Dokumenty Google — bezptatny pakiet programéw biurowych dostepnych on-line dostarczany
przez firme Google. Umozliwia on dostep do plikéw z dowolnego komputera z zainstalowang przegladarka
internetowg (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome, Opera, Safari) oraz ich udostepnianie i edycje we
wspotpracy z innymi uzytkownikami w tym samym czasie. Aby z niego korzystac trzeba mie¢ konto Google.
Dokumenty Google s3 $cisle powigzane z Dyskiem Google i s najlepszym rozwigzaniem, jezeli potrzebujesz
wspotpracowa¢ z kilkoma osobami nad jakim$ dokumentem (tekstem, arkuszem kalkulacyjnym,
prezentacjg, formularzem).

W trakcie wspodlnej edycji dokumentu aplikacja informuje o dodawanych komentarzach i dyskusji
prowadzonej nad dokumentem. Wszelkie zmiany sg na biezgco zapisywane na serwerze, wykluczajac
ryzyko utraty danych. Jak to dziata i jak wyglada? Zaloguj sie na stronie: drive.google.com
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1. Aby utworzyé nowy dokument kliknij przycisk ,Utworz” i wybierz jaki rodzaj dokumentu chcesz
stworzyé, do wyboru sa:
>> Dokument tekstowy
>> Prezentacja
>> Arkusz kalkulacyjny
>> Formularz
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2. Przyktadowo utworz Arkusz kalkulacyjny. Otworzy sie on w nowej karcie przegladarki. Jezeli robisz
to pierwszy raz, warto abys zapoznat sie z wprowadzeniem.
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Witamy w nowych Arkuszach Google

W nowych Arkuszach Google moZesz edytowac arkusze
kalkulacyjne offline, przewijanie i tadowanie jest szybsze, a
dodatkowo znajdziesz tam mndstwo nowych funkcji.

Pomin prezentacje

Tworzenie i edytowanie offline

Jesli checesz tworzye, wyswietlac | edytowac arkusze
kalkulacyjne bez potaczenia z internetem, wigcz edytowanie
offline na Dysku. Wiece] informacji

Pomin prezentacje
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Wszystko dziala szybciej

Przewijanie | obliczanie trwa znacznie krocej, dzieki czemu
lepie] wykorzystasz swd] czas pracy.

Pomin prezentacje

Duzo, duzo wiecej

Whyprobuj widokd filtrdw, ulepszone stosowanie formut,
zaawansowane formatowanie warunkowe 1 mase nowych
funkciji. Wiecej informacji

Pomin prezentacje Wyprabuj

3. lJezeli zbierasz jakie$ dane ze swoimi wspotpracownikami i kilka oséb potrzebuje mie¢ dostep do tej

samej tabeli to Arkusz Google jest Swietnym rozwigzaniem.
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‘/+ Klikajgc tutaj mozesz zmienic nazwe Arkusza.
Arkusz kalkulacyjny bez tytutu Piotr Zdurski ~
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Udostepnianie dokumentu wspétpracownikom.

1. Jak udostepnié¢ Arkusz wspotpracownikom? Kliknij przycisk ,,Udostepnij” znajdujacy sie w prawym
gornym rogu. Aby zaprosi¢ inne osoby do wspoétpracy nad plikiem wpisz ich adres e-mail i wyslij
zaproszenie.
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Ustawienia udostepniania

Link do udostepniania (dostepny tylko dla wspdtpracownikdw)
JpW2-WXXGnFKOSZGVig

Udostepnij link przez M E n u

Kto ma dostep

@ Prywatny — tylko Ty masz dostep Zmien. ..

& Piotr Zduriski (Ty) piotrzdunski@poczta on... Wihasciciel

Zapros innych:

Wpisz imiona i nazwiska lub adresy e-mail...

Edytorzy beda mogli dodawad osoby | zmieniac uprawnignia. [Zmien]

Przekazywanie pliku i konwertowanie na Dokument Google.

Co jezeli zaczeliSmy juz wspodtpracowaé nad tabelkg w Excelu i przesytamy jg sobie mailem? Nic
straconego!:-) W kazdym momencie mozesz przekonwertowac plik MS Excel na format Dokumentéw
Google. Jak to zrobi¢?

