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_ Wimmer — Dysk Google: Wstep
WSTEP

Dysk Google to jedna z powszechnie uzywanych chmur informatycznych, udostepniana za
darmo uzytkownikom komputerdw na catym swiecie. O zaletach pracy w chmurze pisze w
nastepnym rozdziale, jednak w tym miejscu chciatbym podkresli¢ przydatnosé nie tylko dla
indywidualnego uzytkownika, ale i dla catych zespotéw. To szczegdlnie wazne tam, gdzie
grupy osob chcg ze sobg wspdtdziataé, wymieniajac sie dokumentami i pozostajgc w statym
kontakcie ze sobg. A takie potrzeby majg m.in. cztonkowie rozmaitych stowarzyszen.

Dla zachety powiem, ze na bezptatnej wersji Dysku Google (jest jeszcze komercyjna, o
znacznie bogatszych narzedziach) oparta byta praca komisji rewizyjnej jednego ze
stowarzyszen, ktérego bytem wspodtzatozycielem i cztonkiem pierwszej komisji rewizyjne;j.
Przez ponad rok prowadzilismy wspdlng edycje licznych dokumentdéw, organizujac nawet
wiekszos¢ spotkan komisji wirtualnie, przez komunikator Skype, gdyz cztonkowie byli
rozrzuceni w kilku miastach dwdch krajéw. Wspdtpraca byta tak wygodna, tak efektywna,
ze od tej pory zachecam do korzystania z niej, gdy gdziekolwiek pojawia sie potrzeba
nawigzania wspotpracy — choéby doraznej, przy jakim$ projekcie — miedzy internautami.

Warto podkresli¢, ze Dysk Google jest tez platformg funkcjonowania popularnej ustugi
webowej dla szkét — Google Classroom — popularnej w USA, ale raczej stabo jeszcze znanej
w Polsce.

Ksigzka jest przeznaczona przede wszystkim dla oséb poczatkujgcych, ale skorzystajg z niej
takze osoby majgce juz jakas wiedze i do$wiadczenie w pracy z Dyskiem Google. Polecamy
publikacje szczegdlnie w sSrodowisku szkolnym — nauczycielom i uczniom. Ksigzka opisuje
stan ustugi w listopadzie 2018 roku.
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Rozdziat 1. DLACZEGO WARTO KORZYSTAC Z CHMURY

Jest kilka istotnych powoddéw, dla ktérych warto korzysta¢ z rozwigzan informatycznych
takich, jakie oferuje przede wszystkim Google, cho¢ przeciez popularne sg takze inne
rozwigzania, zwtaszcza Microsoftu.

Komplet ustug, jakie zgromadzit i zaoferowat bezptatnie Google — skfadnica plikéw Dysk
Google i stowarzyszone z nig aplikacje, czyli programy do tworzenia dokumentéw
tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji, rysunkdw, witryn czy formularzy - jest
moim zdaniem najbardziej wszechstronny i najsilniej zintegrowany. Cho¢ aplikacje te
dalece nie doréwnuijg sitg narzedzi kompilowanym aplikacjom biurowym takim, jak Word,
Excel czy PowerPoint, to jednak s3 w stanie zaspokoi¢ potrzeby 80 procent zwyktych
uzytkownikéow komputerdéw, a tworzg jeszcze pewng istotng wartos¢ dodang. Postarajmy
sie wymieni¢ najistotniejsze punkty, ktére przemawiajg za korzystaniem z chmury.

W pierwszej kolejnosci przemawia za tym bezpieczeristwo danych, wieksza odpornosé na
awarie. Nasz komputer, nasz system, a w szczegdlnosci nasz dysk, nie jest na ogot tak
bezpieczny i odporny na uszkodzenia czy ingerencje jak komputery ustugodawcy (w tym
przypadku Google), ktére obstugiwane sg i chronione przez specjalistow. O ile nie mam
pewnosci, czy w ktérym$ momencie moje dokumenty nie znikng z dysku (no chyba ze
zapisze je na innych nosnikach, najlepiej wypale na dysku CD), o tyle mam jg w przypadku
korzystania z ustug renomowanej firmy.

Po drugie, do dokumentéw w chmurze mam dostep z dowolnego urzadzenia - to nie tylko
domowy komputer, ale i smartfon, tablet, komputer w pracy, w kawiarence internetowe;j
Czy u znajomego. Zawsze gdzies jest miejsce, z ktdrego skorzystam, gdy pilnie potrzebne
beda jakies dokumenty.

Po trzecie, moge udostepnia¢ dokumenty wybranym znajomym (jak i samemu korzystac z
udostepnionych mi dokumentéw), dajgc im uprawnienia do czytania, komentowania czy
wrecz redagowania. W biurze, szkole czy na uczelni, ale i w spontanicznie tworzacych sie
grupach osob w Internecie potaczonych jakims wspdlnym celem tego rodzaju wspodtpraca
jest nie do przecenienia. Praktyka dowodzi, ze wspdlny dostep do dokumentéw pozwala
znacznie ograniczy¢ koszty i czas potrzebny na przeprowadzenie spotkan biznesowych.

Po czwarte, webowe aplikacje do obstugi dokumentéow nie wymagajg naktaddéw i
instalowania, a na dodatek sg dostepne zawsze w najnowszej wersji, bo udostepnia je
producent.

Pigtym elementem jest tatwos¢ i wygoda, z jakg mozemy wymienia¢ dane miedzy
aplikacjami. Przyktadowo, zatgczniki z poczty Gmail mozna zapisywac na Dysku Google,
grafike z Dysku mozna wstawia¢ do bloga czy witryny internetowej, rysunki wektorowe z
aplikacji Rysunki mozna umieszcza¢ w Dokumentach Google... tych kombinacji jest wiele.

Széstym czynnikiem jest mozliwosé publicznego - bez ograniczen - udostepniania
dokumentdw, np. prezentacji czy formularza z sondazem w Internecie.

Siodmym, o trudnej do przecenienia wadze, jest wyszukiwarka, ktdra indeksuje i
przeszukuje nie tylko teksty, arkusze czy prezentacje, ale nawet pliki PDF i... grafiki.
Znakomite narzedzie, gdy plikbw tych sg tysigce. W komputerze masz system
wyszukiwaweczy (nie tak zaawansowany), ale nie masz do niego dostepu spoza domu.
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Naturalnie nie jest to zapewne wyliczenie wyczerpujgce i z kazdym punktem mozna
dyskutowad, a takze znalezé kontrargumenty, niemniej jest to zbidr powoddw, ktére dosé
szybko dostrzegtem, gdy tylko blizej przyjrzatem sie funkcjonowaniu Dysku Google. Ustuga
ta jest tak wygodna, ze trudno by byto wyobrazié sobie teraz funkcjonowanie bez niej - jej
wadg jest to, ze jest uzalezniona od bezawaryjnosci Internetu, ale to juz inna historia.

llustracja przedstawia interfejs Dysku Google (w przeglgdarce Microsoft Edge), a w nim
folder z grafikami.
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Rozdziat 2. PIERWSZE KROKI

Dysk Google (ang. Google Drive) to jedno z najlepszych rozwigzan informatycznych
dostepnych dla zwyktego uzytkownika komputera, ale tez i dla wielu firm, zwtfaszcza
nieduzych. Mozemy w nim —w chmurze, jak sie dzisiaj mowi - przechowywac swoje
dokumenty (teksty, arkusze, prezentacje, grafiki), ale i tworzyé nowe, korzystajac ze
wspotpracujacych z Dyskiem aplikacji, przede wszystkim Dokumentow Google. W tym
miejscu pokazemy, jak rozpoczgé prace.

Zaktadamy naturalnie, Zze masz juz zatozone konto Google — jesli tak, korzystasz zapewne z
takich aplikacji, jak poczta Gmail czy Kalendarz Google. Spora czes¢ z setek milionéw
uzytkownikéw ustug Google ogranicza sie do poczty i kalendarza, ale przeciez warto
skorzystaé i z innych mozliwosci oferowanych przez te firme w ramach jej wielkiego
“ekosystemu”.

Po przejsciu pod adres drive.google.com zobaczysz informacje, ze system oferuje 15 GB
miejsca na dane. Co ciekawe, dokumenty tworzone w aplikacjach Dokumenty Google,
Arkusze Google, Prezentacje Google czy Rysunki Google nie sg wliczane do limitu — system
pokazuje zajecie... 0 bajtéw. Mozesz wiec pisa¢ do konca $wiata, a system nie uszczknie ci
ani bajta z limitu. Wykorzystasz go na kopie zapasowe innych plikdw, np. PDF, filmoéw czy
grafiki. Przewin okienka ze wstepnymi informacjami i zamknij je.

Bezpieczne miejsce na
wszystkie Twoje pliki

Masz bezptatnie 15 GB miejsca na swoje
zdjecia, dokumenty i inne dane

Rysunek 1 - Informacja o dostepnym miejscu

Wyprdébuj od razu dziatanie Dysku jako przechowalni plikdw — masz zapewne na dysku
komputera jakies pliki Worda czy Excela. Przeslij 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.

- @ &

Ustawienia L} I

Pobierz Kopie zapasowa i synchronizacje dla systemu Windows

Skroty klawiszowe

Rysunek 2 - Uruchamianie ustawien Dysku Google

» Zaznacz pole wyboru Konwertuj przesytane pliki na format edytora
Dokumentdw Google. Kliknij Gotowe.

Ustawienia

Ogélne Miejsce wykorzystano 159 MB z 15 GB

Zarzgdzaj aplikacjami Zwieksz ilos¢ miejsca na
dane

Wydwietl elementy zajmujace
miejsce

s

Konwertuj przesytane pliki Konwertuj przesytane pliki na format edytora Do

Rysunek 3 - Automatyczna konwersja plikéw Worda

Tu potrzebna jest pewna uwaga techniczna. Jesli zamierzasz edytowadé przestane pliki
Worda czy Excela, powinny by¢ zgodne z programem Google. Jednak pliki Worda czy
Excela miewajg znacznie bardziej zaawansowane formatowanie, ktére zostanie
zredukowane w Dokumentach Google. Zatem importuj takie pliki tg droga, jesli bedziesz
je chciata czy chciat potem jeszcze poprawiaé. Pamietaj jednak, ze od chwili, gdy zaczniesz
pracowac z Dyskiem Google, znaczna wiekszos$¢ dokumentéw bedzie zapewne tworzona
wtasnie w nim, a nie importowana.

Wréémy jednak do naszej pierwszej proby. Rozwin menu Mdj dysk — zobaczysz w nim
m.in. liste dostepnych od razu aplikacji. Kliknij teraz polecenie Przeslij pliki.
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L Dysk Q

I— Nowy

» B mojdysk

Nowy folder..

b .E:l Komputery

Przeslij pliki... @

Przeslij folder...

2, mMoZesz

s Udostepnione dla mnie eniu mobil
B Dokumenty Google >

. wcisk Mowy'
® Ostatnie Arkusze Google >
* Oznaczone gwiazdka Prezentacje Google b
Wiecej >

Kosz

Rysunek 4 - Przesytanie plikdw na Dysk Google

» W oknie Wysytanie pliku wybierz jakis plik na dysku komputera i kliknij przycisk

Otworz.
=~ T @

63 MNazwa Stan Dal ™ B Mope pierwaza motatia - Evemote
eTeacherd.dec @ 20 Plik Edycjs Widok Motstka Format Naredsia
eTeacherd je.doc @ 201 Maja pienwsza notatka
BL ethicamoral.xt @ 201 PSR TORREES]  Dodsj mecsnik.
ev.docx @ 201 _
Evernote - elektroniczny notes.docx @ 201 o AT
Evernote - szybki start.docx @ 201 To jest tredd mojej pierwszej notatki w elekt
E EverydayEnglishExpressions.tet L\\? @ 201
B Excel 365xmind 201
ﬁ Excel 363-Pawel-Homexmind O 201
Excel 2013 - wypelnianie blyskawiczne.ds @ 201
ﬁ Bxcel-wypelnianie_predefiniowanymi_da.. & 201
EL expressions.tt @ 201
ExpressScribe.doc @ 201
ExpressScribe.pdf @ 201
 edractthemellxrb @ 201,

LR 4 >

- szybki start.docx

Rysunek 5 - Wybieranie pliku do przestania
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Plik zostanie przestany na Dysk Google — zostanie to skwitowane komunikatem.

Przestano 1 element

[ Evernote - szybki start.docx o

Rysunek 6 - Potwierdzenie przestania pliku

Plik zostanie umieszczony w widocznym interfejsie — poniewaz w ustawieniach
przyjelismy, ze format Worda ma by¢ konwertowany na format Google, wyswietlana jest
ikona Dokumentu Google, a nie Worda.

Moj dysk ~

Pliki

nie

? E Evernote - szybki s...

Rysunek 7 - Plik po przestaniu

> Kliknij teraz w menu MGdj dysk polecenie Nowy folder. W okienku podaj jego
nazwe, np. Teksty, i kliknij Utworz.

Nowy folderlﬂ\’

| Teksty

ANULUJ

Rysunek 8 - Tworzenie nowego folderu



Wimmer — Dysk Google: Pierwsze kroki

» W podobny sposdb utworz inne foldery, np. Arkusze i Prezentacje.

Moj dysk ~
I— Nowy
Foldery
» B msjdysk
» BB Arkusze BB Arkusze BB Prezentacje BB Teksty
4 P tacj
B8 Prezentacie i
» B8 Teksty

» [0 Komputery

-—n Udostepnione dla mnie

® Ostatnie

* Oznaczone gwiazdkg

Rysunek 9 = Foldery utworzone w strukturze Dysku

» Uchwy¢ myszg ikone importowanego przed chwilg dokumentu, przeciggnij jg na
folder Teksty i upus¢. Dokument zostanie przeniesiony do folderu.

Foldery
BB Arkusze BB rrezentacje BB Teksty ]
i
E te - b...
- ¥ SE vernote - szy
>
-
I
PX
‘f
&

Rysunek 10 - Moment przeciggania pliku do folderu

Zauwaz, 7ze w interfejsie pojawia sie tez sekcja Szybki dostep, dajgca dostep do ostatnio
otwieranych plikéw. Mozna jg jednak wytaczyé w opcjach (Ustawienia / Ogdlne /
Sugestie).
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Moj dysk -

Szybki dostep l,\\;

Bl Evernote - szybki start

Otwarty przez Ciebie dzisiaj

Foldery

BB  Arkusze BB rrezentacje

Rysunek 11 - Sekcja szybkiego dostepu z ostatnio otwieranymi plikami

»  Kliknij w lewym panelu tréjkacik widniejacy przy przycisku Mdéj dysk — zobaczysz
w nim zbudowang przed chwilg hierarchie swoich folderéw.

