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1. Dokumenty Google 
Dokumenty Google są darmową alternatywą dla pakietu Microsoft Office dostępną dla użytkowników 
posiadających konto Google. Ofertują większość podstawowych funkcji umożliwiających przygotowanie 
dokumentu jakie umożliwia ich płatny odpowiednik od firmy Microsoft. Są dostępne w formie dokumentów 
online, a przygotowane dokumentu możemy zapisać w chmurze lub na dysku lokalnym. Zapis w chmurze 
umożliwia dostęp do plików z dowolnego urządzenia podłączonego do internetu pod warunkiem 
zalogowania się na swoje konto. Jest to bardzo dobra i wygodna opcja gdy nie chcemy używać darmowego 
pakietu biurowego. 

1) Tworzenie nowego dokumentu tekstowego 
Po zalogowaniu się na swoje konto Google w przeglądarce internetowej wybieramy z menu usług Google 
ikonkę „Dokumenty”, która odpowiada popularnemu programowi WORD. 

 

 

 

Uruchomi się okienko z wyborem nowego pustego dokumentu (1), gotowe szablony, które można użyć (2), a 
na dole będą wyświetlane ostatnio stworzone własne dokumenty zapisane w chmurze Google. 

  

 

1. 2. 
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2) Główne okno programu 
Pierwsza część menu zawiera podstawowe funkcje do edycji tekstu pisanego w dokumencie umożliwiające 
zmianę takich parametrów jak między innymi kolor, rozmiar, czy wygląd czcionki a także daje możliwość 
cofnięcia źle wykonanego kroku lub wydrukowanie dokumentu. 

 

  

Dalsza część głównego okna dale możliwość wstawienia obrazu lub liku do dokumentu a także 
sformatowanie jego układu poprzez wyrównanie tekstu, zmiana wielkości akapitów czy wstawienie listy 
numerowanej. 

 

  
 

  

Cofnij 
Powtórz 
Drukuj 
Powiększenie  Style 

Czcionka 

Rozmiar czcionki 
Pogrubienie 

Pochylenie 

Podkreślenie 

Kolor tekstu 

Kolor zaznaczenia 

Wstawienie linku 
Wstawienie obrazu 

Wyrównanie tekstu 
Odstępy między wierszami 

Lista kontrolna 
Lista punktowana 

Akapity 

Czyszczenie formatowania 

Lista numerowana 
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3) Zakładka „Plik” 

 

4) Zakładka „Edytuj” 

 

5) Zakładka „Wstaw” 

 

  

Tworzenie nowego dokumentu 
Otwórz dokument 

Kopiuj dokument 
Udostępnianie dokumentu 

Wysyłanie e-mailem 
Zapis na dysku lokalnym 

Zmiana nazwy dokumentu 
Zmiana języka dokumentu 

Ustawienia strony (orientacja, marginesy) 
Drukowanie 

Cofnij zmiany 
Ponów cofnięte zmiany 

Wklej kopiowany element 
Wklej kopiowany element bez zastosowanego formatowania 

Zaznacz wszystko w dokumencie 

Wstawianie obrazu 
Wstawianie tabeli  

Wstawianie własnego rysunku 
Wstawianie wykresu do dokumentu 

Wstawianie linii poziomej 
Wstawianie znaku specjalnego 

Wstawianie własnego znaku wodnego dokumentu 
Wstawianie linku do strony internetowej 

Wstawianie spisu treści z nagłówków 
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6) Zakładka „Formatuj” 

 

7) Skróty klawiszowe 
 

Ctrl + C – kopiuj 

Ctrl + V – wklej 

Ctrl + X – wytnij 

Ctrl + Shift + V – wklej bez formatowania 

Ctrl + Z – cofnij 

Ctrl + Shift + Z – ponów 

Ctrl + K – wstaw lub edytuj link 

Alt + Enter – otwórz link 

Ctrl + P – drukuj 

Ctrl + F – znajdź 

Ctrl + B – pogrubienie 

Ctrl + I – kursywa 

Ctrl + U – podkreślenie 

Ctrl + A – zaznacz wszystko 

Ctrl + Shift + L – wyrównaj do lewej 

Ctrl + Shift + E – wyrównaj do środka 

Ctrl + Shift + R – wyrównaj do prawej 

Ctrl + ] – zwiększ wcięcie akapitu 

Ctrl + [ – zmniejsz wcięcie akapitu 

Ctrl + Shift + . – zwiększ rozmiar czcionki 

Ctrl + Shift + , – zmniejsz rozmiar czcionki 

Formatowanie wyglądu tekstu 
Obramowanie i cieniowanie oraz nagłówki 

Wyrównanie tekstu oraz akapity 
Zmiana wielkości odstępu między wierszami 

Podział tekstu na dwie lub kilka kolumn 
Zastosowanie listy numerowanej lub punktowej 

