Redenumiti documentul

Introduceti un nume de document nou:

‘ Raport ‘
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Se introduce informatia necesara:
Raport

Fisier Editare Vizualizare Inserare Formatare Instrumente Tabel Ajutor

& e ~ T 100% - Textnormal - Arial - 8 | B L U

2 1 1

)
-
@
~
@
©
=]
]
7]
r
>
<]
=
©

Wauris accumsan, velit et dapibus malesuada,
ests C
urpis eu lorem. Nulla sit amet vehicula orci

PSS sodales. Maecenas euismod dolor augue, vel
il ¢ vehicula a. Ut ac ip: nt,
rhoncus est sit amet, tempor augue. Vivamus

eu aliquet lectus ultricies. Donec eu magna in leo pretium vulputate. Morbi convallis, massa vitae interdum lobortis, nisl ligula
sodales urna, sed imperdiet elit tellus ac eros. Vestibulum ante ipsum primis in fauciods orci luctus et ultrices posuere

S ] m ultrices Cras facilisis mattis vehicula. Suspendisse
Worbi blandit quam ligula, egestas congue urna mollis sit amet. Aliquam eratvolutpat. Nunc porttitor eros est, et egestas eros.
ssim vulputate. Maecenas viverra at libero id consectetur.

Dupa ce am terminat de introdus informatia se poate de inchis fisierul. Informatia se auto-salveaza si
deci nu e nevoie de a o salva manual.

n caz cand e necesar ca informatia sa fie vizualizata de o altd persoand. Sau dacd sant necesare
schimbari ce pot fi facute de alta persoana. Se procedeaza in felul urmator — din coltul dreapta sus se
apasa butonul Permiteti accesul:

Instrumente  Tabel Ajutor Comentarii

ial

dictum felis vehicula a. Ut ac ipsum tincidunt,
rhoncus est sit amet, tempor augue. Vivamus
ipsum lacus, suscipit sit amet sagittis ac,

' N
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Dupa accesare va aparea urmatoarea caseta:

Setéari de distribuire

Link pentru permiterea accesului {poate fi accesat numai de colaboratori)

.google com/document/d/1mvt9Cc ZNcbdix1n6am7ve

Distribuiti linkul prin: ™M m n u
I

Cine are acces

Privat(e) - numai persoanele afisate mai jos

. Modificati. ..
au permisiune de accesare t

= Novateca Irex (dvs.) novateca.irex@gmail.c... Este proprietar

Invitati persoane
Introduceti nume, adrese de e-mail sau grupuri

Editorii vor putea 53 adauge persoane 5i sa schimbe permisiunile. [Modificafi]

Accesul la fisier se poate permite prin partajarea link-ului la fisier sau prin invitatie indicand email-ul
persoanelor. Totodata aici se pot stabili si drepturile de acces — cu posibilitatea de editare sau numai
vizualizare.
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Pentru a permite accesul unei persoane indicam adresa de email in caseta Invitati persoane:

Invitati persoane

doanea@irex.org | Poate editag v

v' Poate edita
¥ Trimiteti notificari prin e-mail - Adaugati un mesaj Poate comenta

Permiteti accesul i salvati Doresc Poate vizualiza

Anulat INSETAT e remmrmanr e v

Editorii vor putea sa adauge persoane gi sa schimbe permisiunile. [Modificatj]

Indicam email-ul persoanei si 1i dam drepturile de accesam necesare. Dupa ce am setat informati
necesara apasam butonul Permiteti accesul si salvati

Invitati persoane

dganea@irex. org Poate edita

Doresc sa primesc o copie
Inserati documentul in e-mail

10
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La fel, se poate de deschis accesul catre fisier prin intermediul linkului fisierului in caz daca nu le
cunoasteti adresa de email. Modificam dreptul de acces de la privat la public:

Setari de distribuire

Link pentru permiterea accesului (poate fi accesat numai de colaboratori)

.google.com/document/d/1mvVioQcZNcbdbi1 nBam7ve

Distribuiti linkul prin: .M' E n u

Cine are acces

Privat(e) - numai persoanele afigate mai jos

o -
au permisiune de accesare

Modificati...

