A GOOGLE DRIVE

http://digitall.uni-eger.hu/tananyagok/learn/10 dokumentum es prezentaciomegosztok racsko reka/1021 a google drive.html

10.2.1.2.1 A felhé6-alapu szolgaltatasok bemutatasa: Google Drive

Definicio

A Google Drive egy fajlok tarolasat, szinkronizalasat és szerkesztését lehetové tevo szolgaltatas,
amit 2012. aprilis 24-én jelentett be a Google.

A Google Drive szolgaltatds nem csupan ingyenes internetes tarhelyet biztosit a felhasznaloknak,
hanem egy online szerkesztéeszkdz-csomagot is biztosit, amivel kiilonféle (sajat google dokumentum
formatumu) dokumentumtipusok hozhatok létre.

A Google Drive hasznalata A regisztracié utan a Google Drive nyilik meg a Google Dokumentumok
helyett.

A 1étrehozott, vagy feltoltott allomanyokat kdzosen szerkeszthetiink masokkal, valamint az elkésziilt
allomanyok megosztasa is lehetdvé valik kiillonb6zd jogosultsagokkal (irasi, olvasési jog).

A megosztasnal lehetdségiink van konkrét személyekkel torténd megosztasra, valamint van
lehetdséglink arra, hogy a Link birtokdban barki megnézhesse, vagy szerkeszthesse a dokumentumot.
Ezen tilmenden a vilaghalon torténd nyilvanossa tételre is van lehetdségiink.

10.2.1.2.2 A Google Drive szolgaltatasai

A felhd-technoldgidk szoftveres megoldasai koziil a Google Drive az egyik legtobbet hasznalt,
ingyenes alkalmazas a vilagon, amely nagyban megkonnyitheti a kollaborativ munkavégzést, valamint
a tér-és idofiiggetlen munkavégzést. A lecke segitségével megismerhetik a Megosztas a jogosultsagok
adasanak lehetdségeit és funkcidit. Ezen témakor segiti a késébbi kollaborativ munkavégzés
menedzselését, és egy konkrét alkalmazas lehetdségeinek megismerésében.

o Google Dokumentumok: szoveges dllomanyok létrehozasat teszi lehetdvé,
o Google Tablazatok: tablazatok, adattablak 1étrehozasat valdsithatjuk meg.
e Google Didk: bemutatok, diasorozatok elkészitését teszi lehetdve

« Google Urlapok: kérdéivek, regisztracios tirlapok szerkesztését és az eredmények gyors
Osszegzését allithatjuk vele Gssze

o Google Webhelyek: weboldalak 1étrehozasat teszi lehetdveé, amelyhez a tarhelyet a Google
szolgaltato adja
o F4jltarolas-tarhelyszolgaltatds: A Google Drive minden felhasznél6 részére 10 gigabajt ingyenes

tarhelyet biztosit, amelyben tarolhatjuk az allomanyainkat, mintegy virtualis pendriveként lehet
hasznalni.
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10.2.1.2.3 Tartalmak létrehozasa a Google dokumentumok
(szoveges allomany) segitségével
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3. dbra: A Google Drive kezddlapja
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4. dbra: Az allomanyok szervezésének lehetdségei

A drive.google.com feliiletre torténd belépést kovetéen a bal felsé savban talalhaté az Uj fiil, amelyre
kattintva tudunk allomanyokat fel6lteni, mappakat létrehozni, valamint (ij dokumentumokat Iétrehozni.
A feliileten 1étrehozott fajlok nem szdmitanak bele a virtudlis tarhely-terhelésbe, azaz a Google Drive-
ban létrehozott sajat formatum nem foglalnak helyet a tarhelybdl.



Uj allomany létrehozasa

Uj allomany készitését az Uj meniiponton beliil a késziteni kivant dokumentumtipusra kattintva tudjuk
létrehozni. Alapértelmezés szerint az alabbi tipusok koziil valaszthatunk:

o Dokumentum
o Tablazat

o Prezentacio

o Urlap
 Rajz

A tobbi tipust, példaul Abrdk a Tovdbbiak meniipontbol valaszthaté ki (pl. dbra-folyamatabra-
szerkeszté: Draw.i0)

A kivant tipus kivalasztdsa utdn a bongészében megjelend online szerkesztdfeliiletet kapunk,
elkészithetjlik az adott dokumentumot. A rendszer a modositasokat automatikusan elmenti koriilbeliil
egy percenként a hattérben

