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Lekcja 9. Ustugi Gmail — dokumenty.
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1. Dokumenty google

X Przeszuka) Dokumenty.

Wyszukiwanie na ficie dokumento
Aby znale¢ poszukiwane pliki, natey wpisa& stowa kluczowe w polu wyszukiwania. Mua
rowniez uzy¢ operatorow wyszukiwania, aby wyszukifvavediug dat, wiécicieli lub
wyrazen. Jéli uzytkownik chce wyszukaelementy dodane przez siebie do kolekcji, wybiera
kolekck w lewym panelu nawigacyjnym. W polu wyszukiwaniastanie wywietlone
niebieskie pole z nazwkolekcji. Nasg¢pnie naley wpisa w tym polu stowo kluczowe.

Klikna¢ opcg Dokumenty lub Obrazy i filmy wideo, aby wyszkaa tych kartach okéone
rodzaje plikéw lub dokumentow. W celu uzyskaniaz¢ze dokladniejszych wynikdéw khk
strzallke obok nazwy karty i wybkarodzaj elementu, ktéry zytkownik chce zobaczy
Mozna rownie klikna¢ karie Wiecej opcji, aby jeszcze bardziej przefiltratmayniki.

LD Sir = mosrty - Frzeslij. .-

Przyciski ,Utworz nowy” i ,,Przélij”
Utwoérz nowy: umaliwia tworzenie dokumentow Google, do ktérych ina uzyska dostp
w dowolnym miejscu online oraz ktére mma udosipniat innym osobom. Korzystag z tego
menu, mana rownie tworzy¢ kolekcje utatwiajce poradkowanie dokumentow.

Przelij: klikn a¢ ten przycisk, aby przechowywaliki i dokumenty online. Zaznacgyco

najmniej jeden plik do przestania nadistokumentéw.
Panel nawigacyjny

Rysunek 1. Widok Panelu nawigacyjnego.
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1. Widok gtéwny: umaliwia wyswietlenie wszystkich plikow i dokumentéw poza
elementami znajdagymi sk w Koszu. Aby ukrg element na tej dcie, klikna¢ go
prawym przyciskiem myszy i usafrzaznaczenie opcji Pokazuj w widoku gtéwnym.

2. Oznaczone gwiazdk powoduje wywietlenie wyhcznie elementéw oznaczonych
gwiazdl.

3. Wszystkie elementy: w tym widokua svyswietlane wszystkie elementyacznie z
elementami ukrytymi w widoku gtéwnym, ale bez elendsv w koszu.

4. Przeniesione do Kosza: uatiovia wyswietlenie wszystkich elementéw znajdeych
si¢ w Koszu. Uwaga: do Kosza rivea przenosi tylko te elementy, ktérych jestesi
wiascicielem. W przypadku elementéw, ktorych gdmielem jest inny giytkownik,
mozna wybra polecenie Ustuz mojej listy dokumentow w menu Czyricd

5. Moje kolekcje: ten widok przedstawia kolekcje utaamme przez itytkownika w celu
pogrupowania powzanych elementow. Aby utwor&ykolekcg, klikna¢ przycisk
Utwdrz nowy, wybra polecenie Kolekcja, a naginie przecigna¢ dowolny element z
listy dokumentow do nowej kolekcji.

6. Kolekcje udostpnione mi: wygwietla kolekcje udogpnione przez inne osoby. (Nie

beda tu wyswietlane kolekcje udogpnione poprzez listadresow).

Przeglydanie listy dokumentow

Rysunek 2. Lista dokumentow.
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Karty na gorze listy dokumentow umiwiaja przeghdanie i wyszukiwanie elementéw na
podstawie rodzaju dokumentow. Te karty utivdaja réwniez dostp do dodatkowych
funkciji.
Na przyktad klikngcie pozycji Obrazy i filmy wideo urmaiwia wyswietlenie tylko tych
typow dokumentow, odtwarzanie filméw i wwyietlanie pokazu slajdow ze zdj Jeli
uzytkownik chce znal& obrazy, ale nie chce widZidilmow, musi klikra¢ strzatie obok
nazwy karty i wybra pozycg Obrazy.
W obszarze Wicej opcji znajdyj sie dodatkowe filtry:
* Widoczna¢ — umaliwia wybranie stanu udogtniania szukanego dokumentu. Czy
byt to dokument prywatny, czy szerzej udpstiany?
e Wilasnd¢ — czy uytkownik jest widcicielem dokumentu, czy zostat on
udostpniony?
 Poza kolekcjami — czy jest to dokument, ktéry niestat przez iytkownika
dofaczony dozadnej kolekcji?
» Otwarte przeze mnie — czy ten dokument zostat pregtkownika kiedykolwiek
otwarty?
Znajdupca st w prawym gornym rogu opcja Sortuj wedtug utatwiarzadkowanie
wynikow. Wyniki mazna sortowa wedlug nasfpujacych kryteridw: tytut, trafnéc,
oznaczenie gwiazdk ostatnia modyfikacja (przezzytkownika) i ostatnie otwarcie (przez
uzytkownika).
Obok tytutébw dokumentéwaswidoczne informacje na temat tego, czy dany dokunpest

udostpniany, czy nie, a tale w ktérej kolekcji sj on znajduje.
Okienko szczegotow

