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WSTĘP 

Dysk Google to jedna z powszechnie używanych chmur informatycznych, udostępniana za 
darmo użytkownikom komputerów na całym świecie. O zaletach pracy w chmurze piszę w 
następnym rozdziale, jednak w tym miejscu chciałbym podkreślić przydatność nie tylko dla 
indywidualnego użytkownika, ale i dla całych zespołów. To szczególnie ważne tam, gdzie 
grupy osób chcą ze sobą współdziałać, wymieniając się dokumentami i pozostając w stałym 
kontakcie ze sobą. A takie potrzeby mają m.in. członkowie rozmaitych stowarzyszeń. 

Dla zachęty powiem, że na bezpłatnej wersji Dysku Google (jest jeszcze komercyjna, o 
znacznie bogatszych narzędziach) oparta była praca komisji rewizyjnej jednego ze 
stowarzyszeń, którego byłem współzałożycielem i członkiem pierwszej komisji rewizyjnej. 
Przez ponad rok prowadziliśmy wspólną edycję licznych dokumentów, organizując nawet 
większość spotkań komisji wirtualnie, przez komunikator Skype, gdyż członkowie byli 
rozrzuceni w kilku miastach dwóch krajów. Współpraca była tak wygodna, tak efektywna, 
że od tej pory zachęcam do korzystania z niej, gdy gdziekolwiek pojawia się potrzeba 
nawiązania współpracy – choćby doraźnej, przy jakimś projekcie – między internautami. 

Warto podkreślić, że Dysk Google jest też platformą funkcjonowania popularnej usługi 
webowej dla szkół – Google Classroom – popularnej w USA, ale raczej słabo jeszcze znanej 
w Polsce. 

Książka jest przeznaczona przede wszystkim dla osób początkujących, ale skorzystają z niej 
także osoby mające już jakąś wiedzę i doświadczenie w pracy z Dyskiem Google.  Polecamy 
publikację szczególnie w środowisku szkolnym – nauczycielom i uczniom. Książka opisuje 
stan usługi w listopadzie 2018 roku. 

Podręcznik jest publikacją bezpłatną, którą możesz przekazywać innym osobom. 
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Rozdział 1. DLACZEGO WARTO KORZYSTAĆ Z CHMURY 

Jest kilka istotnych powodów, dla których warto korzystać z rozwiązań informatycznych 
takich, jakie oferuje przede wszystkim Google, choć przecież popularne są także inne 
rozwiązania, zwłaszcza Microsoftu.  

Komplet usług, jakie zgromadził i zaoferował bezpłatnie Google – składnica plików Dysk 
Google i stowarzyszone z nią aplikacje, czyli programy do tworzenia dokumentów 
tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji, rysunków, witryn czy formularzy - jest 
moim zdaniem najbardziej wszechstronny i najsilniej zintegrowany. Choć aplikacje te 
dalece nie dorównują siłą narzędzi kompilowanym aplikacjom biurowym takim, jak Word, 
Excel czy PowerPoint, to jednak są w stanie zaspokoić potrzeby 80 procent zwykłych 
użytkowników komputerów, a tworzą jeszcze pewną istotną wartość dodaną. Postarajmy 
się wymienić najistotniejsze punkty, które przemawiają za korzystaniem z chmury.  

W pierwszej kolejności przemawia za tym bezpieczeństwo danych, większa odporność na 
awarię. Nasz komputer, nasz system, a w szczególności nasz dysk, nie jest na ogół tak 
bezpieczny i odporny na uszkodzenia czy ingerencje jak komputery usługodawcy (w tym 
przypadku Google), które obsługiwane są i chronione przez specjalistów. O ile nie mam 
pewności, czy w którymś momencie moje dokumenty nie znikną z dysku (no chyba że 
zapiszę je na innych nośnikach, najlepiej wypalę na dysku CD), o tyle mam ją w przypadku 
korzystania z usług renomowanej firmy. 

Po drugie, do dokumentów w chmurze mam dostęp z dowolnego urządzenia - to nie tylko 
domowy komputer, ale i smartfon, tablet, komputer w pracy, w kawiarence internetowej 
czy u znajomego. Zawsze gdzieś jest miejsce, z którego skorzystam, gdy pilnie potrzebne 
będą jakieś dokumenty. 

Po trzecie, mogę udostępniać dokumenty wybranym znajomym (jak i samemu korzystać z 
udostępnionych mi dokumentów), dając im uprawnienia do czytania, komentowania czy 
wręcz redagowania. W biurze, szkole czy na uczelni, ale i w spontanicznie tworzących się 
grupach osób w Internecie połączonych jakimś wspólnym celem tego rodzaju współpraca 
jest nie do przecenienia. Praktyka dowodzi, że wspólny dostęp do dokumentów pozwala 
znacznie ograniczyć koszty i czas potrzebny na przeprowadzenie spotkań biznesowych. 

Po czwarte, webowe aplikacje do obsługi dokumentów nie wymagają nakładów i 
instalowania, a na dodatek są dostępne zawsze w najnowszej wersji, bo udostępnia je 
producent. 

Piątym elementem jest łatwość i wygoda, z jaką możemy wymieniać dane między 
aplikacjami. Przykładowo, załączniki z poczty Gmail można zapisywać na Dysku Google, 
grafikę z Dysku można wstawiać do bloga czy witryny internetowej, rysunki wektorowe z 
aplikacji Rysunki można umieszczać w Dokumentach Google… tych kombinacji jest wiele. 

Szóstym czynnikiem jest możliwość publicznego - bez ograniczeń - udostępniania 
dokumentów, np. prezentacji czy formularza z sondażem w Internecie. 

Siódmym, o trudnej do przecenienia wadze, jest wyszukiwarka, która indeksuje i 
przeszukuje nie tylko teksty, arkusze czy prezentacje, ale nawet pliki PDF i… grafiki. 
Znakomite narzędzie, gdy plików tych są tysiące. W komputerze masz system 
wyszukiwawczy (nie tak zaawansowany), ale nie masz do niego dostępu spoza domu. 
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Naturalnie nie jest to zapewne wyliczenie wyczerpujące i z każdym punktem można 
dyskutować, a także znaleźć kontrargumenty, niemniej jest to zbiór powodów, które dość 
szybko dostrzegłem, gdy tylko bliżej przyjrzałem się funkcjonowaniu Dysku Google. Usługa 
ta jest tak wygodna, że trudno by było wyobrazić sobie teraz funkcjonowanie bez niej - jej 
wadą jest to, że jest uzależniona od bezawaryjności Internetu, ale to już inna historia.  

Ilustracja przedstawia interfejs Dysku Google (w przeglądarce Microsoft Edge), a w nim 
folder z grafikami.  
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Rozdział 2. PIERWSZE KROKI 

Dysk Google (ang. Google Drive) to jedno z najlepszych rozwiązań informatycznych 
dostępnych dla zwykłego użytkownika komputera, ale też i dla wielu firm, zwłaszcza 
niedużych. Możemy w nim – w chmurze, jak się dzisiaj mówi - przechowywać swoje 
dokumenty (teksty, arkusze, prezentacje, grafiki), ale i tworzyć nowe, korzystając ze 
współpracujących z Dyskiem aplikacji, przede wszystkim Dokumentów Google. W tym 
miejscu pokażemy, jak rozpocząć pracę. 
   
Zakładamy naturalnie, że masz już założone konto Google – jeśli tak, korzystasz zapewne z 
takich aplikacji, jak poczta Gmail czy Kalendarz Google. Spora część z setek milionów 
użytkowników usług Google ogranicza się do poczty i kalendarza, ale przecież warto 
skorzystać i z innych możliwości oferowanych przez tę firmę w ramach jej wielkiego 
“ekosystemu”. 
 
Po przejściu pod adres drive.google.com zobaczysz informację, że system oferuje 15 GB 
miejsca na dane. Co ciekawe, dokumenty tworzone w aplikacjach Dokumenty Google, 
Arkusze Google, Prezentacje Google czy Rysunki Google nie są wliczane do limitu – system 
pokazuje zajęcie… 0 bajtów. Możesz więc pisać do końca świata, a system nie uszczknie ci 
ani bajta z limitu. Wykorzystasz go na kopie zapasowe innych plików, np. PDF, filmów czy 
grafiki. Przewiń okienka ze wstępnymi informacjami i zamknij je. 
 

 
Rysunek 1 - Informacja o dostępnym miejscu 

Wypróbuj od razu działanie Dysku jako przechowalni plików – masz zapewne na dysku 
komputera jakieś pliki Worda czy Excela. Prześlij jeden z nich na dysk. Zanim to jednak 
zrobisz,  
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➢ Kliknij po prawej stronie interfejsu przycisk Ustawienia i wybierz polecenie o tej 
nazwie. 

 
Rysunek 2 - Uruchamianie  ustawień Dysku Google 

➢ Zaznacz pole wyboru Konwertuj przesyłane pliki na format edytora 
Dokumentów Google. Kliknij Gotowe. 

 
Rysunek 3 - Automatyczna konwersja plików Worda 

Tu potrzebna jest pewna uwaga techniczna. Jeśli zamierzasz edytować przesłane pliki 
Worda czy Excela, powinny być zgodne z programem Google. Jednak pliki Worda czy 
Excela miewają znacznie bardziej zaawansowane formatowanie, które zostanie 
zredukowane w Dokumentach Google. Zatem importuj takie pliki tą drogą, jeśli będziesz 
je chciała czy chciał potem jeszcze poprawiać. Pamiętaj jednak, że od chwili, gdy zaczniesz 
pracować z Dyskiem Google, znaczna większość dokumentów będzie zapewne tworzona 
właśnie w nim, a nie importowana. 

