Kako koristiti Google Dokumente

Google dokumenti Stede vase vrijeme, pomazu vam pri organizaciji posla te vam
omogucavaju da sa svojim ucenicima suradujete u stvarnom vremenu. U nastavku

mozete pronaci uvodne upite za koriStenje ovog alata.

Svaki nastavnik, ucitelj ili ucenik prijavljuje se sa svojim @skole.hr korisnickim

racunom.

Kako biste kreirali novi dokument napravite sljedece:

e U svoj pretrazivac utipkajte dokument.google.com

e U gornjem lijevom uglu kod ’lzradite novi dokument’ kliknite ikonu ™ ispod

koje piSe Prazno. Tako ¢ete otvoriti novi dokument

= E Dokumenti Q, Pretraz|

|zradite novi dokument

L

Prazno

Novi dokument mozete izraditi i putem poveznice URL

dokument.google.com/create.

Kako dijeliti Google dokument s drugima i razine prava

Datoteke koje pohranjujete na svom Google Disku mozete podijeliti sa svojim
kolegama s kojima ste povezani putem skolskog racuna, ali vasa organizacija moze

ograniciti nacin na koji mozete dijeliti datoteke s drugima.


http://skole.hr/
https://docs.google.com/document/
https://docs.google.com/create

Kada dijelite datoteke sa svog Google Diska, mozete odabrati da li ih druge osobe
mogu uredivati, komentirati ili samo pregledavati. Kada dijelite sadrzaj preko
Google Diska, vrijediti ce programska pravila za Google Disk.

Ako koristite Google racun putem radne organizacije ili Skole, mozda necete moci

dijeliti datoteke s osobama izvan svoje organizacije.

e Kako bi podijelili dokument, u gornjem desnom uglu kliknite ikonu Dijeli

= & Dijeli
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e U kucicu Osobe, unesite adresu elektronicke poste uceninka s kojima zelite

podijeliti dokument

Ozobe

; ' " s "
Unesite imena ili e-adrese... 7 -

Napomena: Ako dokument dijelite s osobama Cija adresa elektronicke poste nije
otvorena kod Googlea, oni ¢e moc¢i samo pregledavati datoteku.

e Kako biste odabrali sto osoba moze raditi s vaSom datotekom, pritisnite

-

Strelicu prema dolje

Osobe
R . ) >
Unesite imena ili e-adrese... ;7 -
¥ Uredivad
Komentator

m Pregledavac



Napomena: Ako ne zelite poslati elektronicku postu osobama, kliknite na Napredno
i zatim uklonite kvacicu iz ku¢ice Obavijesti osobe. Ukoliko odlucite obavijestiti

osobe, svakiracun elektronicke poste koji odaberete biti ¢e uvrsten.

Osobe

H' = ‘
= primjerime prezime@gmail.com ¥ Dodajte jos osoba.. s -

Obavijesti ozobe

e Kliknite Posalji

Drugim osobama mozete poslati poveznicu na svoj dokument, sto omogucava
osobama kojima ste poveznicu poslali da koriste dokument. Kada podijelite

poveznicu, vase ¢ce ime biti istaknuto kao vlasnik dokumenta.

e Gore desno kliknite Dijeljenje s drugima

Dijeljenje s drugima vezu koja se moze dijelit @

Dijeljenje veze ukljuteno Saznajte vise
Svatko s vezom moZe uredivati - VezL

https:/f/docs.google.comidocument/d’ TVExyzBVIULLIGerD 1 vXyQYtk-fJXINSFC G



e Pored Svatko s vezom kliknite strelicu prema dolje

Dijeljenje s drugima vezu koja se moze dijeliti ()
Dijelienje veze ukljuéeno Saznajte vise
Svatko s vezom moze pregledavati ~ vezu
ISKLJUCENO — mogu pristupiti samo neke osobe

Svatko s vezom moZe uredivati
Svatko s vezom moZe komentirati

v Swvatko s vezom moZe pregledavati

Vige...

