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BIBLIOTEKA — LOKALNE CENTRUM WIEDZY PRAKTYCZNEJ
PRZEWODNIK PO NARZEDZIACH

WARSZTAT NR 1:
DOKUMENTY GOOGLE | DYSK GOOGLE

1. Przy pierwszym wejsciu na strone Dysku / Dokumentéw Google nie zobaczysz zadnych tresci — stworzenie
ich jest dopiero przed Tobg. Rozejrzyj sie jednak w tym miejscu, by sprawnie z niego korzystac.

+Alina Wyszukiwarka Grafika Mapy Play YouTube Wiadomosci Gmail Dysk Kalendarz Wiecej~
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Dysk Sortu] -

=3

+ Mdj dysk

[
o]

Brak Dokumentow Google, plikéw i folderdw.

Udostepnione dla mnie Aby rozpoczad, przeélij plik lub utwdrz dokument Google.
Z gwiazdks
Ostatnie
Mniegj «
Aktywnosé
Dokumenty offline
I Wszystkie elementy
Kosz

Whasciciel. typ, wisce] »

Paobierz Dysk Google

Dysk Dokumenty i Dysk Google to sktadniki zintegrowanej ustugi,
ktéra stanowi jedno miejsce umozliwiajgce przechowywanie,

E tworzenie, edycje, udostepnianie i uzyskiwanie dostepu do

dokumentodw, plikéw oraz folderéw wszelkich typdw.
3 E Dokument

Prezentacja . . .
: W ramach tego pakietu mozesz tworzy¢ wedtug witasnego

Arkusz pomystu lub w oparciu o szablony rézne dokumenty (tekstowe,

Fomularz prezentacje, arkusze kalkulacyjne, formularze i ankiety,

& Rysunek rysunki, mozesz konwertowac tekst z przesytanych plikéw PDF)

8 Folder i katalogowaé swoje dane. Mozesz dodawaé¢ do bazy pliki

Wiecej ' z dysku Twojego komputera — zdjecia, filmy, muzyke. Na to

| Na podstawie szablonu._ wszystko dysponujesz bezptatng przestrzeniag 5GB. Rezultaty

Kosz swojej pracy mozesz pobra¢ na dysk wtasnego komputera,
Wiasciciel, typ, wiscej » zapisa¢ w formacie plikéw Worda, Excela, PDF, HTML, ZIP.

Pobierz Dysk Google
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2. Czym s3 Dokumenty Google? Odnoszg sie do edytoréw internetowych umozliwiajgcych tworzenie, edycje
i udostepnianie dokumentdw, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji, rysunkéw oraz formularzy Google. To
pakiet ustug pozwalajacych na tworzenie réznego typu dokumentéw, pracowanie nad nimi w czasie
rzeczywistym z innymi osobami, a takze zapisywanie tych i innych plikéw — wszystko online i za darmo.
Dostep do dokumentéw i plikbw mozna uzyskac przez internet z kazdego miejsca na Swiecie.

Przyktadowe czynnosci, jakie mozesz wykonac w ustudze Dokumenty Google — pliki tekstowe:

e Konwertowanie wiekszosci typdw plikow na format Dokumentéw Google.

e Dodawanie ozdobnikéw i formatowania do dokumentéw przy uzyciu opcji takich jak malowanie
formatowania, marginesy, odstepy i czcionki.

e Zapraszanie innych do wspodtpracy nad dokumentem oraz przyznawanie im uprawnien do edycji,
komentowania lub wyswietlania.

e Wspdtpraca w czasie rzeczywistym w trybie online i prowadzenie rozméw na czacie ze
wspotpracownikami.

e Przeglagdanie historii zmian wprowadzanych do dokumentéw oraz przywracanie dowolnej wersji.

e Pobieranie Dokumentéw Google na pulpit w postaci plikéw w formacie Word, OpenOffice, RTF, PDF,
HTML lub zip.

e Ttumaczenie dokumentu na inny jezyk.

e  Wysytanie dokumentdw do innych oséb pocztg e-mail w postaci zatgcznikéw.