= Novateca Irex (dvs.) novateca.irex@gmail.c... Este proprietar

11
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Schimbam setarea de la Privat la Oricine are linkul si apasam butonul Salvati:

Setéarile de distribuire

Optiuni de vizibilitate:
Public pe web

Totj utilizatorii de pe internet pot gasi i accesa documentul. Nu este
necesara conectarea.

Cricine are linkul

LSS

Toti utilizatorii care au linkul pot accesa documentul. Mu este necesara
conectarea.

Mumai persoanele care au primit permisiunea explicita pot accesa
documentul. Este necesara conectarea.

Acces: Oricine (nu este necesara conectarea) Foate vizualiza -

Mota: indiferent de optiunea de vizibilitate, documentele pot fi publicate pe
Aflabi mai multe

Anulatj Aflati mai multe despre vizibilitate

12
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Copiem si transmitem linkul fisierului utilizatorilor necesari:

Setari de distribuire

Link pentru permiterea accesului

JOTH)

Wdocument/d/ 1 mvioQcZNcbdix1nEam7Vep

g7 ryfyf2eC2dvA/edit ?usp=sharing|

Distribuii linkul prin:

Cine are acces

o Toti utilizatorii care au primit linkul pot

= vizualiza documentul. Modifica...
= MNovateca Irex (dvs.) novateca.irex@gmail.c... Este proprietar

Deseori e necesar de a partaja un dosar ce contine mai multe documente la care e necesar accesul
simultan a mai multor utilizatori. Pentru asta se selecteaza dosarul necesar:

Drive aF [ ] i Mai multe +
Discul meu
om
vl TITLU
Discul meu

B Biblioteca

B Biblioteca

In colaborare cu mine
Cu stea
Recente %

Mai multe +

Conectati contul
Drive la desktopul
dvs.

13
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Si se apasa butonul Colaborare

Drive

Discul meu
o
v

TITLU

[ ] [ ] Mai multe ~

"

Colaborare

= Discul meu
. v B Biblicteca
B Biblioteca
In colaborare cu mine
Cu stea

Fecente

Mai multe =

Conectati contul
Drive la desktopul
dvs.

14
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Apare caseta de permitere a accesului pentru dosar similara cu caseta permiterii accesului pentru fisiere.
Modalitatea de partajare a dosarelor este identica cu cea de partajare a fisierelor:

Setarn de distribuire

Link pentru permiterea accesului (poate fi accesat numai de colaboratori)

ps:fidrive_google.com/folderiew?id=0B2U8 alGOfB 7 IALRGVIRIUzR3c&usp=sharing

Distribuiti linkul prin: (W3 m n D
[ | -

Cine are acces

Frivat(e} - numai persoanele afigate mai jos

. Modificati. ..
au permisiune de accesare

a  Movateca lrex (dvs) novateca irex@gmail.... Este proprietar

Invitati persoane

Introduceti nume, adrese de e-mail sau grupuri

Editorii vor putea 53 adauge persoane si 53 schimbe permisiunie. [Modificati]

in Google Drive avem si posibilitatea de incircare a fisierelor de alte tipuri. De exemplu putem incirca
un fisier de tip MS Word si de al partaja cu anumiti utilizatori:

15



\ | |M1|!EX nl novateca

&
ey — - @
= W WWIREXMD

Google Drive (Discul Google)

Pentru asta se apasa butonul incarcati:

Drive at [ | B Mai multe +
Dizcul meu

—k v TITLU

incércati

v B Biblioteca

B Biblicteca

In colaborare cu mine
Cu stea
Recente

Mai multe -

Conectati contul
Drive la desktopul
dvs.

Putem incarca fisiere sau dosare ce contin fisiere:

Drive at [ ] [} Mai multe -

Discul meu

con
F i

« Discul meu Figiere... {b
o Jiblioteca
I Bibliot Dosar...
in colaborare cu mine
Cu stea

Recente

Mai multe -

Conectati contul
Drive la desktopul
dvs.