Az allomanyok szerkesztofeliilete

Minden dokumentum esetében egy hasonlo szerkesztéfeliiletet kapunk, amely nagyban hasonlit, az
altalunk korabban megszokott (MS Office, OpenOftice) feliiletekhez. Minden dokumentum esetében a
kovetkezd lehetdségek koziil valaszthatunk:

o A F§jl elnevezése (Lasd névtelen dokumentum)
o F4jl meni

o Szerkesztés

e Nézet

o Beszuras

o Formazas

o Eszkozok

o Téblazat

o Bdvitmények

o Sugd

A jobb sarokban talalhatdo Megjegyzések lehetéséggel a dokumentumhoz fiizhetiink korrektura-
megjegyzéseket, mig a Megosztds gombbal tudjuk szabalyozni a dokumentum megosztasi lehetdségeit.

10.2.1.2.4 Megosztasi lehetoségek

A Google Drive szolgaltatdsban az dllomanyok, vagy akar teljes mappak megosztasanak legegyszeriibb
modja Megosztas gombra kattintas.

A Megosztas el6tt a dokumentumot mindenképpen el kell nevezni, e nélkiil nem miikddnek a
megosztasi beallitasok.



A Megosztas gombra kattintva megjelennek Megosztdsi bedllitasok ablak.

Itt a Megosztas masokkal lehetdséggel kozvetleniil hozzarendelhetiink személyeket az adott

dokumentumokhoz, amelyhez Szerkeszté vagy Megtekintd jogot adhatunk.

Megosztasi beallitasok-testreszabas
MWegosztas masolkdal

Szemelyek

Irian be neveket vagy e-mail cimeket.

Megoszthatd link |étrehozasa &

# Szerkesztheti =

Haladd

5. &bra: Megosztasi lehetdségek 1. 1épeés

A Halad6 gombra (piros keretben kattintva) tovabbi lehetdségek érhetdek el a megosztassal

kapcsolatban.

Megosztasi beallitasok

Megosztasi link (csak egyittmilkdddknek)

https:fdocs.google. com/document/d/1bHAgIkDu? EHoth2 chPDSASR Ul M-

Link megosztasa a kivetkezdn keresztil: Lha m n D
|_I ‘

Kinek van hozzaférése

&  Privat — csak On férhet hozza

Réka Racska (On)
racskoreka@omail.cam

Masak meghivasa:

Madositas.

Tulajdonos

# Szerkesztheti =

A zzerkesziok felvehetnek személyeket &2 modosithatiak sz engedélveket. [Modositas]

6. abra: Tovabbi megosztasi beallitasok

m




A tovabbi bedllitasoknal lehetdségiink van egy megosztott link eldallitdsara, amely az aldbb megadott
,.Kinek van hozzdaférése” felirat alatt latjuk felsorolva, hogy kik tudjak megtekinteni a kivalasztott
tartalmakat. Itt Iényegében két szinten allithatjuk be a hozzaféréssel kapcsolatos tulajdonsagokat:

1. Kinek van hozzaférése — azaz kik férhetnek hozza az adott dokumentumhoz

2. A hozzaféréssel rendelkezOknek milyen szintii jogosultsagot kapnak az dlloméanyhoz
(szerkesztés-iras vagy nézd-olvasas jog)

Alapértelmezés szerint a létrehozott/feltoltott allomany Privdt hozzaférést kap, ami azt jelenti, hogy
csak a létrehozo/feltolto (tulajdonos) fér hozza, illetve azok a személyek, akiknek a tulajdonos ezt
kimondottan engedélyezi! (A Privat hozzaférés tehat nem feltétleniil azt jelenti, hogy csak a
dokumentum létrehozoja fér hozza az allomanyhoz!)

A jogosultsagok kiosztasanal fontos, hogy a Tulajdonostdl a Szerkesztd jogok kapok nem vehetik el
ezt a funkciot, tehat nem torténhet meg, hogy egy Tulajdonost megfosztanak a sajat dokumentumatol.
A hozzarendeltek jogosultsagi funkcioit barmikor lehet valtoztatni a tulajdonosnak és a tobbi,
szerkesztd jogot kapott egyénnek, ha ezt a bedllitdsokban a Tulajdonos engedélyezte..