e Kopirajte poveznicu i zalijepite ju u elektronicku postu ili na bilo koje drugo

mjesto na koje ju zelite podijeliti

Kako izraditi kopiju dokumenta

e Kada zelite napraviti kopiju otvorenog dokumenta, na vrhu kliknite Datoteka

7 lIzradi kopiju

Google dokument 1+

Datoteka Uredi Prikazi Umetni

Dijeli

Movo =
Otvori 80
Izradi kopiju

Preuzmi -

Slanje u obliku privitka e-poruke

Povijest verzija >



e Utipkajte ime koje zelite dati kopiranom dokumentu i izaberite Mapu u koju

je zelite pohraniti
Napomena: Ako zelite kopirati komentare iz dokumenta, kliknite u istom prozoru

Kopiraj komentare. Mozete odluciti da u kopiju ukljucite razrijeSene komentare tako

da oznacite kucicu ispred UkljuCite razrijeSene komentare.

e Kliknite U redu



Kako biste preuzeli datoteku:
e Na svom racunalu otvorite Google dokument pocetni zaslon

e Otvorite dokument

e U gornjem lijevom kutu kliknite Datoteka > Preuzmi

Google dokument1 + @
Datoteka Uredi Prikazi Umetni Oblik Alati Programski dodaci Pomoé

Dijeli

Nove »
Otvori #0
Izradi kopiju

Preuzmi >

Microsoft Word (.doex)

Slanje u obliku privitka e-poruke Format OpenDocument (.odt)

Rich Text Format (.rtf)
i ey - PDF dokument (.pdf)
o Obiéni tekst (.txt)
Promijeni naziv

B Premijesti Web-stranica (.html, kemprimirana)

Premjesti u otpad EPUB publikacija (.epub)

Objava na webu

Slanje e-poste suradnicima

e (Odaberite format u kojem zelite pohraniti datoteku. Datoteka ce se pohraniti
na Vasem Google disku



Savjet: Kako biste preuzeli velike Google dokumente u .pdf formatu na Chromu:

e Na svom racunalu otvorite dokument

e U gornjem lijevom kutu kliknite Datoteka ” Ispis

Google dokument1
Datoteka Uredi Prikazi Umetni Obl

Dijeli

Movo >
Otvori #0
Izradi kopiju

Preuzmi >

Slanje u obliku privitka e-poruke
JEini dostupnim izvan mreZe

Povijest verzija >

Promijeni naziv
5 Premjesti

Premjesti u otpad

Objava na webu

Slanje e-poste suradnicima

Pojedinosti o dokumentu
Jezik -
Postavljanje stranice

&= Ispis ®P

e Slijeve strane kod Odrediste izaberite Spremi kao PDF

Odrediste ~ Canon iR-ADY C5250/5255

Spremi kao PDF

Spremi na Google disk
Stranice Pogledajte vide...

Kopije 1

e Na vrhu kliknite Spremi



Dodavanije slika i videa dokumentu

U svoj Google dokument mozete dodati ili ukloniti slike, snimke ili .gif-ove.

e Na svom racunalu otvorite dokument

e Kliknite Umetni * Slika i odaberite jednu od ponudenih opcija padajuc¢eg
izbornika

o Ako zelite uCitati sa svog racunala: dodaj sliku koja je pohranjena na
vase racunalo

o Pretraziivanje weba: Potrazi sliku na internetu

o Disk: Dodaj sliku koja je pohranjena na tvoj Google Disk

o Fotografije: Dodaj sliku iz Fotografije u svom pretincu korisnickog
racuna

o Preko URL adrese: Dodajte poveznicu na svoju sliku ili .gif

Umetni Oblik Alati Programski dedaci Pomoé

B siika * % Prijenos s radunala
Tedlke g Q. PretraZivanje weba
Crtez "