»  Kliknij folder Teksty — zobaczysz w nim swéj dokument.

Pliki
v g Moj dysk

» BB Arkusze
» BB Prezentacje

» BB Teksty

» m Komputery

B Evernote - szybkiss...

e Udostepnione dla mnie

Rysunek 12 - Widok hierarchii folderéw na dysku

Zauwaz, ze gdy wejdziesz do docelowego folderu, kazdy zaimportowany czy tworzony od
poczatku dokument znajdzie sie od razu w tym folderze (aktualnie otwartym).

> Aby utworzy¢ nowy dokument, kliknij niebieski przycisk Nowy i wybierz
polecenie Dokumenty Google / Pusty dokument.

W wolnej chwili warto przejrze¢ szablony, bo ktdrys z nich moze sie kiedy$ przydac.
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Msi Ak > Teksty -

Folder

4]

Przeslij plik

B

Przeslij folder

i
B Dokumenty Google >
Pusty dokument
Arkusze Google @
Z szablonu
Prezentacje Google >
Wiece;] 3 rernote - szybki s...
m Pt adrin

Rysunek 13 - Tworzenie nowego tekstu za pomoca edytora Dokumenty Google

Uruchomiony zostanie edytor. W pierwszym wierszu wpisz tytut. Nastepnie kliknij pole
tytutu nad obszarem roboczym — edytor automatycznie przechwyci zawartosc pierwszego
wiersza. Nacisniecie Enter wprowadzi kursor do pola edycji tekstu. NIE MUSISZ zapisywaé
swojego dokumentu — edytor robi to automatycznie, w trakcie pisania. Gdy skonczysz,
zamknij po prostu karte przegladarki z edytorem.

E Moj pierwszy dokument GooglejRiRIslErtl s

Plik Edycja Widok.Wstaw Formatuj Marzedzia Dodatki Pomoc  Wszy
.

e - 100% - ‘iwykiytekst- Arial - 11 - B I U
E L=
Joa o o Bl 7 2 03l grv i 5l gl Toligr gy
2 1 ‘!‘ 1 2 3 & B 9
*
.
Y
*
-
*
*

Maj pierwszy dokument Google

To jest méj pierwszy samodzielnie napisany dokument

Rysunek 14 - Tworzenie nowego dokumentu

Wiesz juz, jak uruchomic i zorganizowac swdj Dysk Google. To pierwszy, ale najwazniejszy
krok — mozesz samodzielnie eksperymentowac.
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Rozdziat 3. HURTOWE PRZESYLANIE PLIKOW

W rozdziale o pierwszych krokach na Dysku Google pokazalismy, jak przesta¢ na dysk
pojedynczy plik Worda czy Excela. Teraz pokazemy, jak wykonywac te czynnosé, gdy mamy
znacznie wiecej plikéw. Do dyspozycji mamy trzy sposoby.

Pierwszy sposoéb jest naturalnym rozszerzeniem techniki przesytania pojedynczych plikéw.
Klikamy przycisk Nowy i wybieramy polecenie Przeslij plik lub tez, alternatywnie, klikamy
prawym przyciskiem myszy w obszarze docelowego folderu i wybieramy w menu
podrecznym polecenie Przeslij pliki.

Mojdysk > Teksty ~

Pliki

Mowy folder..

Przeslij pliki...
Przeslij folder...
B Dokumenty Google >
B Evernote - szybkis.. Arkusze Google N
Prezentacje Google >
Wiecej >

Rysunek 15 - Przesytanie wielu plikéw na Dysk Google

W oknie Otwieranie szukamy folderu z dokumentami i zaznaczamy kilka plikéw
jednoczesnie (z wcisnietym klawiszem Ctrl), a nastepnie klikamy Otworz.

Nazrwa Stan Data modyfikagji Typ

g Biuletyn popularncnaukowy.docx @ 2016-11-23 02:00 Dokumy
=| blogger - szybki stal ell). 1S 20T0=T1=£5°00:58

Blogger - szybki start.docx & 2016-11-23 00:37

Blogger-gadzety. docx )] 2017-05-05 08:33

BloggerGadzety.docx @ 2016-11-23 02:22

BloggerUstawienia.docx @ 2016-11-23 02:42

E bloggiebuzz.td ] 2016-11-23 03:24

G bookmarks_14.03.2017.html @ 2017-03-14 13:46 Chrome

=] Bratkowski - TokFM.docx @ 2016-11-23 01:16 Dokumd

=] BratkowskiAtlantyda.docx @ 2016-11-23 0211 Dokurmnt

] breve vocabulario interlingua pt.odt @ 2016-11-23 01:47 Plik teks

M= Brzydkie kaczatko kolumny.docx @ 2016-11-23 02:00 Dokumd

Rysunek 16 - Zaznaczanie wielu plikdw do przeslania
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Wszystkie zaznaczone pliki sg importowane jednoczesnie, co sygnalizuje okienko postepu
operacji w prawym dolnym rogu. Gdy import zostanie zakoriczony, zamknij je kliknieciem
przycisku z krzyzykiem. Jesli aktywna jest opcja konwersji na format Google, pliki beda
widoczne z miniaturg podgladu.

Przestano 4 elementy

M slogger- szybki start.doex

M Blogger-gadzety.docx

M BloggerGadzety.docx

O & 0 0O

M BloggerUstawienia.docx

Rysunek 17 - Przebieg i potwierdzenie przestania plikow

Drugi sposob polega na przeslaniu catego folderu z dokumentami. Mozesz zgromadzi¢
potrzebne pliki w roboczym folderze na dysku komputera, a nastepnie jednym poleceniem
przestac caty folder — naturalnie bedg one widoczne na Dysku Google takze w folderze.
Sposdb ten moze by¢ przydatny, gdy np. z géry zaktadamy, ze chcemy miec jakis$ podfolder
z pewnymi dokumentami do edycji albo osobny folder z archiwum plikdw, ktérych nie
bedziemy juz edytowaé (wtedy moziemy doraznie wytgczy¢ w ustawieniach opcje

konwersji).

Nowy folder..

Przeslij pliki...

Przeslij folder... @

B Dokumenty Google > =

Arkusze Google > dzety
Prezentacje Google >
Wiece] >

Rysunek 18 - Przesytfanie folderu na Dysk Google

Wybieramy zatem polecenie Przeslij folder. W oknie Przeslij folder (widzimy w nim
wytgcznie foldery) wskazujemy folder i otwieramy go.
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System sygnalizuje przesytanie tylko jednego elementu (folderu), choé pokazywana jest tez
informacja o liczbie plikéw w folderze.

Przesytam 1 element

Jeszeze niecata minuta ANULU

Interlingua 0z3 h)

Rysunek 19 = Przebieg i potwierdzenie przestania folderu

Od tego momentu caty folder widnieje jako podfolder.

Mojdysk » Teksty -

Foldery

BB interlingua

Pliki

B Blogger - szybki st... B Blogger-gadzety

Rysunek 20 - Folder przestany na Dysk

| wreszcie trzeci sposéb, ktdry polega na przeciggnieciu folderu z Eksploratora plikow w
Windows (czy odpowiednika w innym systemie) na interfejs Dysku Google. Pliki s3
przesytane i od razu konwertowane na format Google, o ile w ustawieniach aktywna jest ta
opcja (pamietaj, ze po konwersji na format Google pliki nie sg juz wliczane do limitu miejsca
na twoim Dysku Google — zajmujg formalnie 0 bajtow). Przeciggniety folder widoczny
bedzie pod swojg nazwa juz w strukturze folderéw Dysku Google.
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‘* Schowek
’% v » Ten kemputer »
:t(%' ~ Mazwa
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-:;‘} G s 02.Mazi zapomnian
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. M| 03.Czciciele kobiet |
G | 04.Masz przodek nis
LG B 03 Miecze kalane w

Rysunek 21 - Przeciagniecie folderu

Dla formalnos$ci zbierzmy jeszcze w matej tabelce informacje, jak zachowujg sie popularne
przegladarki w trakcie tych operacji (do niedawna Firefox miat kfopoty z niektérymi
operacjami).

Operacja Chrome Firefox Opera Microsoft Edge
Import folderu | poprawny poprawny poprawny poprawny
Przeciaganie poprawne poprawne poprawne poprawne
folderu




Wimmer — Dysk Google: Wiecej o plikach

Rozdziat 4. WIECE] O PLIKACH

Praca z Dyskiem Google nie konczy sie na tworzeniu plikéw i folderéw — musimy umiec
nimi manipulowac i uzyskiwac o nich niezbedne informacje.

Co mozna zrobic z plikiem na Dysku Google? Naturalnie go otworzy¢. Jesli to plik w
formacie Google, to wystarczy dwukrotnie go klikngé, a otworzy sie skojarzona z nim
aplikacja, jak Dokumenty Google czy Arkusze Google. A jesli to np. plik w formacie Worda
czy Excela? Otworzy sie wtedy podglad pliku — ponizsza ilustracja (przegladarka Edge)
pokazuje podglad pliku Worda; podobnie jest w Chrome, Operze i Firefoksie.

* dlugofalowe tendencje pozwald = Bliibriustebhbas sl modelu gospodarczego.

Korzystajac z tablic historycznych brytyjgkiego statystyka, prof. Angusa Maddisona - po
uzupetnieniu ich o dane z ostatniej delfady (profesor zmart w 2010 roku) - mozna byto wyliczyé
przebieg wykresu PKB na glowe i polazac cafe stulecie. Nie wdajgc sie w zbedne w tym miejscu
rozwazania na temat poszczegolnygh okreséw, nalezy zwrdci¢ uwage na podstawowy fakt -
niewydolnosc polskiej gospodarkifpo wyczerpaniu prostych rezerw wzrostu do 1970 roku. Kolejne
dwie dekady - proba modernizafyjnego skoku ekonomicznego - zostaty praktycznie zmarnowane.
Dopiero okres reform rynkowych podjetych po 1989 roku, po krotkim okresie regresu
spowodowanego zmianami ifistytucjonalnymi, przyniost dynamiczny wzrost ekonomiczny dajgcy
skumulowany efekt w wysokosci ok. 274% w stosunku do 1970 roku, a ok, 256% w stosunku do
punktu startowego w 1989 r. Oznacza to, e okres parstwa demokratycznego, budujgcego
gospodarke rynkowa, przynidst z grubsza 2,5-krotny wzrost dobrobytu. Obrazowo ilustruje to
zamieszczony wykres, na ktérym krzywa wzrostu PKIiper capita wystrzeliwuje w gore i pnie sie
regularnie, cho¢ w okresie tym, wskutek istnienia cyklu koniunkturalnego, nastepowaly naturalne
wahania tempa wzrostu w granicach od 1% do 7% . Dlugofalowa érednia, za caly okres 27 lat,
wynosi 3,7%, co jest jednym z najwyiszych poziomow wzrostu gospodarczego w Europie. Ani razu
nie odnotowalismy ujemnego wzrostu (czyli spadku) - ani w skali roku, ani nawet pojedynczego
kwartatu.

Polski PKB per capita
w okresie 1913-2016, w cenach statych 1990 r,, 1970=100%

Demelracja i gospodapha rynlewa

Delkada Delcada
Gierka laruzelskiego
138

Rysunek 22 - Podglad pliku w formacie Worda

Jednoczesnie u géry widnieje polecenie Otwdrz w Dokumenty Google, co pozwala
otworzy¢ plik do edycji i dokonac jego automatycznej konwersji na format Google.
Tworzony jest nowy plik w formacie Google, natomiast plik Worda pozostaje
nienaruszony. Zwrd¢ na to uwage, by nie zdziwic sie, ze sg podwojone pliki.

Podglad pliku mozna tez wykonaé, klikajgc ikone pliku prawym przyciskiem myszy i
wybierajac polecenie Podglgd. Tak samo dziata klikniecie przycisku z okiem nad polem
informacyjnym.
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PolexitGospodarka. X
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& Podglad Aktywnosc

4+ -
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Udostepnij...

Pobierz link do udostepniania
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Dodaj gwiazdke n
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Pobierz
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Rysunek 23 - Techniki uzyskiwania podgladu pliku

Zauwaz od razu, co widzimy w panelu informacyjnym po prawej stronie. Gdy kursor
spoczywa na pliku w formacie Google, widnieje w nim informacja, ze plik wykorzystuje O

bajtéow. Po prostu dokumenty Google nie sg wliczane do limitu.

[ oo s P Informacje

B Blogger-gadzet.. B BloggerGadzet..

s
E Evemote-szyb... [ Modal Verbs.dof % a, N
J fra, Razmiar -

....

miejsca

Rysunek 24 - Dokumenty Google zajmuja... 0 bajtéw

Typ Dokumenty Google

- Wykorzystant.’ 0 bajtéw Pliki typu Dokumenty
Ty » cocn " miejsce Google nie wliczajg sie do limitu
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Gdy z kolei kursor spoczywa na pliku w formacie Office, widoczna jest faktyczna wielkos$¢
dysku zajmowana przez plik.

Typ Waord
Rozmiar [} 2ME (1 574 729 bajtow)

Wykorzystane 2 MB (1 574 729 bajtow)
miejsce

e Lokalizacja BB Teksty
[ PolexitGospod...

Wtasciciel ja

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

Ponadto w panelu informacyjnym, na karcie Informacje, widzimy typ pliku, jak tez to, czy
plik zostat udostepniony na zewnatrz, innym osobom. Jest data utworzenia w aplikacji
Google Drive Web, otwarcia, modyfikacji. Mozna tez podac opis pliku. Na karcie
Aktywnosc¢ widoczna jest lista dokonywanych na pliku czynnosci.

Naturalnie mozemy plik usung¢ z dysku — ustawiamy kursor myszy na pliku i naciskamy
klawisze Del na klawiaturze. Mozesz takze klikng¢ przycisk kosza w menu nad panelem
informacyjnym lub w menu podrecznym pod prawym przyciskiem myszy wybraé
polecenie Usun.

@ X2 © 3 : =

B Blogger-gadzety
Podglad

Otworz w > Informacje Aktywnosd

B Blogger

Udostepnij...

obierz link do udostepniania

Are hiwam blegu
B Evernot
¥ Pobierz
Typ Dokumenty Google
'i' Usuri Rozmiar -

Wykorzystane 0 bajtéw Pliki typu Dokume:

migisce Gooale nie wliczaia sie do lim

Rysunek 26 - Usuwanie pliku z Dysku Google
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Zauwaz, ze zbidr przyciskédw nad panelem informacyjnym wraz z rozwinietym menu
stanowi odpowiednik menu podrecznego (pod prawym przyciskiem myszy).

