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UPORABA GOOGLE DOKUMENTOV

Google dokumenti (googledocs), so spletna razlicica urejevalnika besedil. Oblikovanje
dokumentov sicer ni tako napredno kot je npr. v Microsoftovem Wordu, so pa kar dobra
alternativa temu orodju, sploh ¢e vzamemo v zakup, da na rac¢unalniku ne potrebujemo imeti
nameséenega programa. Se pa funkcionalnosti neprestano dopolnjujejo in urejevalnik postaja

¢edalje bolj zmogljiv.

Za delo potrebujemo le povezavo na internet in spletni brskalnik. Po vrhu vsega, pa nasih
dokumentov ni potrebno shraniti na lokalni ra¢unalnik. Dokumente imamo lahko shranjene le v
oblaku (Google Drive), preko katerega so dosegljivi od kjerkoli, prav tako pa jih lahko delimo z

ostalimi uporabniki.
Podobno orodje za delo z dokumenti v oblaku je tudi Office 365.

1. Predhodno se iz vseh google raéunov odjavite in se prijavite s sluzbenim el.

naslovom, se pravi tistim, ki ima domeno os-dravograd.si.

Google

Prijava

Naprej v Gmail

E-postni naslov ali telefonska Stevilka
[ ime.priimek@os—dravograd.si|

Ste pozabili e-postni naslov?

Mi vas racunalnik? Uporabite nacin za goste, ce se Zelite
zasebno prijaviti. Ve o tem

Ustvarite racun
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2. Po prijavi v google racun, na vrhu zgoraj kliknite na pikice (googlove aplikacije)
in pois¢ite Dokumenti.

@ (# G Suite @

™M

@
@

Racun Iskanje Gmail
Koledar Drive Dokumenti
(2
Preglednice Stiki Predstavit...
Spletna m... Ugilnica Google M...
m v

3. Pojavi se okno, kjer s klikom na znak + ustvarite nov prazen dokument. Morebitni
nedavno odprti dokumenti pa se pokazejo pod tem oknom.

= b Dokumenti Q HH GSuitee

Zatni nov dokument X Poilji prediogo

|.

Prazno

Danes Lastnik: kdor keli Mazadnje odprl: jaz H sz O
B ¢ 0 2,

Véeraj

B —
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4. Odpre se spletni urejevalnik besedil in s pisanjem ter urejanjem besedila lahko

tv
pricnemo.
Neimenovani dokument ¥ ~ q & DajV Skupno Rabo
Datoteka Uredi Ogled Vstavi Oblika Orodja Dodatki Pomo& Vsesprememb..
 ~ & A P 100% ~ Nevadnob.. ~  Arial ~ 4 + B T UA » ocBQHNB- =~ « 2~ A
2 1 v 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14 15 b 17 18
~
N

TUKAJ UREJAM GOOGLE DOKUMENT]

Besedilo dokumenta

5. HITRO UREJANJE DOKUMENTA
a) Ce zZelimo dokument preimenovati, kliknemo levo ne vrhu. Privzeto tukaj
pise Neimenovani dokument

Neimenovani dokument ¥
Datoteka Uredi Ogled WVstavi Oblika

b) Za hitro oblikovanje besedila, lahko uporabimo orodno vrstico, ki je dokaj
podobna Microsoftovemu Wordu.
S temi orodji lahko spremenimo vrsto in velikost pisave. Pomembne
besede lahko napiSemo s krepko ali pa jih podértamo, prav tako lahko
tukaj spremenimo barvo pisave.
V orodni vrstici lahko tudi poravnamo besedilo, ustvarimo seznam ali pa

dodamo sliko.

Arial ~ 12 ~ B IT UA #» oc0QHM- =~ 1= i~ i~
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6. Za NAPREDNO OBLIKOVANJE BESEDILA, pa je potrebno uporabiti zavihke nad
orodno vrstico.
Datoteka Uredi Ogled Vstavi Oblika Orodja Dodatki Pomoé&
a. Pod uredi se skrivajo ukazi kopiraj, prilepi, izrezi ter najdi in zamenjaj. Vsi

ti ukazi imajo zraven tudi bliznjice za hitro uporabo.