[] Grafikon , & Disk

— Vodoravna crta 4~ Fotografije
Fusnota #+Opcija+F <2 Prema URL-u

5] Fotoaparat
Posebni znakovi

m* JednadZba

e Kliknite Dodaj ili Otvori



Kako kreirati i pregledavati komentare u Google

dokumentu

Na Google dokumentima mozete suradivati s drugima kako biste dodali, uredili,

e Na svom racunalu otvorite dokument
e Oznacite tekst ili sliku koji zelite komentirati

e Kako biste dodali komentar, na alatnoj traci kliknite ikonu Dodavanje

komentara a
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e Utipkajte komentar

O Ime Prezime

Komentar 1|

e Kliknite Komentar

Kako biste pregledali sve komentare na svom racunalu otvorite dokument:

e U gornjem desnom kutu kliknite ikonu Otvori povijest komentara =
= ~ B EXE

£ Uredivanje M

e Kako biste zatvorili komentare, kliknite opet na istu ikonu



It

Ime Prezime Rliasl :
19:50 Danas b (.

Komentar ©  Uredi

|zbrigi

Ddgovorit .
9 Veza na ovaj komentar...

e Kliknite Uredi ili Izbrisi

Kako biste bili sigurni da je osoba vidjela komentar, mozete ju dodati u komentar.
Osoba c¢e dobiti obavijest putem elektronicke poste sa sadrzajem vaseg
komentara.

e Na svom racunalu otvorite dokument

e Dodajte i upiSite komentar

e Bilo gdje u komentaru, dodajte e-mail adresu osobe koju zelite oznaciti
(stavite znak @ ispred e-mail adrese)

O Ime Prezime

@ime.prezime@skole.hr

|:| Dodijeli korisniku ime.prezime@s...

Upotrebom +spomena dodat cete osobe u
raspravu i poslati im e-poruku.

e Kliknite Komentar

Napomena: Ako zelite dodati osobu koja nema dopustenje za pregled datoteke,
pojavit Ce se zahtjev za dijeljenje datoteke.



Kako odgovoriti na ili zatvoriti komentar

Ako imate dopustenje za uredivanje ili komentiranje dokumenta, mozete odgovoriti

na komentar. Kada je rasprava zavr$ena, mozete rijesiti komentar kako biste ga

zatvorili.

e Na svom racunalu otvorite dokument

e Kliknite na komentar

Ime Prezime
19:50 Danas

Komentar 1

e Kliknite odgovorite i utipkajte svoj odgovor
Ime Prezime Riie&i
19:50 Danas T
Komentar 1

Odgovorite...

e Kako biste spremili odgovor, kliknite Odgovori
Ime Prezime Rijesi 3
19:50 Danas o ’
Komentar 1

Komentar 2

Odgovori Cdustani



Ako zelite zatvoriti ili ponovno otvoriti komentar na svom racunalu otvorite

dokument.
e Kliknite komentar koji zelite zatvoriti

e U gornjem desnom uglu komentara kliknite Rijesi

Ime Prezime
19:50 Danas

Komentar 1

Cdgovorite...

Kako biste ponovno pogledali komentar koji ste zatvorili, kliknite Otvori povijest

komentara = u gornjem desnom kutu prozora. Kako biste ponovno otvorili

zatvoreni komentar, kliknite “Ponovno otvori” u gornjem desnom kutu.

Ime Prezime 19:50 Danas - Ponovo otverl -
ODABRANI TEKST:
I Google

Komentar 1
Cdgovori

Ime Prezime Oznacava se kao

razrijeseno

Dodavanje komentara ponovo e
otvoriti ovu raspravu...



Kako koristiti veze i oznake

Mozete koristiti veze i oznake kako biste pomogli osobama da lakSe pronadu
sadrzaj ili se lakse snalaze u vasoj datoteci otvorenoj u Google Dokumentu.

e Na svom racunalu otvorite dokument

e Kliknite mjesto na kojem zelite poveznicu ili oznacite tekst uz koji zelite

poveznicu

e Kliknite Umetni > Veza

Prikazi Umetni Oblik Alati Programski

M slika .
Tablica >
Crtez »

[1] Grafikon .