Bl BloggerGadzety

Podglad Aktywi

Otworz w >

Udostepnij...
Pobierz link do udostepniania

Przenies do...

Dodaj gwiazdke

Zmien nazwe...

Utwdrz kopie

kumenty Google

Pobierz

Usun \ajtow Pliki typu Dok

sgle nie wliczajg sie d

Rysunek 27 - Menu podreczne i menu nad obszarem roboczym

Nierzadko przenosimy pliki w strukturze folderéw. Mozesz np. rozwing¢ hierarchie
folderéw w lewym panelu, a nastepnie przeciggna¢ plik do innego folderu. Mozesz takze
przeciggnac plik w samym obszarze plikéw do znajdujgcego sie w nim folderu nizszego
rzedu.

» BB Arkusze

» Bl Prezentacje

v BB Teksty
» BB interlingua
» Bl Roboczy et * 20
LT a ITcel

'

» StefanBratkowski fs,

= . = ﬁlggger - szybki ...
[}

.!.
» [0 Komputery .'.!..
% P

e Udostepnione dla m...

@ Ostatnie

Rysunek 28 - Przecigganie pliku do innego folderu
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Inny sposéb przenoszenia to wybranie w menu podrecznym polecenia Przenies do... i
wskazanie w okienku docelowego folderu. Mozna tez doraznie utworzyé nowy folder.

- szybki ... B Blogger-gadzety B Bloge

€  Teksty >'< E _:

I8 Interlingua

I Roboczy A >

I stefanBratkowski

Ustawien... Mod:

Blagger -...bki start

Rysunek 29 - Inny sposéb 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 Zmien
nazwe w menu podrecznym.

Widniejacy w menu “tepek” z plusem oznacza udostepnianie pliku innej osobie majacej
adres w systemie Gmail. Wpisujemy adres i wybieramy poziom uprawnien, od
redagowania do wyswietlania. Udostepnienie sygnalizowane jest zielong ikong w panelu

informacyjnym.
Udostepnij innym Uzyskaj link do udostepniania (G2
Osoby [z\\s
= jan.kodowski@gmail.com X  Dodaj wigce] osdb /’ -

v" Moze edytowac
Moze komentowac

Moze wyswietlad

Wyslij Anuluj Zaawansowane

Rysunek 30 - Udostepnianie innej osobie
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Osoba, ktérej udostepniono plik, natychmiast widzi ten plik w swoim systemie, gdy kliknie
polecenie Udostepnione dla mnie w lewym panelu. Ponizsza ilustracja pokazuje wiasnie
dokument widziany przez obdarowang nim osobe.

Udostepnione dla mnie

I— Nowy

» B majdysk

Dzisiaj

» [0 Komputery

aw Udostepnione dla mnie M=« ,

"raaly o

@ Ostatnie e : - I"\S
W Oznaczone gwiazdka [ wodal verbs.doc...
i Kosz

W tym roku

Rysunek 31 - Dokument udostepniony innej osobie, widziany przez nig na jej Dysku Google

Od razu podkresimy, ze funkcja udostepniania plikdw jest jedng z najcenniejszych cech
Dysku Google- mozna wspotdziatac z rozmaitymi osobami, dzielgc sie z nimi plikami i
odbierajgc je od innych. Pracujemy na swoich Dyskach Google, ale widzimy doktadnie te
pliki i z takim uprawnieniami, jak zadysponowat wtasciciel oryginalnego dokumentu. To w
dalszym ciggu pliki naszych wspoétpracownikéw, na ich dyskach, ale my je po prostu
widzimy i mozemy je redagowac czy komentowac.

Nawiasem mowigc, mozemy skopiowac udostepniony nam plik do swojego systemu,
wybierajac polecenie Dodaj do mojego dysku.

Czy tylko osobom majgcym adres w Gmail mozemy udostepnié plik? Mozna, ale powiemy
o tym w rozdziale o publicznym udostepnianiu plikow i folderéw.

Mozesz wreszcie pobrac plik na dysk — polecenie Pobierz. Pliki w formacie Google
zapisywane sg w formacie Microsoft Office, a wiec np. arkusz Google zostanie zapisany
jako arkusz Excela.

Dodanie gwiazdki powoduje, ze dokument jest dostepny w sekcji Oznaczone gwiazdkg, co
jest odpowiednikiem Ulubionych. Mozemy tam umieszcza¢ doraznie szczegdlnie wazne w
danym momencie pliki czy foldery.
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» Bl Prezentacje

v BB Teksty

» Bl Interlingua

» BB Roboczy

» Bl stefanBratkowski

» [0 Komputery

Udostepnione dla m...

® Ostatnie "’-"’ ’
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i Kosz

B  wmirostaw Wiecho...

Rysunek 32 - Widok plikéw z gwiazdka, czyli Ulubionych

O folderach powiemy nieco dalej.
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Rozdziat 5. WIDOKI

W trakcie pracy z Dyskiem Google mozemy wykorzystywac rozmaite elementy interfejsu,
zmieniajgc aktualny widok zaleznie od potrzeby i wygody.

Pracujac na Dysku Google, zmieniamy widoki i obserwujemy rézne informacje o plikach i
folderach. Przede wszystkim trzeba zwrdci¢ uwage na dwa podstawowe widoki plikow —
widok siatki, ktéry pokazuje wieksze miniatury (wazne zwtaszcza dla plikdw graficznych)
oraz widok listy. Ten pierwszy widoczny jest na ponizszej ilustracji, zas czerwona strzatka
pokazuje przycisk, ktéry klikamy, aby zmienié¢ widok.

Méj dysk > Grafika > Trakt Krolewski v

0!
)e
]
=)
iii
=]
&

Pliki OSTATNIA MODYFIKACJA E P6170080.JPG %

Informacje Aktywnosé

-~ M pe17007o8-8 g "aa
L J L]

8 Nieudostepniony

™ P6170078.PG ™ P6170077.JPG

Rysunek 33 - Widok siatki plikow

Widok listy nie pokazuje zawartosci pliku (jedynie w panelu informacyjnym jest podglad),
natomiast na pewno szybciej sie wyswietla, zwtaszcza w przypadku grafik.

Mojdysk > Teksty > StefanBratkowski ~ ® 2 © ¥ : BB O
Nazwa
. B 03Kuczcikobiet X
03.Ku czci kobiet zjad ; i 7
8 u czci kobiet zjadano mezczyzn ',.K ZJadano mezZczyzZn
ha
s
04.Nasz przodek niedzwiedz W "'a. Informacje Aktywnosé
.

05.Z mieczami hartowanymi w blocie

06.Niczego bez zgody

07.Kto wybral nam cvwilizacie

Rysunek 34 - Widok listy plikow
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llustracja tego nie pokazuje, ale gdy interfejs jest odpowiednio duzy, w widoku listy
widoczne sg dodatkowe kolumny, ktére informujg, kto jest wtascicielem pliku (wazne, gdy
wspotdzielimy pliki z innymi osobami), kiedy byta ostatnia modyfikacja oraz jaka jest
wielkos$¢ pliku w kilobajtach czy megabajtach, o ile plik wchodzi do limitu Dysku (jak np.
pliki Worda czy Excela). Informacje te — zaznaczmy dla porzadku — sg takze widoczne w
panelu informacyjnym pliku po prawej stronie.

Gdy widoczne sg pozostate kolumny, mozesz sortowac wyswietlone pliki wedtug daty
ostatniej modyfikacji, wedtug daty otwierania oraz daty modyfikacji przez samego siebie
(pliki nalezace do innych oséb nie sg tu uwzgledniane).

—

Wiasciciel Ostatnia modyfikacja « Rozmiar

ja | Ostatnia modyfikacja
Ostatnio zmodyfikowane przeze mnie

Ostatnio otwarte przeze mnie

Rysunek 35 - Sortowanie plikéw w widoku listy

Gdy klikniesz przycisk Ukryj szczegdty (niebieska ikona z literg
zostanie schowany. Ponownie klikniecie przywréci panel.

), panel informacyjny

W lewym panelu masz kontrole nad stopniem zajecia dysku. Tutaj konto ma standardowe
15 GB miejsca, z czego czes$¢ zostata juz wykorzystana przez poczte Gmail. Kazdy
uzytkownik moze kupié 100 lub 1000 GB miejsca na serwerze.

Oprodcz tego po kliknieciu polecenia Ostatnie zobaczysz ostatnio przesytane czy
redagowane dokumenty, Oznaczone gwiazdka to rodzaj Ulubionych, ktére tak
oznaczyliSmy jako szczegdlnie istotne. Google Foto to folder pokazujgcy aktualng
zawartos$¢ naszej sktadnicy fotograficznej Zdjecia Google. Kosz to oczywiscie miejsce na
usuniete pliki — kosz mozemy regularnie oprdzniac.

Pomijamy w tym miejscu foldery Komputery i Kopie zapasowe, ktdre sg zwigzane z
dziataniem dodatku do Dysku Google o nazwie Kopia zapasowa i synchronizacja. Pozwala
on z jednej strony utworzy¢ na dysku komputera replike Dysku Google i miedzy nimi sg
nieustannie przesytane pliki, aby stan obu byt identyczny, z drugiej zas pozwala tworzy¢
kopie wybranych folderéw z jednego lub kilku komputeréw.

Zauwaz jeszcze, ze w panelu informacyjnym mozesz dodawac opis pliku. Moze sie to
przydac, gdy bedziemy chcieli mie¢ szybki dostep do pewnych waznych dokumentéw.
Stowa kluczowe sg uwzgledniane przez wyszukiwarke. Po kliknieciu ikony otéwka
wpisujemy w polu tres¢ komentarza, a koriczymy wyjeciem kursora myszy z pola.
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Wykorzystane 0 bajtow Pliki typu Dokumenty Google nie

miejsce wliczaja sie do limitu miejsca
Lekalizacja BB Teksty
Wiasciciel ja

Zmodyfikowany 01:55 przeze mnie

Otwarty 25.11.2016 przeze mnie

Utworzono 25.11.2016 w aplikacji Dokumgsity
Google

Tekst ksigzki popularno naukowe). ,'

Rysunek 36 - Dodawanie opisu do pliku

W dalszym rozdziale powiemy takze o wyszukiwarce, ktdrej pole widnieje nad obszarem z
plikami. Mozemy w niej korzystaé nie tylko z prostych stéw kluczowych, ale i ze specjalnej
sktadni precyzujacej poszukiwania.
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Rozdziat 6. WIECE] 0 FOLDERACH

W rozdziale o pierwszych krokach na Dysku Google powiedzielismy o podstawowej
technice tworzenia folderéw i umieszczania w nich plikdw. Czas na kilka dodatkowych
informacji.

Na Dysku Google mozemy utworzy¢ rozbudowang hierarchie folderéw, ktdra bedzie
widoczna po rozwinieciu przycisku Mdj dysk w lewym panelu sktadnicy. Do tworzenia
folderéw stuzy polecenie Folder widoczne po kliknieciu przycisku Nowy, wzglednie Nowy
folder w menu kontekstowym po kliknieciu prawym przyciskiem myszy.

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

MAAemk > Teksty -

Folder @
Przeslij plik
Przedlij folder terlingu... BB FRoboczy |
B Dokumenty Google »
Arkusze Google >

Prezentacje Google >

Wiece] >

Rysunek 37 - Tworzenie nowego folderu

Folderem mozesz manipulowaé, korzystajgc z menu podrecznego po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy lub menu widocznego tutaj nad panelem informacyjnym (z
rozwinietym menu pod kropkami).

v @ 2 T =
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[l *
’0
Mazwa T
M -Roboczy
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*
- Roboczy 4 Otworzw 0 nacje Aktywnosg
+ ‘.é
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+2  Udostepnij... »
D Pobierz link do udostepniania
3  Przenies do..
b _¢

Dodaj gwiazdke

Rysunek 38 - Narzedzia do manipulowania folderem w menu podrecznym i na pasku



Wimmer — Dysk Google: Wiecej o folderach

Mozesz przeniesé folder w inne miejsce w strukturze, dodaé gwiazdke, a wiec umiesci¢ w
Ulubionych (masz wtedy szybszy dostep), zmienic kolor ikony (warto sie przyzwyczaja¢ do
pewnego schematu koloréw — sam stosuje dla tekstdw kolor niebieski, dla arkuszy
zielony, a dla prezentacji czerwony), zmienié¢ nazwe folderu. Polecenie pobrania
powoduje pobranie na dysk komputera folderu z jego zawartoscig, w formie zzipowanego
archiwum. Polecenie usuwania przenosi oczywiscie folder do kosza.

Szczegdlnie ciekawa jest funkcja udostepniania folderu. Podejmujac wspdtprace z inng
osobg czy ich grupa, musimy nierzadko wspdlnie pracowac nad pewnymi dokumentami.
Jedna z 0s6b moze wtedy utworzy¢ folder i zaprosié¢ do niego pozostate osoby, pod
warunkiem rzecz jasna, ze wszyscy dysponujg kontem w Google. Klikniecie polecenia
Udostepnij powoduje wyswietlenie okna, w ktérym podajemy e-mail wspdtpracownikow.

Udostepnij innym % Uzyskaj link do udostepniania (G2
Osoby
Wpisz nazwy uzytkownikéw lub adresy e-mail /‘ -
v Edytor
Tylko odczyt

Rysunek 39 - Udostepnianie folderu innym osobom

Na karcie Zaawansowane mozna zmieni¢ ustawienia z udostepniania wytgczonego na
wiaczone (kazda osoba majaca link lub publiczne w Internecie) i pobrac link do
udostepniania.

Udostepnianie linkow

~ \WWiaczone - publiczne w internecie
fb Kazda osoba w internecie moze znajdowacd i uzyskiwacd dostep. Nie jest
wymagane logowanie sig.

quczot§ — kazda osoba majaca link

Kazda osobla majgca link moze uzyskiwac dostep. Nie jest wymagane

i

logowanie sie.

Wytaczone — okreslone osoby
Udostepniono okreslonym osobom.

[ T

Dostep: Kazdy (bez koniecznosci logowania sig)  Tylko odeczyt -

Uwaga: w sieci mozZna publikowac elementy z kazda opcja udostepniania linkdw.