Datoteka | Uredi| Ogled Wstavi Oblika Orodja Dodatki Pomoé

Uredi Ogled Vstavi Oblika Orodja Dodatl

ke~ Razveljavi Ctrl+Z
~ Uveljavi Ctrl+Y
lZrez
Kopiraj
[*] Prilepi Ctrl+V

s Prilepi brez oblikovanja  Ctrl+Shift+V
Izbrigi

|zberi vse Ctrl+A

Majdi in zamenjaj Ctrl+H
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b. Zavihek ogled je namenjen spreminjanju pogleda dokumenta in ne vpliva na samo
obliko

Datoteka Uredi |Ogled | Vstavi Oblika Orodja Dodatki Pomoé

Ogled Vstavi Oblika Orodja Dodatki Pomot Vs
v Postavitev tiskanja

Macin S

v PokaZiravnilo
v PokaZi oris dokumenta Ctrl+Alt+A Ctrl+Alt+H
Pokazi orodno vrstico enacbe

Prikazi prelome razdelkov

Celoten zaslon
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V zavihku vstavi najdemo Stevilne moznosti, za vstavljanje v nas dokument.

Tukaj lahko vstavimo sliko, tabelo, grafikon, glavo in nogo, posebne simbole,
stevilko strani,.. Prav tako pa lahko na tem mestu v dokument vstavimo prelom
strani.

Prelom strani najdemo v zavihku razdeli.

Datoteka Uredi Ogled |Vstavi | Oblika Orodja Dodatki Pomoé

Vstavi Oblika Orodja Dodatki Pom

- M slika > i
Tabela >
Risba -

[i] Grafikon -

— Vodoravna érta

Sprotna opomba Ctri+Alt+F

() Posebniznaki

T Enacba
Glave in noge -
Stevilke strani -
™ Razdeli -
=D Povezava Ctri+K
El Komentar Ctrl+Alt+M
Zaznamek
Kazalo vsebine -
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d. Zavihek oblika je namenjen oblikovanju besedila in ostalega kar smo v dokument

vstavili.

V zavihku oblika lahko oblikujemo besedilo, odstavke, nastavimo poravnavo in
razmik med vrsticami. Dokument lahko razdelimo na ve¢ stolpcev. Prav tako
lahko tukaj oblikujemo tabelo, v kolikor smo jo predhodno v dokument vstavili

in oznadili za oblikovanje.

Datoteka Uredi Ogled Vstavi |Oblika| Orodja Dodatki Pomoc

Oblika Orodja Dodatki Pomoé Vs

t Besedilo -
Slogi odstavka >
Poravnava in zamik -

1= Razmik med vrsticami >
=S Stolpci -
0znake in osteviléevanje >

Glave in noge

Stevilke strani

Tabela -

Slika [
¥ Pocisti oblikovanje Ctri+\

Obrobe in crte -
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e. Zavihek orodja je namenjen ostalim moznostim, ki jo pogosto niti ne potrebujemo.
Se pa v tem zavihku skrivajo tudi zelo uporabne funkcije, ki nam lahko olajsajo
marsikatero opravilo.

Tako lahko npr. slovniéno preverimo nas dokument, prestejemo besede v
dokumentu, vstavimo in dodamo besede v slovar. Medsebojno lahko tudi
primerjamo dokumente. Zalo uporabna je tudi funkcija, kjer lahko nas dokument
prevedemo v drug jezik.

Za tiste zeljne programiranja, pa lahko dokument opremimo s t.i. skripto, ki nam
olajSa marsikatero opravilo.

Datoteka Uredi Ogled Vstavi Oblika Dodatki Pomoé

Datoteka Uredi Ogled WVstavi Oblika Orodja Dodatki Pomo& Vse spremembe so shranjene v Drive

« @ A, P 100% -~ Navadnob.. -~ Crkovanje in slovnica » N
Stevilo besed ctrl+shift+C

Pregled predlaganih sprememb Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+U

Primerjava dokumentov Nova

Ed Raziséi Cirl+Alt+Shift+l
Povezani predmeti
Slovar Ctrl+Shift+Y i
Prevod dokumenta

<» Urejevalnik skripta

Nastavitve

T Nastavitve funkcij za ljudi s posebnimi potrebami

MNadzorna plos¢a dejavnosti
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. SHRANJEVANIJE IN SKUPNA RABA DOKUMENTOV
Dokumenta, ki ga urejamo ni potrebno posebej shranjevati, saj se spremembe

samodejno shranjujejo, zgodovina sprememb pa sproti belezi.