Wróćmy jednak do naszej pierwszej próby. Rozwiń menu Mój dysk – zobaczysz w nim 
m.in. listę dostępnych od razu aplikacji. Kliknij teraz polecenie Prześlij pliki. 
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Rysunek 4 - Przesyłanie plików na Dysk Google 

➢ W oknie Wysyłanie pliku wybierz jakiś plik na dysku komputera i kliknij przycisk 
Otwórz. 

 
Rysunek 5 - Wybieranie pliku do przesłania 
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Plik zostanie przesłany na Dysk Google – zostanie to skwitowane komunikatem. 

 
Rysunek 6 - Potwierdzenie przesłania pliku 

Plik zostanie umieszczony w widocznym interfejsie – ponieważ w ustawieniach 
przyjęliśmy, że format Worda ma być konwertowany na format Google, wyświetlana jest 
ikona Dokumentu Google, a nie Worda. 

 
Rysunek 7 - Plik po przesłaniu 

➢ Kliknij teraz w menu Mój dysk polecenie Nowy folder. W okienku podaj jego 
nazwę, np. Teksty, i kliknij Utwórz. 

 
Rysunek 8 - Tworzenie nowego folderu 
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➢ W podobny sposób utwórz inne foldery, np. Arkusze i Prezentacje. 

 
Rysunek 9 = Foldery utworzone w strukturze Dysku 

➢ Uchwyć myszą ikonę importowanego przed chwilą dokumentu, przeciągnij ją na 
folder Teksty i upuść. Dokument zostanie przeniesiony do folderu. 

 
Rysunek 10 - Moment przeciągania pliku do folderu 

Zauważ, że w interfejsie pojawia się też sekcja Szybki dostęp, dająca dostęp do ostatnio 
otwieranych plików. Można ją jednak wyłączyć w opcjach (Ustawienia / Ogólne / 
Sugestie). 
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Rysunek 11 - Sekcja szybkiego dostępu z ostatnio otwieranymi plikami 

➢ Kliknij w lewym panelu trójkącik widniejący przy przycisku Mój dysk – zobaczysz 
w nim zbudowaną przed chwilą hierarchię swoich folderów.  

➢ Kliknij folder Teksty – zobaczysz w nim swój dokument. 

 
Rysunek 12 - Widok hierarchii folderów na dysku 

Zauważ, że gdy wejdziesz do docelowego folderu, każdy zaimportowany czy tworzony od 
początku dokument znajdzie się od razu w tym folderze (aktualnie otwartym). 

➢ Aby utworzyć nowy dokument, kliknij niebieski przycisk Nowy i wybierz 
polecenie Dokumenty Google / Pusty dokument.   

W wolnej chwili warto przejrzeć szablony, bo któryś z nich może się kiedyś przydać. 
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Rysunek 13 - Tworzenie nowego tekstu za pomocą edytora Dokumenty Google 

Uruchomiony zostanie edytor. W pierwszym wierszu wpisz tytuł. Następnie kliknij pole 
tytułu nad obszarem roboczym – edytor automatycznie przechwyci zawartość pierwszego 
wiersza. Naciśnięcie Enter wprowadzi kursor do pola edycji tekstu. NIE MUSISZ zapisywać 
swojego dokumentu – edytor robi to automatycznie, w trakcie pisania. Gdy skończysz, 
zamknij po prostu kartę przeglądarki z edytorem. 

 
Rysunek 14 - Tworzenie nowego dokumentu 

Wiesz już, jak uruchomić i zorganizować swój Dysk Google. To pierwszy, ale najważniejszy 
krok – możesz samodzielnie eksperymentować. 
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Rozdział 3. HURTOWE PRZESYŁANIE PLIKÓW 

W rozdziale o pierwszych krokach na Dysku Google pokazaliśmy, jak przesłać na dysk 
pojedynczy plik Worda czy Excela. Teraz pokażemy, jak wykonywać tę czynność, gdy mamy 
znacznie więcej plików. Do dyspozycji mamy trzy sposoby. 

Pierwszy sposób jest naturalnym rozszerzeniem techniki przesyłania pojedynczych plików. 
Klikamy przycisk Nowy i wybieramy polecenie Prześlij plik lub też, alternatywnie, klikamy 
prawym przyciskiem myszy w obszarze docelowego folderu i wybieramy w menu 
podręcznym polecenie Prześlij pliki. 

 

Rysunek 15 - Przesyłanie wielu plików na Dysk Google 

W oknie Otwieranie szukamy folderu z dokumentami i zaznaczamy kilka plików 
jednocześnie (z wciśniętym klawiszem Ctrl), a następnie klikamy Otwórz. 

 

Rysunek 16 - Zaznaczanie wielu plików do przeslania 
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Wszystkie zaznaczone pliki są importowane jednocześnie, co sygnalizuje okienko postępu 
operacji w prawym dolnym rogu. Gdy import zostanie zakończony, zamknij je kliknięciem 
przycisku z krzyżykiem. Jeśli aktywna jest opcja konwersji na format Google, pliki będą 
widoczne z miniaturą podglądu. 

 

Rysunek 17 - Przebieg i potwierdzenie przesłania plików 

Drugi sposób polega na przeslaniu całego folderu z dokumentami. Możesz zgromadzić 
potrzebne pliki w roboczym folderze na dysku komputera, a następnie jednym poleceniem 
przesłać cały folder – naturalnie będą one widoczne na Dysku Google także w folderze. 
Sposób ten może być przydatny, gdy np. z góry zakładamy, że chcemy mieć jakiś podfolder 
z pewnymi dokumentami do edycji albo osobny folder z archiwum plików, których nie 
będziemy już edytować (wtedy możemy doraźnie wyłączyć w ustawieniach opcję 
konwersji). 

 

Rysunek 18 - Przesyłanie folderu na Dysk Google 

Wybieramy zatem polecenie Prześlij folder. W oknie Prześlij folder (widzimy w nim 
wyłącznie foldery) wskazujemy folder i otwieramy go. 
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System sygnalizuje przesyłanie tylko jednego elementu (folderu), choć pokazywana jest też 
informacja o liczbie plików w folderze. 

 

Rysunek 19 = Przebieg i potwierdzenie przesłania folderu 

Od tego momentu cały folder widnieje jako podfolder. 

 

Rysunek 20 - Folder przesłany na Dysk 

I wreszcie trzeci sposób, który polega na przeciągnięciu folderu z Eksploratora plików w 
Windows (czy odpowiednika w innym systemie) na interfejs Dysku Google. Pliki są 
przesyłane i od razu konwertowane na format Google, o ile w ustawieniach aktywna jest ta 
opcja (pamiętaj, że po konwersji na format Google pliki nie są już wliczane do limitu miejsca 
na twoim Dysku Google – zajmują formalnie 0 bajtów). Przeciągnięty folder widoczny 
będzie pod swoją nazwą już w strukturze folderów Dysku Google. 
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Rysunek 21 - Przeciągnięcie folderu 

Dla formalności zbierzmy jeszcze w małej tabelce informacje, jak zachowują się popularne 
przeglądarki w trakcie tych operacji (do niedawna Firefox miał kłopoty z niektórymi 
operacjami). 

Operacja Chrome Firefox Opera Microsoft Edge 

Import folderu poprawny poprawny poprawny poprawny 

Przeciąganie 

folderu 

poprawne poprawne poprawne poprawne 
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Rozdział 4. WIĘCEJ O PLIKACH 

Praca z Dyskiem Google nie kończy się na tworzeniu plików i folderów – musimy umieć 
nimi manipulować i uzyskiwać o nich niezbędne informacje. 

Co można zrobić z plikiem na Dysku Google? Naturalnie go otworzyć. Jeśli to plik w 
formacie Google, to wystarczy dwukrotnie go kliknąć, a otworzy się skojarzona z nim 
aplikacja, jak Dokumenty Google czy Arkusze Google. A jeśli to np. plik w formacie Worda 
czy Excela? Otworzy się wtedy podgląd pliku – poniższa ilustracja (przeglądarka Edge) 
pokazuje podgląd pliku Worda; podobnie jest w Chrome, Operze i Firefoksie. 

 

Rysunek 22 - Podgląd pliku w formacie Worda 

Jednocześnie u góry widnieje polecenie Otwórz w Dokumenty Google, co pozwala 
otworzyć plik do edycji i dokonać jego automatycznej konwersji na format Google. 
Tworzony jest nowy plik w formacie Google, natomiast plik Worda pozostaje 
nienaruszony. Zwróć na to uwagę, by nie zdziwić się, że są podwojone pliki. 

Podgląd pliku można też wykonać, klikając ikonę pliku prawym przyciskiem myszy i 
wybierając polecenie Podgląd. Tak samo działa kliknięcie przycisku z okiem nad polem 
informacyjnym. 
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Rysunek 23 - Techniki uzyskiwania podglądu pliku 

Zauważ od razu, co widzimy w panelu informacyjnym po prawej stronie. Gdy kursor 
spoczywa na pliku w formacie Google, widnieje w nim informacja, że plik wykorzystuje 0 
bajtów. Po prostu dokumenty Google nie są wliczane do limitu. 