Przyktadowe czynnosci, jakie mozesz wykonac w ustudze Dokumenty Google — arkusze kalkulacyjne:

e Importowanie i konwertowanie danych w formatach .xls, .csv, .txt i .ods.

e Eksportowanie danych w formatach .xls, .csv, .txt i .ods oraz plikéw PDF i HTML.

e Formatowanie komodrek i edytowanie formut w celu dokonywania odpowiednich obliczen
i wyswietlania danych w zadany sposéb.

e Rozmawianie w czasie rzeczywistym za posrednictwem czatu z innymi osobami zajmujacymi sie
edycja tego samego arkusza kalkulacyjnego.

e Tworzenie wykreséw i gadzetdw.

e Umieszczanie arkuszy kalkulacyjnych lub ich poszczegélnych fragmentéow w bloga albo w witrynie
internetowe;j.

Przyktadowe czynnosci, jakie mozesz wykonac w ustudze Dokumenty Google — prezentacje:

e Udostepnianie prezentacji znajomym i wspoétpracownikom oraz edytowanie ich wspdlnie z nimi.

e Importowanie i konwertowanie prezentacji w formatach .ppt i .pps.

e Pobieranie prezentacji jako plikéw PDF, PPT i .txt.

e Wstawianie obrazdw i filmow oraz formatowanie slajdéw.

e Whyswietlanie prezentacji w czasie rzeczywistym za posrednictwem internetu jednoczesnie dla wielu
uzytkownikéw znajdujgcych sie w dowolnie odlegtych miejscach.
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e Udostepnianie swoich prezentacji dla szerokiego grona odbiorcéw przez publikowanie i umieszczanie
ich w witrynach internetowych.

Przyktadowe czynnosci, jakie mozesz wykonaé w ustudze Dokumenty Google — rysunki:

e Udostepnianie rysunkdow znajomym i wspdtpracownikom oraz edytowanie ich wspélnie z nimi.

e Pobieranie prezentacji jako plikdw PNG, JPEG, SVG lub PDF.

e Wstawianie grafik, ksztattow i linii oraz formatowanie ich zgodnie ze swoimi preferencjami.

e Wspodtpraca z innymi osobami w czasie rzeczywistym niezaleznie od tego, gdzie sie one znajduja.
e Wstawianie rysunku do dokumentu, arkusza kalkulacyjnego lub prezentacji.

3. Czym jest dysk Google? To pojedyncze miejsce stuzgce do zarzadzania wszystkimi plikami, w tym
Dokumentami Google. Dysk Google to osobisty magazyn plikéw i folderéw, dostepny z dowolnego miejsca
na Swiecie. Uzywajgc Dysku Google, mozesz uzyskiwac¢ dostep do plikdw, folderow i Dokumentéw Google
z przegladarki, komérki, tabletu lub innego urzadzenia, na ktérym zainstalowano Dysk Google. Niezaleznie
od tego, co stanie sie z Twoimi urzgdzeniami, pliki sg bezpiecznie przechowywane na Dysku Google.

Dysku Google mozesz uzywa¢ do przechowywania wszystkich typow plikow, w tym dokumentéw,
prezentacji, muzyki, zdje¢ i filmow. Mozesz otwiera¢ wiele typéw plikéw bezposrednio w przegladarce,
tacznie z plikami PDF, plikami Microsoft Office, filmami HD i wieloma typami plikdw graficznych, nawet
jesli na komputerze nie masz zainstalowanego odpowiedniego programu.

Jesli pobierzesz i zainstalujesz na dysku swojego komputera aplikacje Dysk Google, to automatycznie
uaktualni ona wszystkie informacje, wiec uzyskasz dostep do materiatéw w najnowszej wersji i mozesz
edytowac je z dowolnego miejsca.

