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Dokumenty Google – bezpłatny pakiet programów biurowych dostępnych on-line dostarczany 

przez firmę Google. Umożliwia on dostęp do plików z dowolnego komputera z zainstalowaną przeglądarką 

internetową (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome, Opera, Safari) oraz ich udostępnianie i edycję we 

współpracy z innymi użytkownikami w tym samym czasie. Aby z niego korzystać trzeba mieć konto Google. 

Dokumenty Google są ściśle powiązane z Dyskiem Google i są najlepszym rozwiązaniem, jeżeli potrzebujesz 

współpracować z kilkoma osobami nad jakimś dokumentem (tekstem, arkuszem kalkulacyjnym, 

prezentacją, formularzem). 

W trakcie wspólnej edycji dokumentu aplikacja informuje o dodawanych komentarzach i dyskusji 

prowadzonej nad dokumentem. Wszelkie zmiany są na bieżąco zapisywane na serwerze, wykluczając 

ryzyko utraty danych. Jak to działa i jak wygląda? Zaloguj się na stronie: drive.google.com 

 

 

1. Aby utworzyć nowy dokument kliknij przycisk „Utwórz” i wybierz jaki rodzaj dokumentu chcesz 

stworzyć, do wyboru są:  

 Dokument tekstowy 

 Prezentacja 

 Arkusz kalkulacyjny 

 Formularz 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
http://drive.google.com/
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2. Przykładowo utwórz Arkusz kalkulacyjny. Otworzy się on w nowej karcie przeglądarki. Jeżeli robisz 

to pierwszy raz, warto abyś zapoznał się z wprowadzeniem. 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
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3. Jeżeli zbierasz jakieś dane ze swoimi współpracownikami i kilka osób potrzebuje mieć dostęp do tej 

samej tabeli to Arkusz Google jest świetnym rozwiązaniem. 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
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Udostępnianie dokumentu współpracownikom. 

1. Jak udostępnić Arkusz współpracownikom? Kliknij przycisk „Udostępnij” znajdujący się w prawym 

górnym rogu. Aby zaprosić inne osoby do współpracy nad plikiem wpisz ich adres e-mail i wyślij 

zaproszenie. 

 

 

 

 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
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Przekazywanie pliku i konwertowanie na Dokument Google. 

Co jeżeli zaczęliśmy już współpracować nad tabelką w Excelu i przesyłamy ją sobie mailem? Nic 

straconego!:-) W każdym momencie możesz przekonwertować plik MS Excel na format Dokumentów 

Google. Jak to zrobić? 

1. Najpierw skopiuj lub przekaż plik w MS Excel na swój Dysk Google. Potem zaloguj się na Dysk w 

przeglądarce i zaznacz plik MS Excel. 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
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LUB 

 

 

 

 

 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
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2. Wybierz polecenie „Więcej” -> „Otwórz za pomocą” -> „Arkusze Google”. 

 

3. Po chwili plik zostanie przekonwertowany na Arkusz Google i będzie gotowy do 

edycji. 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
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4. Teraz możesz plik udostępnić współpracownikom (jak? patrz wyżej) i cieszyć się stałym dostępem 

do najbardziej aktualnej wersji tabeli. W każdej chwili i z każdego urządzenia z dostępem do 

internetu możesz sprawdzić „co się dzieje w Twoim pliku”. A może chciałbyś być powiadamiany 

mailem o tym, że ktoś wprowadził zmiany do dokumentu? Nic prostszego Wystarczy włączyć 

powiadomienia. Kliknij polecenie „Narzędzia” -> „Reguły powiadomień”. 

 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
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5. Tutaj możesz wybrać, że chcesz otrzymywać powiadomienie na swój adres e-mail, kiedy ktoś 

wprowadzi zmiany w Arkuszu (zaznacz kropkę przy „Wprowadzono dowolne zmiany”). Druga 

kwestia to, czy chcesz otrzymywać maksymalnie jednego maila dziennie („E-mail – podsumowanie 

dzienne”) czy za każdym razem kiedy ktoś wprowadzi jakieś zmiany („E-mail – natychmiast”)? 

 

6. No dobrze, a co mi po powiadomieniach jak mój współpracownik popsuł mój dokument?! Np. 

usunął dane i zmienił liczby na błędne. W Dokumentach Google możesz cofnąć czas;-), czyli możesz 

przywrócić poprzednie wersje dokumentu lub po prostu sprawdzić kto co zmienił. Jak to zrobić? 

Wybierz polecenie „Plik” -> „Zobacz historię zmian”. 

 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
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7. Zobaczysz dokument z zaznaczonymi kolorem miejscami, w których ostatni użytkownik wprowadził 

zmiany.  

 

8. Możesz obejrzeć i ewentualnie przywrócić każdą wersję, która jest wymieniona na liście po prawej. 

 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
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9. Jeżeli wrócisz do głównego widoku Dysku, zwróć uwagę, że nazwy plików edytowanych przez inne 

osoby są pogrubione. Obok jest również informacja o tym kto i kiedy edytował ten plik. 

 

 

Dokument tekstowy, prezentacja. 

Oprócz Arkuszy możesz tworzyć również dokumenty tekstowe, prezentacje i formularze (zob. poradnik o 

formularzach). Zasady współpracy nad tymi dokumentami są takie same jak w przypadku Arkuszy, choć w 

przypadku dokumentów tekstowych i prezentacji, bez możliwości włączenia powiadomień o zmianach. Jak 

wygląda edytowanie dokumentu tekstowego? 

 

Dokument tekstowy Google posiada wszystkie podstawowe funkcje, które znasz z płatnych pakietów 

biurowych. Podobnie jest z tworzeniem prezentacji, wygląda to tak: 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
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I to tyle, jeżeli chodzi o podstawową obsługę Dokumentów Google. Zachęcam do korzystania z bardzo 

przydatnych bezpłatnych narzędzi do współpracy nad dokumentami, powodzenia! 

 

Poradnik przygotował Tomasz Kwietniewski. 

 

Polsko-Amerykańska Fundacja Wolności jest partnerem Fundacji Billa i Melindy 
Gates w przedsięwzięciu, które ma ułatwić polskim bibliotekom publicznym 

dostęp do komputerów, Internetu i szkoleń. Program Rozwoju Bibliotek w Polsce 
jest realizowany przez Fundację Rozwoju Społeczeństwa Informacyjnego. 

http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode

