
Тренінг  

«Створення  посилань на документи через Google Диск» 

Розробник: викладач інформатики Манукян О.Т. 

№ Завдання Послідовність виконання дій 

1  Відкрити Google Диск 

Google Chrom → Приложения → Диск 

2 Створити папку «посилання» 

→ папку → (ввести назву папки) → відкрити папку 

3 Створити папку (назва 

предмету) → папку → (ввести назву папки) → відкрити папку 

 Вставити документ у папку Диску 

1 Підготувати папки для 

копіювання (папка Диску і 

папка ПК) 
У вікні Диску натиснути «Свернуть в окно»  → відкрити папку, де 

знаходится потрібний документ → натиснути правою кнопкою на Панелі задач (полоска 

внизу екрану) → вибрати  → отримаємо вигляд обох вікон поруч 

(приклад: вікно Диску з відкритою потрібною папкою «інформатика_3» та вікно папки  з 

комп’ютера «інформатика») 

 



2 Вставити документ у папку 

Диску 

Тримаючи праву кнопку на потрібному документі переміститися на сторінку папки Диску 

Приклад: 

→ 

дочекатися завершення завантаження документу  

3 Завершення завантаження 

документу 

Внизу екрану справа буде вікно    → закрити його 

 Створення посилання 

1 Відкрити доступ Відкрити документ  у вікні Диску → натиснути «Другие действия» 

 
→ вибрати «Открыть доступ» 



2 Надати загальний доступ  

У вікні вибрати   →  

натиснути дії 1, а потім 2 

                   
3 Вставити посилання для 

використання 

Відкрити Word → дати назву документу, на який створено посилання → Enter → Правка → 

Вставить 

Приклад (вигляд у документі) 

 



 Вставка посилання на сторінку сайту   

1 Вставити на сторінку сайту 

адресу посилання 

Відкрити вікно з документом посилань → виділити це посилання → на сторінці сайту 

написати назву або вибрати потрібне слово до чого буде вставлене посилання → виділити 

це слово → натиснути →клацнути правою кнопкою у вікні   

→ вставити у відкрите вікно адресу посилання  → натиснути «Применить»  

 

 Приклад: 

 

виділене слово «додаток 1» →   → 

   
 

 Отримаємо на сторінці сайту: (для переходу на Додаток 1 потрібно натиснути на це слово) 

 

 
 

 Можливі слова для переходу 

для посилань 

- настисніть тут 

- переглянути тут 

- назва слова 
 


