4 GOOGLE DOCS

Tac gia: VO Thanh Liém
4.1 Tong quan

Viéc t6 chic cho mot @ kip 1am viéc dong thoi tir xa trén mot céng viéc
khong phai 1a viéc dé dang, nhat 1a khi ma viéc trao ddi théng tin mot céch truc
tiép khdng thé thuc hién dugc. Bi vai 1am viéc nhom chuan bi tai liéu, [am viéc
song song trén noi dung cua cac hoc vién cung nhém cing gap cac kho khan
tuong tu. Giira c&c thanh vién thuong khéng co dugc phan ndi dung dugc cap
nhat gan nhan. Nhieu noi dung duoc cap nhat — hiu chinh — phét trien c6 the s8
bi tring lap, thay dol khéng nhu mong muén. Do vay, dé viec phdi hop dién ra
thuan lgi, chiing ta can cé chuong trinh phan mém hd tro.

Google Docs la mot irng dung hay cho phép thuc hién cong viéc bién tap
taéi lieu mot cach song song boi nhiéu tac gia khac nhau. Bong thoi, Chuong
trinh ciing cho phép viéc tuong tac, trao ddi cé thé duoc thyuc hién truc tlep truc
tuyén, gitip cho cdng viéc cd thé dugc thuc hién trong diéu kién tot nhat. Chinh
vi nhitng vu diém trén, Google docs duoc khuyén céo sir dung nhu 1& mot cong
cu gitp 1am viéc nhém trong dao tao truc tuyén. Loi ich mang lai tir cdng cu ndy
it nhiéu gidbng nhu céng cu Wiki ma chiing ta da co dip dé cap trong céc chuong
phiatrén.

Pé cb thé phéat huy cac thé manh cua cong cu ndy, ca giang vién va hoc
vién déu phai duoc tap huan sir dung. Vé co ban, chuong trinh s& ¢ giao dién
giéng véi chuong trinh MS words. Do vy, viéc huan luyén sir dung s& don gian
hon nhiéu. Trong diéu kién cé thé, chiing ta cé thé té chirc mot budi hudgng dan
co ban vao dau khoa hoc. Vai hoat d¢ong thuc hanh thir trén hé théng s& gitp hoc
vién nhanh chdng thich nghi véi cac chirc nang cia chuong trinh.

4.2 Céch thirc sir dung
4.2.1 Giao dién chwong trinh

De an thiét lap dao tao online [
Tép Chinhsira Xem Chén Oinhdang Congcu Bang Tiénich bd sung Tro gidp

o o~ P 100% - Tiéudéd . Times He... - 12 - B 7 U

Hinh trén cho thay giao dién cira so lam viéc chinh véi cac thanh 1énh &
phia trén. C6 thé ndi cac muc Iénh nay rat giong véi chuong trinh MS words
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dung dé soan thao tai ligu cua Microsoft. Do vay, ching ta cd the &p dung truc
tiép cac ky nang da biet vé cach st dung MS words ngay cho Google docs
(Chung t6i khong di sau vao khia canh nay, dé nghi doc gia tham khao thém tai
liéu khac).

4.2.2 Taoméi tai ligu 1am viéc

Tinh hubng dat ra 1a ching ta s& tao mot hoat dong soan thao chuyén dé
bénh Iy Thap tim va giao cdng viéc ndy cho nhdm hoc vién 1. Budc dau tién |a
can tao mot tai liéu cho phép soan thao bai luan. Tai liéu ndy truc thuoc quyén
quan ly cua giang vién. Vé sau hoc vién chi tham gia véi tu cach 1a ngudi dong
gop ndi dung.

Pé tao tai lieu mai, lva chon Iénh tao méi nhu hinh sau:

T :
Tép | Chinhsira Xem Chén BDinhdang Congcu Bang Tiénic
Chia sé Times Ne... - 18
Man < E Tai ligu
Mo St Bang tinh
Béi tén Ban trinh bay
Tao mdt ban sao Bidu indy
Il Di chuyén téi thu muc B Bane
| W Chindn vde thilng rde :

Sau khi tai liéu méi duogc tao ra, ching ta s& dit tén tai liéu bang cach nhan
chudt vao vi tri téntai liéu (nam ¢ goc tral phia trén man hinh):

Tai liéu khdng cé tiéu dé

Tép Chrnhmn Chén £

Mot cira sd dugc mé ra, chiing ta dién tén caa tai liéu vao nhu hinh sau:
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Péi tén tai lidu
Mhap tén tai lieu mon

bai luan ndi khoa 1 cho nhém 1

Sau khi dit tén, giang vién s& ghi noi dung ciia de bai vao phia dau tai ligu.
CO nhu vay, cac hoc vién khi tham gia hoat dong s€ bict nhitng phan viéc phai
|am. Vi du cu thé nhu hinh sau:

Bai tap 1. danh cho cac anh chi hoc vién I&p dinh huedng
chuyén khoa khda 2, nhom 1
Ni dung: Hay xdy dung cac ndi dung cla bénh “Thap tim’
Trong d6 bao gém céc muc ndi dung
e Dichté
Pac diém Iam sang
Tiéu chuan chan doan
Theo dbi va diéu tri
Van dé sirc khde cong dong clia bénh
Lwore do tiép can chan doan

423 To chirc |am viéc cong tac trén mét tai lidu

Véi tng dung Docs, sheets, and Slides, ching ta déu cé thé t6 chuc céc
hoat dong lam viéc nhdm — cong tac trén cung mot tai liéu. bicu nay lam da
dang héa cac hoat dong hoc tap cua hoc vién.

Hoc vién s3 duoc chia thanh tirng to, mdi té nén co khoang 4-5 hoc vién |a
vira phai. Ly do 1a néu s lugng hoc vién trong t6 qua nhiéu s 1am cho phan
quan ly va thao téac trén tai liéu gap kho khan do c6 nhiéu hiéu chinh cting Itc.
Néu sb hoc vién trong mdi to it qua s mat tac dung cualam viéc nhdm.

MGi to s& dugc phan mot ndi dung cu thé. Céc hoc vién cling to & phii
tham gia déng gop ndi dung, cho y kién thao luan... Bén canh do, hoc vién van
co the tham quan ndi dung 1am viéc cua céc to khac Tat nhién 1a ho khdng c6
quyén hiéu chinh ndi dung cong viéc cua to khéc. Van dé dit ra la can phan
quyén pht hop, phan ndi dung khong triing lap. Sau khi phan ndi dung va quyén
phll hop, c&c hoc vién cd thé 1am viéc véi nhau mot céch truc tuyén, tir xa (tham
chi & phia dau kia caathé gigi), thoi gian thuc nhu thé 1a ho dang ngoi l1am viéc
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chung V('Yiq nhau trong phong hop. Hoc vién con co thé hoi thoai voi nhau théng
gua ctra so thoai (chat).

4.2.4 Céac mirc dd phan quyen

Hién tap tin dugc thict 1ap chi duy nhat c6 giang vién dugc higu chinh.
Chung ta s¢ giao phan hiéu chinh n6i dung — cap nhat — xay mai ngi dung cho
cac hoc vién tuong rng bang cach giao quyéen phu hop.

Google docs thiét 1ap 3 mirc do quyén nhu sau:

CO thé xem: day 1a quyén thap nhat. Ngudi dugc trao quyén chi o thé
xem chi khéng thé nhan xét hoic hiéu chinh. Quyén ndy phu hop dé
cap cho tat ca cac hoc vién trong cing khoa hoc dé ho cé thé tham
khao ndi dung cdng viéc cua cac nhom.

Co thé nhan xét: Pay la quyén & mic d6 trung gian. Nguoi duoc trao
quyén ndy c6 thé xem ndi dung va dé lai nhan xét trong tai liéu. Trong
vai truong hop, ching ta ciing co thé thiét 1ap quyén ndy cho tat ca hoc
vién cting khoa sau khi thoi han bai luan da hét. Cach nay co thé gilp
phét trién k§ nang phan bién cia hoc vién.

CO thé stra: Pay 1a quyén cao nhat vé mit ndi dung. Ngudi co quyén
nay dugc toan quyén thay déi, hiéu chinh ndi dung, xem xét nhirng
hi¢u chinh noi dung gitra cac thanh vién khac nhau.

Quyen so hitu téi ligu: déy la quyén cao nhat, chi ¢ & nguoi détao lap
tap tin va khéng thé trao cho ngudi khac. Quyén ndy cho phép quyét
dinh trén thudc tinh caa tap tin, vén 1a quyén caa ngudi datao ratap

4.2.5 Phan cong bai tap cho hoc vién

Dé hoc vién cd thé tham gia xay dung noi dung, giang vién Can trao quyen
phu hop. Ching ta s phéan cho cac hoc vién phai lam bai co quyen cO thé sird
dé xay dyng ndi dung, va phan cho cac hoc vién con lai “quyén xem” dé tham
khao. Cach thirc nhu sau:

Nhén vao nlt chia sé & goc trén bén tay phai, chuong trinh s3 cho xuat hién
cua so thoai nhu sau

' Cidthé siva =
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Lan lugt nhap tén tai khoan hodc dia chi email cua cac hoc vién duoc giao
bai. Chuy la phan quyén phai dé la*“co thé sira’. Nhan nit xong dé két thuc viéc
giao Vviéc.