 

Rysunek 24 - Dokumenty Google zajmują... 0 bajtów 
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Gdy z kolei kursor spoczywa na pliku w formacie Office, widoczna jest faktyczna wielkość 
dysku zajmowana przez plik. 

 

Rysunek 25 - Plik w formacie Worda zajmuje tyle, ile ma objętości 

Ponadto w panelu informacyjnym, na karcie Informacje, widzimy typ pliku, jak też to, czy 
plik został udostępniony na zewnątrz, innym osobom. Jest data utworzenia w aplikacji 
Google Drive Web, otwarcia, modyfikacji. Można też podać opis pliku. Na karcie 
Aktywność widoczna jest lista dokonywanych na pliku czynności. 

Naturalnie możemy plik usunąć z dysku – ustawiamy kursor myszy na pliku i naciskamy 
klawisze Del na klawiaturze. Możesz także kliknąć przycisk kosza w menu nad panelem 
informacyjnym lub w menu podręcznym pod prawym przyciskiem myszy wybrać 
polecenie Usuń. 

 

Rysunek 26 - Usuwanie pliku z Dysku Google 
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Zauważ, że zbiór przycisków nad panelem informacyjnym wraz z rozwiniętym menu 
stanowi odpowiednik menu podręcznego (pod prawym przyciskiem myszy). 

 

Rysunek 27 - Menu podręczne i menu nad obszarem roboczym 

Nierzadko przenosimy pliki w strukturze folderów. Możesz np. rozwinąć hierarchię 
folderów w lewym panelu, a następnie przeciągnąć plik do innego folderu. Możesz także 
przeciągnąć plik w samym obszarze plików do znajdującego się w nim folderu niższego 
rzędu. 

 

Rysunek 28 - Przeciąganie pliku do innego folderu 
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Inny sposób przenoszenia to wybranie w menu podręcznym polecenia Przenieś do… i 
wskazanie w okienku docelowego folderu. Można też doraźnie utworzyć nowy folder. 

 

Rysunek 29 - Inny sposób przenoszenia pliku 

Skopiowanie wymaga najpierw utworzenia kopii pliku, a potem przeniesienia kopii w inne 
miejsce. 

Zmiana nazwy wykonywana jest w specjalnym okienku, po uruchomieniu polecenia Zmień 
nazwę w menu podręcznym. 

Widniejący w menu “łepek” z plusem oznacza udostępnianie pliku innej osobie mającej 
adres w systemie Gmail. Wpisujemy adres i wybieramy poziom uprawnień, od 
redagowania do wyświetlania. Udostępnienie sygnalizowane jest zieloną ikoną w panelu 
informacyjnym. 

 

Rysunek 30 - Udostępnianie innej osobie 
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Osoba, której udostępniono plik, natychmiast widzi ten plik w swoim systemie, gdy kliknie 
polecenie Udostępnione dla mnie w lewym panelu. Poniższa ilustracja pokazuje właśnie 
dokument widziany przez obdarowaną nim osobę. 

 

Rysunek 31 - Dokument udostępniony innej osobie, widziany przez nią na jej Dysku Google 

Od razu podkreślmy, że funkcja udostępniania plików jest jedną z najcenniejszych cech 
Dysku Google- można współdziałać z rozmaitymi osobami, dzieląc się z nimi plikami i 
odbierając je od innych. Pracujemy na swoich Dyskach Google, ale widzimy dokładnie te 
pliki i z takim uprawnieniami, jak zadysponował właściciel oryginalnego dokumentu. To w 
dalszym ciągu pliki naszych współpracowników, na ich dyskach, ale my je po prostu 
widzimy i możemy je redagować czy komentować. 

Nawiasem mówiąc, możemy skopiować udostępniony nam plik do swojego systemu, 
wybierając polecenie Dodaj do mojego dysku. 

Czy tylko osobom mającym adres w Gmail możemy udostępnić plik? Można, ale powiemy 
o tym w rozdziale o publicznym udostępnianiu plików i folderów. 

Możesz wreszcie pobrać plik na dysk – polecenie Pobierz. Pliki w formacie Google 
zapisywane są w formacie Microsoft Office, a więc np. arkusz Google zostanie zapisany 
jako arkusz Excela. 

Dodanie gwiazdki powoduje, że dokument jest dostępny w sekcji Oznaczone gwiazdką, co 
jest odpowiednikiem Ulubionych. Możemy tam umieszczać doraźnie szczególnie ważne w 
danym momencie pliki czy foldery. 
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Rysunek 32 - Widok plików z gwiazdką, czyli Ulubionych 

O folderach powiemy nieco dalej. 

  



 

25 Wimmer – Dysk Google: Widoki  

Rozdział 5. WIDOKI 

W trakcie pracy z Dyskiem Google możemy wykorzystywać rozmaite elementy interfejsu, 
zmieniając aktualny widok zależnie od potrzeby i wygody. 

Pracując na Dysku Google, zmieniamy widoki i obserwujemy różne informacje o plikach i 
folderach. Przede wszystkim trzeba zwrócić uwagę na dwa podstawowe widoki plików – 
widok siatki, który pokazuje większe miniatury (ważne zwłaszcza dla plików graficznych) 
oraz widok listy. Ten pierwszy widoczny jest na poniższej ilustracji, zaś czerwona strzałka 
pokazuje przycisk, który klikamy, aby zmienić widok. 

 

Rysunek 33 - Widok siatki plików 

Widok listy nie pokazuje zawartości pliku (jedynie w panelu informacyjnym jest podgląd), 
natomiast na pewno szybciej się wyświetla, zwłaszcza w przypadku grafik. 

 

Rysunek 34 - Widok listy plików 
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Ilustracja tego nie pokazuje, ale gdy interfejs jest odpowiednio duży, w widoku listy 
widoczne są dodatkowe kolumny, które informują, kto jest właścicielem pliku (ważne, gdy 
współdzielimy pliki z innymi osobami), kiedy była ostatnia modyfikacja oraz jaka jest 
wielkość pliku w kilobajtach czy megabajtach, o ile plik wchodzi do limitu Dysku (jak np. 
pliki Worda czy Excela). Informacje te – zaznaczmy dla porządku – są także widoczne w 
panelu informacyjnym pliku po prawej stronie. 

Gdy widoczne są pozostałe kolumny, możesz sortować wyświetlone pliki według daty 
ostatniej modyfikacji, według daty otwierania oraz daty modyfikacji przez samego siebie 
(pliki należące do innych osób nie są tu uwzględniane). 

 

Rysunek 35 - Sortowanie plików w widoku listy 

Gdy klikniesz przycisk Ukryj szczegóły (niebieska ikona z literą "i"), panel informacyjny 
zostanie schowany. Ponownie kliknięcie przywróci panel. 

W lewym panelu masz kontrolę nad stopniem zajęcia dysku. Tutaj konto ma standardowe 
15 GB miejsca, z czego część została już wykorzystana przez pocztę Gmail. Każdy 
użytkownik może kupić 100 lub 1000 GB miejsca na serwerze. 

Oprócz tego po kliknięciu polecenia Ostatnie zobaczysz ostatnio przesyłane czy 
redagowane dokumenty, Oznaczone gwiazdką to rodzaj Ulubionych, które tak 
oznaczyliśmy jako szczególnie istotne. Google Foto to folder pokazujący aktualną 
zawartość naszej składnicy fotograficznej Zdjęcia Google. Kosz to oczywiście miejsce na 
usunięte pliki – kosz możemy regularnie opróżniać. 

Pomijamy w tym miejscu foldery Komputery i Kopie zapasowe, które są związane z 
działaniem dodatku do Dysku Google o nazwie Kopia zapasowa i synchronizacja. Pozwala 
on z jednej strony utworzyć na dysku komputera replikę Dysku Google i między nimi są 
nieustannie przesyłane pliki, aby stan obu był identyczny, z drugiej zaś pozwala tworzyć 
kopię wybranych folderów z jednego lub kilku komputerów.  

Zauważ jeszcze, że w panelu informacyjnym możesz dodawać opis pliku. Może się to 
przydać, gdy będziemy chcieli mieć szybki dostęp do pewnych ważnych dokumentów. 
Słowa kluczowe są uwzględniane przez wyszukiwarkę. Po kliknięciu ikony ołówka 
wpisujemy w polu treść komentarza, a kończymy wyjęciem kursora myszy z pola. 
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Rysunek 36 - Dodawanie opisu do pliku 

W dalszym rozdziale powiemy także o wyszukiwarce, której pole widnieje nad obszarem z 
plikami. Możemy w niej korzystać nie tylko z prostych słów kluczowych, ale i ze specjalnej 
składni precyzującej poszukiwania.  
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Rozdział 6. WIĘCEJ O FOLDERACH 

W rozdziale o pierwszych krokach na Dysku Google powiedzieliśmy o podstawowej 
technice tworzenia folderów i umieszczania w nich plików. Czas na kilka dodatkowych 
informacji. 

Na Dysku Google możemy utworzyć rozbudowaną hierarchię folderów, która będzie 
widoczna po rozwinięciu przycisku Mój dysk w lewym panelu składnicy. Do tworzenia 
folderów służy polecenie Folder widoczne po kliknięciu przycisku Nowy, względnie Nowy 
folder w menu kontekstowym po kliknięciu prawym przyciskiem myszy. 