Dokument lahko v skupno rabo dodamo v zavihku Datoteka in Daj v skupno rabo.
Uredi Ogled Vstavi Oblika Orodja Dodatki Pomoé

Datoteka Uredi Ogled Vstavi Oblika On

1 Daj v skupno rabo

Odpre se nam okno za skupno rabo. Privzeto je dokumentu nastavljen zasebni dostop,
kar pomeni, da ga lahko uporablja le njegov lastnik. Ce Zelimo to spremeniti in deliti

dokument z ostalimi, to spremenimo tako, da kliknemo na gumb Spremeni.

Nastavitve skupne rabe

Povezava za skupno rabo (do nye lahko dostopajo samo sodelavci)

google comvdocument/d) 1BE Dc2-40kDPF otKuNGg

Komu j¢ omogolen dostop

8  Zasebno - dostop e omogocen le vam Speamen

Povabs lpadh

Prepredi urednskom spréminjanje dostopa in o0 anje novih 0sed
Onemogodi molnost prencda, BSKan/a in KOPIranja 13 komentatons in obiskovalce
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Dokument lahko tako delimo z vsemi, ki imajo povezavo ali pa s samo dolo¢enimi

osebami.

Skupna raba povezav

Vklop — Javno v spletu
AN
'S.' Wsiv internetu lahko poicejo elemente in dostopajo do njih. Prijava ni
zahtevana.

Vklop - Kdor koli s povezavo
Dostop je omogo&en vsem, ki imajo povezavo. Prijava ni zahtevana.

ibe

Vklop — Osnovna sola Meznanih talcev Dravograd
Ba Kdor koliv domeni Osnovna sola Neznanih talcev Dravograd lahko najde in
dostopa.

Vklop - Kdor koli v domeni Osnovna sola Meznanih talcev
Dravograd s povezavo

Kdor koli v domeni O=novna sola Neznanih talcev Dravograd, ki ima povezavo,
lahko dostopa.

Izklop — Dolocene osebe
W skupni rabi z dolocenimi ljudmi.

Opomba: elemente 5 poljubno moZnostjo skupne rabe povezave je Sevedno
mogaoce objaviti v spletu. Ved o tem

Prekliéi Wet o skupni rabi povezave

Po omogocanju skupne rabe, lahko nastavimo tudi pravice za dostop do tega

dokumenta. Tako lahko omogoéimo le ogled ali pa tudi pravico do urejanja dokumenta.

Vklop - Javno v spletu
Wsi v internetu lahko poiSéejo elemente in dostopajo do njih. Prijava ni

zahtevana.
. & Vklop - Kdor keli s povezavo
(==

Dostop je omogocen vsem, kiimajo povezavo. Priava ni zahtevana.
Vklop — Osnovna sola Neznanih talcev Dravograd
Ba  Kdor koli v domeni Osnovna sola Neznanih talcey Dravograd lahko najde in

dostopa.

Vklop - Kdor koli v domeni Osnovna sola Neznanih talcey

By Dravograd s povezavo

== Kdor koli v domeni O=novna sola Neznanih talcey Dravegrad, kiima povezavo,
lahko dostopa.
Izklop — Dologene osebe

», P

-

W =kupni rabi z dolocenimi fjudmi.

Dostop: V'si (prijava ni potrebna) | Lahko gleda ~
Opomba: elemente 5 poljubno mozn Lahko ureja ave je e vedno

magoce objaviti v spletu. Ved o tem
Lahko komentira

v Lahko gleda o
m Preklii 1 skupni rabi povezave
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V zavihku datoteka pa so tudi ostali ukazi, povezani z dokumentom. Tako lahko odpremo
ze obstojeci dokument, tudi Wordovega.

Dokument lahko prenesemo in shranimo na ra¢unalnik v razli¢nih oblikah (docx, pdf,...).
Dokument si lahko tudi natisnemo ali pa ustvarimo kopijo ze obstojecega.

Datoteka Uredi Ogled Vstavi Oblika On

1 Daj v skupno rabo

Nov -

Odpri Ctri+0

Ustvari kopijo

Prenesi -

Poslji prilogo po e-posti

Zgodovina razlicic -

Preimenuj
Premakni

Premakni v kod

Objava v spletu

Podrobnosti o dokumentu
Jezik -
Priprava strani

Predogled tiskanja

#= Natisni Ctrl+P

P.S. Kljub samodejnem shranjevanju dokumenta vam priporo¢am, da si dokument
obéasno shranite tudi na ra¢ unalnik.
Pred dodajanjem dokumenta v skupno rabo z vklju¢enim urejanjem, priporo¢am, da si

ustvarite kopijo obstoje¢ega izvornega dokumenta. (Datoteka -> Ustvari kopijo)
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