Семинар по специальной педагогике и психологии

Дата проведения 01.11.2012г.

Ответственный за проведение Иваненко Л.И.

1. Разделы Google (теоретическая часть)
Зайдите на сайт Google. Сайт состоит из нескольких разделов, как и любой другой сайт. Разделы составляют меню сайта, которое размещается на главной странице в верхней черной строке. Посмотрите на наименования этих разделов: поиск, картинки, карты, игры (Play), YouTube, новости, почта, диск (или документы), календарь и т.п.
Но доступ к некоторым разделам вы будете иметь, только после регистрации на этом сайте. Для того чтобы продолжить семинар, зайдите в свой аккаунт на сайте Google. В каждом из разделов вы можете найти много интересного. Но это же интересное вы можете найти и на другом сайте (новости, картинки, игры). Мы сегодня с вами подробнее и практически познакомимся с некоторыми из них. Возможности этих разделов, которыми они обладают, есть только на Google.
2. Практическая работа в разделе «Почта» Зайдите в этот раздел.
2.1. Для того, чтобы нам организовать дальнейшую работу, нужно осуществить обмен контактами. Вам на почту отправлено письмо с электронными адресами ваших коллег. Откройте в папке «входящие» письмо «Адреса». Загрузите его на компьютер и найдите его в папке «Загрузки» или сохраните его на рабочем столе. 
Снова найдите раздел «Почта». Нажмите на треугольник около слова Gmail  и выберите Контакты. Откройте этот раздел. В левом столбце найдите «Импорт контактов». Нажмите на эти слова. Появилось окно поиска нужного файла. Нажмите «Выберите файл» и найдите тот файл «адреса», который я вам отправила и нажмите «импорт». Через секунду все контакты загрузились к вам.  Если у вас уже были какие-то контакты, нажмите на треугольник у слова «Дополнительно» и нажмите на надпись «Найти и объединить совпадающие контакты»
2.2. Теперь я объясню некоторые секреты отправки письма. Мы находимся в подразделе «Контакты». Чтобы написать письмо конкретному человеку из имеющихся контактов, вы находите и выделяете нужный контакт: и вверху появляется значок «Написать» (конверт). Но мы попробуем написать письмо сразу из раздела «Почта». Перейдите в него, нажав на соответствующее слово в верхней черной полосе. Вы видите над папкой «входящие» прямоугольник со словом «написать». Нажмите на него. Появится окно. В строке «кому» начните писать первые буквы имени адресата. Набрав всего две буквы, появляется нужный адрес. Нажмите на него и он появляется полностью в адресной строке. Далее обязательно заполняется строка «Тема». Большинство из вас владеет навыками переписки по электронной почте. Но для некоторых из вас я повторю, что если текс письма небольшой по объему (может даже до нескольких страниц, вы его можете вставить в окно, расположенное ниже. А можно прикрепить файл, тогда нужно будет нажать слова «Прикрепить файл» и выполнить все дальнейшие действия, которые запросит компьютер. Часто педагоги отправляют мне письма-пустышки. Это может произойти, если не дождаться, пока нужный файл загрузится. Об этом свидетельствует появление его названия, подчеркнутого черным цветом. Только тогда нажимаете «Отправить». И опять не спешите, дождитесь надписи «Ваше письмо отправлено».
3. Заполнение формы «Анкета». Приходящие к вам письма автоматически перемещаются в папку «Входящие». Откройте ее и найдите письмо «Анкета». Прочитайте это письмо внимательно и выполните необходимые действия.
4. Практическая работа в разделе «Диск»
4.1. Знакомство с результатами анкетирования присутствующих. Пока вы заполняли анкету, я как автор этой формы имела доступ к результатам данной анкеты и могу сразу сделать выводы и диаграммы. (делаю выводы о стрессоустойчивости собравшихся).

4.2. Формы Google – удобный инструмент, с помощью которого можно легко и быстро планировать мероприятия, составлять опросы и анкеты, а также собирать другую информацию. Форма Google автоматически привязывается к одноименной электронной таблице. При отправке формы или предоставлении к ней общего доступа ответы получателей автоматически собираются в этой электронной таблице. Сейчас мы с вами создадим такую же форму. Работа по алгоритму «Создание формы Google»
	«Нравится ли вам учиться в школе»
	Это внесите в строку «Новая форма»

	1 вопрос. Запиши свою фамилию и имя.
	В строке тип вопроса выберите «Текст»

	2 вопрос. В каком классе ты учишься?
	В строке тип вопроса выберите «Один из списка»

	3 вопрос. Какие предметы тебе больше всего нравятся?
	В строке тип вопроса выберите «Несколько из списка»

	4 вопрос. Какой кабинет в нашей школе ты считаешь наиболее уютным?
	В строке тип вопроса выберите «Выпадающий список»


Пояснения при заполнении формы:
· Текст – можно будет впечатывать, например Ф.И. или свободный ответ.

· Один из списка – здесь вариантов может быть несколько, но галочку можно будет поставить только одну.

· Несколько из списка – здесь вариантов может быть много и галочек того несколько можно поставить

· Выпадающий список – это варианты ответа видны не будут, а чтобы выбрать один, нужно будет нажать на треугольник

· Поставив галочку «Сделать этот вопрос обязательным, вы можете добиться того, анкета не будет отправлена вам пустой.