Wiecej informacji

m Anuluj Wiece] informacji o udostepnianiu linkdw

Rysunek 40 - Opcje udostepniania folderu
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A tak wyglada folder u osoby, ktdrej go udostepniono — jest w nim juz jeden plik. Ikona z

dwoma “tebkami” sygnalizuje fakt udostepnienia.

l— Nowy
> M6j dysk
4 E] Komputery

Udostepnione dla mnie

Ostatnie

Oznaczone gwiazdkg

Udostepnione dla mnie > Notes ~

Pliki

Dobra zmiana

1000 plus

Jesli whasciciel folderu nada wspdtpracownikom status edytora, osoby te bedg mogty
tworzy¢ w nim dokumenty — ponizsza ilustracja pokazuje wtasnie taka sytuacje. Dokument
po lewej zostat utworzony przez zaproszonego wspoétpracownika i pokazuje to informacja
w panelu informacyjnym po prawej stronie. Autorem dokumentu jest wtasciciel folderu, a
po utworzeniu tego dokumentu jest on widoczny u wszystkich wspétpracownikow. Te
dwie miniatury fotografii pokazujg dwie osoby wspoétdzielgce dany folder.
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Typ Dokumenty Google

Rysunek 41 - Dokument we wspoétdzielonym folderze

Dg
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W ten sposéb mozna zgromadzi¢ we wspdlnym miejscu niezbedng dokumentacje i razem
nad nig pracowac, redagujac teksty czy arkusze, komentujac je, a takze prowadzac w razie
potrzeby czat. To bardzo wygodny sposdb dziatania. Zauwaz, ze gdy klikniesz nazwe
folderu w hierarchii folderéw, w jego panelu informacyjnym, na karcie Aktywnos¢,
widnieje historia dziatarh — zaréwno odnosnie do folderu, jak i pojedynczych dokumentéw.

E Roman Wy...

B Szkotaw przerdbce X

e
B wstep

Informacje Aktywnosc
"
Dzisiaj
22:24
B szkolawp.. 0 Dodates komentarz do elementu

3

B Szkota w przerébce

Pawel Wimmer udostepnit(a) 1
element

B szkotaw przerébce

Rysunek 42 - Historia dziatarn w dokumencie

Mozesz takze pobra¢ link do udostepniania folderu publicznie. Otrzymujesz link, wtgczane
jest udostepnianie, co sygnalizuje zielony przycisk suwaka. Wytgczenie udostepniania
wymaga klikniecia tego przycisku, co powoduje “wygaszenie” go.

Ustawienia udostepniania

Rysunek 43 - Wigczenie udostepniania linkow

B Roboczy BB stefanbra...

Udostepnianie linkdw wigczone @ Dzi

= Kazda osoba majgca link moze wyswietlad

https:ﬁdriue.google.mnllopen ?id=1UK1_g5 22

B Bloggerq.. B BloggerGa...
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Osoba, ktéra kliknie taki link (podany w blogu czy Facebooku) ma dostep do folderu, moze
go przegladac.

Wiasciciel folderu moze udostepnic¢ publicznie jakies swoje dokumenty, np. ebooki, ktére
mozna swobodnie pobierad.

Google Dysk i m

Moje ebooki

Pliki NAZWA N

OppenOffice.org Math
ke wsemico | studentin

esperanto
en dek
lecionoj

B Esperanto en 10 lecion. B Esperanto en 10 lecion... [ Esperanto en 10 lecion... @@ OpenOffice Math.pdf @8 SuperMemo 98.pdf

Rysunek 44 - Przyktad udostepnionego publicznie folderu z ebookami

Zwrd¢ jeszcze uwage, ze foldery mozna przecigga¢ w inne miejsce za pomocg myszy — gdy
przeciggniesz folder A na folder B, wéwczas A stanie sie podfolderem B.
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Rozdziat 7. WSPOLPRACA Z INNYMI OSOBAMI

W rozdziale Wiecej o plikach na Dysku Google napomknelismy juz o technice wspoétdzielenia
plikéw z innymi osobami (limit to 100 osdb). Czas na kilka dalszych informacji o wspotpracy.

Polecenie udostepniania znajduje sie zardwno w menu podrecznym po kliknieciu pliku
prawym przyciskiem myszy, jak i w menu na pasku narzedzi nad obszarem plikéw i panelem
informacyjnym. Dla uproszczenia przyjmijmy, ze postugujemy sie menu podrecznym.

Wybierz polecenie Udostepnij.

®©

Podglad

1
4+
<

Otworzw »

al if 35 i s 05 13 050 : m
© D»B @II

Udostepnij... B sloga:

Pobierz TH( do udostepniania
Przenies do...
Dodaj gwiazdke

Zmien nazwe..

Pokaz szczegoty

Rysunek 45 - Polecenie udostepniania pliku

W okienku Udostepnij innym podaj jeden lub kilka adreséw e-mail wspdtpracownikéw -
muszg mie¢ konto w systemie Gmail. Dopisz tres¢ zaproszenia, aby odbiorca wiedziaf,
dlaczego go zapraszasz.

Zaznacz, jakie majg mie¢ uprawnienia: edytowanie, komentowanie lub jedynie ogladanie
dokumentu. Mozesz wysta¢ kilka osobnych zaproszen. Polecenie Wyslij uruchamia
rozsytanie zaproszen.

Udaostepnij innym / Uzyskaj link do udostepniania (G
Osoby

= jan kodowski@gmail.com x e Pavet x /‘ v%

Dodai wiscei 0s6b
o) wsee) 050 v Moze edytowaé

Prasze o pomoc w edyc)i, zgodnie z waszg wiedza Mozglkomentowac

MozZe wyswietlac

m Anuluj Zaawansowane

Rysunek 46 - Zaproszenie dla wspétpracownikéow



Wimmer — Dysk Google: Wspdtpraca z innymi osobami

Osoba zaproszona otrzyma przesytke pocztowq takiej tresci.

g
Jan Europejski zaprasza Cie do edytowania tego dokurmentu:

B Blogger-gadzety

m Prosze 0 pomoc w edycji, zgodnie z wasza wiedza.

Otworz w Dokumentach

Rysunek 47 - Poczta z zaproszeniem do edycji dokumentu

Jesdli przyjmie zaproszenie, klikniecie przycisku Otwdrz w Dokumentach spowoduje
przejscie do Dokumentdw Google i otwarcie udostepnionego dokumentu. Jednoczesnie w
jej folderze Udostepnione dla mnie pojawi sie ten plik.

Udostepnione dla mnie

l— Nowy

3 M6j dysk

4 ozisiaj
L
e

» [0 Komputery ¥

a=w Udostepnione dla mnie

@ Ostatnie T —
*

0 iazdk
znaczone gwiazdka B Bloggsegadiay

[ ] Kosz

Rysunek 48 - Wspaétdzielony plik widziany u zaproszonej osoby

Jedli jako osoba zapraszana uznasz, ze nadawca niepotrzebnie ci udostepnit dokument,
mozesz go po prostu usung¢ z Udostepnionych. Jesli zechcesz widzie¢ dokument w
strukturze swoich folderéw, mozesz go tam umiesci¢ za pomocg polecenia Dodaj do
Mojego dysku. Polecenie to jest widoczne jedynie w menu podrecznym dokumentéw
udostepnianych przez inne osoby.
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Podglad

Ootworzw >

+®  Udostepnij...

B Blogger-gadz

GD Pobierz link do udostepniania

W tym miesigcu ¢~ Dodaj do Mojego dysku

W Dodaj gwiazdke

Zmiefi nazwe...

Rysunek 49 - Dodawanie kopii udostepnionego dokumentu do wlasnego Dysku Google

Jesli jako nadawca zechcesz cofngé uprawnienia jakiejs osobie, kliknij ponownie polecenie
Udostepnij, nastepnie w oknie Udostepnij innym kliknij Zaawansowane i w kolejnym oknie,
Ustawienia udostepniania, kliknij krzyzyk przy nazwisku.

LR B I A | W 4

Kto ma dostep
i LRI EDIUNE U‘tlU‘LI}I' Illﬂjq UUbLE‘P ENTNETI. .. A
Jan Europejski (Ty)
jeuropejskig@amail.com
& jan kodowski@gmail.com /‘ -
Pawet Wimmer .
) : S b
prwimmer@amail.com v
< >
Zapros innych:
»

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 dostep do dokumentu, ktéry po prostu znika z jej Dysku Google w widoku

Udostepnionych.
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Rodzi sie teraz pytanie, czy osoby, ktédrym przydzielono uprawnienia do edytowania plikow,
nie majg prawa do dalszego ich rozpowszechniania. Faktycznie, domysinie majg takie
prawo, nawet z mozliwoscig edytowania. Gdy osoba, ktdrej przydzielono uprawnienia,
przesle uprawnienia kolejnym osobom, wtasciciel pliku zobaczy to u siebie, gdy ponownie
wejdzie do okienka udostepniania - pojawig sie nazwiska kolejnych oséb. Przyktadowo, gdy
Pawet udzieli uprawnien Markowi, a Marek Janowi, Pawet zobaczy to w swoim systemie.

Udostgpnij innym Uzyskaj link do udostepniania &

Osoby

| 7 -

Udostepniono dla: Marek Europejski, Jan Wirtualny

Rysunek 51 - "Kaskadowe" udzielanie uprawnien do edycji

To nie zawsze musi by¢ pozadana sytuacja - gdy mamy do czynienia z bardzo zaufanymi
osobami, wszystko powinno by¢ w porzadku, ale gdy wspétpraca zawigzuje sie miedzy
osobami znajgcymi sie dosc¢ luzno, sytuacja moze by¢ jak z rozpowszechnianiem sie plotki -
pojdzie dalej.

Mozemy temu zapobiec, siegajac na ekranie udostepniania do przycisku Zaawansowane.
Na ekranie ukazuje sie wtedy okno Ustawienia udostepniania, w ktérym mozesz zaznaczy¢
pole wyboru Zablokuj edytorom mozliwos¢ wprowadzania zmian dostepu i dodawania
nowych osdéb. Po kliknieciu Zapisz zmiany, a potem Gotowe, wspotpracownicy nie bedg juz
mogli dodawac kolejnych oséb. Osoba, ktéra podejmie taka prébe, otrzyma komunikat, ze
musi poprosi¢ wiasciciela dokumentu o zmiane ustawien.

Jak tatwo sie domyslié, drugie pole wyboru, Wytqgcz pobieranie, drukowanie i kopiowanie
dla komentujgcych i przeglgdajgcych zabronié tych czynnos$ci osobom z uprawnieniami
komentujgcych i przegladajgcych.
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Kto ma dostep

. Okreslone osoby majg dostep Zmien... ~
m Jan Europejski (Ty)
jeuropejski@amail.com
2 jan_kodowski@gmail com ,’ - %
f_g‘h Pawet Wimmer ,. _ »

prwimmer@gmail.com

= meuropejski@gmail.com

L4

Ustawienigy ticiela Wiece] informacji

@Zablokuj edytorom mozliwosE wprowadzania zmian dostepu | dodawania nowych 0s46b
Wytacz pobieranie, drukowanie i kopiowanie dla komentujacych i przegladajacych

Wprowadzites zmiany, ktdre wymagajg zapisania.

Rysunek 52 - Ograniczenie uprawnien

Zauwaz teraz, ze w oknie Ustawienia udostepniania, widocznym po kliknieciu przycisku
Zaawansowane, w sekcji Kto ma dostep widnieje informacja, ze plik jest prywatny, a Ty
jestes wihascicielem.

Kto ma dostep

g Prywatny — tylko Ty masz dostep Zmien. ..

& Jan Europejski (Ty) l,\\5
jeuropejski@gmail.com

Rysunek 53 - Prywatny charakter pliku

Gdy udostepnisz plik jakiejs konkretnej osobie, wysytajac jej zaproszenie na adres Gmail,
informacja sie nieco zmieni. W okienku widnieje teraz komunikat Okreslone osoby majg
dostep. A wiec juz nie prywatny, choé jeszcze nie publiczny.



Wimmer — Dysk Google: Wspdtpraca z innymi osobami

Kto ma dostep
&  (Okreslone osoby maja dostep Zmien...
m Jan Europejski (Ty)
jeuropejski@gmail.com
=  meuropejski@gmail. com /‘L - b4

Rysunek 54 - Dostepnos¢ pliku dla wybranych oséb

Gdy klikniesz polecenie Zmien, zobaczysz informacje o udostepnianiu. Udostepnianie
linkéw jest wytgczone, do pliku majg dostep jedynie konkretne osoby — w naszym
przyktadzie Ty jako wiasciciel i jedna zaproszona osoba. Nie istnieje link, ktéory mozna by
udostepni¢ innym osobom czy wrecz upubliczni¢ w Internecie.

Udostepnianie linkow

~ Wiaczone - publiczne w internecie
'-53' Kazda osoba w internecie moze znajdowad i uzyskiwad dostep. Nie jest

wymagane logowanie sie. [/\\)
. Wiaczone — kaZzda osoba majgca link
= Kazda osoba majaca link moze uzyskiwac dosiep. Nie jest wymagane
logowanie sie.
A s Wytaczone — okraslone osoby

Udostepniono okreglonym osobom

Rysunek 55 - Linki nie s udostepnione
Plik mozemy jednak upubliczni¢ i powiemy o tym w nastepnym rozdziale.

Naturalnie w ktérym$s momencie wspdtpraca sie koriczy. Aby zamkngé wspodtdzielenie,
wtasciciel uruchamia dokument w edytorze (jesli to tekst) i wybiera w menu Plik polecenie
Wyslij e-maila do wspotpracownikow. Po zredagowaniu listu wysyta go, odbiorcy otrzymujg
go do swoich skrzynek w Gmailu.
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Wyslij wiadomosé

Temat Adresaci Wybierz wszyscy - brak
Blogger-gadzety
= jan.kodowski@gmail.... v
Wiadomosé
Panowie, dzigkuje bardzo za cenne 0 i )
A k le...
poprawki i uzupetnienia, o 20:00 zamykam =  Meuropejski@gmail.c &4
dostep i udostepniam publicznie.
Polecam sie na przysziosc. ™ )
pozdrawiam ol Pawet Wimmer Il
Jan
[+ Wysli) kopie do mnie [}

Whklej element do e-maila

Rysunek 56 - List konczgcy wspoétprace

Podobnie przebiega udostepnianie folderdw. Mozemy da¢ dostep do catego folderu w roli
edytora lub tylko do odczytu, mozemy tez zabroni¢ wspdtpracownikom dalszego

udostepniania uprawnien do folderu.

Kliknieciem polecenia Udostepnij w menu podrecznym uruchamiamy znane nam okienko

udostepniania i podajemy adres e-mail odbiorcy oraz poziom uprawnien.