Przyktadowe czynnosci, jakie mozesz wykonac¢ z poziomu Dysku Google:

e Tworzenie dokumentoéw i arkuszy kalkulacyjnych Google oraz plikéw innego typu i kolekcji.
e Przesyfanie plikdéw (jesli chcesz —z komputera), przechowywanie ich oraz zarzadzanie nimi.
e Udostepnianie Dokumentéw Google, plikéw i kolekg;ji.

e Whyswietlanie podgladu dokumentéw i plikdw przed otwarciem ich i udostepnieniem.

e Whyswietlanie obrazdw i filmow przestanych na liste dokumentow.

e Wyszukiwanie elementéw wedtug nazwy, typu i ustawienia widocznosci.

4. Aby utworzyé dowolny dokument Google, wybierz czerwony przycisk

[utwdrz]. Z rozwijanej listy wybierz rodzaj dokumentu, np. [dokument]

3 B 3 E Dokument
czyli tekst lub [formularz] czyli ankiete. Jesli chcesz wczytad jakis plik na Besentac,
rezentac|a
Dysk Google, wybierz czerwong ikonke dysku obok przycisku [utwérz]. ok
\ELUSZ
Bez problemu wczytasz i otworzysz m.in. pliki: DOC, DOCX, XLS, XLSX,
E Formularz

ODT, ODS, RTF.
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5. Jesli zdecydujesz sie na wczytanie pliku na Dysk Google, pamietaj, ze w oknie przeglagdarka Dysku Google
bedziesz mégt otworzy¢ ponad 16 rdznych typdw plikdw, niezaleznie od tego czy masz zainstalowane
oprogramowanie do ich obstugi:

e  Pliki graficzne (.jpeg, .png, .gif, .tiff, .bmp)

e Pliki wideo (webm, .mpeg4, .3gpp, .mov, .avi, .mpegps, .wmv, .flv)
e  Pliki tekstowe (.txt)

e Znacznik/kod (.css, .html, .php, .c, .cpp, .h, .hpp, .js)
e Microsoft Word (.doc i .docx)

e  Microsoft Excel (.xls i .xlsx)

e Microsoft PowerPoint (.ppt i .pptx)

e Adobe Portable Document Format (.pdf)

e Apple Pages (.pages)

e Adobe lllustrator (.ai)

e Adobe Photoshop (.psd)

e Tagged Image File Format (.tiff)

e Autodesk AutoCad (.dxf)

e Scalable Vector Graphics (.svg)

e PostScript (.eps, .ps)

e TrueType (.ttf)

e XML Paper Specification (.xps)

e Typy plikdw archiwum (.zip i .rar)

6. Jesli chcesz utworzy¢ zwykty dokument tekstowy, wybierz opcje [dokument]. Po chwili przeniesiesz sie do
prostego edytora tekstu, ktory swoim wygladem (i stusznie!) bedzie Tobie przypominaé¢ Word czy Open
Office. Kliknij w pole [dokument bez tytutu], aby nada¢ plikowi wtasciwg nazwe. Przyjrzyj sie gtéwnemu
menu polecen i menu ikon — znajdziesz tam wszystkie podstawe funkcje znane Tobie z wymienionych
programow: cofanie i powtarzanie operacji, zmiana rozmiaru i rodzaju czcionki, zmiana stylu czcionki,
zmiana koloru, linkowanie, wyréwnanie, zmiana odstepu miedzy wierszami, wypunktowanie, wciecia.

Alina Zembrzycka-Kios

N ler J- e
Dokument bez tytutu T

Plik Edycja Widok Wstaw Formatuj Marzedzia Tabela Pomoc
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Na ekranie aktywny jest kursor — wpisz dowolny tekst.
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Jedng z najciekawszych funkcji Dokumentéow Google (dotyczy to zaréwno zwyktych dokumentéw
tekstowych, jak i arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji oraz rysunkéw), jest mozliwos¢ dodawania
komentarzy do edytowanych dokumentéw. Wyobraz sobie prace nad dowolnym tekstem, gdzie
zaangazowane W nig osoby wtasnie w ten sposdb przekazujg sobie informacje o tym, co i dlaczego
nalezatoby zmieni¢. Nie majg problemu z pracg na odlegtos¢, ani operowaniem na dwéch odrebnych
plikach i przesytaniem ich sobie po kazdej sesji poprawek.