1. Najpierw skopiuj lub przekaz plik w MS Excel na swéj Dysk Google. Potem zaloguj sie na Dysk w
przegladarce i zaznacz plik MS Excel.
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Udostepnione dia mnie 1 Projekt_Konkret bez pitu-pitu Udostepniony ja 16 maj js
Z gwiazdkg ™ 1-9-90-FB.jpg Ja 14:15 ja
Ostatnie | bl X Lista_przyznanych_grantow_FINAL xls.xlsx Ja 16:29 j=
Kosz
Wiecej - =] Mdj pierwszy arkusz ja 15:46 j=
Zainstamj Dysk F eWOdﬂikAB_2014.pdf ja 15 maj ja

Google na swoim

komputerze ki socjalizm vs polski kapitalizm ja 14:13 j=

Zaznacz plik klikajac w p::lsta kratke obok nazwy.
Wybrany plik podswietli sie.
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2. Woybierz polecenie ,Wiecej” ->, 0twdrz za pomocg” -> ,Arkusze Google”.
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3. Po chwili plik zostanie przekonwertowany na Arkusz Google i bedzie gotowy do
edycji.
8

Tomasz Kwietniewski, 22 maja 2014 r.
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce
CC-BY-SA



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

x

Lista_przyznanych_grantow_FINAL.xls |
Plik Edycja Widok Wstaw Formatuj Dane Marzedzia Dodatki Pomoc
- ala] T—' # % .0_ .00 123~ - - B 7
001/2014
A B C 1

Nr wnioskt Tytul projektu Miejscowosc

001/2014 |Bieszczadzka Akademia Robotyki - BAR Lesko

003/2014 Szt_uka dla I_udu czyli spojrzenie na folklor i graffiti z Wielka Wies
wyjatkowej perspektywy.
Opracowanie mapy miejscowosci z nazwami ulic,

005/2014 oznaczeniem instytucji, zabytkow oraz ciekawych  Koden
miejsc Gminy Koder.

010/2014 MAMA TATA | JA W BIBLIOTECE Krzywcza

011/2014 "Maluchy w bibliotece - wspdlne zabawy" Staboszdéw

012/2014 Zaczarowana biblioteka Szubin
" I o ek "

013/2014 Komputer -to przecie takie proste” - warsztaty Marianowo
komputerowe dla 55+

014/2014 Kocha m, wiec czytam. Biblioteka przyjazna Thotéw
rodzinom.

020/2014 "Nie starzeje sig ten, kto nie ma na to czasu” Ropa

022/2014 Mtodzi w realu - edukacja spoteczno-obywatelska. Radziejow

024/2014 Czytam, poznaje, smakuje, podréiuje Garwolin

026/2014 "0SWOIC NOWOCZESNOSC" Boguszyce

+ = tabela (2)

Ostatnia zmiana: 3 minuty temu
s =3 4 =
s A- ®-H- Screec =
v E F I
Nazwa biblioteki ioskowana
Powiatowa | Miejska Biblioteka Publiczna 4500,00 2t
w Lesku
Gm_mna Biblioteka Publiczna w Wielkiej 2852,54 2
Wi
Biblioteka Publiczna Gminy Koder 4 500,00 zt

Gminna Biblioteka Publiczna w Krzywczy 4 500,00 zt

Gminna Biblioteka Publiczna w

Staboszowie z siedzibg w Kalinie Wielkigj 4 500,00 z¢

Rejonowa Biblioteka Publiczna w Szubinie 4 500,00 zt

Biblioteka Publiczna w Marianowie 4 500,00 zt

Miejska Biblioteka Publiczna im.Cypriana

Norwida Ztotow 4 500,00 z¢

Gminna Biblioteka Publiczna w Ropie 4 500,00 zt
Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna

im.Franciszka Becifiskiego w Radzigjowie 4 500,00 z¢

Miejsko — Powiatowa Biblioteka Publiczna 4 487,00 zt

Gminny Oérodek Kultury - Gminna

Biblioteka Publiczna 4 500,00 z¢

Komentarze

Piotr Zdufiski +

8 Udostepnij

co BV -Z-

m

Teraz mozesz plik udostepnié wspdtpracownikom (jak? patrz wyzej) i cieszy¢ sie statym dostepem

do najbardziej aktualnej wersji tabeli. W kazdej chwili i z kazdego urzgdzenia z dostepem do

internetu mozesz sprawdzi¢ ,co sie dzieje w Twoim pliku”. A moze chciatbys by¢ powiadamiany

mailem o tym, ze kto$ wprowadzit zmiany do dokumentu? Nic prostszego®© Wystarczy wtgczy¢

powiadomienia. Kliknij polecenie ,Narzedzia” -> , Reguty powiadomien”.

