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JAK PRACOWAC W DOKUMENTACH GOOGLE

Edycja dokumentéw w Dokumentach Google jest znacznie ogra-
niczona, podobnie jak mozliwosc recenzowania i komentowania
dokumentow. Jednakze Dokumenty Google wydajg sie cieka-
wa darmowa alternatywa dla Worda i sg w petni kompatybilne z
oprogramowaniem Microsoft. Warunkiem pracy w tym edytorze
jest posiadanie konta w Google.

Mozesz sugerowac zmiany w dokumencie bez edytowania orygi-
nalnego tekstu. Jesli wiasciciel zatwierdzi Twoje sugestie, zastg-
pig one oryginalny tekst.

Na komputerze Dokumenty Google edytuje sie bezposred-
nio w oknie przegladarki. Link do dokumentu powinnas otrzy-
mac e-mailem. Zeby otworzy¢ tekst, musisz by¢ zalogowana do
Google. Mozesz rowniez wejs¢ na strone docs.google.com.

Ponizej znajdziesz wskazowki, jak zaznaczac zmiany w tym pro-
gramie.

1. Sugerowanie zmian

» Kliknij w prawym gornym rogu okna ikonke otéwka (Tryb
edycji) i zmien na Sugerowanie. Jesli nie widzisz tej opcji, po-
pros witasciciela pliku o pozwolenie na sugerowanie zmian.
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bawidzie, opowiedz nam prosze o swoja| pasji. F 2yt
Jestem fryzjerem stylista od 12 lat. Swojg przygode zaczynatem we Wroctawiu, .. oo
salonie Broadway. Dzi$ jest to siec salondw, ktdre modna ledt w kazde] ; kiej

galerii handlowej. To wlasnie tutaj zaczeto sig moje zamitowanie do marki Wella oraz do
wiosdw w rozmaitych odcieniach blondu.

Po kilkumiesiecznym stazu w Broadway trafitern do salonu Oaza Pigkna niedaleko Mosldw
Warszawskich we Wroclawiu, gdzie pod skrzydiami jednej z najpopularniejszych stylistek,
Barbary, szlifowatem swoje umiejgtnosci fryzjerskie. Mie byto lekko. Od poczatku
opiekowali sig mng wybitni stylidci | musialem bardzo sie staraé, 2eby speinié ich

Arrakiwania Paderas aracs w Naria Piakna nkadsrsulam asaria askalan > nailanasumi
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» Wszystkie Twoje zmiany beda zaznaczone kolorem, a na mar-
ginesie pojawi sie adnotacja. Wszystko, co usuniesz, zostanie
przekreslone.
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Patrycja Bukowska
= 11:46 Dzisiaj
Dodaj tekst .. prosze,”

Dawidzie, prosz¢-opowiedz nam, prosze, o swoje] pasji.
T Jestem fryzjerem stylista od 12 lal. Swojg przygode zaczynalem we Wroclawiu, w shynnym

salonie Brodaway. Dzisia] Na-dzief-dzisiejszy jest to sie€ salondw, kidre mozna znalezé @ Patrycja Bukowska
P usyluowana-w kazdej wroclawskiej galerii handlowej. To wiasnie tutaj -w-tym-salonie- 11:45 Disiaj
zaczelo sig moje zamitowanie do marki Wella oraz do wiosow w rozmaitych odcieniach Dodaj tekst..*
- blonduéw.
Po kilkumiesigcznym stazu w Brodway trafiltem do salonu ,Oaza Pigkna™ niedaleko
- Mostdw Warszawskich we Wroctawiu, gdzie pod skrzydtem jednej z najpopulamiejszych @ Patrycja Bukowska
stylistow Barbary szlifowalem swoje umiejetnosci fryzjerskie. Nie bylo lekko. Od poczatku 11:45 Dazisiaj
) trafiatern pod opieke wybitnych stylistow | musialem bardzo sie staraé zeby speinic ich

Dodaj tekst .&”
oczekiwania. Podczas pracy w Qazie Pigkna ukonczytem serie szkolen z najlepszymi akec

stylistami w Polsce. Migdzy innymi z
Joanng Zaremba Wanczura - mistrzyni $wiata i Polski we fryzjerstwie oraz szkolenie w @

i ORI, 2 i Patrycja Bukowska
Akademii Stylizacji Babicz w Krakowie.

11:45 Diisiaj

A dzisiejszy” tekstem

b Jak trafile$ do Londynu? Z:s!qp oo dz
Po wielu latach pracy we Wroctawiu postanowitem zaczerpnaé wigkszego éwiata i Dzisiaf
wvirchalam dn Dublina  Snadritem tam dwa lata crvnnia nraciiac w awadzie notam na
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2. Akceptowanie lub odrzucanie sugestii

Akceptowanie pojedynczych sugestii

» Wybierz komentarz. @ Ty
. .o . pu Dodaj tekst ., prosze,”
» Kliknij Akceptuj  lub Odrzué . e

Aby wyswietli¢ wszystkie zmiany, w prawym goérnym rogu strony
kliknij Otwérz historie komentarzy f.