Dodanie nagłówka i stopki do dokumentu 
Wstawienie numerowania stron 

Zmiana orientacji strony 
Czyszczenie formatowania 
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2. Akrusze Google 
Akrusze Google są darmową alternatywą płatnego arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel i ofertują 
większość identycznych funkcji. 

1) Tworzenie nowego arkusza 
Po zalogowaniu się na swoje konto Google w przeglądarce internetowej wybieramy z menu usług Google 
ikonkę „ARKUSZE”, która odpowiada popularnemu programowi EXCEL. 

 

 

 

 

2) Główne okno programu 
 

Tworzenie nowego pustego dokumentu 

Wybór gotowego stylu dokumentu 
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3) Zakładka „Plik” 

 

 

Cofnij 
Powtórz 

Drukuj 
Powiększ 

Zmiana wartości komórki na walutę w zł 
Zmiana wartości komórki na procent liczby 

Ustawienie ilości miejsc po przecinku 

Zmiana wyglądu czcionki 
Zmiana rozmiaru czcionki 

Pogrubienie czcionki 
Pochylenie czcionki 

Przekreślenie  
Zmiana koloru czcionki 

Zmiana kolory wypełnienia komórki 
Zmiana stylu obramowania komórki 

Opcja scalenia kilku komórek w jedną 
Wyrównanie tekstu w poziomie 

Wyrównanie tekstu w pionie 
Zawijanie tekstu w komórce 

Kierunek tekstu w komórce Wstawianie linku do dokumentu 
Wstawianie komentarza  

Wstawianie wykresu  
Wstawianie funkcji   

Tworzenie nowego dokumentu 
Otwieranie istniejącego dokumentu 

Importowanie danych z innych plików do arkusza 
Tworzenie kopii edytowanego dokumentu 

Zapisywanie dokumentu na dysku lokalnym 
Zmiana nazwy dokumentu 

Zaawansowane ustawienia dokumentu 
Opcja drukowania dokumentu 
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4) Zakładka „Edytuj” 

 

5) Zakładka „Wstaw” 

 

6) Zakładka „Formatuj” 

 

 

  

Cofnięcie zmian 
Ponowienie zmian po cofnięciu 

Wycięcie zaznaczonego tekstu lub elementu 
Kopiowanie zaznaczonego tekstu lub elementu 

Wklejanie wyciętego lub kopiowanego tekstu lub elementu 
Usunięcie zaznaczonego tekstu lub elementu 

Wstawienie komórek do dokumentu 
Wstawienie nowego wiersza  

Wstawienie nowej kolumny  
Wstawienie nowego arkusza do dokumentu  

Wstawienie wykresu dla zakresu danych  
Wstawienie tabeli dla zakresu danych  

Wstawienie obrazu z pliku  
Wstawienie własnego rysunku  

Wstawienie funkcji do komórki  
Wstawienie linku do strony internetowej 

Wstawienie komentarza do elementu lub komórki 

Zmiana motywu kolorystycznego dokumentu 
Zmiana sposobu prezentowania zawartości komórki (zł, data, procent) 

Formatowanie tekstu komórek 
Wyrównywanie tekstu w komórkach 

Włączenie zawijania tekstu w komórkach 
Zmiana kierunku pisania tekstu w komórkach 

Zmiana rozmiaru czcionki 
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8) Skróty klawiszowe 
 

Zaznacz kolumnę - Ctrl + spacja 

Wybierz wiersz  - Shift + spacja 

Zaznacz wszystko - Ctrl + A 

Cofnij - Ctrl + Z 

Ponów - Ctrl + Y 

Znajdź - Ctrl + F 

Otwórz  - Ctrl + O 

Drukuj - Ctrl + P 

Kopiuj - Ctrl + C 

Wytnij - Ctrl + X 

Wklej - Ctrl + V 

Pogrubienie - Ctrl + B 

Podkreślenie - Ctrl + U 

Kursywa - Ctrl + I 

Otwórz link - Alt + Enter 

Przejdź na początek wiersza - Home 

Przejdź na początek arkusza - Ctrl + Home 

Przejdź na koniec wiersza - End 

Przejdź na koniec arkusza - Ctrl + End 

Wstaw nowy arkusz - Shift + F11 
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3. Prezentacja Google 
Prezentacje Google pozwalają tworzyć pokazy slajdów jak w przypadku programu Microsoft PowerPoint i 
ofertują większość dostępnych funkcji płatnego odpowiednika. 

