Napovéda:Google dokumenty disk Google

Soucasti balicku Google aplikaci jsou i Google dokumenty a disk Google. Nasledujici text vam prozradi, proc je
dobré tyto materidly pouzivat a predevsim jak na to!

Co umi a k ¢emu se daji vyuzit

Google dokumenty jsou obdobou klasickych dokumentd, které normaini ¢lovék vétsinou vytvari pomoci Microsoft
Office. Od nich se vsak lisi tim, Ze nejsou uloZzeny na pevném disku pocitace, nybrz nékde na internetu, v tzv.
cloudu - podobné jako fotky nahrané na Facebook.

Z toho plyne nékolik vyhod:

= Google dokumenty se velmi snadno sdili s kolegy ¢i kamarady - staci jim zkratka poslat odkaz,
= Google dokumenty mdze upravovat vice lidi a to i zdroven (vyhodné napfiklad pri prednaskéach).
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A jaké typy Google dokumentt si mizete zfidit? Zakladnimi a nejdllezit&jsimi jsou:

dokument (obdoba Wordu),
prezentace (obdoba PowerPointu),
tabulka (obdoba Excelu),
formular a

kresba.

Mezi dalsi typy dokument@ patri dynamicka tabulka a skript.

Poznamka: Google dokumenty maji jednu zvlastni vlastnost, kterou je tfeba mit na paméti. Cokoli se tam
vytvori, stava se dusevnim vlastnictvim firmy Google.

Dokumenty vs. disk

Google disk je nastroj, ktery umoziiuje snadnou spravu Google dokumentd. Pokud se
rozhodnete Google disk si zaloZit, software, ktery si nainstalujete vytrhne z vaseho m

pevného disku 5 GB dat a ta nahraje na internet - do toho vyse zminéného cloudu.

pocitale pripojeného k internetu.
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A pomalicku se prokousavame k tém opravdu uzitecnym informacim. poditadi jsou stejné slozky

Slozka WikiSkripta

Nejlepsim mistem, kde se zacit v Google dokumentech rozkoukdvat je nase WikiSkriptacka slozka (https://driv
e.google.com/drive/folders/0B2kehDcYE_j3cOxOdDRNVi1lScFNaY1I0U3NoR1g4QQ), kterad vSak obsahuje
cenné materidly i pro naprosté GoogleMazaky. Najdete zde Havarijni plan (dlouhou i kratkou verzi), seznam ¢len(
WikiTymu nebo treba Zapisy z WikiVikendd. A jak jste jisté pochopili, staci kliknout na vyse zminény odkaz a jste
tam ;-).

Do WikiSlozky se dostane naprosto kazdy, kdo na ni méa odkaz, a kazdy v ni také mUze zaklddat dokumenty, nebo
se probirat literarnimi poklady, které slozka skyta.

A jesté posledni pozndmka: pokud zakladate dokument ve slozce, nastaveni jeho pristupnosti bude shodné s nastavenim oné slozky, v nasem
pripadé tedy i dokument si bude kdokoli moci nejen precist, ale i upravovat. Toto nastaveni se déd zménit pro jednotlivé dil¢i dokumenty ménit,
ale o tom si povime az ddle.

Registrace

Pokud chcete s Google dokumenty opravdu pracovat, tedy zakladat, sdilet a jednoduse spravovat, je nanejvys
vhodné se zaregistrovat. A tady se ndm instrukce budou trochu rozpadat:

1. UZivatelé, kteri pouzivaji gmail i jinou sluZzbu od Google, ti to maji jednoduché, zkratka se v pravém
hornim rohu prihldsi pomoci svého e-mailu a hesla.

2. Uzivatelé, kteri nemaiji registrovany Ucet na gmailu ¢i jiné sluzbé od Google se musi do systému
zaregistrovat. Ten po vas pfi registraci bude chtit e-mail, ale neméjte strach, neni tfeba si kvali tomu gmail
zakladat. Staci vyplnit svdj standardni mail, at uz je na Seznamu, Centrumu ¢i $kolni, zvolit si heslo a jste
tam.

Zalozeni nového dokumentu
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Jakmile se zaregistrujete, bude pro vés usporddani zobrazené na obrazku vpravo
kazdodenni realitou. Pro zalozeni nového dokumentu potom staci kliknout na ¢ervené
tla¢itko s nadpisem VYTVORIT a z nabidky si vybrat dle svého gusta, chcete-li
dokument, tabulku ¢i formular.

Sdileni dokumentu

Vytvofite-li dokument, pred zahdajenim prace s nim doporucuji nastavit jeho sdileni.
Uz jsem psal vySe, ze pokud vytvarite dokument ve sdilené slozce, bude mit
prednastaveny stejné parametry sdileni, jako ona slozka.

Pro otevreni okna pro nastaveni sdileni staci kliknout na modré tlacitko s napisem
"Sdilet." (Pokud chcete nastavovat sdilenfi slozky, je tfeba na ni kliknout pravym
tla¢itkem mysi, dale zvolit "sdilet" a poté znova "sdilet." Zbytek postupu je shodny pro
slozky i dokumenty.)

V nastaveni sdileni si vS§imnéte trech zdkladnich prvki:

1. nahore byvéa odkaz pro sdileni,
2. ve stfedu je seznam uzivatell ktefi maji pristup:
= prvni polozka tohoto seznamu podava obecnou informaci o tom, kdo mUze ¢i
nem{ze dokument otevFit a zda jej mUze jen prohlizet, nebo i
upravovat,
= ostatni polozky poté uvadéji jednotlivé uzivatele, ktefi maji pristup k
dokumentu (a opét informuiji, jestli uzivatel smi upravovat, nebo pouze
nahlizet)
3. treti dllezity prvek tohoto rozhrani je poli¢ko pro pridani dalsiho uzivatele.

U WikiSkriptich dokument@d byvéa zvykem, Ze jsou verejné pristupné. A vétsinou byvaji i
kymkoli editovatelné.

Jak pridat nékoho nového

Zde najdete v otevieném
dokumentu tlacitko pro
nastaveni sdilenf

=&no

Nastaveni sdileni

DUlezitou dovednosti pridavani novackl do seznamu uzivatell, ktefi mohou pouzivat dokument ¢&i slozku. Toho se

da docilit vySe zminény postupem, tedy:

1. kliknutim na tlacitku sdilet vpravo nahore (u slozky pravym tlacitkem mysi na ikonu slozky),

2. vepsanim e-mailu (toho, koho chcete pridat) do kolonky "pridat uzivatele",
3. stisknutim "sdilet a uloZit" a potom "hotovo".
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