Akceptowanie lub odrzucanie wszystkich sugestii

» Kliknij Narzedzia > Sprawdz sugerowane zmiany. W prawym
gornym rogu strony pojawi sie okno, za pomoca ktérego mo-
zesz przegladac, akceptowac lub odrzucac zmiany.

» Aby wyswietli¢ podglad dokumentu z wprowadzonymi zmia-
nami lub bez nich, kliknij strzatke w dot | wybierz odpowied-
nig opcje.

» Kliknij Akceptuj wszystkie lub Odrzué wszystkie.
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Sugerowane zmiany a v Akceptuj =
Pokaz sugerowane zmia Akceptu] wszystkie (12)
Dawidzie, proszg-opowiedz nam, prosze, o swoje] pasji.
Jestem fryzjerem stylistg od 12 lat. Swojg przygode zaczynalem we Wrodawiu[ W shynnym
salonie Brodaway. Dzisiaj Ne-dzief-dzisiejszy jest to sie¢ salondw, kidre mozna znalezé @ PatryciaBukowska 3¢
o usyluowana-w kaZdej wroctawskiej galerii handlowej. To wiasnie tutaj -w-tym-salonie- 11:45 Dazisiaj
zaczelo sie moje zamitowanie do marki Wella oraz do wiosow w rozmaitych odcieniach Dodsj tekst,
" blondudw.
Po kilkumiesigcznym stazu w Brodway trafilem do salonu .Qaza Pigkna” niedaleko
Mostow Warszawskich we Wroclawiu, gdzie pod skrzydiem jednej z najpopularnigjszych Qdpowiedz...

stylistow Barbary szlifowatem swoje umiejetnosci fryzjerskie. Nie byio lekko. Od poczatku
trafiatern pod opieke wybitnych stylistéw | musiatem bardzo sie staraé zeby speinic ich
oczekiwania. Podczas pracy w Oazie Pigkna ukonczylem serig szkolen z najlepszymi 9 Patrycja Bukowska
w stylistami w Polsce, Migdzy innymi z 11:45 Dzisiaj
Joanng Zaremba Warczura - mistrzyni éwiata i Polski we fryzjerstwie oraz szkolanie w Dodaj tekst ,2*
Akademii Stylizacji Babicz w Krakowie. .
Jak trafiles do Londynu? ;
Po wiglu latach pracy we Wroctawiu postanowilem zaczerpnaé wigkszego $wiata i @ katrycla Bulowsics

17:45 Dzisia)
wirrhalam dn NDublina Snadzilam tam dwa lata crvnnia nraciiac w rawodrzia notam na
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3. Uzywanie komentarzy i dziatan

Podczas wspotpracy z innymi osobami w Dokumentach Google
mozesz rowniez: dodawac, edytowac i usuwac komentarze oraz
Nna nie odpowiadac. Aby dodac¢ komentarze do tekstu:

» zaznacz tekst, zdjecia, komorki lub slajdy, do ktérych chcesz

dodac¢ komentarz;

» na pasku narzedzi kliknij Dodaj komentarz
symbol na marginesie po prawej stronie;

» wpisz komentarz,

» kliknij Skomentuj.
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Dawidzie, prosz¢-opowiedz nam, prosze, o swojej pasji.

Jestem fryzjerem stylista od 12 lat. Swojg przygode zaczynatem we Wroclawiu, w stynnym
usyluewana-w kazdej wroctawskie] galerii handlowe]. To wiagnie tuta] -w-tym-salonie-
zaczelo sig moje zamitowanie do marki Wella oraz do wlosdw w rozmaitych edcieniach
blonduéw.

Pa kilkumiesigcznym stazu w Brodway trafitem do salonu ,Oaza Pigkna" niedaleko
Mostéw Warszawskich we Wroctawiu, gdzie pod skrzydiem jedne] 2 najpopulamiegjszych
stylistw Barbary szlifowalem swoje umiejetnosci fryzjerskie. Nie byto lekko. Od poczatku
trafialem pod opieke wybitnych stylistéw | musiatem bardzo sie starac zeby spetnic¢ ich
oczekiwania. Podczas pracy w Oazie Pigkna ukonczytem serig szkolen z najlepszymi
stylistami w Polsce. Migdzy innymi z

Joanng Zaremba Wariczura - mistrzyni $wiata i Polski we fryzjerstwie oraz szkolenie w
Akadamii Stylizacji Babicz w Krakowia.

Jak trafites do Londynu?
Po wielu latach pracy we Wroctawiu postanowitem zaczerpnaé wigkszego $wiata i
wviachalem do Dublina. Soedzilem tam dwa lata czvnnie pracuiac w zawodzie. ootem na

Warszawskich we Wroclawiu, gdzie pod skrzydiem jednej z najpopulamiejszych stylistdw
Barbary szlifowalem swoje umiejetnosci fryzjerskie. Nie bylo lekko. Od poczatku trafiatem
pod opieke wybitnych stylistéw | musiatem bardzo sig starac zeby spelni¢ ich oczekiwania.
Podczas pracy w Oazie Pigkna ukonczylem serig szkolen z najlepszymi stylistami w Polsce.
Migdzy innymi z

Joanng Zaremba Wanczura - mistrzyni dwiata | Polski we fryzjerstwie oraz szkolenie w
Akademii Stylizacji Babicz w Krakowie.