Komentowa¢ mozesz zardwno fragment tekstu — zaznaczajac stowo, zdanie lub akapit i klikajgc w ikonke

[wstaw komentarz]. Nastepnie pojawia sie okno-dymek, w ktére wpisujemy tres¢ komentarza.
Alina Zembrzycka-Kios
f":‘l'.a'.*‘\'.a' Komentarze 8 Udostepnij
Wstaw Formatu] Marzedzia Tabela Pomoc Wszystkie zmiany zostaty zapisane na Dyskl
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Przyktadowy tekst. .
Drugi prykiadawy tekst. Alina Zembrzycka-Ktos

Tuta] wpisuje komentarz, po
tym, jak klikngtem ikonke
[wstaw komentarz] |
Skomentuj Anuluj

Alina Zembrzycka-Ktos

01:37 Dzisigj
To jest drugi komentarz

Po dodaniu komentarza bedzie widoczny na marginesie obszaru roboczego, a skomentowany tekst bedzie
oznaczony w dokumencie na zétto.

Mozesz takze $ledzi¢ historie zmian — opcja dostepna z menu [plik > zobacz historie zmian]. Dzieki temu
w dowolnym momencie, mozesz nie tylko zorientowac sie, kto i jakich zmian dokonat, ale tez przywrdcié
jedna z wczesniejszych wersji dokumentu — archiwizowanych na biezgco od pierwszego wpisanego znaku.

I

Historia zmian

Dzisiaj, 01:41
M alinazks4

Dzisiaj, 01:37
M alinazks4
Przyktadowy tekst.

Dzisiaj, 01:36
Drugi przyktadowy tekst.

M alinazkS4

Dzisiaj, 01:15
W alinazks4

~" Pokaz zmiany

Pokat wersje mniej szczegétowo
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9. Do uzytkowania wybranego dokumentu mozesz zaprosic inne osoby.

Ustawienia udostepniania

Link do udostepniania (dostgpny tylko dla wspdtpracownikdw)

| spreadsheet/ccc?key=0AsQjrU3-eaH7dHVUCVVsSTVCAURDbzNKTmUzM3ZmbW(] ‘

Udostepnij link przez

Aby udostepnic w Facebook, najpierw upublicznij ten element

Kto ma dostep

Prywatny — dostep tylko dla osdb

. - Zmieri
wymienionych ponizej

& Alina Zembrzycka-Kios (Ty) alinazks4@g Wrasciciel

Dodaj osoby:

[Zmien]

W dokumencie kliknij niebieski przycisk [udostepnij] w prawym gérnym rogu okna. Jesli chcesz to zrobi¢
z poziomu listy dokumentéw w Dysku Google wybierz z niej dokument, ktéry chcesz udostepni¢ (mozesz
wybraé kilka dokumentéw) i przejdz do menu rozwijanego [wiecej]. Wskaz kursorem [udostepnij]
i wybierz [udostepnij]. Nastepnie postepuj zgodnie z ponizszymi instrukcjami:

W sekcji [dodaj osoby] wpisz adresy e-mail osdb, ktérym chcesz udostepni¢ dokument. Mozesz dodac
pojedynczg osobe lub liste adresowa. Z menu rozwijanego na prawo od listy nazw wybierz [moze
wyswietla¢], [moze edytowac], [moze komentowac]. Jesli chcesz doda¢ wiadomos$¢ do zaproszenia,
kliknij [dodaj wiadomos$é] i wpisz odpowiedni tekst. Kliknij [udostepnij i zapisz]. Aby nie wysytac
zaproszen, usun zaznaczenie opcji [wyslij powiadomienia e-mail (zalecane)]. Wspdtpracownicy
i przegladajgcy uzyskajg dostep do dokumentu z poziomu swoich list dokumentdéw, ale nie otrzymajg e-
maili z zaproszeniem.

W oknie dialogowym [ustawienia udostepniania] mozesz tez sprawdzac liste oséb, ktérym dokument
zostat udostepniony, zmienia¢ uprawnienia dostepu poszczegdlnych oséb, usuwaé redaktorow,
komentujgcych i przegladajacych, a takze zmienia¢ opcje widocznosci dokumentu — gdy ustawisz jg jako
[publiczny w internecie], stanie sie mozliwe udostepnienie tego dokumentu w portalach
spotecznosciowych, np. Facebook, Google+, Twitter.

