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Výklad

Online aplikace Google Docs nabízí docela komfortní vytváření textových dokumentů (Writely), tabulek (Trix) i prezentací (Presently) přímo ve webovém prohlížeči. Google Docs již nyní připomíná klasickou aplikaci a díky propojení s internetem nabízí i mnohem víc.
Rychlá online úprava jde ruku v ruce s možností sdílení hotové práce mezi více uživateli. To vám umožní rychlé úpravy textů svých kolegů, souběžný zápis dat do tabulky a sestavování různých seznamů. Využití pro svou práci a zábavu jistě najdete celou řadu.

Jak začít s Google Docs? Přejděte na adresu docs.google.com, přihlaste se svými údaji ke službám Google, případně si vytvořte nové, a začněte pracovat. (Viz obr. 1)
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Obr. 1: Přihlášení do služby Google Docs

Po přihlášení si všimněte černé horní lišty, kde máte několik nabídek. Využijte nabídku „Disk“. (Viz obr. 2)

[image: image2.png]ky Mapy Play YouTube Zp Kalendai  Dal

Kiknéte sem

Ceska republika

oogle

Hiedat Googlem  Zkusim $tésti




Obr. 2: Nabídka „Disk“
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Obr. 3: Seznam dokumentů
Po otevření nabídky „Disk“ se zobrazí seznam online dokumentů, které máte načtené či vytvořené, doplněný o ty, které vám nasdíleli ostatní uživatelé. (Viz obr. 3) Samozřejmě při úplně prvním přihlášení zde bude prázdno, to však hned napravíte. Klepněte na tlačítko Nahrát a zobrazte si formulář pro přidávání nových dokumentů. I zde máte na výběr několika možností:

· nahrání existujícího dokumentu z počítače,
· zadání jeho URL adresy (Google Docs si jej pak zkopíruje),
· odeslání dokumentu do úložiště e-mailem na adresu, kterou vám Google Docs sdělí.

Pokud nechcete nahrát žádné dokumenty, či si potřebujete vytvořit nový online, využijte nabídky „Vytvořit“ a tvořte. (Viz obr. 4)
[image: image4.png]Tabulka bez nazvu
Soubor  Upravit  Zobrazit

Viozit

e~ T K %

Fomat

arial

Data

o

Nastroje

Népovda

15 A





Obr. 4: Vytvoření tabulky

Hotový dokument si můžete stáhnout do počítače, kde jej třeba dále zpracujete v programu pro to určený (MS Office, OpenOffice aj.) Google vám nabídne jejich uložení ve formátech, které dovede nahrávat. Funkci pro uložení najdete pod názvem „Sdílet“ v pravém horním rohu. (Viz obr. 5) Chcete-li ostatním umožnit úpravy, pak je pozvěte jako spolupracovníky. Uživatelé označení jako čtenáři budou moci dokument prohlížet, ale bez možnosti v něm cokoli měnit.
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Obr. 5: Ukládání dokumentu
Google Docs nabízí možnost vytvářet nejen textové a tabulkové dokumenty, ale také prezentace (Presently). (Viz obr. 6)
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Obrázek 6: Vytvoření prezentace v Google Docs

Otevře se nová prezentace, obdobně jako v PowerPointu či Impressu. (Viz obr. 7)
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Obrázek 7: Nová prezentace v Google Docs

Cvičení

Otevřete si webový prohlížeč, zadejte adresu docs.google.com a zaregistrujte se na Google (pokud jste již zaregistrovaný, vyčkejte na ostatní). Po registraci se přihlaste a zkuste si vytvoření nového dokumentu, případně z Vašeho disku si načtěte libovolnou samostatnou práci z předchozích hodin. 

Test
1. K čemu slouží Google Docs? Co vše lze pomocí Google Docs vytvořit? 

2. Které formáty lze v Google Docs načíst, vytvořit, sdílet, otevřít? 

3. Jak se jmenují jednotlivé aplikace v Google Docs? 

Textové editory: 

Tabulkové procesory: 

Prezentace: 
4. Na jaké stránce se lze k Google Docs přihlásit? 
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