A Megosztasi bedllitisok ablakban a Személyek hozzdaddsa mezonél tudjuk az adott dokumentumot
masokkal megosztani: a szovegdobozba irjuk be azokat az e-mail cimeket (vagy akar levelezolistakat),
akikkel szeretnénk a kivalasztott tartalmat megosztani. A cimek beirdsa utdn a szovegdoboz melletti
lenyil6 listdban meghatarozhatjuk, hogy a meghivottak milyen szinten férhetnek hozza a
dokumentumhoz:

o Szerkesztheti

o [rhat megjegyzést (Tablazatok esetén ez a hozzaférési szint nem elérhetd!)
o Megtekintheti

Masok meghivasa:

= Mediainformatika Intézet Ekf x & Szerkesztheti ~
[Tovabbi személyek felvétele. ..
v Ertesités killdése e-mailben - Uzenet hozzaadasa

Masolatot kérek

Mégse ; . :
Az elem beillesztése az e-mail
(zenetbe
& szerkesztok felvehetnek személyeket &3 mddosthatiak az engedélyeket. [Madosités]

7. &bra: Google Drive - egyiittmiikodok meghivasa



A megfeleld beallitas elvégzése utan a Megosztds és mentés gombra kattintva véglegesithetjiik a
megosztasi beallitdsokat. Természetesen utélag ezeket a beallitasokat (akar kiilon-kiilon
személyenként) modosithatjuk, sot arra is van lehetéség, hogy a tulajdonosi ,,jogot” atadjuk
valakinek.

Megosztas masokkal

A Megosztasi beallitasoknal a ,,Megoszthato link 1étrehozasa” gombra kattintva érhetdek el a
lathatosagi beallitasok.

Megosztas masokkal Wegoszthatd link létrehozésa &
személyek
Irion be neveket vagy e-mail cimeket. .. # Szerkesztheti -

8. abra: Megosztasi lehetdségek

Ha ezt a lehetdséget kivalasztjuk a link birtokaban barki:

« megtekintheti
« szerkesztheti vagy
o megjegyzéseket flizhet a dokumentumhoz.

A linken keresztiili megosztas be van kapcsolva. Visszavonas ’
Megosz risa @

A linken keresztil megosztas be van kaposolva Towabhbi informacia
A link birtokaban barki megtekintheti ~

https:#docs. google. comddocument/d/ T=IFHAY _duFyODWBghtFAC Z 5z 94N C AR

Szemelyek

itjon be neveket vagy e-mail cimeket. . # Szerkesztheti ~



Megosztas masokkal Megoszthatd link létrehozasa (@)

A linken keresztdli megosztas be van kapcsolva Tovabbi informacio
A link bitokaban barki megtekintheti «

Kl - csak bizonyos emberek férhetnek hozza

A link birtokaban barki szerkesztheti
A link bitokaban barki megjegyzést fiizhet hozza

v’ Alink bitokaban barki megtekintheti

Tovabbiak.

m H'ilﬁljil

Linken keresztili megosztas

Be — nyilvdnosan elérhetd az interneten
'S..:' Barki az interneten meotalalhatia &2 elérheti a tartalmat . Bejelertkezésre nincs

sTkEEg.

Be — a link bitokaban barki
A link birtokakban barki hozzaférhet a tartalomhoz. Bejelentkezésre nincs
azlkadg.

e

Ki — a megadatt szemeélyek
Megosziva a megadott személyekkel.

Hozzaférés: Barki (bejelentkezésre nincs szikség) |Megtekintheti =

Megjegyzés: & linken keresztll megosziott elemeket tovabbra is kizzé lehettenni az
interneten. Tovabhi informacia

m Mégse Taovabbi infarmacid a linkmegaosztasral

(T3

9. dbra: Megosztasi beallitdsok

Ebben az esetben a Megosztasi bedllitisok ablakban a Privit - Csak az alabbi személyek férhetnek
hozzd sorban kattintsunk a Médositas feliratra és a Privat lathatésagot modosithatjuk az alabbiak
szerint:

o A link birtokaban barki beallitas esetén barki hozzaférhet a tartalomhoz, aki ismeri a hozza
tartozo linket (URL cimet). (De pl. a keresOk nem indexelik a dokumentumban 1évo
tartalmakat.)



o A Nyilvanos az interneten bedllitas esetén, az interneten barki megtalalhatja és hozzaférhet a
tartalomhoz.
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10. &dbra: Navigacios sav

Google Drive fejléce alatti navigacios savban tudjuk kezelni a létrehozott/feltoltott dokumentumokat
¢s mappakat. Itt a Sajdt meghajto elemre kattintva az oldal k6zépso részén

talalhatdo dokumentumlistaban megjelenik az 6sszes 1étrehozott, szinkronizalt és feltoltott Allomany
¢€s mappa.