Na poniższej ilustracji widać moment tworzenia nowego folderu, przy czym zostanie on 
utworzony jako podfolder aktywnego w danym momencie folderu, czyli Teksty. 

 

Rysunek 37 - Tworzenie nowego folderu 

Folderem możesz manipulować, korzystając z menu podręcznego po kliknięciu prawym 
przyciskiem myszy lub menu widocznego tutaj nad panelem informacyjnym (z 
rozwiniętym menu pod kropkami). 

 

Rysunek 38 - Narzędzia do manipulowania folderem w menu podręcznym i na pasku 
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Możesz przenieść folder w inne miejsce w strukturze, dodać gwiazdkę, a więc umieścić w 
Ulubionych (masz wtedy szybszy dostęp), zmienić kolor ikony (warto się przyzwyczajać do 
pewnego schematu kolorów – sam stosuję dla tekstów kolor niebieski, dla arkuszy 
zielony, a dla prezentacji czerwony), zmienić nazwę folderu. Polecenie pobrania 
powoduje pobranie na dysk komputera folderu z jego zawartością, w formie zzipowanego 
archiwum. Polecenie usuwania przenosi oczywiście folder do kosza. 

Szczególnie ciekawa jest funkcja udostępniania folderu. Podejmując współpracę z inną 
osobą czy ich grupą, musimy nierzadko wspólnie pracować nad pewnymi dokumentami. 
Jedna z osób może wtedy utworzyć folder i zaprosić do niego pozostałe osoby, pod 
warunkiem rzecz jasna, że wszyscy dysponują kontem w Google. Kliknięcie polecenia 
Udostępnij powoduje wyświetlenie okna, w którym podajemy e-mail współpracowników. 

 

Rysunek 39 - Udostępnianie folderu innym osobom 

Na karcie Zaawansowane można zmienić ustawienia z udostępniania wyłączonego na 
włączone (każda osoba mająca link lub publiczne w Internecie) i pobrać link do 
udostępniania. 

 

Rysunek 40 - Opcje udostępniania folderu 
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A tak wygląda folder u osoby, której go udostępniono – jest w nim już jeden plik. Ikona z 
dwoma “łebkami” sygnalizuje fakt udostępnienia. 

 

Jeśli właściciel folderu nada współpracownikom status edytora, osoby te będą mogły 
tworzyć w nim dokumenty – poniższa ilustracja pokazuje właśnie taką sytuację. Dokument 
po lewej został utworzony przez zaproszonego współpracownika i pokazuje to informacja 
w panelu informacyjnym po prawej stronie. Autorem dokumentu jest właściciel folderu, a 
po utworzeniu tego dokumentu jest on widoczny u wszystkich współpracowników. Te 
dwie miniatury fotografii pokazują dwie osoby współdzielące dany folder. 

 

Rysunek 41 - Dokument we współdzielonym folderze 
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W ten sposób można zgromadzić we wspólnym miejscu niezbędną dokumentację i razem 
nad nią pracować, redagując teksty czy arkusze, komentując je, a także prowadząc w razie 
potrzeby czat. To bardzo wygodny sposób działania. Zauważ, że gdy klikniesz nazwę 
folderu w hierarchii folderów, w jego panelu informacyjnym, na karcie Aktywność, 
widnieje historia działań – zarówno odnośnie do folderu, jak i pojedynczych dokumentów. 

 

Rysunek 42 - Historia działań w dokumencie 

Możesz także pobrać link do udostępniania folderu publicznie. Otrzymujesz link, włączane 
jest udostępnianie, co sygnalizuje zielony przycisk suwaka. Wyłączenie udostępniania 
wymaga kliknięcia tego przycisku, co powoduje “wygaszenie” go. 

 

Rysunek 43 - Włączenie udostępniania linków 
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Osoba, która kliknie taki link (podany w blogu czy Facebooku) ma dostęp do folderu, może 
go przeglądać. 

Właściciel folderu może udostępnić publicznie jakieś swoje dokumenty, np. ebooki, które 
można swobodnie pobierać. 

 

Rysunek 44 - Przykład udostępnionego publicznie folderu z ebookami 

Zwróć jeszcze uwagę, że foldery można przeciągać w inne miejsce za pomocą myszy – gdy 
przeciągniesz folder A na folder B, wówczas A stanie się podfolderem B. 
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Rozdział 7. WSPÓŁPRACA Z INNYMI OSOBAMI 

W rozdziale Więcej o plikach na Dysku Google napomknęliśmy już o technice współdzielenia 
plików z innymi osobami (limit to 100 osób). Czas na kilka dalszych informacji o współpracy. 

Polecenie udostępniania znajduje się zarówno w menu podręcznym po kliknięciu pliku 
prawym przyciskiem myszy, jak i w menu na pasku narzędzi nad obszarem plików i panelem 
informacyjnym. Dla uproszczenia przyjmijmy, że posługujemy się menu podręcznym. 

Wybierz polecenie Udostępnij. 

 

Rysunek 45 - Polecenie udostępniania pliku 

W okienku Udostępnij innym podaj jeden lub kilka adresów e-mail współpracowników - 
muszą mieć konto w systemie Gmail. Dopisz treść zaproszenia, aby odbiorca wiedział, 
dlaczego go zapraszasz. 

Zaznacz, jakie mają mieć uprawnienia: edytowanie, komentowanie lub jedynie oglądanie 
dokumentu. Możesz wysłać kilka osobnych zaproszeń. Polecenie Wyślij uruchamia 
rozsyłanie zaproszeń. 

 

Rysunek 46 - Zaproszenie dla współpracowników 
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Osoba zaproszona otrzyma przesyłkę pocztową takiej treści. 

 

Rysunek 47 - Poczta z zaproszeniem do edycji dokumentu 

Jeśli przyjmie zaproszenie, kliknięcie przycisku Otwórz w Dokumentach spowoduje 
przejście do Dokumentów Google i otwarcie udostępnionego dokumentu. Jednocześnie w 
jej folderze Udostępnione dla mnie pojawi się ten plik. 

 

Rysunek 48 - Współdzielony plik widziany u zaproszonej osoby 

Jeśli jako osoba zapraszana uznasz, że nadawca niepotrzebnie ci udostępnił dokument, 
możesz go po prostu usunąć z Udostępnionych. Jeśli zechcesz widzieć dokument w 
strukturze swoich folderów, możesz go tam umieścić za pomocą polecenia Dodaj do 
Mojego dysku. Polecenie to jest widoczne jedynie w menu podręcznym dokumentów 
udostępnianych przez inne osoby. 
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Rysunek 49 - Dodawanie kopii udostępnionego dokumentu do wlasnego Dysku Google 

Jeśli jako nadawca zechcesz cofnąć uprawnienia jakiejś osobie, kliknij ponownie polecenie 
Udostępnij, następnie w oknie Udostępnij innym kliknij Zaawansowane i w kolejnym oknie, 
Ustawienia udostępniania, kliknij krzyżyk przy nazwisku. 

 

Rysunek 50 - Usuwanie osoby z listy uprawnionych do edycji 

W kolejnym oknie kliknij przycisk Zapisz zmiany, a potem Gotowe. Od tego momentu osoba 
ta traci dostęp do dokumentu, który po prostu znika z jej Dysku Google w widoku 
Udostępnionych. 
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Rodzi się teraz pytanie, czy osoby, którym przydzielono uprawnienia do edytowania plików, 
nie mają prawa do dalszego ich rozpowszechniania. Faktycznie, domyślnie mają takie 
prawo, nawet z możliwością edytowania. Gdy osoba, której przydzielono uprawnienia, 
prześle uprawnienia kolejnym osobom, właściciel pliku zobaczy to u siebie, gdy ponownie 
wejdzie do okienka udostępniania - pojawią się nazwiska kolejnych osób. Przykładowo, gdy 
Paweł udzieli uprawnień Markowi, a Marek Janowi, Paweł zobaczy to w swoim systemie. 

 

Rysunek 51 - "Kaskadowe" udzielanie uprawnień do edycji 

To nie zawsze musi być pożądana sytuacja - gdy mamy do czynienia z bardzo zaufanymi 
osobami, wszystko powinno być w porządku, ale gdy współpraca zawiązuje się między 
osobami znającymi się dość luźno, sytuacja może być jak z rozpowszechnianiem się plotki - 
pójdzie dalej. 

Możemy temu zapobiec, sięgając na ekranie udostępniania do przycisku Zaawansowane. 
Na ekranie ukazuje się wtedy okno Ustawienia udostępniania, w którym możesz zaznaczyć 
pole wyboru Zablokuj edytorom możliwość wprowadzania zmian dostępu i dodawania 
nowych osób. Po kliknięciu Zapisz zmiany, a potem Gotowe, współpracownicy nie będą już 
mogli dodawać kolejnych osób. Osoba, która podejmie taką próbę, otrzyma komunikat, że 
musi poprosić właściciela dokumentu o zmianę ustawień. 

Jak łatwo się domyślić, drugie pole wyboru, Wyłącz pobieranie, drukowanie i kopiowanie 
dla komentujących i przeglądających zabronić tych czynności osobom z uprawnieniami 
komentujących i przeglądających. 
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Rysunek 52 - Ograniczenie uprawnień 

Zauważ teraz, że w oknie Ustawienia udostępniania, widocznym po kliknięciu przycisku 
Zaawansowane, w sekcji Kto ma dostęp widnieje informacja, że plik jest prywatny, a Ty 
jesteś właścicielem. 

