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UPORABA GOOGLE DOKUMENTOV 

 

 

Google dokumenti (googledocs), so spletna različica urejevalnika besedil. Oblikovanje 

dokumentov sicer ni tako napredno kot je npr. v Microsoftovem Wordu, so pa kar dobra 

alternativa temu orodju, sploh če vzamemo v zakup, da na računalniku ne potrebujemo imeti 

nameščenega programa. Se pa funkcionalnosti neprestano dopolnjujejo in urejevalnik postaja 

čedalje bolj zmogljiv.   

Za delo potrebujemo le povezavo na internet in spletni brskalnik.  Po vrhu vsega, pa naših 

dokumentov ni potrebno shraniti na lokalni računalnik. 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 računov odjavite in se prijavite s službenim el. 

naslovom, se pravi tistim, ki ima domeno os-dravograd.si. 
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2. Po prijavi v google račun, na vrhu zgoraj kliknite na pikice (googlove aplikacije) 

in poiščite Dokumenti. 

 

 

3. Pojavi se okno, kjer s klikom na znak + ustvarite nov prazen dokument. Morebitni 

nedavno odprti dokumenti pa se pokažejo pod tem oknom.  
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4. Odpre se spletni urejevalnik besedil in s pisanjem ter urejanjem besedila lahko 

pričnemo. 

 

 

 

5. HITRO UREJANJE DOKUMENTA 

a) Če želimo dokument preimenovati, kliknemo levo ne vrhu. Privzeto tukaj 

piše Neimenovani dokument 

 

 

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 napišemo s krepko ali pa jih podčrtamo, prav tako lahko 

tukaj spremenimo barvo pisave. 

V orodni vrstici lahko tudi poravnamo besedilo, ustvarimo seznam ali pa 

dodamo sliko. 
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6. Za NAPREDNO OBLIKOVANJE BESEDILA, pa je potrebno uporabiti zavihke nad 

orodno vrstico. 

 

a. Pod uredi se skrivajo ukazi kopiraj, prilepi, izreži ter najdi in zamenjaj. Vsi 

ti ukazi imajo zraven tudi bližnjice za hitro uporabo. 
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b. Zavihek ogled je namenjen spreminjanju pogleda dokumenta in ne vpliva na samo 

obliko 
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c. V zavihku vstavi najdemo številne možnosti, za vstavljanje v naš dokument. 

 

Tukaj lahko vstavimo sliko, tabelo, grafikon, glavo in nogo, posebne simbole, 

številko strani,.. Prav tako pa lahko na tem mestu v dokument vstavimo prelom 

strani.  

Prelom strani najdemo v zavihku razdeli. 
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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 več stolpcev. Prav tako 

lahko tukaj oblikujemo tabelo, v kolikor smo jo predhodno v dokument vstavili 

in označili za oblikovanje. 
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e. Zavihek orodja je namenjen ostalim možnostim, ki jo pogosto niti ne potrebujemo. 

Se pa v tem zavihku skrivajo tudi zelo uporabne funkcije, ki nam lahko olajšajo 

marsikatero opravilo.  

Tako lahko npr. slovnično preverimo naš dokument, preštejemo besede v 

dokumentu, vstavimo in dodamo besede v slovar. Medsebojno lahko tudi 

primerjamo dokumente. Zalo uporabna je tudi funkcija, kjer lahko naš dokument 

prevedemo v drug jezik. 

Za tiste željne programiranja, pa lahko dokument opremimo s t.i. skripto, ki nam 

olajša marsikatero opravilo.  
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7. SHRANJEVANJE IN SKUPNA RABA DOKUMENTOV  

Dokumenta, ki ga urejamo ni potrebno posebej shranjevati, saj se spremembe 

samodejno shranjujejo, zgodovina sprememb pa sproti beleži. 

 

Dokument lahko v skupno rabo dodamo v zavihku Datoteka in 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. Če želimo to spremeniti in deliti 

dokument z ostalimi, to spremenimo tako, da kliknemo na gumb Spremeni. 
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Dokument lahko tako delimo z vsemi, ki imajo povezavo ali pa s samo določenimi 

osebami.  

 

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

dokumenta. Tako lahko omogočimo le ogled ali pa tudi pravico do urejanja dokumenta. 
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V zavihku datoteka pa so tudi ostali ukazi, povezani z dokumentom. Tako lahko odpremo 

že obstoječi dokument, tudi Wordovega. 

Dokument lahko prenesemo in shranimo na računalnik v različnih oblikah (docx, pdf,…). 

Dokument si lahko tudi natisnemo ali pa ustvarimo kopijo že obstoječega.  

 

 

P.S. Kljub samodejnem shranjevanju dokumenta vam priporočam, da si dokument 

občasno shranite tudi na računalnik. 

Pred dodajanjem dokumenta v skupno rabo z vključenim urejanjem, priporočam, da si 

ustvarite kopijo obstoječega izvornega dokumenta. (Datoteka -> Ustvari kopijo) 