Udostepnij innym Uzyskaj link do udostepniania e
Osoby L\,
Pawel x  Dodaj wigcej osdb.. /‘ =

Masz folderek, poszperaj w nim|

m Anuluj Zaawansowane

Rysunek 57 - Udostepnianie folderu

Moze sie zdarzyé, ze pewne pliki w folderze bedziemy jednak chcieli wytgczyé ze
wspotpracy. Wiasciciel moze zaznaczy¢ jeden lub kilka plikdw, ponownie uruchomié okno
przydzielania uprawnienn i po kliknieciu Zaawansowane usung¢ dang osobe z listy
uprawnionych. Bedzie ona miata dostep jedynie do czesci plikbw w folderze, a te

zastrzezone przestang by¢ dla niej widoczne.
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Rozdziat 8. PUBLICZNE UDOSTEPNIANIE PLIKOW I
FOLDEROW

W rozdziale o wspoétpracy z innymi osobami méwilismy, jak wspoétdzieli¢ pliki i foldery ze
znajomymi. W tym wpisie powiemy, jak udostepniac je publicznie w Internecie, takze
osobom nam nieznanym.

W opisanym poprzednio oknie udostepniania, czyli Udostepnij innym, widnieje polecenie
Uzyskaj link do udostepniania.

Udostepnij innym Uzyskaj link do udostepniania
Osoby I}
Wpisz nazwy uzytkownikéw lub adresy e-mail... /‘ -

Gotowe Zaawansowane

Rysunek 58 - Uzyskiwanie linku do udostepniania

Jego klikniecie powoduje skopiowanie linku do schowka i jednoczesne WH{ACZENIE
udostepniania linku.

Okno zostaje rozszerzone o opcje udostepniania. Domyslnie kazda osoba majgca ten link
moze jedynie wyswietlac¢ zawartos¢ dokumentu. Wystarczy, ze skopiujesz ten link i podasz
go w blogu, Facebooku czy pocztg elektroniczna.

Udostepnij innym Uzyskaj link do udostepniania @

Udostepnianie linkow wigczone Wiecej informadiji
Kazda osoba majaca link moze wyswietlac ~ Skopiuj link

https://docs.google.com/document/d/ THKR9XuWo SNNX0gWedvRE690HBuvKA)

Osoby

Wpisz nazwy uzytkownikdw lub adresy e-mail... 7 -

Rysunek 59 - Witaczenie opcji udostepniania linku
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Gdy rozwiniesz menu i wybierzesz opcje "moze komentowac", system zmieni ustawienie i
ten sam link bedzie prowadzi¢ do dokumentu, w ktdrym mozna juz komentowac. Podobnie,
gdy zmienisz opcje na "moze edytowac", system ponownie zmieni ustawienie i link da
dostep do edycji dokumentu.

Poniewaz udostepnianie linku jest juz wtgczone, to w oknie Zaawansowane [ Ustawienia
udostepniania bedzie juz wida¢ informacje, ze kazda osoba majgca link moze wyswietla¢,
komentowac lub edytowac plik.

Kio ma dostep

»  KaZda osoba majaca link moze
= komentowac.

@& Jan Europejski (Ty)
jeuropejskig@gmail.com

Zmien...

Rysunek 60 - Rozszerzenie uprawnien

A wiec plik nie jest juz prywatny czy dla wybranych oséb, lecz publiczny. Potwierdzi to
informacja po kliknieciu Zmien.

Udostepnianie linkow

[

Wiaczone — publiczne w internacie
Kazda osoba w internecie moze znajdowac | uzyskiwac dostep. Mie jest
wymagane logowanie sig.

Wiaczone — kazda osoba majgca link

|

==  Kazda osoba majaca link moze uzyskiwac dostep. Mie jest wymagane
logowanie sie.

s. Wylgczone — okreslone osoby

[ -

Udostepniono okreslonym oscbom

Rysunek 61 - Wigczone udostepnianie

Podobny efekt, ale za pomocg nieco innej procedury, uzyskamy po uzyciu polecenia Pobierz
link do udostepniania w menu podrecznym.

Zacznijmy od udostepnienia pojedynczego dokumentu. Po zaznaczeniu go za pomocg
myszy kliknij jej prawym przyciskiem i w menu podrecznym wybierz polecenie Pobierz link
do udostepniania (alternatywnie mozesz skorzysta¢ z menu nad panelem informacyjnym,
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ale tu postugujemy sie menu podrecznym).

{s) Podglad

1-1» Otwirz w >

+%  Udostepnij..

B Blogger - szybkis.. Pobierz link do udostepniania gerGadze’

dz

(co ]
B3 Przenies do..
) {

Dodaj gwiazdke

Rysunek 62 - Pobieranie linku do udostepniania

Po kliknieciu polecenia system przystgpi do wtgczania udostepniania (to, co uzyskiwalismy
poprzednio w oknie Udostepnij innym), co zasygnalizuje zielona ikona linku na suwaku.
Widoczny nizej link zostanie automatycznie skopiowany do schowka i bedziesz mogta
podac ten link w Facebooku, Twitterze, blogu czy na swojej stronie internetowe;j.

B Blogger - szybkis..

Udostepnianie linkdw wigczone @

Kazda osoba majgca link moze wyswietlac

https://drive.google.com/open?id=1fFuVsvi.

Ustawienia udostepniania

Rysunek 63 - Wtgczone udostepnianie linku

Gdy, przyktadowo, twdj znajomy kliknie taki link, zobaczy dokument w trybie Tylko
wyswietlanie (mozna to samemu sprawdzié, prébujgc wczyta¢ dokument w oknie
przegladarki w trybie incognito, a wiec bez zalogowania). Takie jest domysine, ostrozne
ustawienie, ale mozna tez nadac wieksze uprawnienia. Status taki pokazuje ponizsza
ilustracja.
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Blogger - szybki start
Plilk Edycja widok MNarzedzia Pomoc

s - :

Blogger — szybki start

Marek Kott

Narzedzie: Ustuga Blogger

Kataonrias hlnoi

Rysunek 64 - Dokument udostepniony publicznie w trybie Tylko wyswietlanie

Zauwaz od razu, ze gdy zechcesz wytgczy¢ udostepnianie pliku w Internecie, uruchom
ponownie pobieranie linku i kliknij po prostu zielong ikone, aby jg wygasi¢ — przybierze
wtedy szary kolor. Préba wczytania tego dokumentu z linku zakonczy sie zgdaniem
zalogowania.

Péjdzmy teraz dalej. Uruchom pobieranie linku i kliknij na dole Ustawienia udostepniania.
Na ekranie pojawi sie woéwczas znane juz okno Udostepnij innym z informacja, jaki jest
status pliku. Na razie widzimy, zgodnie z domys$Inym dziataniem Dysku, ze dokument
moze wyswietla¢ kazda osoba majgca link, czyli po prostu klikajgca ten link w blogu czy
Facebooku.

Udostepnij innym s Uzyskaj link do udostepniania @

Udostepnianie linkéw wigczone Wiece] informacji

Kazda osoba majaca link moze wyswietlac - Skopiuj link

hitps:/idocs.google.com/document/d/1fFuVsViT0VPqgxk9ZTS4J2cpjJCCTIBedssC

Osoby

Wpisz nazwy uzytkownikdw lub adresy e-mail... s -

Gotowe Zaawansowane

Rysunek 65 - Modyfikowanie uprawnienin

Rozwin to menu i sprawdz, jakie masz mozliwosci. Powtérzymy tu informacje podang
wczesniej, ale rozszerzajac opis.
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Udostepnij innym Uzyskaj link do udostepniania @

Udostepnianie linkdw wigczone Wiece] informacii
Kazda osoba majaca link moze komentowac ~ Skopiuj link

WYL ACZONE — dostep majg tylko okreslone osoby

Kazda osoba majaca link moze edytowac

v KaZda osoba majaca link moze komentowac @

Kazda osoba majaca link moze wyswietlac

Wiecej...

Gotowe Zaawansowane

Rysunek 66 - Rozszerzenie uprawnien do komentowania

Dla préby zmien uprawnienie na ...moze komentowac. Dokument zostanie tym razem
wyswietlony w trybie sugestii i pojawi sie mozliwos¢ dodawania komentarzy. Jesli chcesz
pozyskac¢ komentarze od 0s6b z przestrzeni publicznej (np. w grupie w FB), mozesz
wystawié dokument w takim trybie.

Dysk Google zmieni ustawienie, a po skopiowaniu linku mozesz sprawdzi¢ dziatanie w
oknie incognito. W dokumencie bedzie widoczny tryb sugerowania.

8 Zalogyj sig

in
Ll
.
1
1
liil
-
Inl

by Bl.lgerm‘hanie M A~

I 1601 1

Sugerowanie
Edycje stana sie sugestiami

® Wyswietlanie

Przeczytaj lub wydrukuj ostateczng wersje dokumentu

Rysunek 67 - Tryb komentowania (lub sugerowania)

Czytelnicy dokumentu w trybie komentowania mogg nie tylko wstawia¢ komentarze, ale i
robi¢ dopiski do tekstu.
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Wielkose dokumentu: ok. 2300 znakow, 7 ilustracji

Blogger to ohok] ordF’résS dmtdw9¢.ﬂ@mopularr1e152ych platform blogowych w
swmtowym Internecie - kor: E}q ] nlch obecnie se!kl Ffiibfidue asdls. Zateiepip bloga.w
systemie Blogger wymaga naturalnie upr‘zﬁﬂmggg p05|adan|a konta w Google. SN Esang,

o Gdy jui masz konto, przejdz na strone mgaccount'ggigig com

& Kliknij przycisk Aplikacje Google (wskazuje go czerwona strza’rkaT ‘!ahy,a:hacz\,rc ustugi 0d
oferowane na koncie przez Google.

Anonim
* " 03:00 Dzisiaj
—

Dodaj tekst ,obok”

fa,
"y
.....
Ly ~ Anonim
" v
b | 03:00 Daisiaj
—

= 0 @ Dodaj tekst 2"
(- / =

Rysunek 68 - Poprawki naniesione na tekst przez anonimowego czytelnika

Whasciciel tekstu moze z kolei aprobowadé (Zaakceptuj sugestie) lub odrzuca¢ poprawki. Te
pierwsze wchodzg do tekstu, te drugie sg usuwane.

[+ |
ygowych w i
:nie bloga w EAQSQIDTsiaj A
Dodaj tekst , obok” zankoept sesi
y zobaczyc ustugi Anonim
02:09 Dzisiaj
Dodaj tekst 2"

Rysunek 69 - Akceptowanie poprawek

W dokumencie pojawia sie informacja o dokonanych przez czytelnikéw akcjach —
klikniecie powoduje wyswietlenie dokumentu.

Pliki

B Blogger - szybkis.. B Bloggerc

Rysunek 70 - Sygnat o pojawieniu sie poprawek
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Udostepnienie trybu edycji pozwala uzytkownikom edytowac tekst, hulaj dusza. Dlatego
tryb ten mozna zastosowac jedynie w gronie zaufanych oséb, np. w zamknietej czy tajnej
grupie w Facebooku, gdy mamy pewnos¢, ze nikt nie bedzie nam robi¢ dowcipéw.

W dowolnej chwili mozemy wytaczyé udostepnianie linku, wybierajgc w oknie Udostepnij
innym opcje WYtACZONE.

Udostepnij innym Uzyskaj link do udostepniania @

Udostepnianie linkdw wigczone Wiece| informacji

Kazda o=zoba majaca link moze edytowac ~ Skopiuj link

WYLACZONE - dostep majg tylko okreslone osoby
I

3

v KaZda osoba majaca link moze edytowac
Kazda ozoba majaca link moze komentowac

Kazda ozoba majaca link moze wyswietlac

Wiece]...

Rysunek 71 - Wytaczanie dostepu

W przypadku udostepniania folderow (wybieramy polecenie po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy ikony folderu) procedura jest analogiczna — mamy do wyboru
wyswietlanie i edytowanie.

Udostepnij innym Uzyskaj link do udostepniania e
Udostepnianie linkdw wigczone Wiecej informacii
KaZda osoba majaca link moze wyswietlac - Skopiuj link
WYLACZONE — dostep maja tylko okreslone osoby

Kazda osoba majgca link moze edytowadc

v+ KaZzda oscba majaca link moze wyswietlac

Y

Wiecej...

Rysunek 72 - Udostepnianie folderu

Po kliknieciu Wiecej wchodzimy do znanego juz okna z informacjg o publicznym
charakterze linku. Na razie link ten musimy upubliczni¢, ale mozemy zaznaczy¢ opcje
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Publiczne w Internecie, dzieki czemu kazdy bedzie mégt znalezé ten link i skorzystaé z
niego. Naturalnie dostep (edycja lub tylko odczyt) jest regulowany osobno.

@dostapnianie linkow

- Wigczone — publiczne w internecie
™ o - - -
'S.' Kazda osoba w internecie moze znajdowac i uzyskiwac dostep. Mie jest
wymagane logowanie sig.

Wiaczone — kazda osoba majaca link

- . P
= Kazda osoba majaca link moze uzyskiwac dostep. Mie jest wymagane
logowanie sie.
s. Wylgczone — okreslone osoby
i

Udostepniono okreslonym osobom

Dostep: Kazdy (bez koniecznoéci logowania sie) | Tylko odczyt -

Uwaga: w sieci mozna publikowacd elementy z kazda opcia udostepniania linkow.
Wigce] informacji

Rysunek 73 - Publiczne udostepnianie linku do folderu

Przyktadem udostepnionego publicznie folderu byt folder z kilkoma moimi starszymi
ebookami.
https://drive.google.com/drive/folders/0B8sNeWRxvhpmN190aGNmdnp2bzQ?usp=shari
ng

Osoba zalogowana na swoje konto Google zobaczy udostepniony folder w swoim folderze
Udostepnione dla mnie.

Z kolei osoba niezalogowana czy niemajgca konta w Google zobaczy strone z zawartoscia
folderu — strzateczka pobierania pozwala pobrac pliki na dysk — system sprawdza nawet
plik, czy nie jest zawirusowany.

L Dysk

Moje ebooki N

Pliki

esperanto

@ e
endek Skutecma nauka angiclskicgo.
lj/j ‘ leciono} qu

h  Esperantoen 10 lec.. B  Esperantoen 10 lec. B8 Esperantoen10lec.. B openoffice Math.p... BB  superMemo 98.pdf ..

Rysunek 74 - Publicznie dostepny 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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Rozdziat 9. WYSZUKIWANIE PLIKOW

Liczba plikdw na Dysku Google szybko rosnie i po niedtugim czasie nie sposéb zapamietac,
gdzie co sie znajduje. Pomagamy sobie strukturg folderéw (o dziwo, na Dysku Google nie
sg stosowane typowe dla Gmaila etykiety), ale to tylko ogdlny podziat. Musimy zatem
dysponowac wyszukiwarka plikdw. Google indeksuje i przeszukuje nie tylko dokumenty
tekstowe, ale i pliki PDF, a nawet grafiki.