Zaznaczy plik, klikajac dowolne miejsce w wierszu, zostanie swietlone okienko
szczegOtow. Mena tutaj zobaczy podghd dokumentu oraz jego tytut, datvyswietlenia
tego dokumentu przezzytkownika po raz ostatni, a tak informacje dotycxce tego, kto i
kiedy zmodyfikowat ostatnio ten dokument. W tymerku mana réwnie zmieni& pewne
ustawienia dokumentu, takie jak paw@&ne z nim kolekcje, ustawienia udgstiania i
wczesniejsze wersje pliku. 3B wybrano film, ma@na nawet obejrze jego podgid

bezpdrednio w okienku szczegotow.
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Rysunek 3. Szczegbty dokumentu.
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Dokument mana otworzy, klikajac jego tytut, a klikajc dowolne inne miejsce w wierszu,
mozna zaznacay dokument. Mana zaznaczy wiele elementéw, naciskaj klawisz Ctrl i
klikajac te elementy. Zaznaczenie pojedynczego elememwasfuje wywietlenie okienka

szczegotow, w ktorym nima wyswietla¢ i zmienia& wazne informacje dotycce pliku.

2. Tworzenie dokumentow

Rysunek 4. Praca online z dokumentami.
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Tworzenie podstawowych dokumentow od podstaw.
Mozna z tatwdcia wykonywa& wszystkie podstawowe czyrndwp, takie jak tworzenie list

punktowanych, sortowanie wedtug kolumn, dodawaab®k, obrazéw, komentarzy i formut

czy zmienianie czcionek.
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Serwis Dokumenty Google przyjmuje pliki w najpopui@jszych formatach, takich jak
DOC, XLS, ODT, ODS, RTF, CSV, PPT itp. Dlatego ina przesyta do serwisu swoje

istniejace pliki.

Wyglad znany z pulpitu komputera sprawiae edytowanie dokumentéw jest proste.
Klikajac przyciski paska nagdzi, mazna pogrubia i podkr&la¢ tekst, robé wcigcia,

zmieni& czcionle i format liczb, zmieniakolor tta komorek itd.

Udostepnianie i wspotpraca w czasie rzeczywistym

Rysunek 5. Udospnianie.
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@®lako () iako przegladajacy Ten doku!'nentjest obecnie
wspdtpracownicy udostepniony.
marcin@amail.com Wspotpracownicy (5) - usui wszystkich

Zapros wspotpracownikow

Uzytkownik maze zdecydow& komu udosipni¢ swoje dokumenty. Wprowadaaj adresy
e-mailowe 0s0b, ktorym chce udgstic dany dokument, i wysytag im zaproszenie.
Natychmiastowe udogbnianie. Kady, kto zostat zaproszony do przsgpnia lub edyciji
dokumentu, arkusza lub prezentacji, ma do niegtedaostychmiast po zalogowaniu.
Dokumenty mog by¢ przeghdane i edytowane przez wiele oséb jednécize W przypadku
arkuszy na ekranie jest wwyietlane okno czatu, a poprawki w dokumentach pdajaa
zobaczy kto, co i kiedy zmienit. Wspdlne przeglnie prezentacji jest proste, poniewa
wszystkie osoby uczestnggz w prezentacji maegja sledz automatycznie razem z

prezenterem.
Bezpieczne przechowywanie i organizacja wynikow pey

Nie trzeba niczego pobieraUzytkownik posiada dogp do swoich dokumentéw, arkuszy i
prezentacji z dowolnego komputera pmdlonego do internetu i wyposmego w
standardow przeghdarke. Ponadto serwis jest bezptatny. &k  mozliwosci
przechowywania i automatycznego zapisywania plik@avserwerze nie trzeba obawisic
awarii lokalnego dysku ani przerw zasilania. #Ma zapisywa& dokumenty i arkusze
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kalkulacyjne na swoim komputerze w formatach DOCSXCSV, ODS, ODT, PDF, RTF i

HTML.

Rysunek 6. Organizacja dokumentéw.
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Kontrola dostepu do dokumentow

Swoje dokumenty mama publikowg& w sieci w postaci standardowych stron internetdwyc

za pomog jednego klikngcia. Mazna publikowd& swoje materiaty tak, aby mogli je agke

wszyscy, tylko wybrani zytkownicy lub nikt — dytkownik decyduje. (W dowolnej chwili

maozna anulowa publikowanie).

