
Chapter 1. 협력 애플리케이션

구글드라이브와 구글문서

서정원 선생님

      1     구글드라이브 및 구글문서 소개

  구글 드라이브는 파일을 한 곳에 안전하게 저장하여 액세스 및 공유할 수 있
도록 하는 클라우드 프로그램이다. 데스크톱 및 휴대기기에서 언제 어디서든 간
편하게 파일에 액세스하고 파일이 공유되는 방식을 관리할 수 있다. 다양한 저장
용량 옵션이 제공되므로 파일을 모두 저장할 수 있는 충분한 공간을 확보할 수 
있고, 구글 AI를 사용하여 실시간으로 중요한 정보를 예측하고 보여준다. 또 내 
드라이브 뿐만 아니라 공유 드라이브(팀 드라이브) 공간이 있어 팀의 작업을 안
전하고 관리하기 쉬운 공간에 저장하여 공유할 수 있다. 공유 드라이브에 추가된 
모든 파일은 팀에서 공동 소유하므로 모든 팀 구성원이 최신 상태의 파일을 공
유할 수 있다. 
  구글 문서는 브라우저에서 직접 텍스트 문서를 작성하고 수정할 수 있도록 해
주는 워드 프로세서 프로그램이다. 전용 소프트웨어가 필요하지 않고 여러 사용
자가 동시에 작업할 수 있으며 모든 변경사항은 자동으로 저장된다. 구글 문서에
서는 댓글 작성, 채팅, 실시간 수정 기능을 지원하기 때문에 다른 사용자가 입력
하는 동시에 수정 내용을 확인하고 채팅 기능으로 의견을 교환하거나 댓글 기능
으로 질문할 수 있다. 구글 문서에서는 Word 및 PDF 파일을 비롯한 여러 형식
의 문서를 가져와서 즉시 수정할 수 있고 작업한 파일을 .docx, .pdf, .odt, 
.rtf, .txt, .html 형식으로 내보낼 수 있다. 



      2    구글 가입하기

 ① https://accounts.google.com/ 에 접속한다.



 ② 계정 만들기를 눌러 가입한다. 



      3     구글드라이브 및 구글문서 사용하기

  (1) 수업 준비하기
  구글 로그인 후 오른쪽 상단에서 메뉴를 펼친다. 

  다음으로 메뉴에서 드라이브를 눌러 들어간 후 공유 드라이브에 들어가 ‘새로 
만들기’를 누른다.



  생성한 공유 드라이브에 들어가서 제목 옆에 화살표를 눌러 멤버 관리 메뉴에 
들어갈 수 있다.

  공유할 친구들의 gmail로 드라이브 초대 메시지를 보낼 수 있다. 



공유 드라이브에 공유 문서를 만든다.

공동 문서를 작업할 수 있다.



  (2) 수업에 활용하기
  학생에게 공유 문서 주소를 공유한다.. 



   

  Tip. 주소 공유 시 관리자가 할 수 있는 권한 제한
링크 보기 메뉴를 누른 후 다양한 권한을 설정할 수 있다. 
(1) 링크가 있는 모든 사용자에게 공개
(2) 드라이브 멤버

 또, 권한이 있는 멤버들이 할 수 있는 동작도 설정할 수 있다.
(1) 뷰어
(2) 댓글 작성자
(3) 편집자

 
 실시간으로 공동 문서 작업이 가능하다.



    친구들의 작업에 코멘트를 달아 협업 문서를 작성할 수 있다.

      4    구글드라이브 및 구글문서 수업에 활용 방법

  (1) 사회 교과에서 토론, 토의를 통한 의사결정 시 활용

  



(2) 실과 교과에서 문서 템플릿을 이용하여 나만의 한그릇 음식 레시피 공유하여 
전시회하고 서로 댓글 달아주기