16
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Dupa selectarea optiunii necesare ne apare caseta de dialog ce ne informeaza despre finalizarea
incarcarii:

t

Incarcarea s-a finalizat

-_
Setari v+ Conversie: dezactivata
W Hand Over Notes_2.docx

incircat  Permiteti accest

I Hili=~ti M RLT Aim AE T N MO Tn Macnl Ao Aromai Tracadi s oa ccdfS dAe cdacara comariaars

De aici se poate partaja accesul si se pot stabili drepturile de acces la fisier.

17
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4 Inciircarea s-a finalizat -
Setar v+ Conversie: dezactivata

W Hand Over Notes_2.docx

Litilizati 0 MO din 15 GO —0 MO in Cogul de gunoi Trecetila o cotd de stocare superioard

Partajarea si drepturile de acces la fisierele si dosarele incarcate sunt similare cu cele create in Google
Drive.

Stergerea de pe Google Drive este la fel de simpla. Mai intai selectam fisierul sau dosarul ce trebuie
sters:

Dri'\."e at [ | i ® Mai multe -
Discul meu
- TITLU
= Discul meu
B Biblioteca
I Biblioteca
In colaborare cu mine v W Hand Over Motes_2.docx
Cu stea
Recente
Mai multe «

Conectati contul
Drive la desktopul
EI"-"S

18
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Dupa selectarea fisierului ce trebuie sters. Apasam butonul Eliminati:

Dr‘ive :."' i @' Mai mulie «
Discul meu ﬁ

oo

- TITLU
- Discul meu
B Siblioteca B Giblioteca
in colaborare cu mine | bl W Hand Ower Notes_2.docx
Cu stea
Recente
Mai multe +

Conectati contul
Drive la desktopul
dvs.

19
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Fisierul a fost mutat in Cosul de gunoi:
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Drive

Goliti cogul de gunoi

TITLU
o

- Discul med B W Hand Over Notes_2 docx Cos de gunoi

I Biblioteca

In colaborare cu mine

Cu stea
Recente

Mai putine =

Activitate

Offline

Cog de gunoi T{b

pprietar, tip, altele »

Conectati contul
Drive la desktopul
dvs.

Stergerea de pe Google Drive a dosarelor este similara cu cea a fisierelor.

20
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Pe langa crearea, stergerea si incarcarea fisierului mai exista si posibilitatea de descarcare. Pentru asta
se selecteaza fisierul necesar:

Dri"u"e -t [ | i ® Mai multe -

Discul meu » Biblioteca
o
v TITLU

* Discul meu

vl Raport Distribuit
M Biblioteca & Rep

In colaborare cu mine
Cu stea

Recente

Mai putine a lf\\s

Se acceseaza butonul Mai multe si se apasa optiunea Descarcati:

Drive at | [ ® | Maimulte v
Disculmeu » Biblioteca Deschideti
v TITLU Previzualizati

Discul meu Deschideti cu 4

v Raport Distribuit
M Biblioteca | B Rap

. . &* Colaborati... 4
n colaborare cu mine

Adaugati o stea

Cu stea

Detalii
Recente

o Mu afigati in lista de activitati
Vai putine =
I Mutatiin..

Activitate o

Redenumiti...
Offline

Toate documentele Marcati ca nevizualizat

Zog de gunoi Vizualizati aplicatiile autorizate. ..

Sroprietar, tip, altele » Faceti o copie

Descarcati...

Conectati contul
Drive la desktopul Exportai ¢3 4
dvs.

Trimiteti catre galeria de sabloane

B Eliminati

n caseta optiunilor de descircare se selecteaza formatul dorit printre care si MS Word sau PDF si se
apasa butonul Descarcati:

21
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B Document (1)

Convertill 51 descércatl

Documente selectate Toate documentele

Alegeti modul in care doriti 53 descarcati fiecare tip de figier in parte:

Schimbati toate formatele pentru: M3 Office - Open Office - POF

Microsoft Word (.docx) |

HTML

Document Open Office
FOF

Text imbogatit (.rif)
Text simplu

Microsoft Word {_.docx

Mu descarcati (omiteti)

Puteti exporta cel mult 2 GO simultan.

Dezcarcatj Anulati

Fisierul se va descarca de pe Discul Google pe computerul Dvs. in formatul dorit.

22