1) Tworzenie nowego dokumentu 
Po zalogowaniu się na swoje konto Google w przeglądarce internetowej wybieramy z menu usług Google 
ikonkę „PREZENTACJE”, która odpowiada popularnemu programowi PowerPoint. 

 

 

  

Tworzenie nowego pustego dokumentu 

Wybór gotowego stylu dokumentu 
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2) Główne okno programu 

 

3) Zakładka „Plik” 

 

4) Zakładka „Edytuj” 

 

 

Cofnij 
 Ponów 

Drukuj 
Dopasuj rozmiar strony 

Zmienia na kursor wyboru elementów 
Wstawia pole tekstowe 

Wstawia obraz 
Wstawia kształt 

Wstawia linię 

Dodaj komentarz do prezentacji 
Zmień tło slajdu 

Wybierz gotowy układ slajdu  
Wybierz gotowy motyw slajdu  

Wybierz efekt przejścia slajdu  

Tworzy nowy dokument 
Otwiera istniejący dokument 

Importuje slajdy z innej prezentacji 
Tworzy kopię prezentacji 

Zapisuje prezentację na dysku lokalnym 
Drukowanie slajdów 

Cofnięcie wykonanej akcji 
Ponowienie cofniętej akcji 

Wycinanie elementów lub tekstu 
Kopiowanie elementów lub tekstu 

Wklejanie elementów lub tekstu 
Zaznaczenie wszystkiego w prezentacji 

Usunięcie elementów 
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5) Zakładka „Widok” 

 

6) Zakładka „Wstaw” 

 

7) Zakładka „Slajd” 

 

 

 

Uruchomienie pokazu slajdów 
Ustawienie animacji przejścia slajdu 

Włączenie widoku siatki 
Włączenie widoku prowadnic, dodawanie prowadnic 

Ustawienie przyciągania elementów do siatki lub 
  

Dodawanie obrazu z dysku do prezentacji 
Wstawianie pola tekstowego 

Dodawanie dźwięku do slajdu lub prezentacji 
Wstawianie filmu do slajdu 

Wstawianie kształtu 
Wstawianie tabeli 

Wstawianie wykresu 

Dodawanie kolejnego slajdu do prezentacji 
Wstawianie numer 

Dodanie slajdu do prezentacji 
Kopiowanie wybranego slajdu z jego zawartością 

Usunięcie wybranego slajdu 
Pomija wybrany slajd w prezentacji 

Zmienia tło wybranego slajdu 
Zmienia układ wybranego slajdu 

Zmienia efekt przejścia wybranego slajdu 
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8) Skróty klawiszowe 
 

Nowy slajd - Ctrl + M 

Powiel slajd - Ctrl + D 

Cofnij - Ctrl + Z 

Ponów - Ctrl + Y 

Kopiuj - Ctrl + C 

Wytnij - Ctrl + X 

Wklej - Ctrl + V 

Kopiuj formatowanie zaznaczonego tekstu lub kształtu - Ctrl + Alt + C 

Wklej formatowanie zaznaczonego tekstu lub kształtu - Ctrl + Alt + V 

Wstaw lub edytuj link - Ctrl + K 

Otwórz link - Alt + Enter 

Usuń - Delete 

Zaznacz wszystko - Ctrl + A 

Znajdź - Ctrl + F 

Drukuj - Ctrl + P 

Zapisz - Ctrl + S 

Przejdź do poprzedniego slajdu - Page Up lub Strzałka w górę 

Przejdź do następnego slajdu - Page Down lub Strzałka w dół 

Pogrubienie - Ctrl + B 

Kursywa - Ctrl + I 

Podkreślenie - Ctrl + U 

Zatrzymaj prezentację - Esc 

Dalej - Strzałka w prawo 

Wstecz - Strzałka w lewo 
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