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Materialy dydaktyczne dla studentéw
Zaktad Chemii i Dydaktyki Chemii, IB

Samouczek do korzystania z dokumentéw Google:

Dokumenty Google to internetowy edytor dokumentow tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych,
prezentacji, formularzy i prostych rysunkow.

1. Aby korzysta¢ z dokumentéw Google nalezy mie¢ aktywne konto pocztowe na Gmail'u.
2.Aby otworzy¢ nowy dokument google nalezy klikngé w lewym gérnym roku
zaktadke “Dokumenty”, nastepnie “Plik — Nowy... “ i wybrac interesujgcy nas edytor,
3. Do wyboru jest 6 dostepnych rodzai plikéw
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Materialy dydaktyczne dla studentow
Zaktad Chemii i Dydaktyki Chemii, IB
Dokument tekstowy:

1. Aby utworzy¢ kopie nalezy klikng¢ w lewym goérnym rogu “Plik”, nastepnie “Utworz kopie”

2. Mozemy takze przestaé drogg pocztowg powstaty dokument innym uzytkownikom
Gmail'a.

3. Aby przestaé dokument nalezy klikngé “Zapisz” w prawym goérnym rogu nastepnie
wybra¢ “Sharing settings”, osoba do ktérej dokument zostat wystany odbierze go na
swojej poczcie elektroniczne;.

4. Aby otworzy¢ dokument kliknij w nazwe dokumentu.

5. Po otwarciu dokumentu mozesz rozpoczaé prace w nim.

6. Wyszukiwanie na liscie dokumentéw. Aby znalez¢ poszukiwane pliki, wpisz stowa
kluczowe w polu wyszukiwania. Mozesz rowniez uzy¢ operatoréw wyszukiwania, aby
wyszukiwa¢ weditug dat, wtadcicieli lub wyrazen. Jesli chcesz odszuka¢ dokumenty
dodane przez Ciebie do kolekcji, wybierz kolekcje w lewym panelu nawigacyjnym. W
polu wyszukiwania zostanie wyswietlone niebieskie pole z nazwg kolekcji. Nastepnie
wpisz w tym polu stowo kluczowe. Kliknij opcje Dokumenty lub Obrazy i filmy wideo, aby
wyszukac¢ na tych kartach okreslone rodzaje plikéw lub dokumentéw.

7. Aby wstawi¢ obraz nalezy klikng¢ ikonke w pasku narzedzi, nastepnie “Przegladaj” i
wybra¢ interesujgcy nas plik.
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8. Jezeli dokument jest w obcym jezyku mozemy go szybko przettumaczy¢ otwierajgc w
przeglgdarce strone Google Ttumacza a dalej link “przeslij dokument”.
9. Aby zmieni¢ rozmiar tekstu w dokumencie nalezy zaznaczy¢ tekst i wybra¢ rozmiar
czcionki z paska narzedzi.
10. Chcac udoskonali¢ swoj tekst, np. podkresli¢ dane stowo, pogrubi¢ je, przekresli¢ czy tez
zmieni¢ styl czcionki nalezy klikng¢ “Formatuj”’ i wybraé¢ opcje, ktdra nas interesuje.
1PDokumenty umozliwiajg kopiowanie oraz wklejanie obrazéw i tekstu miedzy
dokumentami, nawet jezeli sg to dokumenty réznych typow.
12. Mozna opublikowa¢ wyniki swojej pracy w formie strony internetowe;j.
13 Prezentacje utworzone w dokumentach Google mogg mie¢ rozmiar do 10MB, co
odpowiada ok. 200 slajdom.

Prezentacja multimedialna:

Jest formg wypowiedzi spotecznej lub publicznej, ktérego tres¢ jest ilustrowana opracowanymi
komputerowo elementami multimedialnymi, takimi jak: rysunki, zdjecia, a takze dzwigki i obrazy
(animacje, filmy).

Catos¢ przedstawionego materiatu dzielimy na slajdy.

Kolejne slajdy tworzymy przez klikniecie “+” w prawym gérnym rogu.
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Tworzenie prezentacji w dokumentach Gmail zasadniczo nie rézni sie od innych popularnych
programow multimedialnych takich jak np. Power Point.

Podobnie jak przy dokumencie tekstowym jest mozliwosé udostepniania znajomym prezentacji
i wspolne edytowanie.

Dodawanie komentarzy

Komentarze sg uzytecznym sposobem dodawania notatek do zwyktej czesci dokumentu i sg
widoczne dla przeglgdajacych oraz dla wspotpracownikow. Mogg sie okazaé niezwykle cenne
podczas komunikowania sie wspotpracownikow w kwestii okreslonych czesci dokumentéw. Tak
samo przydatne moze by¢ sporzgdzanie notatek dotyczgcych wprowadzonych lub planowanych
zmian.Komentarzy nie wida¢ w dokumencie opublikowanym jako strona internetowa Ilub
wydrukowanym.