Lista_przyznanych_grantow_FINAL .xls

Plik  Edycja

[ =

Kodenr
A

Widok Wstaw Formatuj Dane

~ T @ % 0 .00 123-

Nr wniosku Tytul projektu

001/2014

003/2014

009/2014

010/2014

011/2014

012/2014

Bieszczadzka Akademia Robotyki - BAR

Sztuka dla ludu czyli spojrzenie na folklor i gr
wyjatkowej perspektywy.

Opracowanie mapy miejscowosci z nazwami
oznaczeniem instytucji, zabytkow oraz ciekay
miejsc Gminy Koden.

MAMA TATA | JA'W BIBLIOTECE

"Maluchy w biblictece - wspélne zabawy"

Zaczarowana hiblioteka

Narzedzia

Dodatki

Utwdrz formularz

Galeria skryptdw. ..
Edytor skryptaw...

Pisownia...

v Wiacz autouzupetnianie

Reguty powiadomieri...

Chron arkusz...

Krzywcza

Staboszdow

Szubin

Pomoc

Piotr Zdufiski +

Komentarze 8 Udostepnij

Ostatnia zmiana: 4 minuty temu
= _4
. H- = 1. cocBMY-Z-
E F

ki ioskowana
ejska Biblioteka Publiczna 500,00 2
zka Publi Wielkie]

a Publiczna w Wielkigj 14525011
czna Gminy Koden 4 500,00 zt

™~

Gminna Biblioteka Publiczna w Krzywczy 4 500,00 zt

Gminna Biblioteka Publiczna w
Staboszowie z siedzibg w Kalinie Wielkigj

4 500,00 zt

Rejonowa Biblioteka Publiczna w Szubinie 4 300,00 zt
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5. Tutaj mozesz wybraé, ze chcesz otrzymywac¢ powiadomienie na swoj adres e-mail, kiedy ktos
wprowadzi zmiany w Arkuszu (zaznacz kropke przy ,Wprowadzono dowolne zmiany”). Druga
kwestia to, czy chcesz otrzymywac maksymalnie jednego maila dziennie (,,E-mail — podsumowanie
dzienne”) czy za kazdym razem kiedy kto$ wprowadzi jakies zmiany (,,E-mail — natychmiast”)?

Ustaw reguly powiadomien

Pomoc

Powiadom mnie, wysylajac e-mail na adres piotr.zdunski@poczta.onet.pl,
qdy...
Wprowadzono dowolne zmiany

Uzytkownik przesyta formularz
Powiadom mnie za pomoca...

E-mail — podsumowanie dzienne

E-mail — natychmiast

Anuluj

6. No dobrze, a co mi po powiadomieniach jak moj wspdtpracownik popsut moéj dokument?! Np.
usunat dane i zmienit liczby na btedne. W Dokumentach Google mozesz cofnac czas;-), czyli mozesz
przywrdci¢ poprzednie wersje dokumentu lub po prostu sprawdzi¢ kto co zmienit. Jak to zrobic¢?
Wybierz polecenie ,Plik” -> ,Zobacz historie zmian”.

=] Lista_przyznanych_grantow_FINAL.xls | Piotr Zdufiski
dycja Widok Wstaw Formatuj Dane Narzedzia Dodatki Pomoc  Ostatnia modyfikacja: chwile te W Komentarze [P-RILLHELL
Udostepnij... - u - B I 5 A. . H- = - % -5 eo B Y - = -
Nowy - @ O E F
Otwédrz... Ctrl+0 o iz T .
1 Miejscowosc Nazwa biblioteki ioskowana

Zmien nazwe...
Utwdrz kopie. ..

I Przenies do folderu._.

Importuj....
( Koden Biblioteka Publiczna Gminy Koden 4 500,00 zt
Zobacz historie zmian Ctrl+Alt+Shift+G

q Ustawienia arkusza kalkulacyjnego... Krzywcza Gminna Biblioteka Publiczna w Krzywczy 4 500,00 zt

Pobierz jako | Slaboszow Gminna Biblioteka Publiczna w

Staboszowie z siedzibg w Kalinie Wielkiej 6 000,00 24

Opublikuj w internecie...

i Whyslij e-mail do wspdtpracownikadw.. . Szubin Rejonowa Biblioteka Publiczna w Szubinie 4 500,00 zt

