Huéng dan sit dung Google Documents

Google Documents (Tai liéu ciia Google, viét tit 1a GD) 1a mét phan mém
vin phong truc tuyén trén Internet ciia Google, gom 3 phan chinh: Tao tai
liéu van ban (Document), Tao bang tinh dién tir (Spreadsheet) va Tao cac
slide dé trinh chiéu (Presentation). Ca 3 loai tai liéu trén sau nay sé goi
chung la Tai li€u.

GD hoan toan c6 thé thay thé cho Microsoft Office hay OpenOffice ma ngudn
mé, nhu vdy may tinh ciia ban khong can cai Microsoft Office nita. Hon nita
GD con c6 nhimng wu diém sau ma Microsoft Office khong co:

Ban c6 thé ngdi ¢ bat ky may tinh ndao ndi Internet cling c6 thé xem,
chinh stra tai liéu duge vi tai liéu ctia ban duge lwu trén Internet. GD rét
thuan tién cho nhimng ai phai lam viéc luu dong, di nhiéu thanh phé hay
nhiéu nudc. Ban khong phai dung USB hay dia CD dé luu tai liéu. Than
chi may tinh cua ban c6 thé hong hoan toan, hay ban da ban may di thi tai
liéu ctia ban van con dai lau trén internet.

Ban c6 thé chia sé tai liéu cho ngudi khac xem (viewer) hay ngudi cong
tac (collaborator), ban cép cho ho quyén chi dugc xem, hay vira xem vira
stra tai li¢u cua ban. Vi tai liéu duoc st dung truc tuyén nén ta co thé chia
sé¢ va xem trong thoi gian thuc voi bat ky ai vao bat ky lic nao. GD rét
thuén tién cho nhiéu nguoi cung ngéi chinh stra mot tai liéu trén nhiéu dia
diém khac nhau, ho khong can téi email.

Ban c6 thé xuit ban tai liéu trén internet. Khi d6 GD cho ban mét dia chi
clia tai liéu trén internet, sau d6 ban co thé nhap dia chi nay vao thanh dia
chi cua bat ky mot chuong trinh duyét web nao dé xem tai liéu, nhu
FireFox hay Internet Explorer ... Dia chi ndy ciing dung dé tao cac duong
link trén cac trang web. Cac tai liéu xuat ban bai GD c6 toc do truy nhap
rat nhanh trén céc trinh duyét web.

Ban cling c6 thé xuit ban tai liéu mot cach tu d(‘A)ng 1én trang Blog ctia ban
thanh mot bai viét méi ma khong can mo Blog (ban chi can khai tén truy
nhap cua Blog va Password cua no).

Hé théng menu va hop thoai cia GD hoan toan bang tiéng Viét. Do d6
GD rat thich hop voi nhitng ban méi bat dau 1am quen v6i mdy tinh va
khong biét tiéng Anh.

Mic du 14 phan mém tryc tuyén nhung GD chay rat nhanh, téc do ciing
nhu cac phan mém van phong cai tryc tiép trén may tinh c nhan, tham
chi con nhanh hon vi khong quéa cong kénh nhu Microsoft Word. Soan



thdo vai phat, GD lai tu dong ghi t€p dang lam d¢ dang Ién mang va
thong bédo chir "Pang luu".

GD 14 hoan toan mién phi trén internet. Tir naim 1990 dén nay Microsoft
da thay d6i 7 doi Windows va Microsoft Office, doi sau doi hoi cu hinh
may manh hon doi trudce, tép tai liu soan br:?mg phﬁn mém doi sau thi doi
truée khong doc duoce, do d6 ngudi dung bit budc phai mua may tinh mai
va phin mém méi rat 13 tén kém. DA qua ri thoi ky Microsoft bat bi
nguoi dung may tinh.

Céc tai liéu ctua GD duogc tao trén internet va hoan toan tuong thich voi
internet. Trong khi do cac tai liéu tao bang Microsoft Office khong tuwong
thich voi1 internet, soan trén may tinh ¢ dinh, khong xudt béan truc tiép
lén internet duoc. Trong tuong lai khong xa, Microsoft Office s& rat it
nguoi ding, nhimg phan mém vin phong truc tuyén kiéu nhu GD sé 1a
phan mém vin phong cila twong lai.