Dzieki ustudze Google Apps udeghianie wanych dokumentéw, arkuszy kalkulacyjnych i

prezentacji w firmie lub grupie jest jeszcze tafaze.
Rysunek 7. Publikacja dokumentow.

Opublikuj ten dokument

Ten dokument jest opublikowany w internecie.

Twoj dokument jest dostepny publicznie pod adresem: hitp://docs.google.com/Doc?id=abc123

Autormatycznie opublikuj ponownie po wprowadzeniu Zmian

Opublikuj ponownie dokument || Zakoncz publikowanie

Operacje dostpne dla dokumentow:

* Przesytanie i konwertowanie dokumentéw w formaci®rily OpenOffice (.odt),
StarOffice Writer (.sxw), RTF, HTML i dokumentéw kigowych (.txt) (a take

tworzenie dokumentéw od podstaw).
* Latwe formatowanie dokumentow, sprawdzanie pisatpni
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e Zapraszanie innych oséb pacztmail do edytowania lub wwietlania dokumentéw.

» Edytowanie dokumentéw online z dowolnie wybranyisoleami.

* Przeghdanie historii zmian wprowadzanych do dokumentévazoprzywracanie
dowolnej wersji.

» Publikowanie w trybie online dokumentoéw w postaitdos internetowych lub przez
umieszczanie ich w blogu.

* Pobieranie dokumentéw na pulpit w postaci plikowfosmacie Word, OpenOffice,
RTF, PDF, HTML lub zip.
* Woysylanie dokumentow w e-mailach w postaciazahikow.

Tworzenie i zapisywanie dokumentu

Aby utworzy nowy dokument, naly otworzy¢ liste dokumentow, klika¢ menu rozwijane

Utwdrz nowy i wybré polecenie Dokument.

Rysunek 8. Tworzenie dokumentu.
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Podczas pracy z dokumentem klikrprzycisk Zapisz znajdagy sk w prawym gornym rogu
dokumentu, w w§wietlonym oknie wprowadzi nazwe dla dokumentu i klika¢ przycisk
OK. Dokument pojawi si ha licie dokumentow. 3& uzytkownik chce zapisai zamkmé
dokument, natey klikna¢ przycisk Zapisz i zamknij. Aby zapisdokalm kopic dokumentu,
maozna pobra go na komputer. W tym celu otwokzgokument, klika¢ menu Plik i wskaza
kursorem myszy ope¢jPobierz plik jako. Zostanwyswietlone obstugiwane typy plikow:
HTML, RTF, Word, Open Office, PDF i zwykly tekst. yirat typ pliku i w wyswietlonym
oknie przegldarki klikna¢ przycisk OK.
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Korzystanie z galerii szablonow

Jeli uzytkownik chce szybko utworzy dokument, mge wy¢ jednego z szablonow

dostpnych w galerii szablonéw. Kdy szablon zawiera standardowy tekst, ktéryznao

zashpi¢ wlasmy trescia, a take jest wsipnie sformatowany. Galeriszablonow mana te

otworzy¢ z poziomu dowolnego dokumentu, wybiagj

Plik>Nowe>Na podstawie szablonu.

Rysunek 9. Widok edycji dokumentu.
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3. Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych

Operacje dosepne dla arkuszy kalkulacyjnych:

Importowanie i konwertowanie danych w formatacls,.xtsv, .txt i .ods.
Eksportowanie danych w formatach .xls, .csv, .tetis oraz plikéw PDF i HTML.
Formatowanie komoérek i edytowanie formut w celu almywania odpowiednich
obliczen i wyswietlania danych wadany sposéb.

Rozmawianie w czasie rzeczywistym zasngolnictwem czatu z innymi osobami
zajmupcymi sk edycp tego samego arkusza kalkulacyjnego.

Umieszczanie arkuszy kalkulacyjnych lub ich posgéheych fragmentow w blogu

albo w witrynie internetowe;.
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Rozpoczynajc prag z arkuszami kalkulacyjnymi Google, ur@a utworzy¢ nowy arkusz

online, przestaistniepcy arkusz lub #y¢ szablonu z galerii szablon6w.

Tworzenie i zapisywanie arkusza kalkulacyjnego

Aby utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny, nalg otworzy liste dokumentow, klika¢ menu

rozwijane Nowy i wybierz polecenie Arkusz kalkulaty

Rysunek 10. Tworzenie arkusza kalkulacyjnego.
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Klikna¢ przycisk Zapisz znajdagy s w prawym gérnym rogu arkusza kalkulacyjnego, w
wyswietlonym oknie wprowadzi nazwe dla arkusza i klika¢ przycisk OK. Po zapisaniu
arkusza kalkulacyjnego pojawksin na lscie dokumentéw.