A Sajdat meghajto elemre kattintva a Drive fejlécében megjelenik egy mappa létrehozasa ikon,
melyre kattintva j mappat tudunk késziteni. Az egyes mappakat kivalasztva ezzel a mdodszerrel
természetesen tovabbi almappakat is 1étrehozhatunk.



& Drive Velem megosztva
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11. abra: Velem megosztott dokumentumok

A Sajat meghajtoban az altalunk létrehozott (és esetlegesen megosztott) elemek jelennek meg, mig
a Velem megosztottak részen értelemszeriien azok az elemek, amelyeket nem mi hoztunk 1étre, de
jogosultak vagyunk megtekinteni és/vagy szerkeszteni azokat.

A Tovibbiak feliratra kattintva lehetdségiink van az Osszes elem megjelenitésére — igy a
dokumentumlistaban tulajdonostol fiiggetleniil minden tartalom megjelenik. A Tulajdonos, tipus,
tovabbiak feliratra kattintva pedig kiilonb6z6 egyéb szempontok (pl. tartalomtipus, lathatosag, stb.)
szerint szlirve jelenithetjiik meg a tartalmakat.

Drive fejléc és dokumentumlista

O Egyebek ~ Rendezes ~ = - O >

e

T °
00gie Drnve -t ]

12. abra: Drive fejléc és dokumentumlista

Az oldal k6zéps0 részén taldlhaté dokumentumlistaban latjuk a 1étrehozott, megosztott allomanyokat,
melyeket a cimiikre kattintva (jogosultsag fliggvényében) megtekinthetiink, vagy szerkeszthetiink.

A Drive fejlécében talalhatdo Rendezés gombra kattintva az alabbiak szerint rendezve jelenithetjiik meg
a tartalmakat:

o Utoljara médositottam
o Utoljara médositva

« Utoljara megnyitottam
o Cim



o Felhasznalt kvota

Szintén a fejlécben a Rendezés melletti gombokkal valaszthatunk, hogy listanézetben, vagy tn.

racsnézetben szeretnénk megjeleniteni a dokumentumokat. Ez utdbbi esetben egy rovid betekintést

kapunk a dokumentumok tartalmi részébe.
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13. abra: Google Drive dokumentumlista racs nézetben

Keresés a Drive-on

0n megosztott egy elemet
16:20

B szocidlis kempetencia

Alink Megtekinthet dokumentumckat
birtokaban barki

On korldtozta a hozzaférst eqy elemhez
16:20

B szocidlis kompetencia
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14. abra: Google Drive dokumentumlista "lista" nézetben

A fejlécben jobb oldalan talalhato Bedllitdsok gombra kattintva

o Dbedllithatjuk a listanézet megjelenitési siiriségét,

o valaszthatunk a feltltott fajlok konvertalasara vonatkozo lehetdségek koziil,

« tovabbi alkalmazasokkal egészithetjiik ki a Google Drive szolgaltatast,

« megjelenithetjiik a hasznalhat6 billentyliparancsokat,

e megnyithatjuk a sugot.



A dokumentumlistdban (mind a listanézetben, mind a racsnézetben) lehetdségiink van arra, hogy az
egyes allomanyokat csillaggal jelljiik meg — ezzel a megjelolt (fontos) dllomanyok bekeriilnek

a Csillagozott elemek mappaba. Ami valdéjaban nem is klasszikus értelemben vett ,,mappa”, hanem egy
olyan blokk, ami egy cimke/tag (jelen esetben a csillag) szerint sziirt elemek megjelenitésére szolgal.

A dokumentumlistiban az egyes allomanyok el6tt (ill. racsnézet esetén alatt) talalhato jelolonégyzetek
segitsegével egy vagy tobb allomanyt is kivalaszthatunk. Amennyiben ezt megtessziik, a Drive
fejlécében megjelenik néhany gomb: Megosztds, Rendezés, Eltdvolitds, Elonézet és Egyebek.

;+ - 5] O Egyebek ~

A fajlok rendezéséhez, mozgatasahoz hasznalhatjuk a rendezés meniit, de in. drag & drop
modszerrel is mozgathatjuk a fajlokat, vagyis az egérmutatdval a f4jl f6l€ navigalva és az
egérgombot nyomva tartva mozgathatjuk dket a megfelel6 mappakba!



