PRACA ZESPOLOWA NA ODLEGLOSC

F SPOTKANIA ONLINE | WSPOLTWORZONE DOKUMENTY E

GOOGLE MEET

Google Meet to narzedzie do spotkan online z obrazem i dzwiekiem. Dziata na u
komputerze i na telefonie.

Pozwala rozmawiac z innymi osobami przez internet, widzac sie na ekranie. Moze
zastgpi¢ zebranie w sali lub rozmowe przy jednym stole.

Osoba rozpoczynajgca spotkanie musi posiadac konto Gmail i by¢ na nie zalogowana.
Po utworzeniu spotkania, nalezy skopiowac jego kod i wystac¢ go innym uczestnikom
za pomocg dowolnego komunikatora.

Pozostali uczestnicy nie musza posiadac konta Gmail. Aby dotgczy¢, musza jedynie
wklei¢ kod spotkania w pasku wyszukiwarki.

Przyktadowy kod spotkania: https:/meet.google.com/cpj-wjej-cxz

Podczas spotkania wyciszamy mikrofon, gdy nic nie méwimy. Dzieki temu inni
uczestnicy nie bedg stysze¢ szumow. @

Pytania zapisujemy na czacie lub zgtaszamy ,,podniesieniem reki”. @

DYSK GOOGLE

Dysk Google (ang. Google Drive) to przestrzen w internecie, gdzie mozna L
przechowywac pliki (np. zdjecia lub dokumenty). Stanowi alternatywe do
zapisywania plikdow bezposrednio na urzgdzeniu.

Kazda osoba posiadajgca konto Google (Gmail) posiada wtasng przestrzen na Dysku
Google.

Aby otworzyc¢ pliki zapisane na Dysku, wystarczy zalogowac sie do konta Google na
dowolnym urzadzeniu (smartfon, telefon, tablet). Konieczny jest dostep do
internetu.

Dysk Google jest przydatny, gdy chcemy, aby wiele oséb miato tatwy dostep do
tych samych dokumentow. Pozwala rowniez zadbac o bezpieczenstwo naszych
plikow. Gdy zepsuje sie nasz komputer, mozemy straci¢ wszytskie zapisane na nim
dokumenty. Jesli jednak zapiszemy je na Dysku Google, zawsze bedziemy mogli

otworzy¢ je na dowolnym urzadzeniu.



» Google udostepnit darmowe narzedzia do pracy biurowej — edytor tekstu
(Dokumenty Google), arkusze kalkulacyjne (Arkusze Google) i kreator prezentaciji
multimedialnych (Prezentacje Google).

« Umozliwiajg one prace na tym samym pliku (teksScie, tabeli, prezentacji) przez kilka

0s6b w tym samym czasie na wielu komputerach.

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW _ =24

« Aby udostepni¢ dokument, nalezy nacisnac¢ przycik z ktddka w prawym gérnym rogu
& udostepnij ~

o Otworzy sie nowe okno. W polu na gérze wpisujemy adres email osoby, ktérej chcemy
udostepnic plik. Ustawiamy role na “Edytujgcy”. Na koniec klikamy “Gotowe”.

e Mozemy rowniez ustawic¢ “Dostep ogolny” na “Kazda osoba posiadajgca link”.
Nastepnie naciskajgc G |, kopiujemy link i wystamy go odpowiedniej osobie
dowolnym komunikatorem.

» Kazda osoba, ktorej udostepnimy plik, bedzie na biezgco widziata wszystkie zmiany na
swoim komputerze. Dzieki temu nie musimy po kazdej zmianie ponownie przesytac

pliku. Nie ma rowniez koniecznosci ponownego udostepniania czy przesytania linku.

KOMENTOWANIE DOKUMENTOW

o Komentarze to rozwiazanie, ktore przydaje sie, gdy chcemy zadac pytanie do danego
fragmentu lub zasugerowac zmiane bez ingerowania w tekst.

« Aby dodac komentarz, zaznaczamy fragment tekstu. Na brzegu dokumentu pojawig
sie przyciski. Naciskamy . Pojawi sie pole, w ktére wpisujemy tekst. Koriczymy,
naciskajgc “Skomentuj”.

« Aby odpowiedzie¢ na komentarz, naciskamy na niego. Pojawi sie pole “Odpowiedz...”,

w ktére wpisujemy tekst. Konczymy, naciskajgc “Odpowiedz”.
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