( ] Marianowo Biblioteka Publiczna w Marianowie 4 500,00 zt
= Drukuyj Ctrl+P iej ibli i im. i

q L= | ZHotéw MIE]S!(E Blbllo}eka Publiczna im.Cypriana 4500,00 2t

R Norwida Ztotow

020/2014 "Nie starzeje sig ten, kto nie ma na to czasu" Ropa Gminna Biblioteka Publiczna w Ropie 4 500,00 zt
. Miejska i Powiat: Biblioteka Publi

022/2014 Mtodzi w realu - edukacja spoteczno-obywatelska. Radziejow efska | Fowlatowa Bitviotexa FUbliczha 4 500,00 zt

im.Franciszka Becifiskiego w Radziejowie
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7. Zobaczysz dokument z zaznaczonymi kolorem miejscami, w ktérych ostatni uzytkownik wprowadzit

zmiany.
=l Lista_przyznanych_grantow_FINAL xis | Piotr Zdufiski ~
Ostatnia zmiana: 5 minut te.... m Bij Qiomenisize
.
-
A B c E *  Dazisiaj, 10:33
1 Nrwniosk{ Tytul projektu Miejscowosé Nazwa biblioteki | W m.wachol
2 £ Dzisiaj, 10:25
Bt kwietniewskiarfp
3 Dzisiaj, 09:57
M Piotr Zdunski
Opracowanie mapy migjscowosci z nazwami Dzisiai 09:47
4 009/2014 ulic, oznaczeniem instytucji, zabytkow oraz Koden Biblioteka Publiczna Gminy Koderi 4= zisiaj, 95

M Piotr Zdunski
ciekawych miejsc Gminy Koder.

Gminna Biblioteka Publiczna w

5 010/2014 MAMA TATA | JA W BIBLIOTECE Krzywcza 4=
Krzywczy
Gminna Biblioteka Publiczna w
6 011/2014 "Maluchy w bibliotece - wspdlne zabawy" Staboszow Staboszowie z siedzibag w Kalinie 6C
Wielkiej
7 012/2014 Zaczarowana biblioteka z Harrym Potterem Szubin Relar_m_wa Biblioteka Publiczna w 4
Szubinie
" 1 s balki "
8  013/2014 Komputer 1-to przecie? takie proste Marianowo Biblioteka Publiczna w Marianowie 4c
warsztaty komputerowe dla 55+
9 014/2014 Koch_am, wiec czytam. Biblioteka przyjazna Zotow !\-"Iiejska_Biinoteka_ Publiczr}a n
rodzinom. im.Cypriana Norwida Ztotow
10 020/2014 "Nie starzeje sie ten, kto nie ma na to czasu” Ropa Gminna Biblioteka Publiczna w Ropie 4 &

. Miejska i Powiatowa Biblioteka
1 022/2014 MiodZiwrealu-eduki - Elementy zaznaczone kolorem to

Publiczna im.Franciszka Becifiskiegow 4

obywatelska. elementy zmienione przez uzytkownika. Y adziejowie €
12 024/2014 Czytam, poznaje, smakuje, podrozuje Garwolin Pue];sck::]; Powiatows Biblioteka 44
13 026/2014 "OSWOIC NOWOCZESNOSC" Boguszyce 4c

. -
a = Samarradnwe (‘.Pn‘rrulm Kultury i ; v Pokaz zmiany

= tabela (2) | Pokai wiecej szczegdtow

8. Mozesz obejrzec i ewentualnie przywrdci¢ kazdg wersje, ktéra jest wymieniona na liscie po prawe;.

= Lista_przyznanych_grantow_FINAL xis [ | Piotr Zdufisii =
Ostatnia zmiana: 9 minut te_. ﬂ B} (Ecmenidee

Historia zmian X

isiaj, 10:33
|

Kliknij, aby zobaczy¢ wersje pliku

/ - ; 4
wraz z dokonanymi zmianami.

O

1 Nrwnioski| Tytul projektu j Nazwa biblioteki

Dzisiaj, 10:25
M t kwietniewski.arfp
Przywrdc te wersje
Dzisiaj, 09:57

M Piotr Zduniski

Opracowanie mapy migjscowosci z nazwami
4 009/2014 ulic, oznaczeniem instytucii, zabytkdw oraz Koden Biblioteka
ciekawych miejsc Gminy Kodeni.