Aby dodaé¢ komentarz do dokumentu, nalezy:

1. Umiesci¢ kursor w miejscu, w ktorym ma sie pojawi¢ komentarz.

2. Kliknij menu rozwijane Wstaw.

3. Wybierz ikone Komentarz. Mozesz tez uzy¢ skrétu klawiszowego Ctrl+ Alt+ M w celu
wstawienia komentarza.

4. Wpisz swoj komentarz w polu wyswietlonym po prawej stronie dokumentu. domysinie w
komentarzu zostanie umieszczona Twoja nazwa uzytkownika.

5. Aby usung¢ komentarz, kliknij Delete, w polu komentarza.

Arkusz kalkulacyjny:

1. Przedstawia dane, gtéwnie liczbowe w postaci duzych tabel dwu-wymiarowych pozwalajgcych
na automatyczng obrébke tych danych oraz na prezentacje ich w rézny sposob;

2. Najwazniejszym narzedziem arkusza kalkulacyjnego sg funkcje: matematyczne, statyczne,
daty, czasu, logiczne;

3. Arkusz kalkulacyjny jest takze wzbogacony o sprawdzanie pisowni;

4. Mozliwe jest tworzenie symulaciji;

5. Mozna wizualizowa¢ dane w postaci wykreséw (kolumnowych, stupkowych, kotowych,
liniowych);

6. Istnieje rowniez szybka i prosta mozliwos¢ stworzenia roznego rodzaju ankiet i formularzy;

Wstawianie linkow:

Aby dodac link do dokumentu, nalezy:

1. Kliknij w dowolnym miejscu dokumentu, w ktérym chcesz umiesci¢ swdj link.

2. Kliknij menu rozwijane “Wstaw” i wybierz polecenie “Link”, lub kliknij ikone na pasku
narzedzi. Zostanie wyswietlone okno “Edytuj link”



3. Wpisz tekst, ktory ma byé wyswietlony jako link (jesli odpowiedni tekst zostat wczes$niej
zaznaczony, bedzie on wstawiony w polu “Tekst do wys$wietlenia”). Pozostaw to pole puste, jesli
w dokumencie ma by¢ wyswietlana petna posta¢ linku.

4. Wybierz opcje “Adres internetowy” lub “Adres e-mail”.

5. Wpisz odpowiedni adres (URL lub e-mail w zaleznosci od wybranej opcji) w drugim polu
tekstowym.

6. Kliknij przycisk OK.

Rysunek:

Za pomocg rysunkéw google mozesz tworzy¢ i wspétpracowaé przy tworzeniu schematéw
wykresach i innych rodzajach rysunkow. Aby rozpoczg¢ prace przejdz do listy dokumentow
kliknij Utwérz Nowy i wybierz pozycje Rysunki.

Mozliwe precyzyjne okreslanie uktadow rysunkow dzieki prowadnicom do wyrownywania oraz
funkcjom przyciggania do siatki i automatycznego rozktadania elementow.

Rysunki mozesz wkleja¢ do prezentacji za pomocg schowka internetowego.

Za pomoca opcji menu i przyciskéw na pasku narzedzi twérz
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rysunek.

Udostepnianie dokumentow :

Aby udostepni¢ dokument w internecie nalezy zaznaczy¢ w lewym gérnym rogu

zakfadke “Udostepnij” i wybra¢ opcje “Publikuj w internecie”.

Aby udostepni¢ dokument jednemu uzytkownikowi lub grupie oséb nalezy po wybraniu
zaktadki “Udostepnij” otworzy¢ “Ustawienia udostepniania”, nastepnie w przeznaczonym do tego
miejscu wpisac adresy 0sob, ktérym chcemy udostepnic plik.



Ustawienia udostepniania
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Tworzenie nowego formularza:

Nowy formularz otwieramy jak opisano wyzej. Formularz stuzy do tworzenia ré6znego rodzaju
ankiet, testéw itp.

Aby stworzy¢ nowe pytanie klikamy na pole "pytanie 1”. Pokazujg nam sie trzy opcje. W polu dot.
pytania wpisujemy nasze pytanie np. “Co to jest biedronka?”.

Nastepnie wybieramy jedng z 7 opcji- decydujemy czy ma by¢ to test wyboru czy uzytkownik
testu ma wybraé odpowiedz z listy. Dalej klikamy “Gotowe” ! :)

Historia wersji

Jesli dokument jest réwnoczesnie edytowany przez Ciebie i wspotpracownikow, mozesz Sledzi¢
zmiany ( z uwzglednieniem informacji o autorach zmian), a nawet przywracac starsze wersje
dokumentdéw przy uzyciu funkcji “Historia wersji”.

1. W dokumencie kliknij pozycje Plik > Zobacz historie wersji



2. ybierzesz niewlasciwg wersje, klikaj przyciski Starsze i Nowsze w celu odszukania
odpowiedniej wersiji.

Jesli zmienisz zdanie na temat najnowszych edycji wprowadzonych w dokumencie przez Ciebie
lub wspétpracownikdw, po prostu przywroc¢ starszg wersje. W tym celu wykonaj nastepujgce
Cczynnosci:

1. Kliknij menu rozwijane zawierajgce rozne wersje, aby znalez¢ odpowiednig wersje. W razie
potrzeby kliknij przyciski Starsze i Nowsze.
2. Kliknij przycisk Przywré¢ te opcje.