Chling ta s giao quyén duoc xem cho céc thanh vién con lai cia khda hoc
bang cach tao mot dudng dan cho phép xem dé giri cho moi nguoi. Céch thic
tao duong dan ciing twong tu. Cha y phan cira sb thoai, lva chon quyén “co thé
xem”. Sau d6 copy phan dia chi dugc cung cap va chuyén email cho tat ca hoc
vién.

Chia sé v&i nhikng nguw i khac Nhan lién két co thé chia sé duoc

ieu thém

Bét ki ai cd lién két déu cé thé xem - Sao chép lién két

Hoc vién sau khi dugc giao bai tap s€ nhan dugc email co noi dung tuong
tu nhu sau:

- sy quia Google Tal lldu) G4l AN 16 minutes agn L™

13 fmon D '.:rII.I'I|1 SLrE 12 Bl 23U

B ©bai luan ndi khoa 1 cho nhdm 1

Google

4.2.6 Thaotactrén tai li¢u

Hoc vién cd thé thao tac trén ndi dung véi nhiéu hinh thicc khéc nhau tiy
theo quyén duoc giao. Céc cap do tir thay doi noi dung, dén dé nghi thay doi. DBé
nghi thay d6i noi dung s& chén mot hop thoai caa tai liéu ma khdng anh huong
dén nguyén ban. Céc dé xuat thay doi ndy khéng anh huang gi dén noi dung tai
liéu chirng Ndo ngudi chi caa tai liéu, hodc ngudi co “ quyén sea’ chua cho phép
ap dung noi dung.

Dé thay doi ché d6 bién tap tai liéu, cac budc thuc hién nhu sau:
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Chl y goc bén phai phia trén cia man hinh cé biéu tuong cay viét.
Nhan ndt nay dé thay doi trang thai lam viéc. Nay ching ta chon hinh
thirc d¢ xuat dé xem hiéu ang.

x| € - /7 -
7 Gt

=» D€ xuat

® F}ang xem

Ghi cht: chi nhitng ngudi c6 quyén chinh sira méi ¢ thé thy biéu tugng
ndy, nhitng ngudi chi c6 quyen chi xem (view only) s& khong thé thay bicu
tuong nay. Neu giang vién nao khéng thay biéu tuong ndy dong nghia la hi¢n
chua co quyen hiéu chinh. Do vay, yéu cau lién hé véi ngudi ¢ quyén quan ly
dé lay quyén hiéu chinh.

Pé dé nghi thay d6i hoic xda ndi dung caa van ban, td chon phan van
ban mong mudn, sau d6 gb vao ndi dung muén thay déi hodc nhan nit
Cat (Cut) dé xda.

Dé chén dé nghi thay doi noi dung vian ban, dat con tro chudt tai vi tri
muén chén théng tin, sau d6 gd vao noi dung mubn chén thém.
Chuong trinh s& chén mot ctra s thoai ghi nhan dé xuat

Odl [dp T. OdimT T T at ariT TTH T VRETT IUP T TIL]‘[.?TIQ
chuyén khoa khda 2, nhom 1
MN&i dung: Hay xaz.. dung cac ndi dung cda bén
Trong do baa gom cac myc ndi dung
: n Bdich té hoc cda bénh : ;
Phan dn:h té s& c6 ndi dung nhur sau AAAAAAZ Thay the: I bang 'd
e Dac diém lam sang Thém: “d
e Tiéu chuan chan doan

- ..

Dé cung cap thém cac ghi chd — giai thich cho phan hiéu chinh, nhan
chuot vao nat thém nhan xét ¢ goc trén bén trai.
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(PPl = Chia sé

A Théng bao B Nhén xét

-

=Tl

Mot cira SO thoai S8 hién ra, chling ta cé thé ghi ndi dung nhan xét, két
thic bang cach nhan nit “nhan xét”.

nhén xét vé néi dung |

Nguoi phu tréch tai liéu s& nhan dugc email 6 ndi dung la cac dé xuat,
nhan xét cua hoc vién. Do vay nguoi phu tréch tai liéu co thé chap
nhan hoac loai bé cac hiéu chinh nay sau do.