Na moim gtdwnym koncie mam juz na Dysku Google ok. 20 tys. plikdw, z czego 60 procent
to grafiki, a 30 procent to dokumenty. Skopiowatem tam ponad dwie dekady mojego
pisarstwa komputerowego, ekonomicznego, jezykowego i co tam jeszcze. Nawet awaria
dysku przestaje by¢ tak grozna w skutkach, bo mam gwarancje, ze eksperci Google
zajmujgcy sie obstugg serweréw dbajg o bezpieczenstwo danych.

Aby poradzi¢ sobie ze znalezieniem interesujgcych mnie w danym momencie plikéw,
moge zawsze skorzystaé z wyszukiwarki. Jest ona dostepna za pomoca pola wyszukiwania
nad obszarem folderdw. Wystarczy wstawic¢ tam kursor myszy, a jesli akurat jestes zajeta
pisaniem i nie trzymasz myszy w reku, wystarczy nacisng¢ prawy ukosnik / na klawiaturze,
aby kursor zostat tam wstawiony.

Zapewne ogromna wiekszos$¢ operacji wyszukiwania jest przeprowadzana najprostszg
metodg, przez podanie wyrazu kluczowego. Gdy np. podam wyraz kluczowy esperanto,
system wyswietli liste kilku pierwszych znalezionych plikéw odpowiadajacych temu
WYyrazowi.

L Dysk Q. esperantol I X -
© esperanto

b Nowy jy Esperanto 02112017
Pawet Wimmer

o Esperanto 30.10.2017
g Moj dysk . Pawel Wimmer

[0 Komputery = Esperanto en dek lecionoj (Religia) 26 lip
Pawel Wimmer

&% Udostepnione dla mnie Kopia Szkota | nie tylko 3lis
Pawet Wimmer

©  ostatnie g Mind mapping 23 paz
Pawet Wimmer

W __ Oznaczone awiazdka

Rysunek 75 - Wyszukiwanie wyrazu kluczowego w dokumentach

Gdy nacisne klawisz Enter, ukaze sie cafa lista plikdw. To dokumenty tekstowe, PDF-y, pliki

graficzne. Mam mozliwos$¢ posortowania wynikow wedtug trafnosci (domysinie) lub
wedtug daty ostatniej modyfikacji dokumentu.



Wimmer — Dysk Google: Wyszukiwanie plikow

({?j esperanto \ @.
ﬁynll wyszukiwania

B Mirostaw Wiecho... B Mirostaw Wiecho... B  Esperanto

esperanto
en dek
lecionoj

Ed Esperantoendek.. B Esperanto B8 Esperantoen10l.. M wimmerEsperant..

Rysunek 76 - Znalezione dokumenty posortowane wedtug trafnosci

%ga’ e

BB Esperantoendek...

Gdy wstawiasz kursor do pola (lub klikniesz tréjkacik rozwijania po prawej stronie),
wyswietlana jest lista ogélnych typow plikdw — np. pliki PDF czy Arkusze kalkulacyjne.
Klikniecie typu powoduje wyswietlenie wszystkich nalezgcych do niego plikdw. Zauwaz, ze
w polu wyswietlana jest wtedy sktadnia odpowiadajaca za sposdb wyszukania, w tym

przyktadzie type:pdf wzglednie type:spreadsheet.

Q, Przeszukaj Dysk Google

Bl Piiki PDF

B Dokumenty tekstowe

Arkusze kalkulacyjne
Prezentacje

M zdjeciaigrafika

W Filmy

Wiecej narzedzi wyszukiwania

Rysunek 77 - Typy wyszukiwanych plikow
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| Q. type:spreadsheet X -
Whyniki wyszukiwania
RN ||| TP —
Stownik tematycz Przebieg samoch... Edukacja obywate Kraje Tréjmorza - ..
=L lust
Moja pierwsza pr... Moja pierwsza pr.. Spis tresci stolice paristw (0...

Rysunek 78 - Lista znalezionych plikéw typu spreadsheet

Wyszukiwanie wg typdw ma sens w zasadzie w potgczeniu z dodatkowymi kryteriami, np.
czasem, dlatego powinnismy tez pozna¢ sktadnie wyszukiwania. Bardzo sie przydaje, gdy
mamy juz na Dysku wiele plikow.

Gdy klikniesz Wiecej narzedzi wyszukiwania, ukaze sie interfejs, w ktérym mozesz okresla¢
warunki wyszukiwania. Odpowiadajg mu konkretne polecenia w sktadni wyszukiwarki.

Typ Dowolne - X
Wiasciciel Kazdy -
Lokalizacja WSZEDZIE
O wkeszu O o0znaczone gwiazdkg
Data modyfikacji Dowolna -

Nazwa elementu Z cze

Zawiera stowa nisz 37y znalezione

Udostepnione dla nisz imig | nazwisko lub adres e-ma

Dziatania - -

WIECEJ INFORMACJI RESETUJ m

Rysunek 79 - Interfejs do okreslania warunkéw wyszukiwania
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Omoéwmy po kolei wszystkie warunki.

Typ

Typ pozwala okresli¢ znacznie wiecej typow plikow.

Tyvp Dowolne

M Zdjeciaigrafika
Wiasciciel m S

B Dokumenty tekstowe
Lokalizacja

Arkusze kalkulacyjne

Prezentacje

B rormularze @

@ Diwiek
Data modyfikacj W Filmy

B Archiwum (zip)
MNazwa elementu

Rysunki
Zawiera stowa . Foldery

Rysunek 80 - Petny zestaw typow plikéw
Odpowiadajg im nastepujgce elementy sktadni:
Zdjecia i grafika: type:image

Pliki PDF: type:pdf

Dokumenty tekstowe: type:document
Arkusze kalkulacyjne: type:spreadsheet
Prezentacje: type:presentation
Formularze: type:form

Dzwiek: type:audio

Filmy: type:video

Archiwum (zip): type:archive

Rysunki: type:drawing

Foldery: type:folder

Na przyktad, gdy podasz w polu wyszukiwania esperanto type:image, system znajdzie pliki
powigzane z esperanto, ale beda to wytgcznie grafiki. Gdy podasz konferencja
type:presentation, system znajdzie wszystkie prezentacje powigzane z konferencja.
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Wiasciciel

Dokument ma zawsze swojego wtasciciela — widaé to w polu informacyjnym po prawej
stronie, gdzie jest informacja o pliku, w tym o wtascicielu. Zapewne w znacznej wiekszosci
przypadkéw nalezy on do nas, jako posiadacza Dysku Google, ale moze sie zdarzyé, ze jest
to dokument udostepniony nam przez inng osobe.

Wiasciciel Kazdy @

Malezgce do mnie

Lokalizacja ) ) )
Mienalezgce do mnie

Okreslona osoba..

Rysunek 81 - Wyszukiwanie wedtug wtasciciela

Gdy zaznaczysz opcje Nalezgce do mnie, znajdziesz tylko swoje wiasne pliki. Nienalezgce
do mnie to pliki nalezgce do wszystkich innych oséb. Natomiast Okreslona osoba pozwala
znalez¢ konkretng osobe, gdy podamy jej nazwe czy adres poczty elektronicznej. Ale gdy
podasz np. imie Marek, ktére majg dwie osoby udostepniajace ci pliki, znajdziesz pliki
nalezgce do obu.

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

Lokalizacja

Mozesz wybraé opcje Wszedzie, Mdj dysk lub Udostepnione dla mnie.

Lokalizacja WSZED@T

Dysk % Dwiazdka

. Wszedzie
Data modyfikacj | Moj dysk

aw Udostepni... dla mnie
MNazwa elementu

Zawiera stowa

Udostepnicne dla

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

Q, historia

Szukam w: =» Udostepmic!%edla - X

Rysunek 83 - Dokumenty znalezione w plikach udostepnionych dla mnie

S3 jeszcze dwie dodatkowe opcje, pola wyboru Oznaczone gwiazdkg lub Kosz. W
pierwszym przypadku znajdziesz pliki, ktére jako wazne oznaczytes gwiazdka, a w drugim
te, ktére juz sg w koszu. Sktadnia to odpowiednio is:starred oraz is:trashed.

Data modyfikacji

W przyktadach postugujemy sie datg dzisiejszg (w momencie pisania tych stéw), 15
listopada 2018.

Data modyfikac Dowolna
@ Dzisia

Nazwa elementu )

Wezoraj

Ostatnie 7 dni
Zawiera stowa

Ostatnie 30 dni
Udostepnione dla Ostatnie 90 dni

Miestandardowa...

Dziatania

Rysunek 84 - Wyszukiwanie wedtug daty

Dzisiaj odpowiada sktadni after:dzisiejsza-data, co w praktyce moze wygladaé tak:
after:2018-11-15. Nieco to osobliwe, ale wyraz kluczowy after obejmuje takze podany
dzien, a wiec w przyktadzie tgcznie z 15 listopada.

Weczoraj odpowiada sktadni 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) wtgcznie.
Analogicznie ostatnie 30i 90 dni.

Niestandardowy zakres dat (wybieramy je w wyswietlonym kalendarzu, cho¢ mozemy
wpisa¢ w polu recznie) to przyktadowo before:2018-11-12 after:2018-06-05, a wiec od 5
czerwca wiacznie do 11 listopada wtacznie.

Tak wiec, podajgc w polu wyszukiwania wyraz konferencja after:2015-07-01 before:2015-
08-01 znajdziemy wszystkie pliki dotyczgce konferencji datowane na lipiec 2015 roku, a
gdy wpiszemy jeszcze warunek type:spreadsheet, bedg to wytgcznie arkusze kalkulacyjne
z tego okresu.

Nazwa elementu

Cigg znakdéw wpisany w tym polu oznacza, ze szukamy go w samej nazwie pliku.
Odpowiada on skfadni title:nazwa. Przyktadowo, gdy wpiszemy tutaj wyraz pies, czcemu w
polu wyszukiwania odpowiada sktadnia title:pies, po naci$nieciu Enter zostang
wyswietlone jedynie pliki z ciggiem znakdéw pies w nazwie.

Zauwaz jednak, ze wyszukiwarka jest "gtupia" — w wyszukiwaniu uwzglednita nazwe pliku
PieShot Capture..., gdzie jest przypadkowo ten cigg znakdéw.

Q title:pies X -

Wyniki wyszukiwania

OSTA

nie

PHOTO ALBUM

M FireShot capture #002- .. P PieskiPieseczki pptx W Pies strozujacy.doc W kot ipies.doc

Rysunek 85 - Wyszukiwanie ciggu znakow w nazwie
Zawiera stowa

Cigg znakéw podany w tym polu oznacza, ze szukamy wyrazu w dowolnym miejscu pliku.
Jest to odpowiednik wpisania w wyszukiwarce ciggu znakdw bez jakiegokolwiek prefiksu,
czyli tak jak to robimy w wiekszosci przypadkdéw, gdy chcemy co$ znalez¢ na Dysku.

Zatem wpisanie stowa pies spowoduje wyswietlenie wszystkich plikow z tym ciggiem, a
wiec w nazwie, w tresci, czy nawet w postaci pikseli na grafice, jesli jest tam wyraz.

W tym miejscu musimy powiedzie¢ o warunkach logicznych wyszukiwania. Otéz wpisanie
drugiego wyrazu — np. pies kot — spowoduje znalezienie wszystkich dokumentéow, w
ktorych wystepujg jednoczesnie wyrazy pies i kot. A wiec dokument, w ktérym jest tylko
pies lub tylko kot nie zostanie uwzgledniony. To tak zwana koniunkcja lub iloczyn logiczny
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warunkéw. Jest oczywiste, ze dokumentdw z oboma wyrazami jednoczesnie musi by¢ nie
wiecej (zwykle nawet mniej) niz dokumentdéw z pojedynczym wyrazem.

Z kolei gdy postuzymy sie operatorem OR, a wiec podamy warunek pies OR kot,
znajdziemy wszystkie dokumenty, w ktdrych jest albo wyraz pies, albo wyraz kot, albo oba
wyrazy jednoczesnie. Jest zrozumiale, ze dokumentdéw takich jest zwykle wiecej niz
dokumentdw z pojedynczym wyrazem. Jest to alternatywa lub suma logiczna warunkéw.

A co sie stanie, gdy bedziemy chcieli znalez¢ wszystkie dokumenty z wyrazem pies, ale
tylko takie, w ktdrych NIE wystepuje wyraz kot? Mozemy skorzystac z operatora, ktérym
jest znak minusa. A wiec napiszemy pies -kot. Znak minusa wyklucza drugi wyraz. Wynika
z tego, ze dokumentéw takich bedzie prawdopodobnie mniej niz dokumentéw z pies, bo
po prostu odrzucone zostang te, w ktorych jest jeszcze kot.

Mozemy tez wyszukiwaé scisle okreslone ciggi znakdw, ale musimy je podaé w
cudzystowie. Przyktadowo, mozemy poszukaé “kot i pies”, co oznacza, ze cigg ma by¢
doktadnie w takiej postaci, jak ta w cudzystowie.

Udostepnione dla

Gdy podasz adres e-mail osoby, znajdziesz pliki, ktére ty udostepniasz danej osobie.
Odpowiada to sktadni to:osoba, np. to:jkowalski@gmail.com.

Dziatania

Dziatania - @
Dowolne

Tylko sugestie
WIECE.J INFORMAC.JI
Tylko dziatania

Rysunek 86 - Wyszukiwanie wedtug dziatan

Tylko sugestie ogranicza wyszukiwanie do plikdw zawierajacych nasze sugestie. Odpowiada
to sktadni followup:suggestions.

Tylko dziatania ogranicza wyszukiwanie do plikdw zawierajgcych przypisane mi w
komentarzu zadania (+jkowalski@gmail.com). Odpowiada to sktadni followup:actionitems.

Naturalnie wszystkie powyzsze warunki wyszukiwania sg klockami, elementami, ktore
mozemy sktadac do postaci petnych warunkdéw. Np. zarzgdzanie —projektowanie
type:document after:2017-08-01 spowoduje znalezienie tych dokumentow tekstowych,
ktdre zawierajg wyraz zarzadzanie, NIE zawierajg wyrazu projektowanie i zostaty
sporzgdzone 1 sierpnia 2017 roku lub pdzniej. Powinnismy poéwiczy¢ nieco sktadanie
warunkéw, aby przekonad sie, jakie sg skutki. Naturalnie zapewne bedziemy korzystac
zazwyczaj z prostych technik, polegajacych raczej na podaniu jednego czy dwéch wyrazéw
kluczowych, ale warto przywykaé do stosowania dodatkowych warunkdéw. Przy duzej
liczbie plikdw jest to bardzo przydatne.
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Rozdziat 10. USTAWIENIA

Zakres ustawien Dysku Google nie jest duzy, ale jest tam kilka opcji, ktdrych dziatanie na
pewno warto poznaé, by swobodnie sie postugiwac tg ustuga.