1. Tai liéu van ban

Khéi dong Google Documents

pé truy nhap vao GD trudce ti€n ban phai c6 mot tai khoan cuia Google, sau do
g0 dia chi sau vao trinh duyét web:

http://docs.google.com

Tiép theo nhap vao Tén truy nhap Google va Passwword ctia ban. Man hinh GD
dé quan 1y cac tép va thu muc, va ¢ dang sau:

Khung bén trai 1a cac muc chon, khung bén phai 1a Danh muc tai li¢u (Docs

List).



Néu ban chua cai dit lai dung tiéng Viét thi man hinh trén 13 tiéng Anh, ban
phai cai dat lai ding tiéng Viét bang cach nhay vao muc Settings & goc trén phai
man hinh bang tiéng Anh, xuét hién man hinh méi va khai bao nhu sau:

Ta ciing c6 thé khoi dong GD tir man hinh Gmail cia Google bang cach nhay
vao muc Docs trong menu chinh.

Tao 12p va ghi tai liéu van ban

Tao van ban maoi

Nhay vao muc "Tao méi1" & goc trén trdi man hinh, chon Document, xuét hién
trang soan thao van ban m&i. Man hinh soan thao van ban cua GD c6 dang:

Tén tai liéu ndm & dong thtr ba cia man hinh trén, do6 1a cum tu "Tai lieu cua
Google". Khi m¢ mdt tai liéu hoan toan mai thi tén té€p 1a "Chua cé tén". Nhay


http://docs.google.com/File?id=dhr798gz_47rg6bzpgv_b
http://docs.google.com/File?id=dhr798gz_47rg6bzpgv_b

vao tén t&p "Chua c6 tén", xuat hién hop thoai cho phép ta thay doi tén tép theo
¥ mudn.Ghi tép vao GD ma khong dong tép

Nhéy vao nat "Luu" ¢ gdc trén bén phai man hinh. Lan dau luu tép khi tép chua
c6 tén thi may s& 1ay cum tir dau tién trong van ban lam tén.

Ghi tép vao GD va dong tép

Nhay vao nat "Luu & Pong" & gdc trén bén phai man hinh.

Ghi tép vao may tinh cua ban

Gia su Tai liéu van ban dang md, nhay muc "Tép" & gbc trén trai man hinh, Xuat
hién menu doc, chon muyc "Tai xudng duéi dang", xuat hién menu doc. Chon
dang Tai li€u ghi ra dia ciing: HTML, OpenOffice, PDF, RTF, Van ban, Word.
Gia st ta chon Word, xuét hién hop thoai "Opening xxx.doc", chon "Save File",
tép duoc download xudéng may tinh.

Soan thao van ban

Thay d6i phong chir, ¢& chir va mau

Trudc khi thay d6i phong chir can phai chon vin ban va str dung Thanh cong cu
& phia trén man hinh soan théo, trong Thanh cong cu c6 cac nut ding dé diéu
chinh phong chir:

« O "Kiéu" : chon cac c& Tiéu dé

« O "Verdana" : chon phéng chit. Phong chit ngdm dinh 1a Verdana, cac

phong chit hay dung: Arial, Times New Roman.

« O "10pt": chon ¢& chit. C& chit ngdm dinh 1 10pt.

« Banut tiép theo 1a In dam, In nghiéng, In gach chan vin ban cho Vin ban

da duoc chon.

« Hai nut tiép theo 14 thay d6i Mau cta vin ban va Mau nén cua van ban.
Viéc thay doi phong chit cling c6 thé thuc hién bang menu, chon muc "Binh
dang" trén menu soan thdo, hién menu doc, chon "Cai dat tai li¢u", xuét hién
hop thoai "Kiéu tai liéu". Trong hop thoai nay ta c6 thé thay doi phong chir, c&
chit, thay d6i gidn cach dong (chudn, gidn cach don, gidn cach 1.5, gidn cach
kép, gian cach 3 dong), thay d6i mau nén cua tai liéu.

Can chinh cac doan van ban

Trong khi soan thao mdi khi ta an Enter thi may s tao cho ching ta mdt doan
(paragraph). D¢ can chinh theo 1& cac doan vin ban di chon ta nhay muc "Pinh
dang" trén menu soan thdo, chon tiép muc "Can chinh", sau do chon kiéu cin
chinh: Trai, Giira, Phai, Cin déu. Chén mét duwong vach ngang



Pua con trd vao dong can chén mot vach ngang: cung lénh "Chén / Dong
ngang"

Cheén chd thich: Pua con trd vao sau chit can chén chu thich, dung 1énh "Chén
/ Chii thich", bén phai man hinh xuét hién khung "Chu thich" cho phép ta gb
vin ban cta cha thich. MUdn xo6a chu thich, ta nhdy vao nut mili tén ¢ khung
Chu thich tuong tng, chon "Xoa chu thich".