4.2.7 Chap thuan — tir chdi hi¢u chinh

~ Néu hoc vién nao d6 dang thay doi noi dung vin ban, giang vién c6 thé
thay cac thay doi nay thdng qua cac cira so6 ghi chi nhu hinh sau:

=

Bai tap 1; ¢anh ehd cac anh chi hoo wiln ip dinh hedng B mary. 5754
chuyén khoa khoa 2, nham 1 ]
i dung: HEy ?:ay durng cae ndi dung cla bénh “Thép tim® Heen nay 0105
Trong a0 bao ghm cac myc i dung: =

& dac difmeBdich & hoo cia bénh
Phan dich & 58 cd ndd dung nhwr sau A8A00808

s Dac didm Bm =ang

» Tigu chudn chén Sodn

¢ Thao dai va didu b

o Viin dé sic khde cong 0dng cda banh

& Lurye db tiép cén chan dodn

Bidy la pnar gop y cuka hoc vien 1
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Néu mudn chip thuan hoic tir chdi céc hiéu chinh ndy, chiing ta chi can lua
chon 1€nh phu hop bang céch:

Mo tai liéu van ban

Nhan vao ghi ch tai vi tri ma hiéu chinh dugc dé xuat

Nhan n(t chip thuan, hoac nhan nit tir chéi cac hiéu chinh. Céc nit
ndy nam & goc phia trén bén phai caa cira sé ghi ch.
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Bai 13p 1. danh cho cac anh chi hoc wign Kp dinh hurdmg
chuyén khoa khoda 2, nhém 1; . _ pan
MG dung: Hay ?cé',r dyng cac nji dung cua bénh “Thap tim” Thay thé: "D bing o
Trong do bao gom cac muye néi dung; Yok

L] 1ac difr -D.!!Ch 18 hoo cua bént
Phén dich 18 s& cd ndi dung nhur sau AAAAAAAL

e Dac diam lam sang

» Tiéu chudn chén doan ==

# Theo diiva didu tr Thém:

e Vén g8 sirc khde céng dbng cla bénh

s Luoe db tiép cén chin dodh
Béy & phan gop y ci@ hoc vignm 1 =<

nhdn i vé ndi dung

Nhan vao biéu tuong * dé chap thuan hiéu chinh va dong théng tin
hiéu chinh s& duoc cap nhat truc tiép vao van ban.

Nhan vao biéu tugng * dé tir chdi 1oi dé xuat, théng tin hiéu chinh s
bi xba ngay lap tac

Chling ta co thé xem tat ca cac dé xuat hiéu chinh d& duoc chap thuan
vatir chéi cua van ban bang cach nhan vao [énh Nhan xét tai goc phai
phiatrén cuatai liéu.



A Thdng bao EJ Nhén xét

' Me lai N
1

nhén xét vé ndi dung

4.2.8 Cong tac higu chinh ddng theoi tai liéu

Bat cir ngudi ndo cd quyén hiéu chinh déu cé thé thay doi truc tiép noi
dung cua tai liéu. Neu mot ngudi ndo khéc thuc hién thay doi 1én tai ligu dong
thoi diém, cac hoc vién cd thé quan sét thay céac thay ddi ndy xuat hién ngay khi
ngudi khac thuc hién mot cach tirc thi nhu thé dang cuing lam viéc truc tiép Voi
nhau. Thay doi — hiéu chinh cia mdi t déu dugc danh dau boi mot dau tré cd
mau sic khéc nhau. Véi vi du phia dudi, dang c6 mot nguoi dang thay doi noi
dung tén cua céc thanh vién du an:

Project Member Role

Ted Wallace Team Lead

Ashi Project Coordinator
Sam Sterling Sout

Néu ching ta muon bict rang ai da thuc hign thay doi nay, chi can dua con
tré chuot |én phia trén phan danh dau, chuong trinh s€ hién thi tén nguoi thuc
hién teong ung:
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Project Member Role

Ted Wallace Team Lead
- Ashl Project Coordinator
| Sam Sterling Sout

Ghi cht: Nhiéu nguoi c6 thé clng thuc hién thay doi trén mot tap tin. Tuy
nhién, tai moi thoi dieém chi c6 thé ¢6 1 nguoi thay d6i ndi dung trén mot 6 tinh
(doi véi Excel), hoac trén mot chir noi dung (doi vai Words).