Automatyczne zapisywanie: otwarty arkusz kalkulagyjest automatycznie zapisywany w
Dokumentach Google kilka razy na miau€zas ostatniego zapisania arkusza kalkulacyjnego
jest wywietlany w prawym gornym rogu ekranuslleizytkownik chce zapisai zamkmnyg
nowo utworzony arkusz kalkulacyjny, klika przycigiik i wybiera z menu rozwijanego
polecenie Zapisz i zamknij.

Aby zapisé lokalm kopie arkusza kalkulacyjnego, moa wyeksportowago na komputer.
W tym celu naley otworzy¢ arkusz kalkulacyjny, Klik¢ menu Plik i wskaza kursorem
myszy opcg Eksportuj. Wywietli si¢ lista dosgpnych typow plikéw (.csv, .html, .ods, .pdf,
Xls, .txt). Klikna¢ typ pliku, przy ayciu ktérego ma zostawykonane eksportowanie, i w

wyswietlonym oknie przegiarki klikna¢ przycisk OK.

Przesytanie arkusza kalkulacyjnego
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Do arkuszy kalkulacyjnych Google w dowolnym momenecnazna przesyta istniepce

arkusze. W tym celu natg wykona& nasgpujace czynnéci:

1. Klikna¢ przycisk Przéij w gornej czsci paska bocznego na stronie z glist

dokumentow.

Klikna¢ przycisk Przegldaj i wybra odpowiedni arkusz kalkulacyjny.

Klikna¢ przycisk Otworz.

Klikna¢ przycisk Przdij plik. Przestany plik pojawi i na liscie dokumentéw.

Typy plikow, ktére mana przesyta .xls, .ods, .csv, .tsv, .txt, .tsb.

Limity rozmiaréw: kady arkusz mge mie€ do 256 kolumn, 200 000 komorek lub 100

arkuszy - zalenie od tego, ktére z tych ograniézeostanie oagnicte najpierw. Liczba

wierszy jest nieograniczona.

Rysunek 11. Widok edycji arkusza.

GO% )8!(—: Dokum@nty Miezapisany arkusz kalkulacyjny @ Prywstrie tylko dia mrie

Plik  Edycja  Wyswietl Wstaw Formaty) Formularz Marzedzia  Pomoc
Gl By A 2% 123 doptr B M Av By [y v 55| 2l

Farmuta: |

=
m
o
L}
m

Zapisz teraz &Udustepnij =

|| Pokaz wazyste farmuty | |

F G

4. Tworzenie prezentacji

Operacje dosepne dla prezentaciji:

» Udostpnianie prezentacji znajomym i wspotpracownikom zoradytowanie ich

wspolnie z nimi.
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* Importowanie i konwertowanie prezentacji w formataapt i .pps.

» Pobieranie prezentacji jako plikow PDF, PPT i TXT.

* Latwe edytowanie prezentaciji.

* Wstawianie obrazéw oraz plikbw wideo i formatowarsiajdow odpowiednio do
wiasnych preferenciji.

*  Wyswietlanie prezentacji w czasie rzeczywistym zasrgdnictwem internetu
jednoczénie dla wielu uytkownikow znajdujcych sé w dowolnie odlegtych
miejscach.

» Udostpnianie swoich prezentacji dla szerokiego gronaardbw przez publikowanie

I umieszczanie ich w witrynach internetowych.

Przesytanie prezentacji

Do prezentacji Google w dowolnym momencie zme przesyté istniepce prezentacje. W
tym celu wykonaj nagpujace czynnéci:

1. Klikna¢ przycisk Przéij w gornej czsci paska bocznego na stronie z glist
dokumentow.
Klikna¢ przycisk Przegidaj.
Klikn a¢ prezentagj, ktora uzytkownik chce otworzg.

Klikna¢ przycisk Otworz.

o k& DN

Klikna¢ przycisk Przdij plik. Przestany plik pojawi i na liscie dokumentéw.

Typy plikdw, ktére mana przesyté, to .ppt i .pps.
e Limity rozmiardw: pliki w formatach .ppt i .pps m@giie¢ maksymalnie 10 MB, pliki

z Internetu mog mie¢ do 2 MB, a pliki przestane poaz¢-mail - do 500 KB.

Rysunek 12. Widok edycji prezentaciji.

GO\ :8;.&,‘ DOE{UET‘I@HW Untitled Presentation & Prywstne tylko dia mniz Zapisanu praed chwily | Rozpocznij prezentacie | Zapisz teraz &UdDSIEFnij -
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Kliknij, aby dodac tytut
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