Chén diu trang va chéin trang

Chén dau trang dung 1énh "Chén / Pau trang", xuat hién khung vin ban ¢ dau
trang, nhip van ban vao khung nay. Cheén chan trang dung 1énh "Cheén / Chan
trang", xudt hién khung vin ban & cudi trang, nhip vin ban vao khung nay.
Phan dau trang va chan trang s& duoc in ra trong timg trang khi in vin ban ra
gidy. Néu xem vin ban ¢ dang trang web thi hai phan ndy nam ¢ dau va cudi
trang web.

Chén mdt dau ngit trang

Khi in vin ban ra may in, ta thiy viéc ngat trang khong hop 1y va mudn chén
mdt ngat vao diing chd mong muén thi cho con tré vao chd can ngat trang bang
tay, dung 1énh "Chén / Ngit trang".

Cheén hinh 4dnh vao van ban

Tt menu chinh dung 1énh Chén / Hinh anh, Xuat hiép hdp thoai:

Lua chon tép anh 13y tir mot trang web khac hay tir mdy tinh ctia ban. Néu chon
tor may tinh thi nhay nat Browse dé chon tép tir mot thu muc trén may tinh, sau
do6 chon nut "Cheén". Nhay vao muc "Cac tuy chon hinh anh khac" dé chon kich
thudc anh to nhd, can chinh anh theo trang in (Trai, Gitra, Phai). Dung luong
anh tai vao van ban khong qua 2 MB.

Chén céc lién két vio viin ban

Ban c6 thé chén mot lién két véi mot website hay td1 mot Tai li€u truc tuyén
khac. Trudc tién ta dat con tré nhap vao chd can cheén, nhay vao nat "Lién két"
trén thanh cong cuy, xuat hién mot hop thoai:

Trong 6 URL chén dia chi cua lién két, 6 "Van ban" go vao van ban can hién
cua lién két.
Chén cac hinh vé vao tai li¢u



Trudce tién ta dua con tro vao cho can chén ban v€, dung 1énh Chén / Ban vé ,
xuat hién hop thoai dé v€ cé dang:

Trong hop thoai ta co thé v& tu do, v& theo cac hinh c6 sén, tao cac hop van ban.
V& xong nhay vao nit "Luu & Pong" thi hop thoai sé dong, hinh v€ dugc chen.
Chen cong thirc toan hoc

Pua con tré vao chd can chén cong thire, dung 1énh Chén / Phwong trinh , xuit
hién hop thoai sau dung dé chén cong thirc toan:

o sinlx)
Vi du c6 thé chén: hdy tinh tich phéan sau / a302+62+9° "

Chén mot bang

Pua con trd vao chd can chén bang, dung 1énh Bang / Chén biang, xuat hién
hop thoai cho phép ta lya chon s6 hang, s cot, chiéu rong va chiéu cao theo "cd
rong nhat" hay "Pinh ¢& theo ndi dung", chon kiéu duong ké khung va mau nén
cua bang.

Chén muc luc

Mudn chén muc luc tu dong cac tiéu dé muc khi soan thao can phai dinh dang
theo "Tiéu dé 1 - 6" trong nut "Kiéu" ctia Thanh cong cu. Trong muc lyc cac
Tiéu dé sé& trd thanh cac siéu lién két, khi nhay vao lién két nay ta s& chuyén téi
xem muc nay. Muc luc ¢6 thé chén vao dau hay vao cudi van ban.

Pé chén muc luc ta chuyén con trd tGi chd can chén, dung 1€nh "Chen / Muc
luc", xuit hién hop thoai "Muc luc". Lua chon cic danh s6 cac muc: sd binh
thuong, chir s6 La m, chit cai ABC. Nhay nut "Cap nhat muc luc" dé két thuc.



In tai li€u

In tai li¢u ra gidy

Buéc 1. Dung Iénh Tép / Cai dit in, xuat hién hop thoai "Cai dit in", chon
chiéu in 13 Khé dirng hay Khé ngang, chon Khé gidy 1a A4, chon c6 danh s6
trang hay khong va vi tri ciia sb6 trang, chon kich thwéc 1& Piu trang, 1é
Cudi trang, 1& Trai va I¢ Phai.

Buéc 2. Dung Iénh Tép / Xem trude khi in dé xem truéc cac trang trudée
khi in.