Jak trafites do Londynu?
Po wielu latach pracy we Wroclawiu postanowitem zaczerpngé wigkszego Swiata i
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Skomentuj Anuluj

Patrycja Bukowska
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Wyswietlanie wszystkich komentarzy

Aby wyswietlic wszystkie komentarze, w prawym goérnym rogu
ekranu kliknij Otwoérz historie komentarzy 8.

Zakonczenie, edytowanie i usuwanie komentarzy

Jesli masz uprawnienia do edytowania lub komentowania do-
kumentu, mozesz odpowiadac¢ na komentarze. Po zakonczeniu
dyskusji komentarz mozna zamknac.

Wskazowka: mozesz tez odpowiadac na komentarze i zamykac
je bezposrednio w e-mailu.

Przy obcym lub swoim komentarzu, kto-
ry chcesz zakonczyé, kliknij Zakoncz. @ ooy ol | Zakofcz
Warto pc  Edytuj

nazwiske .
Usun

Przy swoim komentarzu, ktéry chcesz
edytowac lub usungg, kliknij Wiecej
opcji i wybierz opcje Edytuj lub Usun.

Link do tego komentarza...

Wysytanie komentarzy do konkretnych oséb

Aby upewnic sie, ze dana osoba zobaczy komentarz, mozesz jg do
niego dodac. Ta osoba otrzyma e-maila z Twoim komentarzem.

» W  komentarzu  dodaj nazwe
uzytkownika (przed nazwa wstaw @ Patrycis Bukowsie
znak ,+"). Gdy zobaczysz sugestie
odpowiedniej osoby, kliknij ja. Mozesz
tez dodac¢ adres e-mail osoby, ktora
Mma zobaczy¢ wiadomosc.

+patrycja@bookowska.pl

|:| Przypisz do uzytkownika patrycja...

> Kl I kn IJ SkomentUJ. Twoja +wzmianka spowoduje dodanie oséb

do tej dyskusji i wystanie e-maila.

Skomentuj Anuluj
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4. Udostepnianie plikéw na Dysku Google

Pliki i foldery, ktore przechowujesz na Dysku Google, mozesz udo-
stepnia¢ dowolnym osobom.

Gdy udostepniasz pliki z Dysku Google, mozesz zdecydowac, czy
uzytkownicy beda mogli edytowac, komentowac czy tylko wy-
Swietlac¢ dany plik. Gdy udostepniasz tresci z Dysku Google, obo-
wigzujg Cie zasady programu Dysk Google.

Udostepnianie jednego pliku

» Otworz w Dokumentach Google plik, ktéry chcesz
udostepnic.

» Wybierz Plik > Udostepnij.

» Wpisz adres e-mail uzytkownika, ktéremu chcesz cos
udostepnic.

Uwaga: jesli udostepnisz plik osobie, ktorej adres e-mail nie jest
powigzany z kontem Google, bedzie ona mogta tylko wyswietlac
ten plik.

» Aby okresli¢, co ta osoba moze zrobi¢ z Twoim plikiem, kliknij
strzatke w dot i wybierz opcje.
» Kliknij Wyslij.
Udostepnij innym Uzyskaj link do udostepniania c2

Osoby
r y ]
- patrycja@bookowska.pl x  Dodaj wigce] osdb, s~

v Moze edylowad
Moze komentowad

Moze wyswietlaé

Udostepniono dla: Krzysztof Bukowski Wyslij powiadomienie ¥

m Anuluj Zaawansowane
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» Jesli nie chcesz powiadomic innych oséb e-mailem, kliknij
Zaawansowane i odznacz WYyslij powiadomienie. Jesli
wyslesz takie powiadomienie, kazdy wpisany adres e-mail
bedzie widoczny w tej wiadomosci.

Gdy udostepniasz plik innej osobie, okresl, jakie dasz jej upraw-

nienia:

» Moze wyswietlac: uzytkownik moze wyswietlac plik, ale nie
moze nic w nim zmieniac¢ ani udostepniac go innym.

» Moze komentowac: uzytkownik moze dodawac¢ komentarze

i sugestie do pliku, ale nie moze nic w nim zmieniac ani
udostepniac¢ go innym.

» Moze edytowac: uzytkownik moze wprowadzac zmiany,
akceptowac i odrzucac sugestie oraz udostepniac plik innym.

Plik mozesz udostepni¢ maksymalnie 600 osobom lub grupom.

Wiecej na temat pracy w Dokumentach Google znajdziesz tutaj:
https://support.google.com/a/users/answer/9300503?hl=pl&ref
topic=9296546&visit_id=1583758497338-6391475269159125527&rd=]1



https://support.google.com/a/users/answer/9300503?hl=pl&ref_topic=9296546&visit_id=1583758497338-6391475269159125527&rd=1
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