Kliknij "Przywrdoc te wersje" jezeli chcesz
przywrocic stan, ktory ogladasz.
Gminna Biblioteka Pu

5  010/2014 MAMA TATA | JA W BIBLIOTECE Krzywcza 4=
Krzywezy
Gminna Biblioteka Publiczna w

6 011/2014 "Maluchy w bibliotece - wspdlne zabawy" Staboszow Staboszowie z siedzibg w Kalinie
Wielkiej

7 012/2014 szubin Rejar_m_wa Biblioteka Publiczna w ax
Szubinie

"Komputer !-to przecie takie proste" -

2 ) - ) ) - c
013/2014 warsztaty komputerowe dla 55+ Marianowo Biblioteka Publiczna w Marianowie 4
9 014/2014 Koch_am, wiec czytam. Biblioteka przyjazna Totéw !\-"Iiejska_Biinoteka_ Publiczrja ax
rodzinom. im.Cypriana Norwida Ztotéw
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9. Jezeli wrécisz do gtéwnego widoku Dysku, zwrd¢ uwage, ze nazwy plikow edytowanych przez inne
osoby sg pogrubione. Obok jest réwniez informacja o tym kto i kiedy edytowat ten plik.

GO gle “ +Piotr 522 ‘ + ;
Dysk ®© = = o -

I Méj dysk @ Dokument edytowany przez kogos innego
1
Lon | -

bedzie zaznaczony przez pogrubienie nazwy.

o WEASCICIEL OSTATNIA MODYFI...
s
* Moj dysk . o / 2 Tutaj natomiast widaé kto ;
Udostepnione dla mnie I Projekt_Konkret bez pitu-pitu E}memcr? i kiedy edytowat ten dokument. mal e
7 e
Z gwiazdka ™ 1-9-90-FB.jpg .’/ ja "““\H 22 maj j=
Ostat
statne | Lista_przyznanych_grantow_FINAL.xls Udostspniony | ja (AN 10:33 magdalena Wachs
Kosz
Wiecej + | X Lista_przyznanych_grantow_FINAL xls xlsx Ja 22 maj j=
Zainstaluj Dysk Méj pierwszy arkusz ja 22 maj j=
Google na swoim
komputerze - PrzewodnikAB_2014 pdf ja 16 maj j=
B Szwedzki socjalizm vs polski kapitalizm ja 22 maj j=
B Testowy dokument ja 10:48 j=

Dokument tekstowy, prezentacja.

Oprocz Arkuszy mozesz tworzy¢ réwniez dokumenty tekstowe, prezentacje i formularze (zob. poradnik o
formularzach). Zasady wspétpracy nad tymi dokumentami sg takie same jak w przypadku Arkuszy, cho¢ w
przypadku dokumentow tekstowych i prezentacji, bez mozliwosci wtgczenia powiadomien o zmianach. Jak
wyglada edytowanie dokumentu tekstowego?

Testowy dokument | Piotr Zdufiski
Plik Edycja Widok Wstaw Formatuj Narzedzia Tabela Dodatki Pomoc  Ostatnia zmiana: 1 godzing temu Komentarze @ Udostepnij
[ ala" T—" 100% - Zwykly te... - Arial - 11 - B 7 U iv co = = =EE [E- wWiece - 3

2 1 1 2 3 4 5 8 7 8 9 10 1 12 12 14 15 16 17 18 1€

Dokument tekstowy Google posiada wszystkie podstawowe funkcje, ktore znasz z ptatnych pakietow
biurowych. Podobnie jest z tworzeniem prezentacji, wyglada to tak:
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Prezentacja testowa | Piotr Zduriski ~

Plik Edycja Widok Wstaw Slajd Formatyj Rozmiesé Narzedzia Tabela Pomoc We [ Wyéwietiprezentacie ~  Komentarze |[RCHIEEHCILT

e @ & M G-\ - B To. Ukad- Motyw.. Przejécie.. 2

Kliknij, aby
3 dodac tytut

Kliknij, aby dodac podtytut

Kliknij, aby doda¢ notatki 0

| to tyle, jezeli chodzi o podstawowg obstuge Dokumentéw Google. Zachecam do korzystania z bardzo
przydatnych bezptatnych narzedzi do wspdtpracy nad dokumentami, powodzenia!

Poradnik przygotowat Tomasz Kwietniewski.

program
rozwoju
bibliotek

Polsko-Amerykariska Fundacja Wolnosci jest partnerem Fundacji Billa i Melindy
Gates w przedsiewzieciu, ktére ma ufatwic¢ polskim bibliotekom publicznym
dostep do komputerow, Internetu i szkolen. Program Rozwoju Bibliotek w Polsce
Jest realizowany przez Fundacje Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego.
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