Buéc 3. Dung 1énh Tép / In dé khéi dong chwong trinh Adobe Acrobat, t&p
hién ¢ dang PDF va ban c6 thé in viin ban ra mAy in tir diy theo hp thoai
in cua Adobe Acrobat.

In tai li€u nhuw mot webpage

TU man hinh soan thao tai li¢u dung I¢énh Tép / In dudi dang trang web, Xuét
hién hop thoai Print sén sang dé in van ban ra gidy.

Chia sé tai liéu véi ban bé

Buéc 1. Cé thé 1am trye tiép tir man hinh GD hay tir man hinh soan thao
van ban.

- Lam tr man hinh GD: danh dau kiém tai 6 kiém trudc tén tai liéu trong danh
sach (co thé chon nhiéu tai li¢u), chon muc "Chia sé" tr menu chinh, chon tiép
muc "Modi moi nguoi'.

- Tir man hinh soan thdo tai liéu: chon muc "Chia s¢" & goc trén phai man hinh,
chon tiép muc "Mdi1 moi nguoi'”. Xuét hién hop thoai "Chia sé véi nguoi khac".
Buwdc 2. Trong hop thoai chon l6p "Moi moi ngwoi'". Nhap dia chi Email
ciia ngwoi nhin vao khung "Moi", chon cho phép ngudi nhén 1a "Pé xem"
hay "¢ chinh sira" tai liéu. Ngay "Giri" 1a xong.

Tai liéu c6 thé chia sé t6i 200 ngudi. Dia chi Email cua ngudi duge moi co thé
1a mot dia chi ciia Google hay dia chi khong phai ctia Google. Co thé guri ca mot
danh sach email. Trong hop thoai "Chia sé v6i ngudi khac" ban ciing c6 thé
check ai dugc truy nhap tdi tai ligu, x6a nguoi cong tac va nguoi xem, thay doi
quyén chinh stra tai liéu.

Trong thu cua nguoil nhan sé c6 mot duong link td1 tai ligu, ngudi nhan chi vige
nhay vao dudng link nay 1a xem duoc tai liéu. Nguoi nhan mudn chinh sia tai
liéu thi phai ¢ tai khoan ciia Google, tép chia sé s& xuét hién trong Docs List
cuia nguoi nhan.

Xuat ban tai liéu trén Internet

Xuat ban tai liéu trén Internet dé tat ca moi nguoi trén internet déu c6 thé xem
dugc bai cta ban. Trudc tién ban can xem thir tai liéu s& hién thé nao trén



internet: tr man hinh soan thao nhdy "Chia sé", chon muc "Xem dudi dang
trang web (xem trudc)".

Pé xuét ban tai liéu dung 1€nh: Chia sé / Xuét ban dudi dang trang web, xuét
hién trang man hinh cho phép "Xuét ban tai liéu" (khi d6 ban s€¢ nhan dugc mot
dia chi cua bai trén internet, moi ngudi co thé nhap dia chi nay vao trinh duyét
dé xem bai), hoic "Pang bai 1én Blog" (khi d6 ban phai khai bao tén blog va
password truy nhdp, may tu dong ding bai vao blog ma khong can phai mo
blog).

Chu v, khi dang bai Tén tép tai liéu s& thanh Pau dé cua trang web, nodi dung tai
li¢u thanh nd1 dung trang web.

2. Quan ly tép trong Google Documents

Tai cac tép 1én mang

Nhay vao nut "Tai 1én" tai phia trén trai cia man hinh GD, hi¢n trang mé1 "Tai
1én tép". Nhay vao muc "Hién thi gii han chuyén ddi va céc loai tép dugc hd
trg". GD hd tro cac tép dang: Word, HTML, TXT, ODT, RTF va mdi vin ban
tdi da 500 KB cong voi1 2 MB anh di kém. Nhay muc "Chon tép dé tai 1én", xuét
hién hop thoai "Open files". Trong hop thoai nay can chon Thu muc chua tép
trén may tinh, chon tép can tai 1én, nhay nat "Open" va hop thoai dong. Nhay
nat "Bat dau tai 1én" dé tai tép 1én mang, tai xong tén tép xuét hién trén Khung
Docs List. Xem va t6 chirc cac tai liéu

Viéc to chirc cac tai liéu ndm ¢ Khung bén trai man hinh GD:

e Muc "Tao méi": dung dé tao m&i mot van ban, bang tinh, trinh chiéu, mot
form hay mot thu muc.

