
Работаем с Google Docs 

Действие Визуализация 
Для доступа к Google Docs 
перейдите по ссылке 
https://www.google.ru/intl/ru/
docs/about/  
 
Нажмите + для создания 
нового документа.     

 

 
 
Настройте доступ к документу 
в режимах «Редактор», 
«Комментатор», «Читатель». 
Кнопка в правом верхнем 
углу. 
 
 
 
Если Вы еще не назвали 
документ, то перед 
настройками доступа, система 
предложит Вам это сделать. 
Назовите документ. 

 

 
 

 
 
При настройках 
персонального доступа, 
система автоматически 
определит есть ли на 
введенном электронном 
адресе гугл аккаунт. 
Если есть – выйдет значок как 
на фото.  

 



Если на введенном 
электронном адресе гугл 
аккаунт отсутствует, то  
значок пользователя не 
появится или выйдет 
предупреждение.  

 
Для загрузки документа с 
компьютера, используйте 
команду «Файл» - «Открыть»  

 

 
 

 
Далее выберете вкладку 
«Загрузка во всплывающем 
окне. 
 
 

 
Если Вы хотите вставить не 
конкретный файл, а 
скопированный текст, то 
используйте сочетание кнопок 
 Ctrl + V 

 
 



 
Для вставки изображений (а 
также диаграмм, сносок, 
ссылок и т.д.) используйте 
кнопку «Вставка». 
 
При загрузке изображения Вы 
можете брать материал с 
Вашего компьютера или 
искать изображение в 
интернете непосредственно 
из Google Forms. 
 

 

 
Работаем со структурой 
документа 

 

 
 
Сделайте заголовки текста. 
Выделите заголовок и 
выберете формат «Заголовок 
1..2…3». 
Тогда заголовок выйдет в 
структуру слева.  

 

 
 
Чтобы сделать закладку и 
позже ссылку на нее, нажмите 
«Вставка» - «Закладка» 

 



 
Для того, чтобы сделать 
ссылку на закладку, выделите 
текс и нажмите «Вставка» - 
«Ссылка». 

 
 
Далее в поле ссылка выберете 
«Закладки» и выберете ту 
закладку, к которой должна 
вести ссылка. 
 
После выбора нажмите 
«Применить». Текст станет 
подчеркнутым. 

 

 
 
Если Вы хотите привязать 
ссылку к заголовку, то 
нажмите «Вставка» - «Ссылка» 
и даже выбирайте заголовок. 
 
После выбора нажмите 
«Применить». Текст станет 
подчеркнутым. 

 

 
 



Для того, чтобы дать ссылку 
на текст к закладке или 
ссылке кликните на 
выделенный текст. Появится 
значок «Копировать ссылку». 

 
 
Используйте режим 
«Советовать», если Вы хотите 
предложить другим 
участникам, имеющим доступ 
к документу, что-либо 
изменить в документе.  

 

 
Для комментирования и 
постановки задач, выделите 
текст и нажмите значок 
комментария, который 
появится справа от 
выделенного текста.  

 
После того как текст 
выделится, поставьте задачу 
или упомяните в 
комментарии пользователя. 
Для того, чтобы комментарий 
был активен, поставьте перед 
гугл-аккаунтом, к которому Вы 
обращаетесь значок @. 
 
Те аккаунту, которые Вы 
будете постоянно упоминать, 
будут автоматически 
предлагаться Вам гуглом со 
временем.  

 

 
К одному блоку можно 

поставить задачи нескольким 
пользователям  

 

 



 
Для того, чтобы одобрить или 
отклонить правки, а также 
снять задание, нажмите 
галочку или крестик.  

 

 
  

 
Для работы с готовыми 
шаблонами документов 
(очень рекомендуем!), 
нажмите кнопку «Галерея 
шаблонов» и выберете 
нужный шаблон. Далее просто 
кликните по нему.  
Готовые шаблоны планов 
урока, рефератов, 
лабораторных работ и других 
документов уже ждут Вас! 

 

 