= Vodoravna crta

Fusnota #&+0pcija+F

Posebni znakovi

° Jednadzba

Zaglavlja i podnozja >
Brojevi stranica >
I Razdvoji >
GO Vera HK

i,

e UKkucicu Tekst, unesite tekst koji zelite povez

Tekst
[ Poveznica

Veza



e U kucicu Veza utipkajte web stranicu (URL) ili adresu elektronicke poste ili

pretrazite internet

Tekst
Poveznica

Veza

e Kliknite Primjeni

Ukoliko zelite promijeniti ili ukloniti poveznicu:
e Na svom racunalu otvorite dokument
e Kliknite na poveznicu koju zelite ukloniti

e Kako biste uklonili poveznicu iz Google Dokument kliknite Ukloni

& Google 0 Z &

google.hr

e Kako biste azurirali poveznicu, kliknite Promijeni i odaberite novu poveznicu
tekstu

& Google 0 Z &

google. hr



Mozete koristiti oznake unutar dokumenta za povezivanje s odredenim dijelovima

ili stranicama.

e Otvorite Google dokument

e Kliknite mjesto na kojem zelite oznaku

e Kliknite Umetni > Oznaka

Prikazi Umetni Oblik Alati Programski

M slika -
Tablica .
Criez =

[i] Grafikon -

= Vodoravna crta

Fusnota F+0pcija+F

Posebni znakowi

m° Jednadzba

Zaglavlja i pednoZja -
Brojevi stranica -
3 Razdvaji B
o Veza HEK

Komentar  #+Opeija+M

Oznaka

Sadriaj -

Savjet: Kako biste uklonili oznaku, kliknite na oznaku * Ukloni.



Ukoliko zelite dodati poveznicu oznaci:

e Otvorite Google dokument
e Odaberite tekst iz kojeg zelite povezati

e Kliknite Umetni * Veza

PrikaZzi Umetni Oblik Alati Programski

P slika >
Tablica *
Criei >

[1] Grafikon >

— Vodoravna crta

Fusnota #F+0pcija+F

Posebni znakovi

m Jednadzba

Zaglavlja i podnozja >

Brojevi stranica »

[i2

Razdvoji >

cD Veza HEK

e U prozorcicu koji ce se otvoriti kliknite Oznaka. Pojavit ¢e se lista oznaka
vaseg dokumenta

Tekst
Kako kreirati

Vieza

b Maslovi

= (Oznake

[ Uvodi kreiranje dokumenta

C’\ Pronadite vise

e Kliknite na oznaku s kojom Zelite povezati vezu potom > Primjeni

e Kako biste uklonili vezu ili oznaku, kliknite na nju i zatim kliknite Ukloni



Mozete vidjeti strukturu svog dokumenta s popisom sadrzaja. Svaka stavka u

popisu povezana je s naslovom ili podnaslovom u vasem dokumentu.

e Na svom racunalu otvorite dokument

e Kliknite na mjesto na kojem zelite popis sadrzaja

e Kliknite Umetni * Sadrzaj

PrikaZi Umetni Oblik Alati Programski dedaci Pomoé

M slika =
Tablica “
Crtez L

[l] Grafikon .

— Vodoravna crta
Fusnota #+0pcija+F

Posebni znakovi

T Jednadzba

Zaglavlja i podnozja “

Brojevi stranica L
= Razdvoji »
&2 Veza HK

Komentar #+0pcijat+M

Oznaka

Sadriaj -
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e Odaberite izgled vaseg popisa sadrzaja

e Kako biste izbrisali popis sadrzaja, desnim klikom kliknite na Brisanje sadrzaja
Popis sadrzaja prikazuje naslove i podnaslove vaseg dokumenta.