« Muc "Tai 1én" dung dé tai cac tép tir may 1én GD

« "TAt ca cidc muc" : hién moi tai liéu ma ban 1a chu va duoc chia sé véi
ban be, khong hi¢n 1én cac tai li€u bi an va & trong Thung rac.

e "DPuogc sd hiru boi t61" : chi hién cac tai liéu ma ban tu tao.

e "Dugc md bdi to1" : liét ké cac tai liéu ma ban da mo.

o "DPugc chia sé véi t61" : hién cac tai liéu nguoi khéc chia sé voi ban

« "Pugc danh diu sao" : hién nhirng tai liéu ma ban danh dau sao & trudc
tén tai liéu (tai liu ban thich)

« "Bian": hién cic tai liéu bi an



o "Thung rac" : céc tai li¢u bi x6a cho x6a han
o "Muc theo loai" : cho phép xem tai li¢u td chirc theo kiéu PDF, vin ban,
bang tinh hay trinh chiéu.
« "Tim kiém khac" : bao gdm nhiéu cach tim tai liéu (cac muc khong co
trong thu muc, tim kiém da luu ...)
e "Thu muc cua t61" : liét ké cac thu muc ban da tao.
Thure hién cic thay doi véi tai lidu
Trong khung Docs List ta c6 thé dung menu Thanh cong cu dé thay d6i mot tai
liéu hay nhiéu tai liéu mot lan:

« Nut dau tién c6 dau kiém: chon hay khong chon tat ca cic muc trong
Docs List.

o Nut "Chia s€": chia sé tai li¢u va thu myc. Khi chon nit nay xuét hién
menu doc gém 3 muc: Mo1 moi ngudi, Nhan lién két dé chia sé, Xem ai
da truy nhap.

o Nut "Thu muc" : chon mdt hay nhiéu tai liéu va Xép ching vao mot thu
muc mong mudn (danh dau kiém vao 6 vudng ¢ trude tén thu myc).

o Nut "Xoa": x6a cac tai licu da chon. Khi x6a mot tai liéu, né s€ duoc
chuyén vao Thung rac (Trash). C6 thé lam rdng Thung rac bang cach
nhdy vao muc Thung ric & Khung bén tradi man hinh GD, céc tai li¢u &
Thung réc hién & Khung bén phai, danh diu kiém vao cac tai liéu can xoa
han, nhay vao nat "Don sach thung rac" trén Thanh cong cu.

. Nut "Doi tén" : doi tén tai liéu da chon

« Nut "Tac vy khac" : khi chon nat ndy xuét hién menu doc v6i nhiéu muc
(Bo dau sao, An, Thay doi chu nhan, Panh dau 1a chua xem, Xuat ).
Chon mét trong cac muc trong menu dé ap dung voi mot hay nhidu tai
liéu trong Docs List. Dung 1énh Tac vu khac / Xuit ta co thé nén céc tép
da chon trong Docs List thanh mot tép c6 dudi ZIP va tai vé may tinh cia
ban dé luu trit.

Chia sé thu muc cho ban bé

Chon thu muc ¢ Khung bén trai man hinh GD. Nhay phai chut vao tén thu muc
vira chon, xuat hién menu doc, chon muc "Chia sé", chon tiép muc "Mo1 moi
nguoi", xuét hién hop thoai "Chia sé vo1 nguoi khac". Nhap vao dia chi email
cua nguoi can moi dé gtri 101 moi1 va dia chi Thu muc, cudi cung nhay nut
"Gui".



Guri tai li€u ctia Google Documents qua email dudi dang tai li€éu dinh kém
Tir cira s6 chinh sira tai liéu, nhay vao nat "Chia sé¢" & goc trén bén phai man
hinh, xuét hién menu doc, chon muc "Gui qua email dudi dang té€p dinh kém",
xuét hién hop thoai "gui tai liéu qua email". Trong hop thoai nhap dia chi email
nguoi nhan, loai tép mong mubn cho tai liéu dinh kém, nhap chu dé va noi dung
thu trong phﬁn than email. Sau khi ban nhép Giri, tai li€u cua ban s€ dugc gui
to1 nguoi nhan dudi dang dinh kém c6 thé tai xuéng ¢ dinh dang tép ban da
chon.Mac du tai li¢u dinh kém nay cé thé duoc chinh sira ngoai tuyén boi nguoi
nhan, nhung nhimng chinh sira ndy s& khong dugc thé hién trong tai liéu Google
Documents géc.
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