Gdy zakoriczysz ustawia¢ prawa dostepu, kliknij przycisk [gotowe].
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10. Drukowanie i zapisywanie dokumentu.

Dokument mozna wydrukowaé bezposrednio z przegladarki Google Chrome lub z pliku PDF przy uzyciu
dowolnej innej przegladarki.

Drukowanie w przegladarce Google Chrome

Gdy drukujesz dokument w Chrome, jest on drukowany doktadnie tak, jak jest wyswietlany
w Dokumentach Google. Z tego powodu w tej przegladarce nie ma opcji [podglad wydruku]. Gdy
dokument jest gotowy do druku, wykonaj nastepujace kroki:

e W dokumencie, ktéry chcesz wydrukowaé, wybierz [plik > drukuj].
e Zostanie otwarte okno dialogowe z ustawieniami drukarki i wydruku.
e Gdy wszystko bedzie gotowe, kliknij [drukuj].

Podglad wydruku i drukowanie w przegladarce Firefox

Aby zobaczy¢ podglad dokumentu przed jego wydrukowaniem, przejdz do menu [plik] i wybierz [podglad
wydruku]. Nastgpi wygenerowanie podgladu dokumentu do wydrukowania na papierze. Jesli odpowiada
Ci to, co widzisz, przejdz do kolejnych krokéw, aby wydrukowa¢ dokument. Mozesz tez wrdci¢ do
edytowania. Aby wydrukowac dokument przy uzyciu przegladarki Firefox, wykonaj nastepujace kroki:

e W dokumencie, ktdry chcesz wydrukowaé, wybierz [plik > drukuj].

e Nastgpi automatyczne pobranie pliku PDF z Twoim dokumentem. Gdy pobieranie zostanie ukoriczone,
otworz plik PDF.

e W przegladarce plikow PDF przejdz do menu [plik] i wybierz [drukuj].

e Zostanie otwarte okno dialogowe z ustawieniami drukarki i wydruku.

o  Kliknij [drukuj].

Mozesz takie pobra¢ dokument jako plik w innym formacie, a nastepnie wydrukowaé ten plik. Aby
pobra¢ dokument, wykonaj nastepujace kroki:

e W dokumencie przejdz do menu [plik] i wybierz [pobierz jako].

e W podmenu [pobierz jako] wybierz format pliku, w jakim chcesz pobraé¢ dokument — jesli zdecydujesz
sie na zapisanie pliku w formacie Word lub Excel, pamietaj, ze Google Docs zapisujg do najnowszych
formatdéw tych programdw, tj. .DOCX i .XLSX.

e Znajdz pobrany dokument na komputerze i otworz go.

e  Wydrukuj pobrany plik.
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GDZIE ZNAJDZIESZ WIECEJ INFORMACII?

Polecamy zasoby Pomocy Google — pod linkiem: https://support.google.com/drive/?hl=pl.

Bezposredni link do zasobdw dot. Dokumentéw Google:
https://support.google.com/drive/bin/answer.py?hl=pl&answer=143206&topic=21008&ctx=topic
Warto zapoznac sie z krotkim opracowaniem z Portugalii przettumaczonym na jezyk polski - Przewodnika

Dobrych Praktyk w zakresie wykorzystania technologii informacyjnych i komunikacyjnych w edukacji
dorostych - produkt projektu ITAAT, realizowanego w programie Grundtvig:
http://issuu.com/iwonam/docs/portugal pol2

Obszerny kurs dla uzytkownikdw Google Docs, w catosci w jezyku angielskim:
http://www.gcflearnfree.org/googledocuments
Krétki kurs po starszej wersji Google Docs: http://www.conowego.pl/porady/dokladny-przewodnik-po-

google-docs-564/

Przewodnik udostepniony jest na licencji Creative Commons:
Uznanie autorstwa-Na tych samych warunkach 3.0 Unported License.
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