
Мастер-класс 

Работа в онлайн-редакторах (на примере Mail) 

Преподаватели Ветрова Маргарита Витальевна, Соловьева Татьяна Алексеевна 

С помощью Онлайн-редактор Облака mail можно: 

− просматривать файлы; 

− редактировать файлы; 

− создавать файлы. 

Файлы: 

− текстовые; 

− таблицы; 

− презентации; 

− изображения. 

Зачем? 

− возможность работать на любом мобильном устройстве в любое время; 

− возможность просматривать работы студентов и любые текстовые файлы в любое время 

на любом устройстве; 

− возможность редактировать работы студентов и преподавателей в онлайн-редакторе; 

− возможность создавать текстовые документы, презентации в онлайн-редакторе (без 

Word). 

Для создания документа в онлайн-редакторе нужно открыть почто-

вый ящик на Mail. 
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Нажать на «Облачко» на панели ящика  

Войти в Облако. 

 

Выбрать Создать папку. Нажать   и выбрать тип документа. Выбираем Документ (это 

текстовый документ). 
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Откроется окно создания документа. 

 

В окне онлайн-редактора инструменты редактирования и форматирования имеют те же 

функции, что в редакторе Word. Но для форматирования абзаца нужно открыть окно с параметра-

ми. 

 

Далее можно «набирать» (вводить слова) текст и изменять его так же , как в Word. Напри-

мер, набрали СОЗДАНИЕ ДОКУМЕНТА В ОНЛАЙН-РЕДАКТОРЕ. Выделили слово СОЗДАНИЕ 

и изменили цвет. 
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Документ нужно сохранить. Нажать на Файл , выбрать Сохранить как и Переименовать 

файл. 

 

Переименовать нужно в диалоговом окне. 
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Файл появится в списке файлов Облака. 

 

Его можно там открыть и редактировать (щелкнуть по имени). 
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Можно скачать и просматривать и редактировать Word (кнопка Скачать в правом углу окна 

в открытом документе онлайн).  

 

Файл скачан на локальный диск компьютера (выбрать папку, куда сохранить). 

 

При создании таблицы выбирается тип файла таблица. Открывается окно таблицы, 

инструменты которой имеют те же функции, что и инструменты Excel. 
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Вводим данные. Сохраняем таблицу в Облаке и на компьютере (также  как текстовый 

файл). 
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Таблица сохранена в Облаке. 

 

 

 

Для создания презентации выбираем тип файла Презентация. Открывается окно для созда-

ния презентации. 
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Макет слайда можно выбрать любой. 

 

В онлайн-редакторе большая библиотека значков, которая позволяет создавть изображения, 

подобные инфографике. Нужно выбрать вкладку Вставка – Значки. 
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Использование Значков. 

 

В онлайн-редакторе можно просматривать файлы.  

Например, работы, выполненные студентами. Эти файлы можно комментировать с помо-

щью меню Рецензирование. Открыть файл из письма. Выбрать Посмотреть. Выбрать Редактиро-

вать. И создать примечание. 
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Прикрепленный файл к письму (у нас Лабораторная работа). Выбрать Посмотреть. Файл 

после этого перейдет в Облако. 
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Откроется в Облаке. И там можно будет редактировать и создавать Примечания. 
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Работа с файлами в онлайн-редакторе позволяет работать с файлами на мобильных устрой-

ствах, например, телефонах. Нужно в Google открыть почтовый ящик.  

 

Выбрать письмо в прикрепленным файлом. Нажать на «облачко», значок Облака. Сохра-

нить в своем Облаке.  
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Открыть в Проводнике на телефоне. 
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И смотреть нужный документ в онлан-редакторе. 
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