4.3 Cong tac lam viéc véi cira so thoai

Nay, cac hoc vién c6 thé nhan duoc théng tin phan hoi tir nhitng déng
nghiép/thanh vién cung nhdm dang lam viéc trén noi dung tai liéu mot cach truc
tuyén. Diéu ndy co nghia la cac thanh vién dang két ndi internet vai tai lidu. Khi
d6 ky hiéu hop thoai ™ s3 hién ra. Chi can nhan chon vao ky hiéu ™ dé mo
mbt cira sb thoai twong tng. Cira s ndy cho phép hdi thoai cing Idc véi tat ca
thanh vién cua nhém dang truc tuyén. Chuing ta khéng thé hoi thoai véi chi mot
thanh vién nhu cach thudng thiy cia cac chuong trinh khac,

E - 3 prasent -~  Comments m
[

Themo Transition

' I (2] Alice Abamathy,
2
6#! ALV QTR :
me
Hoy guys
' Alloe Abvornakhy
Hi Cass

%‘m[..- rmora

Which logo do you
predar for SolarFlair?

Chling ta c6 thé xéc dinh ai dang xem tai liéu truc tuyén théng qua danh
séch céc hinh dai dién nam & goc trén bén tréi cira o 1am viéc. Néu ngudi ndo
cO mo tai lieu nhung khéng thuc té 1am viéc trén tai liéu thi hinh dai dién cua ho
s¢ bi lam mo di. Nguoi nao dang thao tac trén tai liéu s€ ¢o hinh dai dién rd nét,
mau sit dam.

Trong trudng hop tai liéu dugc mo cong khai cho tat ca cong chiing (khéng
gi¢i han chi voi nhitng nguoi c6 tai khoan Google, khdng gisi han véi ngudi
dugc moi theo danh sach qui dinh truéc), khi nay nhirng két noi boi nhirng
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ngudi khdng cé téi khoan Google s2 duogc thay thé bang nhitng ky tu chit hoac 1a
hinh tha dai dién (gibng nhu 3 hinh dai dién dau tién caa hinh phia dudi). Néu
danh sach nguoi két ndi qua nhiéu dé cd thé trinh bay hét trén man hinh, chuong
trinh s8 tu dong thu xép céc hinh dai dién ndy vao thé sé xuéng nhu 1& hinh phia

dudi day.
=|v|ab] vio]= QL
Alice Abernathy
4.4 To chirc cong tac bang viéc sir dung thé ghi chd

Poi khi viéc to chic 1am viéc truc tuyén cling mot 10c gitta cac thanh vién
trong nhém c6 thé gap kho khan. Vi du nhu thoi gian khdng phl hop, kho thong
nhat thoi gian chung... Viéc cong téc van co thé thuc hién dugc bing cach dé lai
c&c ghi chl trén tai liéu. Viéc nay s8 gilip cac thanh vién cua nhom co thé doc
khi mamé tai liéu sau do.

Dé tao ghi cha cho tai liéu, lya chon doan vian ban ma chiing ta mudn tao

ghi chd, nhan phim phai chudt, chon 1énh “Nhan xé&”. Mot ctra so thoai s& hién
|én dé chang ta co thé dé lai loi ghi cha.

nhan xét vé ndi dung |

Dé lai 161 ghi cht vao cira sd thoai. Sau d6 nhan nit “Nhan xét” dé két thuc.
boan van ban € dugc td mau nhu hinh minh hoa phia dudi

o  [ieu Chign chdn Joan

®  Theo dfi v didu ir

& Vén dé sirc khde cdng ding cia bénh

e Liugc fTI:'I i ép can I;I'lﬁ.:l osdn 1
By & phan gop v cla hod vign 1

Bir nary Gl qua

Céc 10i ghi chi nay s8 duoc luu vao tai liu dé céac thanh vién khéc theo
doi. bong thoi, nhan xét nay s€ dugc chuyén bang email dén nguoi quan ly tai
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ligu. D& cau hinh cach thirc béo tin bang email, chiing ta lva chon Iénh “théng
bao” nam tai géc trén bén phai man hinh nhu hinh minh hoa phia dudi:

T . '
na Driv Nhan xet aﬂhﬂ

& Théng béo ~ E Nhan xét

Thay doi cai dat thong bao qua email cho tai liéu nay.

Trong d6, chiing ta co thé lva chon cac muc khac nhau nhu giri tat ca théng
béo, hoic chi gui céc théng béo ¢é lién quan dén ca nhan, hoac khéng giri théng
béo gi ca. Bang céch thirc ndy, chiing ta cd thé ludn cap nhat vé trang théi cua tai
liéu.

Hy vong cac ndi dung duoc gidi thiéu trong muc ndy da cung cap mot sb
théng tin co ban gitp doc gia sir dung ngay duogc cdng cu ndy, phuc vu truc tiép
vao cdng t&c giang day truc tuyén.
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