Aby uruchomi¢ okno Ustawien, kliknij przycisk z kotem zebatym — Ustawienia. Kliknij

polecenie Ustawienia.

LIstawienia

Karta Ogdlne

Pobierz Kopie zapasows i synchronizacje dla sysj#mu Windows

Skroty klawiszowe sk
=]
Informace
Rysunek 87 - Uruchamianie Ustawien
ogélne Miejsce wykorzystana 222,3 MB z 15
GB
Powiadomienia
Zarzadzaj aplikacjami Zwieksz llosc migjsca na
dane
Wyswietl elementy zajmujace
miejsce

Konwertuj przesytane pliki

Jezyk

Offline

Rysunek 88 - Karta Ogélne

|:| Konwertuj przesytane pliki na format edytora Dokumen,
Zmieri ustawienia jezykowe l:g?

Inny uzytkownik (prwimmer@gmail.com) wiaczyt juz de
komputerze.

Mozesz wlaczyc dostep offline na innym komputerze lub uz
skonfigurowad dostep offline do swojego konta na tym kom

Miejsce na dane pokazuje stopien zajecia miejsca na danym koncie. W pokazanym
przypadku to 222,3 MB z posiadanych 15 GB (zajete juz gtdwnie przez poczte). Mozna
zwiekszy¢ ilosé miejsca, klikajgc polecenia i dokonujgc zakupu do poziomu 100 lub 1000 GB.



Wimmer — Dysk Google: Ustawienia

Konwertuj przesytane pliki na format edytora Dokumenty Google — opcja ta, po
zaznaczeniu, powoduje automatyczng konwersje plikéw (chodzi tu gtdwnie o pliki MS
Office) na format Google, od razu edytowalny w aplikacjach Dysku Google. Pisalismy o tym
w rozdziale Pierwsze kroki. Ma to sens, jesli chcemy te pliki dalej edytowaé, a nie tylko
przechowywac na serwerze. Pamietaj tez, ze przesytanie za posrednictwem wirtualnego
folderu Google Drive instalowanego w komputerze NIE powoduje konwersji.

Jezyk — po prostu chodzi o twdj preferowany jezyk w ustugach Google. Wybrany wariant
jezyka moze mie¢ wptyw na pisownie i stownictwo uzywane w niektérych z nich.

Offline — zaznaczenie tej opcji powoduje, ze gdy nie masz niekiedy dostepu do Internetu,
mozesz w dalszym ciggu wyswietla¢ i edytowaé pliki, jak dokumenty, arkusze czy
prezentacje Google, a po uzyskaniu potgczenia zsynchronizowaé je z serwerem. To
wygodne rozwigzanie wtedy, gdy postugujemy sie urzgdzeniem mobilnym. Opcja dziata dla
catego dysku, a nie wytacznie dla pojedynczych plikdw.

Gestos¢ pozwala ustalié¢ gestosé wyswietlania wierszy z nazwami plikow w widoku listy, od
duzych odstepdw do matych.

Sugestie — zaznaczenie opcji powoduje, ze w interfejsie na stronie gtéwnej Dysku Google
pojawia sie lista edytowanych ostatnio dokumentéw, do ktérych mamy teraz szybki dostep.

Moj dysk

Szybkl dostep

Bl Program ekonomiczny i spote.. Bl Czy bedg wnioski z raportu m... B Mefflix
Foldery
BB Arkusze B Prezentacje BB Teksty

Rysunek 89 - Szybki dostep do ostatnio edytowanych plikow

Utworz folder Zdje¢ Google — gdy zaznaczymy opcje automatycznego dodawania zdjeé
Google do folderu na Dysku, zdjecia pojawig sie w folderze Zdjecia Google (lub Google
Foto). Fotografie te robimy za pomocg urzadzen przenosnych, zwtaszcza smartfonow z
Androidem (zdjecia automatycznie sg posytane do ustugi Zdjecia Google), ale pojawiajg sie
tutaj tez obrazy umieszczane w blogach w Bloggerze. Ponizsza ilustracja pokazuje przyktad.
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Mamy w ten sposdéb utatwiony dostep do zdje¢ w rozmaitych aplikacjach Google, a takze
poza nimi.

‘ Dysk Q,  Przeszukaj Dysk Google =

Mojdysk > Google Foto ~

I— Nowy

v MGj dysk

Pliki

» BB Arkusze
~ [ Google Foto
» B Prezentacje

» [ Teksty

» [0 Komputery M 20100715276.jpg M 20100715276.jpg M 20100715305.jpg M 2010

o= Udostepnione dia mnie

(©  ostatnie

YW  Oznaczone gwiazdka

B Kosz
. Kopie zapasowe M P6080029_thumb M P6080029[2] M P6080031_thumb
Y  Miejsce

|

wykorzystano 2223 MB z

Rysunek 90 - Folder Google Foto
Karta Powiadomienia

W ustawieniach mozemy zaznaczy¢, czy chcemy otrzymywaé powiadomienia od Dysku
Google na danym urzadzeniu mobilnym, w Internecie lub przez e-mail. Opcja jest aktywna
domyslnie.

Ustawienia

< ]

Ogélne Przegladarka Chce otrzymywat powiadomienia o elementach na Dysku G

Powiadomienia

Powiadamiaj mnie o Nowo udostepnione elementy

Zarzgdzaj aplikacjami i
Prosby o dostep

(< I <

Komentarze, sugestie i dziatania

<]

Chce otrzymywac wszystkie powiadomienia o elementach n
mailem
Wiadomosci zwigzane z kontem zostang wystane mimo 1o

E-mail

Rysunek 91 - Powiadomienia o elementach
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Karta Zarzadzaj aplikacjami

Ustawienia

Dgdine Mastepujace aplikacje zostaly dodane do Dysku.  Podtacz wiece] aplikacji Wiece] informacii

Powiadomienia

zarmqar) spiacom Arkusze Google iy comyinie | OPGJE =

E Dokumemy Google Uzywaj domyginie OPCJE +
Tworz i edytuj dokumenty
E For_mularze Google Uzywaj domyginie OPCJE ~
Tworz formularze i ankiety online

Google Jamboard ) i Uzywaj domyginie
Cyfrowa tablica, ktora pozwala zapisywac pomysty i przegladac je na d.

Moje Mapy Google R .
3 Wi iys OPCJE -
n Funkcja Moje Mapy umozliwia tworzenie | udostepnianie map w Intern . Uzyviaj domysinie

Rysunek 92 - Zarzadzanie aplikacjami

Na karcie mozemy sprawdza¢ stan podtgczenia do Dysku Google rozmaitych ustug
webowych. Obok zainstalowanych na poczatku aplikacji, jak Dokumenty czy Arkusze,
widzimy tez inne podfaczane z biegiem miesiecy i lat pracy. Mozemy je odtgczaé, jesli nie
sg juz potrzebne, zas klikniecie Podfgcz wiecej aplikacji prowadzi do bazy z setkami
webowych aplikacji, ktédre mozna kupi¢ lub bezptatnie doinstalowac do Dysku. Niekiedy
aplikacje same proponujg wspétprace z Dyskiem, jak np. od jakiego$ czasu notes Evernote.

Klikniecie przycisku Opcje pozwala przejs¢ na strone ustugi.

Klikniecie Podtgcz wiecej aplikacji uruchamia okno z bazag aplikacji wspétpracujacych z
Dyskiem Google. Sg ich juz setki.

Polgcz aplikacje z Dyskiem [ x

W Writer
S =
Lucidchart Dl{g’imx Zoho Wmerr .
B © >y Airtable
Google Forms Google Drawings " ’

G Airtable - Flexible database and .

Py
a Kanbanchi

Kanbanchi Task & Project Manag... | vGet Cast (DLNA Controller) Flat for Education - Music notatio.
w5 Utythoniy: 199 84 w0

M-ﬂa.v“':n
GeoGebra beWy

Rysunek 93 - Okno z aplikacjami
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Przesuniecie kursora nad aplikacje powoduje wyswietlenie informacji o niej. Klikniecie
przenosi na strone aplikacji i umozliwia obejrzenie informacji o niej i ewentualne
zainstalowanie (podfgczenie do Dysku).

Mozna wyswietla¢ aplikacje w podziale na kategorie (np. Edukacja czy Narzedzia), a takze
wyszukiwaé wedtug stow kluczowych.

Potacz aplikacje z Dyskiem

| R

I Spotecznosciowe i komunikacja ¥ Szukaj w aplikacjach

= Facebook™ o
Social \ Video = 0
Free SMS

Downloader

Messenger,
News

Social Messenger, Social News ideo Downloader Free SMS, Text Messaging
Uzytkownicy: 84 318 M tkownicy: 71 581 Uzytkownicy: 18 451

Text Messaging

Cloud Drive S Gmail To
to Mail .. Real-time PDF, Print
= Chat ﬂ @
_,# With Drive —
Cloud Drive to Mail Chat Drive, real-time chat with D... Mail to PDF, Print
Uzytkownicy: 5 229 Uzytkownicy: 608 Uzytkownicy: 11 989

e

Free Fax in
A1 AL 2

Rysunek 94 - Wybrana kategoria aplikacji
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Rozdziat 11.  APLIKACJE MOBILNE

Sprawna praca z Dyskiem Google wymaga nierzadko siegania do plikéw z poziomu
urzadzenia przeno$nego, np. tabletu. Mozna tam zainstalowaé dostepng w Sklepie Play
aplikacje Dysk Google i umiescic¢ ja w dogodnym miejscu na pulpicie tabletu.

Aplikacja mobilna ma ograniczone mozliwosci w stosunku do komputera stacjonarnego i
aplikacji dostepnej z poziomu przegladarki internetowej. Jednak wystarcza do
przeprowadzenia podstawowych operacji na plikach i folderach, tacznie z edycjg
dokumentéw w edytorze tekstéw, arkuszu kalkulacyjnym i programie do prezentacji.

W tym miejscu pokazujemy kilka zrzutéw ekranowych z tabletu.

(-2 {S} % T 52%@19:48

&

Pawet Wimmer
prwimmer@gmail.com

Méj dysk

Cl Komputery

o0

-n Udostepnione dla mnie
@ Ostatnie
Y Zgwiazdka

@  Dostep offline

[} Kosz

&  Kopie zapasowe
A  Powiadomienia
Q Ustawienia

0 Pomoc i opinie
(&) Miejsce

Wykorzystano: 15,1 GB z 36,0 GB

Rysunek 95 - Menu w lewym panelu aplikacji mobilnej
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Menu nasladuje analogiczne menu widoczne w aplikacji webowej dostepnej z poziomu
przegladarki internetowej.

= Méj dysk Sortuj wg

Szybki dostep Zaznacz...

Zaznacz wszystko ¢

Szczegoly I
g TR

=] =
Netflix krysicki_wlodarski__analiz... Czy beda wnioski z raportu... Screensh(

Edytowany przez Ciebie przed... Otwarty przez Ciebie przed ch... Otwarty przez Ciebie przed ch... Otwarty pr

Foldery Ostatnia modyfikacja
BB MapyMysli-pobierz 17.11 :
B3 Notes 212791
® ObywatelEbook 2610 %
BB Screencastify 24.10 H
BB Esperanto en dek lecionoj —..hments from Classic Sites 26.07 :
B O0CR 4+ 10.06 :
B iMindMap 31.05 :
B Moje ksigzki 2404 i

B E-booki 24 Oo

Rysunek 96 - Foldery w gtownym folderze Dysku i ostatnio otwierane pliki
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e

Typy plikow
@ PDFy E  Dokumenty tekstowe
Arkusze kalkulacyjne M Zdjgcia i obrazy

Prezentacje Wl Filmy

Pliki dzwigkowe B Foldery
B  Archiwa

Data modyfikacji
B Dzis B wezorgj

]  Ostatnie 7 dni Ostatnie 30 dni

[ Ostatnie 90 dni
Nalezgce do

@ Nalezace do mnie

@ Nienalezgce do mnie

Rysunek 97 - Wyszukiwarka plikéw

= Mojdysk o m O
Szybki dostep

[

=B -mEs b
. B &=

- 8 =]
Netflix krysicki_wlodarski__analiz... Screenshot_20181125-09... Czy beda
Edytowany przez Ciebie przed. Otwarty przez Ciebie przed ch Otwarty przez Ciebie dzisia) Otwarty pr
Foldery Ostatnia modyfikacja

B MapyMysli-pobierz 2702
+&  Dodaj osoby

Udostepnianie
linkéw

° |_|:| Kopiuj link

| Przenies

B Notes [}

B Screencastify %  Oznacz gwiazdkg ]
E-  Dodaj do strony glownej
B Esperanto en dek lecionoj —..hments from Classi
Zmien nazwe
B oCcr @  Zmien kalor
©®  Szczegoly
B iMindMap
B Usui
B Moje ksigzki Odznacz

1 element

Rysunek 98 - Menu podreczne folderu
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m * O

Przeslij Zeskanuj

B B B

Prezentacje
Google

Dokumenty

Google Arkusze Google

Rysunek 99 - Tworzenie nowego dokumentu

Sobota

+ i
B Czy bedg wnioski z raportu medialnego TD? = Dodaj osoby

e ‘LiJ:f::vepnianie » |
W zeszlym tygodniu
0] Kopiujlink
8 Program ekonomiczny i spoteczny o Dostepny offline .
4 I3
B  Numery telefonéw 4 Otworzw

- Wyslij kopie

B Ludzkosé poprawiona

hd Pobierz
W tym miesigcu [ 4] Przenies
%  Oznacz gwiazdka »

B  Szkola w przerébce
[  Dodaj do strony gtownej

Rak
8 Zmien nazwe
B Notatka testowa = Drukyj
©  Szczegoly
B eBooki obywatelskie _ i}
[ ] Usun
©®  Zgtos naruszenie zasad

B  Obywatel prezenter

_—

Rysunek 100 - Menu podreczne pliku
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Rozdziat 12. SYNCHRONIZACJA

Synchronizacja dotyczy przesytania plikéw miedzy urzadzeniami uzytkownika a Dyskiem
Google. Podamy w tym miejscu kilka podstawowych informacji, ktére zilustrujg ten aspekt
pracy z Dyskiem.

