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JAK PRACOWAĆ W DOKUMENTACH GOOGLE

Edycja dokumentów w Dokumentach Google jest znacznie ogra-
niczona,  podobnie jak możliwość recenzowania i komentowania 
dokumentów. Jednakże Dokumenty Google wydają się cieka-
wą darmową alternatywą dla Worda i są w pełni kompatybilne z 
oprogramowaniem Microsoft. Warunkiem pracy w tym edytorze 
jest posiadanie konta w Google.

Możesz sugerować zmiany w dokumencie bez edytowania orygi-
nalnego tekstu. Jeśli właściciel zatwierdzi Twoje sugestie, zastą-
pią one oryginalny tekst. 

Na komputerze Dokumenty Google edytuje się bezpośred-
nio w oknie przeglądarki. Link do dokumentu powinnaś otrzy-
mać e-mailem. Żeby otworzyć tekst, musisz być zalogowana do 
Google. Możesz również wejść na stronę docs.google.com.

Poniżej znajdziesz wskazówki, jak zaznaczać zmiany w tym pro-
gramie.

1.	 Sugerowanie zmian

	▶ Kliknij w prawym górnym rogu okna ikonkę ołówka (Tryb 
edycji) i zmień na Sugerowanie. Jeśli nie widzisz tej opcji, po-
proś właściciela pliku o pozwolenie na sugerowanie zmian.

http://docs.google.com
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	▶ Wszystkie Twoje zmiany będą zaznaczone kolorem, a na mar-
ginesie pojawi się adnotacja. Wszystko, co usuniesz, zostanie 
przekreślone.
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2.	 Akceptowanie lub odrzucanie sugestii

Akceptowanie pojedynczych sugestii 

	▶ Wybierz komentarz.
	▶ Kliknij Akceptuj lub Odrzuć .

Aby wyświetlić wszystkie zmiany, w prawym górnym rogu strony 
kliknij Otwórz historię komentarzy .

 Akceptowanie lub odrzucanie wszystkich sugestii

	▶ Kliknij Narzędzia > Sprawdź sugerowane zmiany. W prawym 
górnym rogu strony pojawi się okno, za pomocą którego mo-
żesz przeglądać, akceptować lub odrzucać zmiany. 

	▶ Aby wyświetlić podgląd dokumentu z wprowadzonymi zmia-
nami lub bez nich, kliknij strzałkę w dół i wybierz odpowied-
nią opcję.

	▶ Kliknij Akceptuj wszystkie lub Odrzuć wszystkie.
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3.	 Używanie komentarzy i działań

Podczas współpracy z innymi osobami w Dokumentach Google 
możesz również: dodawać, edytować i usuwać komentarze oraz 
na nie odpowiadać. Aby dodać komentarze do tekstu:

	▶ zaznacz tekst, zdjęcia, komórki lub slajdy, do których chcesz 
dodać komentarz;

	▶ na pasku narzędzi kliknij Dodaj komentarz lub taki sam 
symbol na marginesie po prawej stronie;

	▶ wpisz komentarz;

	▶ kliknij Skomentuj.
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Wyświetlanie wszystkich komentarzy

Aby wyświetlić wszystkie komentarze, w prawym górnym rogu 
ekranu kliknij Otwórz historię komentarzy .

Zakończenie, edytowanie i usuwanie komentarzy

Jeśli masz uprawnienia do edytowania lub komentowania do-
kumentu, możesz odpowiadać na komentarze. Po zakończeniu 
dyskusji komentarz można zamknąć.

Wskazówka: możesz też odpowiadać na komentarze i zamykać 
je bezpośrednio w e-mailu. 

Przy obcym lub swoim komentarzu, któ-
ry chcesz zakończyć, kliknij Zakończ.

Przy swoim komentarzu, który chcesz 
edytować lub usunąć, kliknij Więcej 
opcji i wybierz opcję Edytuj lub Usuń.

Wysyłanie komentarzy do konkretnych osób

Aby upewnić się, że dana osoba zobaczy komentarz, możesz ją do 
niego dodać. Ta osoba otrzyma e-maila z Twoim komentarzem.

	▶ W komentarzu dodaj nazwę 
użytkownika (przed nazwą wstaw 
znak „+”). Gdy zobaczysz sugestię 
odpowiedniej osoby, kliknij ją. Możesz 
też dodać adres e-mail osoby, która 
ma zobaczyć wiadomość.

	▶ Kliknij Skomentuj.



ZOSTAŃ
KOREKTORKĄ
KURS KOREKTY TEKSTU

4. 	 Udostępnianie plików na Dysku Google

Pliki i foldery, które przechowujesz na Dysku Google, możesz udo-
stępniać dowolnym osobom.

Gdy udostępniasz pliki z Dysku Google, możesz zdecydować, czy 
użytkownicy będą mogli edytować, komentować czy tylko wy-
świetlać dany plik. Gdy udostępniasz treści z Dysku Google, obo-
wiązują Cię zasady programu Dysk Google.

Udostępnianie jednego pliku

	▶ Otwórz w Dokumentach Google plik, który chcesz 
udostępnić.

	▶ Wybierz Plik > Udostępnij.
	▶ Wpisz adres e-mail użytkownika, któremu chcesz coś 

udostępnić.  

Uwaga: jeśli udostępnisz plik osobie, której adres e-mail nie jest 
powiązany z kontem Google, będzie ona mogła tylko wyświetlać 
ten plik.

	▶ Aby określić, co ta osoba może zrobić z Twoim plikiem, kliknij 
strzałkę w dół i wybierz opcję. 

	▶ Kliknij Wyślij.
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	▶ Jeśli nie chcesz powiadomić innych osób e-mailem, kliknij 
Zaawansowane i odznacz Wyślij powiadomienie. Jeśli 
wyślesz takie powiadomienie, każdy wpisany adres e-mail 
będzie widoczny w tej wiadomości.

Gdy udostępniasz plik innej osobie, określ, jakie dasz jej upraw-
nienia:

	▶ Może wyświetlać: użytkownik może wyświetlać plik, ale nie 
może nic w nim zmieniać ani udostępniać go innym.

	▶ Może komentować: użytkownik może dodawać komentarze 
i sugestie do pliku, ale nie może nic w nim zmieniać ani 
udostępniać go innym.

	▶ Może edytować: użytkownik może wprowadzać zmiany, 
akceptować i odrzucać sugestie oraz udostępniać plik innym.

Plik możesz udostępnić maksymalnie 600 osobom lub grupom. 

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