 

Rysunek 53 - Prywatny charakter pliku 

Gdy udostępnisz plik jakiejś konkretnej osobie, wysyłając jej zaproszenie na adres Gmail, 
informacja się nieco zmieni. W okienku widnieje teraz komunikat Określone osoby mają 
dostęp. A więc już nie prywatny, choć jeszcze nie publiczny. 
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Rysunek 54 - Dostępność pliku dla wybranych osób 

Gdy klikniesz polecenie Zmień, zobaczysz informację o udostępnianiu. Udostępnianie 
linków jest wyłączone, do pliku mają dostęp jedynie konkretne osoby – w naszym 
przykładzie Ty jako właściciel i jedna zaproszona osoba. Nie istnieje link, który można by 
udostępnić innym osobom czy wręcz upublicznić w Internecie. 

 

Rysunek 55 - Linki nie są udostępnione 

Plik możemy jednak upublicznić i powiemy o tym w następnym rozdziale. 

Naturalnie w którymś momencie współpraca się kończy. Aby zamknąć współdzielenie, 
właściciel uruchamia dokument w edytorze (jeśli to tekst) i wybiera w menu Plik polecenie 
Wyślij e-maila do współpracowników. Po zredagowaniu listu wysyła go, odbiorcy otrzymują 
go do swoich skrzynek w Gmailu. 
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Rysunek 56 - List kończący współpracę 

Podobnie przebiega udostępnianie folderów. Możemy dać dostęp do całego folderu w roli 
edytora lub tylko do odczytu, możemy też zabronić współpracownikom dalszego 
udostępniania uprawnień do folderu. 

Kliknięciem polecenia Udostępnij w menu podręcznym uruchamiamy znane nam okienko 
udostępniania i podajemy adres e-mail odbiorcy oraz poziom uprawnień. 

 

Rysunek 57 - Udostępnianie folderu 

Może się zdarzyć, że pewne pliki w folderze będziemy jednak chcieli wyłączyć ze 
współpracy. Właściciel może zaznaczyć jeden lub kilka plików, ponownie uruchomić okno 
przydzielania uprawnień i po kliknięciu Zaawansowane usunąć daną osobę z listy 
uprawnionych. Będzie ona miała dostęp jedynie do części plików w folderze, a te 
zastrzeżone przestaną być dla niej widoczne. 
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Rozdział 8. PUBLICZNE UDOSTĘPNIANIE PLIKÓW I 

FOLDERÓW 

W rozdziale o współpracy z innymi osobami mówiliśmy, jak współdzielić pliki i foldery ze 
znajomymi. W tym wpisie powiemy, jak udostępniać je publicznie w Internecie, także 
osobom nam nieznanym. 

W opisanym poprzednio oknie udostępniania, czyli Udostępnij innym, widnieje polecenie 
Uzyskaj link do udostępniania. 

 

Rysunek 58 - Uzyskiwanie linku do udostępniania 

Jego kliknięcie powoduje skopiowanie linku do schowka i jednoczesne WŁĄCZENIE 
udostępniania linku. 

Okno zostaje rozszerzone o opcje udostępniania. Domyślnie każda osoba mająca ten link 
może jedynie wyświetlać zawartość dokumentu. Wystarczy, że skopiujesz ten link i podasz 
go w blogu, Facebooku czy pocztą elektroniczną. 

 

Rysunek 59 - Włączenie opcji udostępniania linku 
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Gdy rozwiniesz menu i wybierzesz opcję "może komentować", system zmieni ustawienie i 
ten sam link będzie prowadzić do dokumentu, w którym można już komentować. Podobnie, 
gdy zmienisz opcję na "może edytować", system ponownie zmieni ustawienie i link da 
dostęp do edycji dokumentu. 

Ponieważ udostępnianie linku jest już włączone, to w oknie Zaawansowane / Ustawienia 
udostępniania będzie już widać informację, że każda osoba mająca link może wyświetlać, 
komentować lub edytować plik.  

 

Rysunek 60 - Rozszerzenie uprawnień 

A więc plik nie jest już prywatny czy dla wybranych osób, lecz publiczny. Potwierdzi to 
informacja po kliknięciu Zmień. 

 

Rysunek 61 - Włączone udostępnianie 

Podobny efekt, ale za pomocą nieco innej procedury, uzyskamy po użyciu polecenia Pobierz 
link do udostępniania w menu podręcznym. 

Zacznijmy od udostępnienia pojedynczego dokumentu. Po zaznaczeniu go za pomocą 
myszy kliknij jej prawym przyciskiem i w menu podręcznym wybierz polecenie Pobierz link 
do udostępniania (alternatywnie możesz skorzystać z menu nad panelem informacyjnym, 
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ale tu posługujemy się menu podręcznym).

 

Rysunek 62 - Pobieranie linku do udostępniania 

Po kliknięciu polecenia system przystąpi do włączania udostępniania (to, co uzyskiwaliśmy 
poprzednio w oknie Udostępnij innym), co zasygnalizuje zielona ikona linku na suwaku. 
Widoczny niżej link zostanie automatycznie skopiowany do schowka i będziesz mogła 
podać ten link w Facebooku, Twitterze, blogu czy na swojej stronie internetowej. 

 

Rysunek 63 - Włączone udostępnianie linku 

Gdy, przykładowo, twój znajomy kliknie taki link, zobaczy dokument w trybie Tylko 
wyświetlanie (można to samemu sprawdzić, próbując wczytać dokument w oknie 
przeglądarki w trybie incognito, a więc bez zalogowania). Takie jest domyślne, ostrożne 
ustawienie, ale można też nadać większe uprawnienia. Status taki pokazuje poniższa 
ilustracja. 



 

43 Wimmer – Dysk Google: Publiczne udostępnianie plików i folderów  

 

Rysunek 64 - Dokument udostępniony publicznie w trybie Tylko wyświetlanie 

Zauważ od razu, że gdy zechcesz wyłączyć udostępnianie pliku w Internecie, uruchom 
ponownie pobieranie linku i kliknij po prostu zieloną ikonę, aby ją wygasić – przybierze 
wtedy szary kolor. Próba wczytania tego dokumentu z linku zakończy się żądaniem 
zalogowania. 

Pójdźmy teraz dalej. Uruchom pobieranie linku i kliknij na dole Ustawienia udostępniania. 
Na ekranie pojawi się wówczas znane już okno Udostępnij innym z informacją, jaki jest 
status pliku. Na razie widzimy, zgodnie z domyślnym działaniem Dysku, że dokument 
może wyświetlać każda osoba mająca link, czyli po prostu klikająca ten link w blogu czy 
Facebooku. 

 

Rysunek 65 - Modyfikowanie uprawnieniń 

Rozwiń to menu i sprawdź, jakie masz możliwości. Powtórzymy tu informację podaną 
wcześniej, ale rozszerzając opis. 
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Rysunek 66 - Rozszerzenie uprawnień do komentowania 

Dla próby zmień uprawnienie na …może komentować. Dokument zostanie tym razem 
wyświetlony w trybie sugestii i pojawi się możliwość dodawania komentarzy. Jeśli chcesz 
pozyskać komentarze od osób z przestrzeni publicznej (np. w grupie w FB), możesz 
wystawić dokument w takim trybie. 

Dysk Google zmieni ustawienie, a po skopiowaniu linku możesz sprawdzić działanie w 
oknie incognito. W dokumencie będzie widoczny tryb sugerowania. 

 

Rysunek 67 - Tryb komentowania (lub sugerowania) 

Czytelnicy dokumentu w trybie komentowania mogą nie tylko wstawiać komentarze, ale i 
robić dopiski do tekstu.  
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Rysunek 68 - Poprawki naniesione na tekst przez anonimowego czytelnika 

Właściciel tekstu może z kolei aprobować (Zaakceptuj sugestię) lub odrzucać poprawki. Te 
pierwsze wchodzą do tekstu, te drugie są usuwane. 

 

Rysunek 69 - Akceptowanie poprawek 

W dokumencie pojawia się informacja o dokonanych przez czytelników akcjach – 
kliknięcie powoduje wyświetlenie dokumentu. 

 

Rysunek 70 - Sygnał o pojawieniu się poprawek 
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Udostępnienie trybu edycji pozwala użytkownikom edytować tekst, hulaj dusza. Dlatego 
tryb ten można zastosować jedynie w gronie zaufanych osób, np. w zamkniętej czy tajnej 
grupie w Facebooku, gdy mamy pewność, że nikt nie będzie nam robić dowcipów. 

W dowolnej chwili możemy wyłączyć udostępnianie linku, wybierając w oknie Udostępnij 
innym opcję WYŁĄCZONE. 

 

Rysunek 71 - Wyłączanie dostępu 

W przypadku udostępniania folderów (wybieramy polecenie po kliknięciu prawym 
przyciskiem myszy ikony folderu) procedura jest analogiczna – mamy do wyboru 
wyświetlanie i edytowanie. 

 

Rysunek 72 - Udostępnianie folderu 

Po kliknięciu Więcej wchodzimy do znanego już okna z informacją o publicznym 
charakterze linku. Na razie link ten musimy upublicznić, ale możemy zaznaczyć opcję 
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Publiczne w Internecie, dzięki czemu każdy będzie mógł znaleźć ten link i skorzystać z 
niego. Naturalnie dostęp (edycja lub tylko odczyt) jest regulowany osobno. 