· В Google представлено 97 тем оформления. Применив выбранную тему, не удивляйтесь, увидев прежнюю картинку. У анкетируемых она будет какая нужно.
4.3. Практическая работа по размещению готовых документов из компьютера на «Диск». 

Рядом с кнопкой «Создать» есть значок «Загрузить». Нажав на него, выберите «Файлы» и найдите нужный файл как обычно в компьютере или на флешке. Нажмите «Открыть». Появилось окно «Начать загрузку» (синяя надпись). В правом нижнем углу появляется окно, где отображается загрузка в виде движущейся полоски. Как только полоска исчезнет, появится надпись «Добавление выполнено», можете закрыть его, нажав на Х.

4.4. Поиск документа в папках «Диска».

Слева видите подразделы «Главная страница», «Помеченные», «Принадлежат мне», «Все файлы», «Корзина», «Мои коллекции». В 1-ые 4 папки документы размещаются автоматически. Иногда вы не можете найти нужный документ. Как вы думаете, какую папку целесообразнее открыть, чтобы наверняка найти нужный документ («Все файлы»). Если у вас накопилось достаточно большое количество документов, их можно систематизировать, создав нужные папки в «Мои коллекции», а потом открыть «Все файлы» и перетаскивать документы по папкам, выделив их и удерживая кнопку мыши. Не удивляйтесь, что папка по-прежнему остается во «Все файлы».

4.5. Открытие совместного доступа к размещенному на «Диске» документу. Работа по алгоритму «Открытие совместного доступа к документам Google». Вы часто 
путаете, где найти документ, к которому вам открыт доступ: в разделе «Почта» - оповещение об открытии доступа, а в разделе «Диск» - сам документ.
4.6. Работа по созданию совместного документа. Я открыла вам доступ к документу «Опрос», но не оповестила вас по почте. Найдите его в разделе «Диск» в папке «Все файлы». Опрос анонимный, но чтобы вы не начали писать в одной и той же строке, стирая тем самым записи друг друга, я обозначила номера в каждой строке. Из моей волшебной шапочки вы выберите номер и начнете писать в строке под соответствующим номером. При работе с документами Google особое внимание обратите на сохранение, которое происходит автоматически, но пока оно продолжается, о чем свидетельствует надпись в строке инструментов «Сохранение», нельзя закрывать документ. Дождитесь надписи «Все изменения сохранены».
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Создание формы Google





Откройте раздел «Диск»





2. Нажмите на кнопку «Создать»





3. Выберите из выпадающего списка «Форма». Появилось окно «Редактировать форму»





4. В строке «Новая форма» записать название анкеты или опроса





5. В строке «Пояснение» заполняем задание для анкетируемого





6. В строке «Тип вопроса», нажав на треугольник, выбираем один из подходящих (текст, один из списка, несколько из списка, выпадающий список, шкала, сетка)





7. Заполнив необходимые строки, нажмите «Готово»





8. Скопируйте вопрос. Для этого нажмите справа около вопроса значок «Создать копию»


 �





9. Внесите необходимые изменения в вопрос. Для этого нажмите справа около вопроса значок «Изменить»


�


 





Повторите пункты 8. и 9. столько раз, сколько нужно





10. Выберите понравившуюся вам тему оформления, нажав на кнопку «Тема: Plain» в левом верхнем углу. 


Нажмите «Применить», если устраивает, или «Отмена» если не понравилась и перейдете к выбору тем опять.





11. Нажмите на кнопку в правом верхнем углу «Просмотреть ответы – таблица»





12. Нажмите на слово «Форма» на панели инструментов и выберите строку «Отправить форму»





13. В появившемся окне заполните необходимые строки:


«Кому» - адрес электронной почты можно выбрать в контактах, а можно вручную.


«Тема» - здесь уже есть название анкеты


«Включить форму в сообщение электронной почты» - если да (V), то люди, открывшие письмо увидят ее сразу, но просто на чистом белом фоне, если нет (не ставить V), то по ссылке перейдут адресаты и будут отвечать в созданном вами фоне.





Молодцы!





Открытие совместного доступа к документам  Google





Найдите необходимый документ в разделе «Диск».





2. Подведите к нему курсор, чтобы она отображалась в желтой полосе. 


Нажмите правую кнопку мыши. Выберите «Совместный доступ» (2 раза).





3. Появилось дополнительное окно. Под строкой «Уровни доступа» вы уже обозначены как «Владелец».





4. Чтобы добавить пользователей, в строку «Добавить» поставьте курсор и сразу появляется надпись «Выбрать в контактах». Нажмите на нее. 





5. Появилось дополнительное окно с вашими контактами. Нажмите на треугольник и выберите папку, чтобы не пропустить никого «Все контакты». Появился список, нажимая на необходимые электронные адреса и имена их хозяев (если в папке «контакты» порядок), появляются галочки.





6. Выбрав тех, кого нужно, нажимаем «Готово» и окно убирается, а становится видно предыдущее окно.





7. Можно определить три уровня доступа к документу (владелец, редактор, читатель).


Вам сейчас нужно выбрать «Редактор».





8. Нажимаете «Открыть доступ» и окно исчезает.





9. Проверяем, всем ли мы дали доступ. Если нет, повторяем предыдущие операции.





10. Чтобы адресат узнал, что ему предоставлен доступ, ставим галочку «Оповестить по электронной почте». 


Доступ открыт. 





Молодцы!








