Tworzenie nowego dokumentu:

1. Po zalogowaniu do naszego Dysku Google, wybieramy funkcje ,Nowy”
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2. Wybieramy z opcji ,dokumenty Google”. Otworzy nam sie nowy dokument tzw. ,dokument bez

tytutu”
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3. Wyglad okna aplikacji Dokumenty Google bardzo przypomina wyglad programu Microsoft Word,
posiada rowniez bardzo podobne funkcje (ktére widzimy w lewym gérnym rogu menu edycji
dokumentu — plik, edycja, wstaw, itp.).

4. Nadajemy nazwe nowemu dokumentowi — klikamy w prawy gérny rdg strony na ,Dokument bez
tytutu” i nadajemy nowa nazwe, wpisujgc dowolny tekst, np. ,Sprawozdanie”:
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5. Nastepnie przystepujemy do osadzenia tresci/tekstu w naszym dokumencie (podobnie jak w tzw.

Wordzie):
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Bprawozdanie z dnia 23.03.2018

6. Jezeli koAczymy prace nad danym dokumentem i chcemy go zamknga¢, nie musimy naszej pracy
zapisywac. Prosze zwrdcié uwage, ze w menu edycji dokumentu nie ma opcji ,,Zapisz lub zapisz jako”,
nie ma dlatego, ze dokument zapisuje sie automatycznie na naszym Dysku Google w momencie jego

zamkniecia.

7. Warto zwréci¢ uwage na mozliwosci jakie oferuje nam funkcja ,,Plik” z prawej gérnej czesci menu:
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- jest tam wiele ciekawych mozliwosci takie jak np. pobierz jako, wyslij mailem jako zatgcznik lub
opublikuj w Internecie. | na tg ostatnig opcje chciatbym zwrdci¢ szczegdlng uwage.

8. Po kliknieciu funkcji ,Plik” i wybraniu z rozwinietego menu opcji ,,Opublikuj w Internecie”,

wyswietli sie komunikat:

Opublikuj w internecie

Opublikuj swoje materialy w internecie, aby kazdy mégt je obejrzed. Swdj dokument
mozesz osadzic na stronie albe udostepnic prowadzacy do niego link. Wiecs]
informacji

-

Opublikuj

+ Opublikowane materiaty i ustawienia




9. Funkcja powyzsza umozliwia zamieszczenie linka do naszego dokumentu lub osadzenie go na
stronie www (jezeli posiadamy takowg). Zamieszczenie linka umozliwia osobie/uzytkownikowi, ktory
ten link zna/otrzyma obejrzenie naszego dokumentu. W zaleznosci od potrzeby wybieramy opcje Link
lub Umiesé.

10. Po kliknieciu opcji ,,Opublikuj” wyswietli nam sie link do skopiowania i opublikowanie (ewent.
przestania mailem do wybranych przez nas oséb/uzytkownikéw).

Opublikuj w internecie

Opublikuj swoje materiaty w internecie, aby kazdy mogt je obejrzec. Swij dokument
mozesz osadzic na stronie albo udostepnic prowadzacy do niego link. Wiece|
informacji

+ Opublikowane materiaty i ustawienia

Aby byto szybciej i wygodniej mozemy od razu wybra¢ opcje ,,Udostepnij ten link przy uzyciu”
wybierajac opcje poczty (Gmail):

Opublikuj w internecie

Opublikuj swoje materiaty w internacie, aby kazdy magt je obsejrzec. Swij dokument
mozesz osadzic na stronie albo udostepnic prowadzacy do niego link. Wiece]
informacji

Link

https:/idocs.google.com/document/d/e/2PACK-1vSVitgkzo95RB76B CobhZx2bc1dve

Lub udostepnij ten link przy uzyciu: @ @n

~ Opublikowane materiaty | ustawienia
Zakoficz publikowanie

v Automatycznie opublikuj ponownie po wprowadzeniu zmian