e Na svom racunalu otvorite dokument

e Dodajte naslov u svom dokumentu

e Kiliknite Osvjezi © . Promjena ¢e se azurirati u popisu sadrzaja



Kako promijeniti stil odlomka

e Na svom racunalu otvorite dokument

e Odaberite tekst koji zelite mijenjati

e Kliknite Oblik * Stilovi odlomka

Umetni Oblik Alati Programski dodaci Pomoé

Tekst >
Stilovi odlomka > Obrubi | sjenianje
Poravnaj i uvuci 2
1= Prored i MNormalni tekst >
2 Stupci . Naslov >
Grafigke oznake i brojevi > Podnasloy ¥
Naslov 1 .
Zaglavlja i podnoZja Naslov 2 N
Brojevi stranica Kl .
Tahlica i Naslov 4 3
Naslov 5 >
. ” Naslov & >
Y Ocisti oblikovanje 8\ Opcije =

e Odaberite jedan od stilova te kliknite Primjeni naslov

Oblik Alati  Programski dodaci Pomoc

Tekst -
Stilovi odlomka > Obrubi i sjencanje
Poravnaj i uvuci -
1= Prored 5 Norralni tekst >
ZE Stupei - pEsay * Primijeni "Naslov"
Graficke oznake i brojevi - Podnaslov = Azuriraj "Naslov" da bi bio podudaran
Naslov 1 >
Zaglavlja i podnozja Naslov 2 N
Erojevi stranica Naslov 3 =
N Naslov 4 >
Naslov 5 >
" ke Naslov 6 »

Yo D&isti eblikevanje 8\ Opcije >



Ako zelite azurirati sav tekst u vasem dokumentu s istom vrstom teksta, kao na

primjer Naslov 4 ili Normalni tekst kako bi se podudarali:

e Na svom racunalu otvorite dokument

e Odaberite tekst i stil teksta koji zelite koristiti

e Kliknite Oblik * Stiloviodlomka * Normalni tekst iliNaslov 1-6 * Azuriraj

Normalni tekst da bi bio podudaran

Umetni  Oblik Alati Programski dodaci Pomoé
Tekst
Stilovi odlomka - Obrubl i sjenzanje

Poravnaj i uvuci

1= Prored Morainltekat 5 + Primjenjuje "Normalni tekst'
ZE Stupel - hlasjon - AZuriraj "Normalni tekst' da bi bio podudaran
Graficke oznake i brojevi Rognasloy
Naslov 1
Zaglavlja i podnoZja Naslov 2
Brojevi stranica Nasiov 3
Naslov 4
Naslov 5
Naslov &
Y O¢isti oblikovanje 24N Opcije

Napomena: Ako promijenite stil Normalnog teksta, stilovi Naslova c¢e se takoder

promijeniti u novi stil.



Ako zelite postaviti i promijeniti zadane stilove:
e Na svom racunalu otvorite dokument

e Postavi zadani stil: kliknite Oblik * Stilovi odlomka * Opcije * Spremikao

moje zadane stilove

e Promijeni zadani stil: kliknite Oblik * Stilovi odlomka * Opcije * Spremi

kao moje zadane stilove
e Vratite izvornik na Googlov stil: kliknite Oblik * Stilovi odlomka * Opcije

> Poniéti stilove

Umetni Oblik Alati Programski dodaci Pomoé

Tekst 8
Stilovi odlemka . Ol afenidanis
Poravnaj i uvuci .
= Prared . Normalni tekst »
ZZ Stupci . Naslov
Grafitke oznake i brojevi > Racasioy -
Naslov 1 -
Zaglavlja i podnozja Hiastas
Brojevi stranica Naslov 3 .
Naslov 4
Naslov 5 =
Naslov 6 >
. O&isti oblikovanje A Opcije .

Spremi kao moje zadane stilove
Koristi moje zadane stilove

Ponisti stilove



Kako iz dokumenta pretrazivati internet te dodavati slike

Vrlo jednostavno mozete pretraziti slike na internetu i dodati ih u svoj dokument.

e Idite naUmetni * Slika * Pretrazivanje weba

Umetni Oblik Alati Programski dodaci Pomoé

M slika * 4 Prijenos s radunala
Tablica " Q, Pretrazivanje weba
Crtez ”

[k Grafikon s | & Disk

— Vodoravna crta + Fotografije

Fusnota % +0pcija+F <o Prema URL-u

21 Fotoaparat

e Utipkajte pojam za koji trazite sliku
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e (Odaberite ju i kliknite Umetni

gkola X
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