 

Rysunek 73 - Publiczne udostępnianie  linku do folderu 

Przykładem udostępnionego publicznie folderu był folder z kilkoma moimi starszymi 
ebookami. 

https://drive.google.com/drive/folders/0B8sNeWRxvhpmN19oaGNmdnp2bzQ?usp=shari
ng  

Osoba zalogowana na swoje konto Google zobaczy udostępniony folder w swoim folderze 
Udostępnione dla mnie. 

Z kolei osoba niezalogowana czy niemająca konta w Google zobaczy stronę z zawartością 
folderu – strzałeczka pobierania pozwala pobrać pliki na dysk – system sprawdza nawet 
plik, czy nie jest zawirusowany. 

 

Rysunek 74 - Publicznie dostępny folder z plikami 

   

https://drive.google.com/drive/folders/0B8sNeWRxvhpmN19oaGNmdnp2bzQ?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/0B8sNeWRxvhpmN19oaGNmdnp2bzQ?usp=sharing
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Rozdział 9. WYSZUKIWANIE PLIKÓW 

Liczba plików na Dysku Google szybko rośnie i po niedługim czasie nie sposób zapamiętać, 
gdzie co się znajduje. Pomagamy sobie strukturą folderów (o dziwo, na Dysku Google nie 
są stosowane typowe dla Gmaila etykiety), ale to tylko ogólny podział. Musimy zatem 
dysponować wyszukiwarką plików. Google indeksuje i przeszukuje nie tylko dokumenty 
tekstowe, ale i pliki PDF, a nawet grafiki. 

Na moim głównym koncie mam już na Dysku Google ok. 20 tys. plików, z czego 60 procent 
to grafiki, a 30 procent to dokumenty. Skopiowałem tam ponad dwie dekady mojego 
pisarstwa komputerowego, ekonomicznego, językowego i co tam jeszcze. Nawet awaria 
dysku przestaje być tak groźna w skutkach, bo mam gwarancję, że eksperci Google 
zajmujący się obsługą serwerów dbają o bezpieczeństwo danych. 

Aby poradzić sobie ze znalezieniem interesujących mnie w danym momencie plików, 
mogę zawsze skorzystać z wyszukiwarki. Jest ona dostępna za pomocą pola wyszukiwania 
nad obszarem folderów. Wystarczy wstawić tam kursor myszy, a jeśli akurat jesteś zajęta 
pisaniem i nie trzymasz myszy w ręku, wystarczy nacisnąć prawy ukośnik / na klawiaturze, 
aby kursor został tam wstawiony. 

Zapewne ogromna większość operacji wyszukiwania jest przeprowadzana najprostszą 
metodą, przez podanie wyrazu kluczowego. Gdy np. podam wyraz kluczowy esperanto, 
system wyświetli listę kilku pierwszych znalezionych plików odpowiadających temu 
wyrazowi. 

 

Rysunek 75 - Wyszukiwanie wyrazu kluczowego w dokumentach 

Gdy nacisnę klawisz Enter, ukaże się cała lista plików. To dokumenty tekstowe, PDF-y, pliki 
graficzne. Mam możliwość posortowania wyników według trafności (domyślnie) lub 
według daty ostatniej modyfikacji dokumentu. 
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Rysunek 76 - Znalezione dokumenty posortowane według trafności 

Gdy wstawiasz kursor do pola (lub klikniesz trójkącik rozwijania po prawej stronie), 
wyświetlana jest lista ogólnych typów plików – np. pliki PDF czy Arkusze kalkulacyjne. 
Kliknięcie typu powoduje wyświetlenie wszystkich należących do niego plików. Zauważ, że 
w polu wyświetlana jest wtedy składnia odpowiadająca za sposób wyszukania, w tym 
przykładzie type:pdf względnie type:spreadsheet. 

 

Rysunek 77 - Typy wyszukiwanych plików 
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Rysunek 78 - Lista znalezionych plików typu spreadsheet 

Wyszukiwanie wg typów ma sens w zasadzie w połączeniu z dodatkowymi kryteriami, np. 
czasem, dlatego powinniśmy też poznać składnię wyszukiwania. Bardzo się przydaje, gdy 
mamy już na Dysku wiele plików. 

Gdy klikniesz Więcej narzędzi wyszukiwania, ukaże się interfejs, w którym możesz określać 
warunki wyszukiwania. Odpowiadają mu konkretne polecenia w składni wyszukiwarki. 

 

Rysunek 79 - Interfejs do określania warunków wyszukiwania 
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Omówmy po kolei wszystkie warunki. 

Typ 

Typ pozwala określić znacznie więcej typów plików. 

 

Rysunek 80 - Pełny zestaw typów plików 

Odpowiadają im następujące elementy składni: 

Zdjęcia i grafika: type:image 

Pliki PDF: type:pdf 

Dokumenty tekstowe: type:document 

Arkusze kalkulacyjne: type:spreadsheet 

Prezentacje: type:presentation 

Formularze: type:form 

Dźwięk: type:audio 

Filmy: type:video 

Archiwum (zip): type:archive 

Rysunki: type:drawing 

Foldery: type:folder 

Na przykład, gdy podasz w polu wyszukiwania esperanto type:image, system znajdzie pliki 
powiązane z esperanto, ale będą to wyłącznie grafiki. Gdy podasz konferencja 
type:presentation, system znajdzie wszystkie prezentacje powiązane z konferencją. 
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Właściciel 

Dokument ma zawsze swojego właściciela – widać to w polu informacyjnym po prawej 
stronie, gdzie jest informacja o pliku, w tym o właścicielu. Zapewne w znacznej większości 
przypadków należy on do nas, jako posiadacza Dysku Google, ale może się zdarzyć, że jest 
to dokument udostępniony nam przez inną osobę. 

 

Rysunek 81 - Wyszukiwanie według właściciela 

Gdy zaznaczysz opcję Należące do mnie, znajdziesz tylko swoje własne pliki. Nienależące 
do mnie to pliki należące do wszystkich innych osób. Natomiast Określona osoba pozwala 
znaleźć konkretną osobę, gdy podamy jej nazwę czy adres poczty elektronicznej. Ale gdy 
podasz np. imię Marek, które mają dwie osoby udostępniające ci pliki, znajdziesz pliki 
należące do obu. 

W polu wyszukiwania odpowiada to składni owner:osoba. Alternatywna wersja to 
from:osoba. 

Lokalizacja 

Możesz wybrać opcję Wszędzie, Mój dysk lub Udostępnione dla mnie. 

 

Rysunek 82 - Miejsca wyszukiwania 
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Wynik wyszukiwania przy użyciu trzeciej opcji i wyrazu kluczowego. 

 

Rysunek 83 - Dokumenty znalezione w plikach udostępnionych dla mnie 

Są jeszcze dwie dodatkowe opcje, pola wyboru Oznaczone gwiazdką lub Kosz. W 
pierwszym przypadku znajdziesz pliki, które jako ważne oznaczyłeś gwiazdką, a w drugim 
te, które już są w koszu. Składnia to odpowiednio is:starred oraz is:trashed. 

Data modyfikacji 

W przykładach posługujemy się datą dzisiejszą (w momencie pisania tych słów), 15 
listopada 2018. 

 

Rysunek 84 - Wyszukiwanie według daty 

Dzisiaj odpowiada składni after:dzisiejsza-data, co w praktyce może wyglądać tak: 
after:2018-11-15. Nieco to osobliwe, ale wyraz kluczowy after obejmuje także podany 
dzień, a więc w przykładzie łącznie z 15 listopada. 

Wczoraj odpowiada składni after:2018-11-14 before:2018-11-15, czyli razem z dniem 
wczorajszym (14 listopada), a przed dniem dzisiejszym (15 listopada). 
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Ostatnie 7 dni to po prostu after:2018-11-09, czyli od 9 do 15 listopada (dzisiaj) włącznie. 

Analogicznie ostatnie 30 i 90 dni. 

Niestandardowy zakres dat (wybieramy je w wyświetlonym kalendarzu, choć możemy 
wpisać w polu ręcznie) to przykładowo before:2018-11-12 after:2018-06-05, a więc od 5 
czerwca włącznie do 11 listopada włącznie. 

Tak więc, podając w polu wyszukiwania wyraz konferencja after:2015-07-01 before:2015-
08-01 znajdziemy wszystkie pliki dotyczące konferencji datowane na lipiec 2015 roku, a 
gdy wpiszemy jeszcze warunek type:spreadsheet, będą to wyłącznie arkusze kalkulacyjne 
z tego okresu. 

Nazwa elementu 

Ciąg znaków wpisany w tym polu oznacza, że szukamy go w samej nazwie pliku. 
Odpowiada on składni title:nazwa. Przykładowo, gdy wpiszemy tutaj wyraz pies, czemu w 
polu wyszukiwania odpowiada składnia title:pies, po naciśnięciu Enter zostaną 
wyświetlone jedynie pliki z ciągiem znaków pies w nazwie. 

Zauważ jednak, że wyszukiwarka jest "głupia" – w wyszukiwaniu uwzględniła nazwę pliku 
PieShot Capture…, gdzie jest przypadkowo ten ciąg znaków. 

 

Rysunek 85 - Wyszukiwanie ciągu znaków w nazwie 

Zawiera słowa 

Ciąg znaków podany w tym polu oznacza, że szukamy wyrazu w dowolnym miejscu pliku. 
Jest to odpowiednik wpisania w wyszukiwarce ciągu znaków bez jakiegokolwiek prefiksu, 
czyli tak jak to robimy w większości przypadków, gdy chcemy coś znaleźć na Dysku. 

