Google docs-Program za stvaranje i dijeljenje dokumenata
Ulazak u program:

1. otvorite program Internet explorer i provjerite da li vam je početna stranica www.google.hr
2. Na stranici pronađite poveznicu Više i iz padajućeg izbornika izaberite opciju Dokumenti (pogledajte sliku)
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Dokumenti
Izradujte i dijelite svoje radne zadatke putern interneta uz Google Dokumente

Prenesite datoteke sa svoje radne povrsine: jednostavnn je zapnceti s upotreborn i besplatno jel
Pristup s bilo koje lokacije: uredute i pregledavajte svoje dokumente s bilo kojeg ragunala li pametnog telefona
Podijelite svoje radne zadatke: suradnja u stvamorm wermenu znai da se posao mnogo brée obavlja
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Odabirom opcije Dokumenti dobit ćete početni ekran koji služi za prijavu u google dokumente, unesite svoju gmail adresu i zaporku (lozinku)
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Sučelje ili izgled programa google docs

Stvaranje dokumenta
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1. klikni na naredbu (gumb) IZRADI i izaberi opciju  Dokumenti
Dijeljenje dokumenta
U stvorenom dokumentu imate opciju (gumbić) DIJELI i u polju dodaj osobe upišite e-mail adrese osobe koja može raditi zajedno s vama na stvorenom dokumentu
[image: image1.png]| Dokument1 - Microsoft Word

+Ti Gmail Kalendar e blazenka.mir

osobna karta grupe 1

Datoteka Uredi PrikaZi  Umetni Oblik Al

Komentari +

Postavke dijeljenja
S AT Homatn.., ¢ | Araid 3

R Tko ima pristup e e

Privatno — pristupati mogu samo osobe

Promjena.
navedene u nastavky v

2 blazenka mirosavievic () blazenka.mirosa. je viasnikica

a

Dodaj osobe:

| Unesite imena, adrese e-poste il grupe.

Uredicima 6z it dopéteno dodavat asabe | mienjal dozvol. [Promieni]

3 Dobro s karta ripe 1




Dodavanje naziva dokumentu

Pokrenite izbornik Datoteka i pokrenite naredbu Preimenuj te dajte naziv dokumentu.

Preuzimanje dokumenta na svoje računalo u nekom od oblika

Pokrenite izbornik Datoteka te pokrenite naredbu Preuzmi kao. Klikom na naredbu dobit ćete mogućnost biranja vrste dokumenta prilikom spremanja na vaše računalo. Kada izaberete oblik dokumenta na dnu ekrana pojavit će vam se prozor sa tri naredbe (gumba) i to naredbe Otvori, Spremi i Odustani. Da biste spremili na neko mjesto (disk i mapu na vašem računalu) kod gumba Spremi kliknite na strelicu i izaberite iz skočnog izbornika naredbu Spremi kao koja će vam sada omogućiti biranje mapa i diska na koji ćete spremiti dokumenat.
Izlaz iz dokumenta

Da bismo izašli iz dokumenta koristimo znak x na kartici dokumenta ili kombinaciju tipki CTRL  W  .  Prilikom izlaska iz dokumenta svi podatci će se automatski spremiti.

Pristupanje dokumentu na kojem zajednički radite
Da bismo pristupili zajedničkom dokumentu, pronađite na vrhu ekrana poveznicu (link) Gmail, u mapi pristigla poruka dobit ćete e-mail poruku s poveznicom na dokumenat te pokrenite poveznicu i doći ćete na zajednički dokumenat u kojem možete unositi podatke.
