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Podstawowe zagadnienia
z obstugi dokumentow Google
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1. Dokumenty Google

Dokumenty Google sg darmowa alternatywa dla pakietu Microsoft Office dostepng dla uzytkownikéw
posiadajgcych konto Google. Ofertujg wiekszos¢ podstawowych funkcji umozliwiajgcych przygotowanie
dokumentu jakie umozliwia ich ptatny odpowiednik od firmy Microsoft. S dostepne w formie dokumentéw
online, a przygotowane dokumentu mozemy zapisa¢ w chmurze lub na dysku lokalnym. Zapis w chmurze
umozliwia dostep do plikéw z dowolnego urzgdzenia podtgczonego do internetu pod warunkiem
zalogowania sie na swoje konto. Jest to bardzo dobra i wygodna opcja gdy nie chcemy uzywa¢ darmowego
pakietu biurowego.

1) Tworzenie nowego dokumentu tekstowego
Po zalogowaniu sie na swoje konto Google w przegladarce internetowej wybieramy z menu ustug Google
ikonke ,Dokumenty”, ktéra odpowiada popularnemu programowi WORD.

Google

Q. Wyszuksj w Google lub wpisz URL

Uruchomi sie okienko z wyborem nowego pustego dokumentu (1), gotowe szablony, ktére mozna uzyc (2), a
na dole beda wyswietlane ostatnio stworzone wtasne dokumenty zapisane w chmurze Google.

€ > @ @ ooesgooglecomdocument/u/d/ @ » 0@

= [B ookumenty Q suks B :9

Ostatrie dokumenty

Nie ma jeszcze dol
Klikri +, aby utwo
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2)

Gtéwne okno programu

Pierwsza czes¢ menu zawiera podstawowe funkcje do edycji tekstu pisanego w dokumencie umozliwiajgce
zmiane takich parametréw jak miedzy innymi kolor, rozmiar, czy wyglad czcionki a takze daje mozliwos¢
cofniecia zle wykonanego kroku lub wydrukowanie dokumentu.

B Dobumens bez ot - Dokurer % 4 2 8 x
C @ docsgoogle.com/document/d/1flaMaGPVOA 5mC- Eun3TIOSNI 1TSjrobmZ3Essica lsfec 2 & 0@ ¢
[ Dokumentbez tytulu % B - A Udestepni 8
a 5 ¢ @ A F wox A -[m]+ 8 r vy A2 @ E- = # Edytowanie + | A
- B »l ‘
Cofnij
Powtérz
Drukuj
Powiekszenie - Style
g Czcionka Kolor zaznaczenia
Rozmiar czcionki Kolor tekstu
: Pogrubienie
Podkreslenie
Pochylenie :

Dalsza cze$¢ gtéwnego okna dale mozliwos¢ wstawienia obrazu lub liku do dokumentu a takze
sformatowanie jego uktadu poprzez wyréwnanie tekstu, zmiana wielkosci akapitéw czy wstawienie listy

B Dokument bez tytutu - Dokume: X 4 v - 8 X
€« C @& docs.google.com/document/d/1flgMzQPVO45mO-Eu3TIOsN) 1 TSjrobnuZ3EssjczYls/edit 2w 0 ¢ i
Dokument bez tytutu ¥ B - @ udostepnii N
Plik Edytuj Widok Wstaw Formaty] Narzedzia Rozszerzenia Pomoc -
Q Menu 5 @ & A F 100% v | Zwykiyte. v | Aria | -[(m)+|B8 r u # Edytowanie ~ ~
T L el | L8y
1 e Wbz @
Podsumowan +
Konspekt

Wstawienie linku
Wstawienie obrazu
Wyrdéwnanie tekstu
Odstepy miedzy wierszami
Lista kontrolna
Lista punktowana
Lista numerowana

Czyszczenie formatowania

Akapity
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3) Zaktadka ,Plik”

B Dokument bez ftaly - Dokure %

¢ 0 G e e

e

@ Udostepni offine

b e Fwworzenie nowego dokumentu
oy to.. v Aria [l e pu A 2w QE
- .Otworz dokKument ..,
——————— Kopiuj dokument

| Udostepnianie dokumentu

\Wysyianie e-mailem
\Zapis na dysku lokalnym
Zmiana nazwy dokumentu

| —7miana jezyka dokumentu

Drukowanie

4) Zaktadka ,Edytuj”

B9 Dokumers bz ytah - Dokure: X

€« C  # docsgooglecom/document/d

Format| Narsecrio [Marszerzenia semoe

a i & comi

cosfll
F O wie

{7 Whe; bez Tormatowania

4 2 Znajct | zamien

'}"\ ¥sz (@ hieny :." ...l‘. c ni :‘ - Jardowm ".‘w"\:‘
anij zmiany
Po

now cofniete zmiany

5) Zaktadka ,Wstaw”

B Cokument bez tals - Dok

Zaznacz wszystko w dokumencie

5 oz

Qstawianie obrazu

\Wstawianie tabeli

\Wstawianie wtasnego rysunku

\Wstawianie wykresu do dokumentu
Wstawianie linii poziomej

| ———— Wstawianie znaku specjalnego

|

v - a8 x
2w 0@
8 -

@ udostepn] (g )

# Edytowanie » | ~

Ustawienia strony (orientacja, marginesy)

v - & x

® % % 0§

B - B udostepnii "

>

# Edytowanie ~

v - 8 x
e R OG
B - @ udestepni @

# Edytowanie * | ~

wklej kopiowany element
Nklej kopiowany element bez zastosowanego formatowania

[ ——————WSstawianie wtasnego znaku wodnego dokumentu

/Wstawianie linku do strony internetowej

Wstawianie spisu tresci z nagtéwkdéw
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6) Zaktadka ,Formatuj”

B Dot e X

T —

jane i numi ,'\

=

[ Orientacya s

"
o
T ViYezyst fomatowanie

= u
ol et =2 o 8 Lt 2
\ fil+l8 r UAZ2 @wE @ E-&x-B-5-3 3% 7 Ericmsnm = |

\Obramowanie i cieniowanie oraz nagtowki
Nyréwnanie tekstu oraz akapity

7) Skréty klawiszowe

Ctrl + C — kopiuj
Ctrl + V — wklej

Ctrl + X — wytnij

Wstawienie numerowania stron
Zmiana orientacji strony
Czyszczenie formatowania

Ctrl + Shift + V — wklej bez formatowania

Ctrl + Z — cofnij

Ctrl + Shift + Z— pondéw

Ctrl + K—wstaw lub edytuj link
Alt + Enter — otworz link

Ctrl + P — drukuj

Ctrl + F — znajdz

Ctrl + B — pogrubienie

Ctrl + | — kursywa

Ctrl + U — podkreslenie

Ctrl + A — zaznacz wszystko

Ctrl + Shift + L — wyrdwnaj do lewej

Ctrl + Shift + E — wyréwnaj do srodka

Ctrl + Shift + R — wyréwnaj do prawej

Ctrl + ] — zwieksz wciecie akapitu

Ctrl + [ — zmniejsz wciecie akapitu

Ctrl + Shift + . — zwieksz rozmiar czcionki

Ctrl + Shift + , — zmniejsz rozmiar czcionki

Dodanie nagtéwka i stopki do dokumentu

Nﬂiana wielkosci odstepu miedzy wierszami
Podziat tekstu na dwie lub kilka kolumn
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2. Akrusze Google
Akrusze Google sg darmowa alternatywa ptatnego arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel i ofertuja
wiekszos¢ identycznych funkgji.
1) Tworzenie nowego arkusza

Po zalogowaniu sie na swoje konto Google w przegladarce internetowej wybieramy z menu ustug Google
ikonke ,,ARKUSZE”, ktéra odpowiada popularnemu programowi EXCEL.

@& Nowa s +
> C G Wyl sz U
& b Q
a w Google lub wpisz URI 4
N
P + Keep  Jamboard  tartn
Cwomewab..  Dodaskrot @ \
¢
Zapisne  Szwkaik.  Goagle Ads
@ s v A x
€ 3 C @ oocsgooghcom/spreadshests/ud) 3
= E Arkusze Q  Szuka

Galeris szablongw & T

Naleiacs do kogokolwiok = Ostatnio otwartaprzozamnie  EH AZ [

SCAR aw 19 mej 2073

Wybor gotowego stylu dokumentu

Tworzenie nowego pustego dokumentu

2) Gtéwne okno programu
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Arz s
«

+ v - & x
2 % * 0§
)

B B o- Bk ()
~i-pF-A- o P @E Y B-I -
Zmiana koloru czcionki
Cofnij Przekreslenie
Powtorz” / Pochylenie czcionki
Drukuj / k Pogrubienie czcionki
. ,P_OW'Q;— ,SZ ) Zmiana rozmiaru czcionki
Zmiana wartosci komorki na walute w zt . —
. PR A . Zmiana wygladu czcionki
Zmiana wartosci komorki na procent liczb
Ustawienie ilosci miejsc po przecinku
2 % * 0§
B o 8w (@)

Zmiana kolory wypetnienia komérki
Zmiana stylu obramowania komérki
‘Opcja scalenia kilku komérek w jedna

: Wyréwnanie tekstu w poziomie

i; Wyréwnanie tekstu w pioni

. Zawijanie tekstu w komérce
Kierunek tekstu w komérce

stawianie funkcji
Wstawianie wykresu
Wstawianie komentarza
stawianie linku do dokumentu

+ = Arusn v

3) Zaktadka ,Plik”

B e

s v - 8 x

oBsxeSheqC253GEs ) mWisWi edtegic -0 & & » O §

B - 8 udestepnij ,_\\

L

Fl

Pl Epti Widok Wetsw Fermati Done [Reedzia
o,

<8, 09 u:| pomy -W|+ B 17 = A% @ E-L-F-A- o B @ Y BE-I ~

———Tworzenie nowego dokumentu
Q\Nieran‘ie istniejgcego dokumentu
\Importowanie danych z innych plikéw do arkusza

Tworzenie kopii edytowanego dokumentu
\ . .
\Zaplsywame dokumentu na dysku lokalnym

Zmiana nazwy dokumentu

@ usostepny affine

& Ustawienia

- Zaawansowane ustawienia dokumentu
3 Opcja drukowania dokumentu
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6) Zaktadka

4) Zaktadka ,Edytuj”

G & secsgosglecomspresdshestsid

Fytu] Wicok  Wetaw

Formatuj Dane
B © cofni

@ Poniw

Cofniecie zmian
: Qnowienie zmian po cofnieciu
: > w

5) Zaktadka ,Wstaw”

P

,Form

@
€ 5 € # docsgoog

“)+le 15 A

5o

.

d-p-A- o P @y BRI
[ ——WSstawienie komdrek do dokumentu |
i\/\/stawienie nowego wiersza
\W

stawienie nowej kolumny

Wstawienie obrazu z pliku

———

atuj”

b

~(0]+ B I+ AYHE

=
~id-B-A- 0o @ @ YVR-Z

——Zmiana motywu kolorystycznego dokumentu
——

rownywanie tekstu w komaorkach

\

taczenie zawijania tekstu w komérkach

Zmiana rozmiaru czcionki

ycigcie zaznaczonego tekstu lub elementu

o -

=
WY e

Kopiowanie zaznaczonego tekstu lub elementu

8 o-

8 Udostepni}

Wstawienie nowego arkusza do dokumentu
w

stawienie wykresu dla zakresu danych
Ws

\taWienie tabeli dla zakresu danych

Wstawienie wtasnego rysunku

Wstawienie funkcji do komarki

El

x
A » 0 &

)
o=

8 udostepni]

3

| Zmiana sposobu prezentowania zawartosci komérki (zt, data, procent)
Formatowanie tekstu komoérek
w

Zmiana kierunku pisania tekstu w komadrkach
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O - B udestepnij

Wklejanie wycietego lub kopiowanego tekstu lub elementu
Usuniecie zaznaczonego tekstu lub elementu

ERE

* » 0§

stawienie linku do strony internetowe;j

E]

o :

%
o)
w

Wstawienie komentarza do elementu lub komaorki



8) Skroty klawiszowe

Zaznacz kolumne - Ctrl + spacja
Wybierz wiersz - Shift + spacja
Zaznacz wszystko - Ctrl + A

Cofnij - Ctrl + Z

Pondéw - Ctrl +Y

Znajdz - Ctrl + F

Otworz - Ctrl + O

Drukuj - Ctrl + P

Kopiuj - Ctrl + C

Wytnij - Ctrl + X

Wklej - Ctrl + V

Pogrubienie - Ctrl + B

Podkreslenie - Ctrl + U

Kursywa - Ctrl + |

Otworz link - Alt + Enter

Przejdz na poczatek wiersza - Home
Przejdz na poczatek arkusza - Ctrl + Home
Przejdz na koniec wiersza - End
Przejdz na koniec arkusza - Ctrl + End

Wstaw nowy arkusz - Shift + F11
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Prezentacja Google
Prezentacje Google pozwalajg tworzyé pokazy slajdéw jak w przypadku programu Microsoft PowerPoint i

ofertujg wiekszosé dostepnych funkcji ptatnego odpowiednika.

1) Tworzenie nowego dokumentu
Po zalogowaniu sie na swoje konto Google w przegladarce internetowej wybieramy z menu ustug Google

ikonke ,,PREZENTACIE”, ktdra odpowiada popularnemu programowi PowerPoint.

b e
5 o

Najnowsze prezentacy

Wybdr gotowego stylu dokumentu

Tworzenie nowego pustego dokumentu
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2) Gtéwne okno programu

Wybierz gotowy motyw slajdu
Wybierz gotowy uktad slajdu
Zmien tto slajdu

Dodaj komentarz do prezentacji

Wstawia pole tel 'stowe |kn|J, aby dOdaé tytu*
Kliknij, aby dodac podtytut

Drukuj _
Dopasuj rozmiar stron

" Wstawia linie

Kibkn, aby 0003t notatk

3) Zaktadka ,Plik”

e Tworzy nowy dokument
_rﬁ/—OtW|era istniejacy dokument
__Importuje:slajdy z-innej. prezentacji= . .- .
Tworzy kopie prezentacji

Zapisuje prezentacje na dysku lokalnym
Drukowanie slajdéw

R

iknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby doda¢ podtytut

: Kk, aby dodas nolatki

Edytuj”

4) Zaktadka,

WPON@WIQN& cofnietej akcji

. S “Wycinanie elementéw tab tekstu
Kopiowanie elementéw lub tekstu
Wklejanie elementdow lub tekstu

Zaznaczenie wszystkiego w prezenta
| ——————Usuniecie elementéw

Kliknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby dodaé¢ podtytut

Kikni, aby dodaé notatki

Wybierz efekt przejécia slajdu

B o ( roke

| fnleae wykonanej akgji B o (P

v - & %

2 % * O

Matywy ®

Kliknj, aby dodat tytut

Jmany zoykly

Impartuj motyw

oA %

@ & * DG
- ) (i @

Praegladaj x

Uklady

Kk sty ot q

2 % * 0§

Preeglada] %

o
C
Kiiknij aby dodat: tytul
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5) Zaktadka ,Widok”

« c & gle.com/presentation/d; | 05000KE EXOSSALek- IRV TEFNzZCIENNIRHGS/ editesice -idp e 4 D@
ez — . . .« gz ) T s : -
——Uruchomienie pokazu slajdéw & 0 (o [) 8 v ()

B c i o~ = v dYstawienie animacii przejscia slajdu S @ e x

| Wtaczenie widoku siatki
/W’faczenie widoku prowadnic, dodawanie prowadnic

Kikni], aby dadaé tytut

| —Ustawienie przyciggania elementéw do siatki‘lub

1

sanny 2wty

4

_fliknij, aby doda¢ tytut

Kilknij. aby dodaé tytut

Kliknij, aby doda¢ podtytut

Importu] motyw

6) Zaktadka ,Wstaw”
<« s — 12005000KGEBN OosABek- IV YDEFNZZCI NN 3RMGs/edittside -idp =3 :: ?: o :
R — ;—EDqﬁg‘gya\Ng_‘!efggrazu z dysku do prezentacji
‘ T« Wstawianie pola tekstowego b
Dodawanie diwigku do slajdu lub prezentacji
iwsta ianie filmu do slajdu v
™ \Ws awianie ksztatftu
stawianie tabeli
Wstawianie wykresu
an ry
jknij, aby dodac tytut
Kliknij, aby dodaé podtytut
Dodawanie kolejnego slajdu do prezentacji
Wstawianje numer
3RHGs/editEsiide-idp @ ; [s B
© B (- (eoxsrsaidos | - )| @ Udostepni @

Uklad | Motyw | Frasiécle

LI PO EEE T AT R ST P I JSTC ST AT AT

T

[~ Dodanie slajdu do prezentacji

Wpiowanie wybranego slajdu z jego zawartoscia
Usuniecie wybranego slajdu

Nmija wybrany slajd w prezentacji
Nienia tto wybranego slajdu
Zmienia uktad wybranego slajdu
Zmienia efekt przejscia wybranego slajdu

Wi s doda nolatii
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8) Skroty klawiszowe

Nowy slajd - Ctrl + M

Powiel slajd - Ctrl + D

Cofnij - Ctrl +Z

Pondéw - Ctrl +Y

Kopiuj - Ctrl + C

Wytnij - Ctrl + X

Wklej - Ctrl + V

Kopiuj formatowanie zaznaczonego tekstu lub ksztattu - Ctrl + Alt + C
Wklej formatowanie zaznaczonego tekstu lub ksztattu - Ctrl + Alt + V
Wstaw lub edytu;j link - Ctrl + K

Otworz link - Alt + Enter

Usun - Delete

Zaznacz wszystko - Ctrl + A

Znajdz - Ctrl + F

Drukuj - Ctrl + P

Zapisz - Ctrl + S

Przejdz do poprzedniego slajdu - Page Up lub Strzatka w gére
Przejdz do nastepnego slajdu - Page Down lub Strzatka w dét
Pogrubienie - Ctrl + B

Kursywa - Ctrl + |

Podkreslenie - Ctrl + U

Zatrzymaj prezentacje - Esc

Dalej - Strzatka w prawo

Wstecz - Strzatka w lewo
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