Zatem wpisanie słowa pies spowoduje wyświetlenie wszystkich plików z tym ciągiem, a 
więc w nazwie, w treści, czy nawet w postaci pikseli na grafice, jeśli jest tam wyraz. 

W tym miejscu musimy powiedzieć o warunkach logicznych wyszukiwania. Otóż wpisanie 
drugiego wyrazu – np. pies kot – spowoduje znalezienie wszystkich dokumentów, w 
których występują jednocześnie wyrazy pies i kot. A więc dokument, w którym jest tylko 
pies lub tylko kot nie zostanie uwzględniony. To tak zwana koniunkcja lub iloczyn logiczny 
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warunków. Jest oczywiste, że dokumentów z oboma wyrazami jednocześnie musi być nie 
więcej (zwykle nawet mniej) niż dokumentów z pojedynczym wyrazem. 

Z kolei gdy posłużymy się operatorem OR, a więc podamy warunek pies OR kot, 
znajdziemy wszystkie dokumenty, w których jest albo wyraz pies, albo wyraz kot, albo oba 
wyrazy jednocześnie. Jest zrozumiale, że dokumentów takich jest zwykle więcej niż 
dokumentów z pojedynczym wyrazem. Jest to alternatywa lub suma logiczna warunków. 

A co się stanie, gdy będziemy chcieli znaleźć wszystkie dokumenty z wyrazem pies, ale 
tylko takie, w których NIE występuje wyraz kot? Możemy skorzystać z operatora, którym 
jest znak minusa. A więc napiszemy pies -kot. Znak minusa wyklucza drugi wyraz. Wynika 
z tego, że dokumentów takich będzie prawdopodobnie mniej niż dokumentów z pies, bo 
po prostu odrzucone zostaną te, w których jest jeszcze kot. 

Możemy też wyszukiwać ściśle określone ciągi znaków, ale musimy je podać w 
cudzysłowie. Przykładowo, możemy poszukać “kot i pies”, co oznacza, że ciąg ma być 
dokładnie w takiej postaci, jak ta w cudzysłowie. 

Udostępnione dla 

Gdy podasz adres e-mail osoby, znajdziesz pliki, które ty udostępniasz danej osobie. 
Odpowiada to składni to:osoba, np. to:jkowalski@gmail.com. 

Działania 

 

Rysunek 86 - Wyszukiwanie według działań 

Tylko sugestie ogranicza wyszukiwanie do plików zawierających nasze sugestie. Odpowiada 
to składni followup:suggestions.  

Tylko działania ogranicza wyszukiwanie do plików zawierających przypisane mi w 
komentarzu zadania (+jkowalski@gmail.com). Odpowiada to składni followup:actionitems.  

 

Naturalnie wszystkie powyższe warunki wyszukiwania są klockami, elementami, które 
możemy składać do postaci pełnych warunków. Np. zarządzanie –projektowanie 
type:document after:2017-08-01 spowoduje znalezienie tych dokumentów tekstowych, 
które zawierają wyraz zarządzanie, NIE zawierają wyrazu projektowanie i zostały 
sporządzone 1 sierpnia 2017 roku lub później. Powinniśmy poćwiczyć nieco składanie 
warunków, aby przekonać się, jakie są skutki. Naturalnie zapewne będziemy korzystać 
zazwyczaj z prostych technik, polegających raczej na podaniu jednego czy dwóch wyrazów 
kluczowych, ale warto przywykać do stosowania dodatkowych warunków. Przy dużej 
liczbie plików jest to bardzo przydatne. 
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Rozdział 10. USTAWIENIA 

Zakres ustawień Dysku Google nie jest duży, ale jest tam kilka opcji, których działanie na 
pewno warto poznać, by swobodnie się posługiwać tą usługą. 

Aby uruchomić okno Ustawień, kliknij przycisk z kołem zębatym – Ustawienia. Kliknij 
polecenie Ustawienia. 

 

Rysunek 87 - Uruchamianie Ustawień 

Karta Ogólne 

 

Rysunek 88 - Karta Ogólne 

Miejsce na dane pokazuje stopień zajęcia miejsca na danym koncie. W pokazanym 
przypadku to 222,3 MB z posiadanych 15 GB (zajęte już głównie przez pocztę). Można 
zwiększyć ilość miejsca, klikając polecenia i dokonując zakupu do poziomu 100 lub 1000 GB. 



 

57 Wimmer – Dysk Google: Ustawienia  

 

Konwertuj przesyłane pliki na format edytora Dokumenty Google – opcja ta, po 
zaznaczeniu, powoduje automatyczną konwersję plików (chodzi tu głównie o pliki MS 
Office) na format Google, od razu edytowalny w aplikacjach Dysku Google. Pisaliśmy o tym 
w rozdziale Pierwsze kroki. Ma to sens, jeśli chcemy te pliki dalej edytować, a nie tylko 
przechowywać na serwerze. Pamiętaj też, że przesyłanie za pośrednictwem wirtualnego 
folderu Google Drive instalowanego w komputerze NIE powoduje konwersji. 

Język – po prostu chodzi o twój preferowany język w usługach Google. Wybrany wariant 
języka może mieć wpływ na pisownię i słownictwo używane w niektórych z nich. 

Offline – zaznaczenie tej opcji powoduje, że gdy nie masz niekiedy dostępu do Internetu, 
możesz w dalszym ciągu wyświetlać i edytować pliki, jak dokumenty, arkusze czy 
prezentacje Google, a po uzyskaniu połączenia zsynchronizować je z serwerem. To 
wygodne rozwiązanie wtedy, gdy posługujemy się urządzeniem mobilnym. Opcja działa dla 
całego dysku, a nie wyłącznie dla pojedynczych plików. 

Gęstość pozwala ustalić gęstość wyświetlania wierszy z nazwami plików w widoku listy, od 
dużych odstępów do małych. 

Sugestie – zaznaczenie opcji powoduje, że w interfejsie na stronie głównej Dysku Google 
pojawia się lista edytowanych ostatnio dokumentów, do których mamy teraz szybki dostęp. 

 

Rysunek 89 - Szybki dostęp do ostatnio edytowanych plików 

Utwórz folder Zdjęć Google – gdy zaznaczymy opcję automatycznego dodawania zdjęć 
Google do folderu na Dysku, zdjęcia pojawią się w folderze Zdjęcia Google (lub Google 
Foto). Fotografie te robimy za pomocą urządzeń przenośnych, zwłaszcza smartfonów z 
Androidem (zdjęcia automatycznie są posyłane do usługi Zdjęcia Google), ale pojawiają się 
tutaj też obrazy umieszczane w blogach w Bloggerze. Poniższa ilustracja pokazuje przykład. 
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Mamy w ten sposób ułatwiony dostęp do zdjęć w rozmaitych aplikacjach Google, a także 
poza nimi. 

 

Rysunek 90 - Folder Google Foto 

Karta Powiadomienia 

W ustawieniach możemy zaznaczyć, czy chcemy otrzymywać powiadomienia od Dysku 
Google na danym urządzeniu mobilnym, w Internecie lub przez e-mail. Opcja jest aktywna 
domyślnie. 

 

Rysunek 91 - Powiadomienia o elementach 
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Karta Zarządzaj aplikacjami 

 

Rysunek 92 - Zarządzanie aplikacjami 

 Na karcie możemy sprawdzać stan podłączenia do Dysku Google rozmaitych usług 
webowych. Obok zainstalowanych na początku aplikacji, jak Dokumenty czy Arkusze, 
widzimy też inne podłączane z biegiem miesięcy i lat pracy. Możemy je odłączać, jeśli nie 
są już potrzebne, zaś kliknięcie Podłącz więcej aplikacji prowadzi do bazy z setkami 
webowych aplikacji, które można kupić lub bezpłatnie doinstalować do Dysku. Niekiedy 
aplikacje same proponują współpracę z Dyskiem, jak np. od jakiegoś czasu notes Evernote.  

Kliknięcie przycisku Opcje pozwala przejść na stronę usługi. 

Kliknięcie Podłącz więcej aplikacji uruchamia okno z bazą aplikacji współpracujących z 
Dyskiem Google. Są ich już setki. 

 

Rysunek 93 - Okno z aplikacjami 
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Przesunięcie kursora nad aplikację powoduje wyświetlenie informacji o niej.  Kliknięcie 
przenosi na stronę aplikacji i umożliwia obejrzenie informacji o niej i ewentualne 
zainstalowanie (podłączenie do Dysku). 

Można wyświetlać aplikacje w podziale na kategorie (np. Edukacja czy Narzędzia), a także 
wyszukiwać według słów kluczowych. 

 

Rysunek 94 - Wybrana kategoria aplikacji 
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Rozdział 11. APLIKACJE MOBILNE 

Sprawna praca z Dyskiem Google wymaga nierzadko sięgania do plików z poziomu 
urządzenia przenośnego, np. tabletu. Można tam zainstalować dostępną w Sklepie Play 
aplikację Dysk Google i umieścić ją w dogodnym miejscu na pulpicie tabletu.  