Plik instalacyjny pobieramy w menu Ustawienia.

o u

Ustawienia
Pobierz Kopie zapasows i synchronizacje dla systemu Windows

Skroty klawiszowe sk

1 dek ... b ocr .

Rysunek 101 - Pobieranie pliku instalacyjnego

Po zainstalowaniu na pasku zadan pojawia sie ikona Kopii zapasowej i synchronizacji (w
moim systemie pasek zadan jest na gérze).

1713
— (- A‘l
% @ D) 010 1127

‘ Uzywane: '15 GB z 36 GB Uaktualnij

Elementor Pro 0 |

Zsynchronizowano 1 godzing temu [

| Zaktualizowano 1 godzing temu Q
i m;fm‘_J

Rysunek 102 - Kopia zapasowa na pasku zadan

W systemie pojawia sie dodatkowy dysk o nazwie Dysk Google.



_ Wimmer — Dysk Google: Synchronizacja

.opengenius  Esperanto en dek lecionoj — Attachment..,  2018-07-26 23:42 Folder plikdw
oracle jre_usage « Folder roboczy 2017-10-02 11:02 Folder plikdw
) ' Google Foto 2018-01-02 12:00 Folder plikdw
QtWebEngineProcess /| Grafika 2018-05-2809:30  Folder plikéw
thinkbuzan L iMindMap 2018-06-1217:43  Folder plikéw
Application Data | Mapy caggli 2018-07-03 04:12 Folder plikaw
aqq 1] Mysli-pobierz 2018-11-17 01:27 Folder plikdw
E] Dekumenty v Moje ksiazki 2018-04-2600:19 Folder plikdw
El Dokumenty . Motatki dotyczace Ksiazek Play 2018-03-25 10:31 Folder plikdw
4, Dysk Google o= Motes 2018-11-26 1811 Folder plikdw
i . ObywatelEbook 2018-11-11 11:04 Folder plikdw
Esperantilo 2 ocr 2018-06-1008:37  Folder plikéw
Evernote | Pliki 2018-11-23 07:25 Folder plikéw
GDrive-archiwum | Rysunki i mapy 2018-10-27 07:5 Folder plikéw
[25] Kontakty 1 Screencastify m 2018-10-24 22:59 Folder plikdw
' Linki 1 Witryny 2017-05-16 01:05 Folder plikdw
Modyfikacje aplikacji @ health_glance_eur-2018-en.pdf 2018-11-25 16:46 Adobe Acrobat D
Jﬂ Muzyka @, kultura_w_2015.pdf 2018-11-25 1653 Adobe Acrobat O

Rysunek 103 - Dysk Google jako wirtualny dysk w systemie

Pliki znajdujgce sie w folderach na Dysku Google s3 pobierane na dysk lokalnego
komputera. Dotyczy to domysinie catej zawartosci Dysku, ale mozna tez wskaza¢ w opcjach
foldery do synchronizacji (w menu aplikacji Ustawienia).

& Ustawienia - Kopia zapasowa | synchronizacja

:l Komputer Lenovo Dysk Google £. Wisce|informaci

Potgczone foldery: 0

Zsynchronizuj Mdj dysk z tym komputerem

2] Dysk Google

Lokalizacja folderu: C:\Users\prwim\Dysk Google
Synchronizuj wszystko

* Ustawienia (® Synchronizuj wszystko na Moim dysku (8,8 GB)

Konto i inne informacije

(O synchronizuj tylko te foldery...

Rysunek 104 - Wybieranie folderéw Dysku Google do synchronizacji

Przeciaggniecie pliku na wirtualny dysk powoduje po chwili synchronizacje danych —
przestanie pliku na serwer. Miedzy komputerem i Dyskiem ma miejsca nieustanna wymiana
plikéw. Mozesz jg jednak doraznie wstrzymaé w menu aplikacji.

Szybki dostep do wirtualnego dysku w komputerze umozliwia pierwsza ikona w aplikacji.
Kolejna prowadzi na serwer z Dyskiem Google.
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; prwimmer@gmail.com
Uzywane: 15 GB z 36 GB Uaktualgs

Elementor Pro
Zsynchronizow

godzine temu %

Zaktualizowa

Rysunek 105 - Szybki dostep do obu koricow potaczenia Dysku z komputerem

Druga karta aplikacji, Komputer, okresla foldery, ktore bedzie pobierac z jednego lub kilku
komputerdw uzytkownika. Mozemy okresli¢, ktére foldery chcemy przesytaé, trzeba jednak
pamietaé, ze gdy wybierzemy zbyt duzo plikdw, proces sprawdzania i przesytania moze

spowalnia¢ komputer. Naturalnie nie musimy podtgczaé zadnego komputera.

|:_| Komputer Lenovo
1 polgczony folder

sk Google
BDYWB

Synchronizuj wszystko

* Ustawienia

Konteo i inne informacije

@ Ustawienia - Kopia zapasowa i synchronizacja

Komputer Lenovo

Wybierz foldery, ktorych zawartose ma byc stale kopiowana i zapisywana na Dysku Google

oraz w Zdjeciach Google

[J | - pokumenty & Ge
[ | gg Komputer 2 cB
[ | &= zdigcia 2568

| Interlingua 4 B I

WYBIERZ FOLDER Tworzenie kopii zapasowych wezystkich plikow

i folderdw
Dowiedz sig wigcej o przesytaniu zdjec i filmaw
Rozmiar przesytanych zdjeé i filméw Wiscej informacii

Pliki w oryginalnej jakosci (wolne miejsce: 20,9 GB) «

dw Wiecej informacii

Pytaj mnie przed usunieciem elementdw ze wszystkich miejsc «

Zdjecia Google % Wisce] informacii

Przesytaj nowo dodane zdjecia i filmy do Zdjeé Google

Urzadzenia USB i karty SD ANULUJ

Zmien

Rysunek 106 - Kopia zapasowa plikoéw z komputera
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Warto jeszcze zauwazy¢, na czym polega réznica miedzy synchronizacjg Dysku Google oraz
komputera. Otéz na Dysku Google utworzone tam dokumenty powstajg gtdwnie dzieki
pakietowi biurowemu Dokumenty Google (teksty, arkusze i prezentacje) oraz wielu innym
podtgczonym aplikacjom, jak Rysunki Google, Formularze Google, Witryny Google i
aplikacje firm trzecich. Zatem to one sg przede wszystkim przedmiotem synchronizacji, za$
zewnetrzne pliki s3 tam jedynie okazjonalnie sktadowane.

Z kolei pliki znajdujgce sie na komputerze powstajg wiasnie na lokalnym komputerze i
synchronizowane sg w charakterze kopii zapasowe;j.
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Rozdziat 13. ROZSZERZENIA

Dysk Google obstugiwany jest za pomocg specjalnych aplikacji dostepnych z poziomu
Dysku oraz przez rozszerzenia do przegladarki.

Ponizsza ilustracja pokazuje poczatek obszernej, liczacej dziesigtki aplikacji listy
programow wyszukanych za pomocg wyrazu kluczowego "google drive".

Polacz aplikacje z Dyskiem x

Wszystkie ~ google dri\re| x
Music Player for Google Drive + PODEACZ
oferta z driveplayer.com Rozrywka

Music Rlayer Music and Audio files player for Google Drive. et de g+ (2692)

Drive Template Gallery U

oferta z hitps://from-template.appspot.com

Produknywnosc
Create documents from templates directly from the Google Drive ks (2509

Create menu.
Cloud Copy, Copy, URL to Google Drive™
oferta z https://: teon.heroki com/uritad... .-
URIs — erta z https//softgateon herokuapp.com/urlto ProduktywnoZe
Ggggle Drive Allows you to save, unzip any URL (Drive file_) directly to Google Stk i+ (264)

Drive. Unzip, Un7z, Untar to any folder. Copy folder, file.

Rysunek 107 - Aplikacje wspétpracujace z Dyskiem Google

Z kolei na stronie https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pl jest
baza rozszerzen do przegladarki Chrome (i wszystkich innych akceptujgcych ten format),
gdzie mozna znalez¢ rozszerzenia wspoétpracujace z Dyskiem Google.

£~ chrome web store ¢  prwimmer@gmail.com v

Q,  google drive X
Zapisz na Dysku Google

Oferta od: Google Drive team = & dostepna na Androida Pobierz »
Dodaj do Chrome

Zapisz tres¢ strony lub zrzut ekranu bezposrednio w Dysk Google.

« Strona gtéwna | Zresetu]
filtry

Y % % % & 4438 Produktywnosé

@ Rozszerzenia  Wyczys¢

O Motywy
Kategorle
Wszystkie - Sync Google Drive™ with other clouds ...
Oferta z: cloudhq.net

Sync and back up with Google Drive™
O Dziata offline
Y % % 3k 722 Produktywnosc
0d Google
Bezptatne

Dostepne na Androida

Obstuguje Dysk Google - Save Text to Google Drive™
i s

Rysunek 108 - Rozszerzenia Chrome wspoétpracujace z Dyskiem Google

ENENENE]



https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pl
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Mozna zaleca¢ przejrzenie rozmaitych propozycji, ktére mogg zaspokoic¢ jakies konkretne

potrzeby czy po prostu utatwic¢ i przyspieszy¢ typowe zadania.

W tym miejscu zwrdce uwage na aplikacje Notes for Google Drive, ktéra instaluje sie jako
rozszerzenie i pozwala tworzy¢ szybkie notatki, ktére sg automatycznie zapisywane na

Dysku Google w domysinym folderze Notes.

ions

@ Notes

Mapy mysli - zmiana myslenia

Trzedla notatka
Elementor Pro
& Notatka testowa

33
Sprawa KNF

t 3 80 B v
- "I-cote

BIA'EEEE

techniki. Jednak deklaracja o zmianie sposobu planowania ztoZzonych zadan jest jak
najbardziej prawdziwa - kiedys stosowatem te tachnike sporadycznie, jednak w
czasie pisania ksiazki ulecialy juz wszystkie wczesniejsze watpliwosci, a mapy
mysli zyskaty sebie status nieedzownego narzedzia wspomagajacege myslenie.
Moze nie mam w sobie jeszcze tyle entuzjazmu (ani tym bardziej wiedzy), co ich
tworca, Tony Buzan, ale przynajmniej dosc silnie juz ugruntowane przekonanie o
ich uzytecznosci. Mam nadzieje, ze zachwce wiece] osdb - to po prostu pomaga w
planowaniu, a ozywcza spontanicznosc i ihtuicje przeprowadza w uporzadkowane
myslenie i twarda wiedze.

Na ilustracji jest zmajstrowana w bezptatne] wersji XMind przyktadowa mapa z
projektem wyjazdu stuzbowego.

B3 vem_suthnasooming
Bl B few et Mooy Dook Windos  Heip

Fal e - w = - =

Eorwl 365 lined T Comnt Shome - Vermion 031 | Wygase susowy

= Brcent lised

* Tk Prisiity

- AakERs.

Rysunek 109 - Notes do szybkich notatek z poziomu przegladarki

Korzystam czesto z tego rozszerzenia, chcac utworzy¢ doraZnie notatke, a nie chcac
uruchamiaé instrumentarium Dokumentéw Google. Wadg rozszerzenia jest to, ze gdy
klikniemy poza obszarem interfejsu, Notes sie chowa. Jednak ponowne uruchomienie
rozszerzenia przywraca edycje notatki. Mozliwe jest tez edytowanie notatki bezposrednio

w Dokumentach Google.
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Rozdziat 14. PRAWIE WSZYSTKO O AUTORZE

Rocznik 1954. Z wyksztatcenia jestem ekonomistg (wydziat Finansow i Statystyki dawnej
Szkoty Gtéwnej Planowania i Statystyki, obecnej Szkoty Gtéwnej Handlowej).

Przez cate swoje zycie zawodowe bytem zwigzany z ksigzkami i czasopismami. Pracowatem
w wydawnictwie Polskiego Zwigzku Esperantystéw (bytem m.in. redaktorem naczelnym
miesiecznika Pola Esperantisto zatozonego jeszcze przez Ludwika Zamenhofa), a przez kilka
lat w Bibliotece Uniwersyteckiej w Warszawie. Od 1991 roku jestem dziennikarzem prasy
komputerowej. W latach 90. pracowatem w Wydawnictwie Lupus, w redakcji
dwutygodnika PCkurier. W 2001 roku petnitem funkcje redaktora naczelnego miesiecznika
Magazyn WWW. Od roku 2002 do kornca dekady bytem redaktorem miesiecznika PC World.
Od 2011 roku jestem niezaleznym publicystg komputerowym i ekonomicznym, od kilku lat
takze cztonkiem Towarzystwa Dziennikarskiego.

Jestem autorem ponad dwudziestu publikacji ksigzkowych o tematyce komputerowej i
jezykowej, wydanych drukiem i w formie elektronicznej. M.in. bylem wspdtautorem
podrecznika informatyki dla szkét podstawowych wydanego przez WSIP (Zajecia
komputerowe z pomystem).

W Internecie opublikowatem kilka duzych serwiséw edukacyjnych, z ktérych najdtuzej
rozwijatem Kurs jezyka HTML. Poradnik webmastera (1996-2014), ktory wspomogt
edukacje paru pokolen polskich webmasteréw. Opracowatem réwniez bardzo obszerny
kurs programu matematycznego GeoGebra (zaniechany jednak na etapie jednej z
poprzednich wersji), a takze obszerne kursy jezykdw planowych esperanto i interlingua.

Prowadzitem kilka kolejnych blogéw o tematyce informatycznej, jezykowej i ekonomicznej.
Blog Edukacja komputerowa mozina znalezé pod adresem internetowym
http://www.numlock.edu.pl/blog/

Jestem aktywny w mediach spotecznosciowych, w Facebooku i Twitterze (w tym drugim
mam ponad 90 tysiecy obserwatoréw). W sferze ideowej jestem liberatem z akcentem
socjaldemokratycznym, a w sferze wyznaniowej - agnostykiem. Propaguje zawsze
tolerancje, szacunek dla mniejszosci i zyczliwg wspotprace.

Publikacje w ramach serii Edukacja obywatelska mozna pobra¢ 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 zostata moja praca Mind mapping
z komputerem. Uporzqdkuj swoje mysli, poswiecona komputerowym narzedziom do
tworzenia map mysli. Wersja drukowana i ebook oraz dodatkowo bezptatny kurs wideo o
programie XMind Free, dostepny w serwisie Videopoint.

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

Pawet Wimmer

MIND
MAPPING

Z KOMPUTEREM

UPORZADKUJ SWOJE MYSLI

Helion ¥



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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