Aplikacja mobilna ma ograniczone możliwości w stosunku do komputera stacjonarnego i 
aplikacji dostępnej z poziomu przeglądarki internetowej. Jednak wystarcza do 
przeprowadzenia podstawowych operacji na plikach i folderach, łącznie z edycją 
dokumentów w edytorze tekstów, arkuszu kalkulacyjnym i programie do prezentacji. 

W tym miejscu pokazujemy kilka zrzutów ekranowych z tabletu. 

 

Rysunek 95 - Menu w lewym panelu aplikacji mobilnej 
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Menu naśladuje analogiczne menu widoczne w aplikacji webowej dostępnej z poziomu 
przeglądarki internetowej. 

 

Rysunek 96 - Foldery w głównym folderze Dysku i ostatnio otwierane pliki 
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Rysunek 97 - Wyszukiwarka plików 

 

Rysunek 98 - Menu podręczne folderu 
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Rysunek 99 - Tworzenie nowego dokumentu 

 

Rysunek 100 - Menu podręczne pliku 
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Rozdział 12. SYNCHRONIZACJA 

Synchronizacja dotyczy przesyłania plików między urządzeniami użytkownika a Dyskiem 
Google. Podamy w tym miejscu kilka podstawowych informacji, które zilustrują ten aspekt 
pracy z Dyskiem. 

Plik instalacyjny pobieramy w menu Ustawienia. 

 

Rysunek 101 - Pobieranie pliku instalacyjnego 

Po zainstalowaniu na pasku zadań pojawia się ikona Kopii zapasowej i synchronizacji (w 
moim systemie pasek zadań jest na górze). 

 

Rysunek 102 - Kopia zapasowa na pasku zadań 

W systemie pojawia się dodatkowy dysk o nazwie Dysk Google. 
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Rysunek 103 - Dysk Google jako wirtualny dysk w systemie 

Pliki znajdujące się w folderach na Dysku Google są pobierane na dysk lokalnego 
komputera. Dotyczy to domyślnie całej zawartości Dysku, ale można też wskazać w opcjach 
foldery do synchronizacji (w menu aplikacji Ustawienia). 

 

Rysunek 104 - Wybieranie folderów Dysku Google do synchronizacji 

Przeciągnięcie pliku na wirtualny dysk powoduje po chwili synchronizację danych – 
przesłanie pliku na serwer. Między komputerem i Dyskiem ma miejsca nieustanna wymiana 
plików. Możesz ją jednak doraźnie wstrzymać w menu aplikacji. 

Szybki dostęp do wirtualnego dysku w komputerze umożliwia pierwsza ikona w aplikacji. 
Kolejna prowadzi na serwer z Dyskiem Google. 
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Rysunek 105 - Szybki dostęp do obu końców połączenia Dysku z komputerem 

Druga karta aplikacji, Komputer, określa foldery, które będzie pobierać z jednego lub kilku 
komputerów użytkownika. Możemy określić, które foldery chcemy przesyłać, trzeba jednak 
pamiętać, że gdy wybierzemy zbyt dużo plików, proces sprawdzania i przesyłania może 
spowalniać komputer. Naturalnie nie musimy podłączać żadnego komputera. 

 

Rysunek 106 - Kopia zapasowa plików z komputera 
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Warto jeszcze zauważyć, na czym polega różnica między synchronizacją Dysku Google oraz 
komputera. Otóż na Dysku Google utworzone tam dokumenty powstają głównie dzięki 
pakietowi biurowemu Dokumenty Google (teksty, arkusze i prezentacje) oraz wielu innym 
podłączonym aplikacjom, jak Rysunki Google, Formularze Google, Witryny Google i 
aplikacje firm trzecich. Zatem to one są przede wszystkim przedmiotem synchronizacji, zaś 
zewnętrzne pliki są tam jedynie okazjonalnie składowane. 

Z kolei pliki znajdujące się na komputerze powstają właśnie na lokalnym komputerze i 
synchronizowane są w charakterze kopii zapasowej.  
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Rozdział 13. ROZSZERZENIA 

Dysk Google obsługiwany jest za pomocą specjalnych aplikacji dostępnych z poziomu 
Dysku oraz przez rozszerzenia do przeglądarki. 

Poniższa ilustracja pokazuje początek obszernej, liczącej dziesiątki aplikacji listy 
programów wyszukanych za pomocą wyrazu kluczowego "google drive". 

 
Rysunek 107 - Aplikacje współpracujące z Dyskiem Google 

Z kolei na stronie https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pl jest 
baza rozszerzeń do przeglądarki Chrome (i wszystkich innych akceptujących ten format), 
gdzie można znaleźć rozszerzenia współpracujące z Dyskiem Google. 

 

Rysunek 108 - Rozszerzenia Chrome współpracujące z Dyskiem Google 

https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pl
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Można zalecać przejrzenie rozmaitych propozycji, które mogą zaspokoić jakieś konkretne 
potrzeby czy po prostu ułatwić i przyspieszyć typowe zadania. 

W tym miejscu zwrócę uwagę na aplikację Notes for Google Drive, która instaluje się jako 
rozszerzenie i pozwala tworzyć szybkie notatki, które są automatycznie zapisywane na 
Dysku Google w domyślnym folderze Notes. 

 

Rysunek 109 - Notes do szybkich notatek z poziomu przeglądarki 

Korzystam często z tego rozszerzenia, chcąc utworzyć doraźnie notatkę, a nie chcąc 
uruchamiać instrumentarium Dokumentów Google. Wadą rozszerzenia jest to, że gdy 
klikniemy poza obszarem interfejsu, Notes się chowa. Jednak ponowne uruchomienie 
rozszerzenia przywraca edycję notatki. Możliwe jest też edytowanie notatki bezpośrednio 
w Dokumentach Google. 
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Rozdział 14. PRAWIE WSZYSTKO O AUTORZE 

Rocznik 1954. Z wykształcenia jestem ekonomistą (wydział Finansów i Statystyki dawnej 
Szkoły Głównej Planowania i Statystyki, obecnej Szkoły Głównej Handlowej).  

Przez całe swoje życie zawodowe byłem związany z książkami i czasopismami. Pracowałem 
w wydawnictwie Polskiego Związku Esperantystów (byłem m.in. redaktorem naczelnym 
miesięcznika Pola Esperantisto założonego jeszcze przez Ludwika Zamenhofa), a przez kilka 
lat w Bibliotece Uniwersyteckiej w Warszawie. Od 1991 roku jestem dziennikarzem prasy 
komputerowej. W latach 90. pracowałem w Wydawnictwie Lupus, w redakcji 
dwutygodnika PCkurier. W 2001 roku pełniłem funkcję redaktora naczelnego miesięcznika 
Magazyn WWW. Od roku 2002 do końca dekady byłem redaktorem miesięcznika PC World. 
Od 2011 roku jestem niezależnym publicystą komputerowym i ekonomicznym, od kilku lat 
także członkiem Towarzystwa Dziennikarskiego. 

Jestem autorem ponad dwudziestu publikacji książkowych o tematyce komputerowej i 
językowej, wydanych drukiem i w formie elektronicznej. M.in. byłem współautorem 
podręcznika informatyki dla szkół podstawowych wydanego przez WSiP (Zajęcia 
komputerowe z pomysłem). 

W Internecie opublikowałem kilka dużych serwisów edukacyjnych, z których najdłużej 
rozwijałem Kurs języka HTML. Poradnik webmastera (1996-2014), który wspomógł 
edukację paru pokoleń polskich webmasterów. Opracowałem również bardzo obszerny 
kurs programu matematycznego GeoGebra (zaniechany jednak na etapie jednej z 
poprzednich wersji), a także obszerne kursy języków planowych esperanto i interlingua. 

Prowadziłem kilka kolejnych blogów o tematyce informatycznej, językowej i ekonomicznej. 
Blog Edukacja komputerowa można znaleźć pod adresem internetowym 
http://www.numlock.edu.pl/blog/ 

Jestem aktywny w mediach społecznościowych, w Facebooku i Twitterze (w tym drugim 
mam ponad 90 tysięcy obserwatorów). W sferze ideowej jestem liberałem z akcentem 
socjaldemokratycznym, a w sferze wyznaniowej -  agnostykiem. Propaguję zawsze 
tolerancję, szacunek dla mniejszości i życzliwą współpracę. 

Publikacje w ramach serii Edukacja obywatelska można pobrać z mojego konta na Dysku 
Google. 

 

  

http://towarzystwodziennikarskie.pl/
http://www.numlock.edu.pl/blog/
https://www.facebook.com/prwimmer
https://twitter.com/Wimmer
https://drive.google.com/open?id=1kAAo5U-o8f5iSyetqjCfgjiJXZ6cOqBF
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Autopromocja: W Wydawnictwie Helion opublikowana została moja praca Mind mapping 
z komputerem. Uporządkuj swoje myśli, poświęcona komputerowym narzędziom do 
tworzenia map myśli.  Wersja drukowana i ebook oraz dodatkowo bezpłatny kurs wideo o 
programie XMind Free, dostępny w serwisie Videopoint. 

https://helion.pl/ksiazki/mind-mapping-z-komputerem-uporzadkuj-swoje-mysli-pawel-
wimmer,uposwm.htm#format/d  

  

 

https://helion.pl/ksiazki/mind-mapping-z-komputerem-uporzadkuj-swoje-mysli-pawel-wimmer,uposwm.htm#format/d
https://helion.pl/ksiazki/mind-mapping-z-komputerem-uporzadkuj-swoje-mysli-pawel-wimmer,uposwm.htm#format/d
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