
JAK NA TO    PŘENOS DOKUMENTŮ DOKUMENTY GOOGLEDOKUMENTY GOOGLE

výrobce: Google, Inc.

cena: zdarma

jazyk: čeština

další info: docs.google.com

V ČLÁNKU SE DOZVÍTE:

•  jak se zaregistrovat

•  jak se orientovat 

v dokumentech

•  jak vytvořit nebo nahrát nový 

dokument

•  jak dokumenty upravovat 

a sdílet

stupeň obtížnosti: obtížnější

  

DD

Pokud často pracujete se stejnými dokumenty na více různých 
počítačích a pokud vám přenášení pomocí fl ash disku / exter-
ního pevného disku nevyhovuje, můžete zkusit využít službu 
Dokumenty Google. Ke svým souborům se díky ní dostanete 
z každého počítače připojeného k internetu.

Dokumenty 
vždy po ruce

REGISTRACE

Otevřete tedy internetový pro-
hlížeč a zadejte do něj adresu 

docs.google.com (obr. 1). Zobrazená 
úvodní stránka služby bude posléze slou-
žit k přihlašování, ale v této chvíli klikněte 
na modré tlačítko Vytvořit účet.
Do registračního formuláře (obr. 2) nej-
prve zadejte svou e-mailovou adresu 
a dvakrát heslo. Heslo musí mít nej-
méně osm znaků. Tato kombinace, tj. 
e-mailová adresa a heslo, bude slou-
žit jako přihlašovací údaje do služby 
Dokumenty Google.
Následují dvě zaškrtávací políčka. 
Zaškrtnete-li políčko Neodhlašovat, 
zůstanete na tomto počítači (a v tomto 
webovém prohlížeči) přihlášeni „natrva-
lo“. To znamená, že za běžných okolnos-
tí postačí zadat adresu služby a rovnou, 

bez dalšího přihlašování, se dostane-
te ke svým dokumentům. Tato volba je 
však vhodná pouze na počítačích, s ni-
miž pracujete sami. Druhým zaškrtá-
vacím políčkem je možnost Aktivovat 
historii webu, jejíž aktivací lze dosáh-
nout lepších výsledků vyhledávání (do-
poručujeme označit). Následuje volba 

regionu, kde by měla být předvybrána 
možnost Česká republika, a políčko 
pro zapsání dne vašich narozenin. Pod 
ním se zobrazuje tradiční zdeformovaný 
text, který musíte přepsat do připrave-
ného políčka. Poté kliknutím na tlačít-
ko Přijímám... odsouhlaste podmínky 
a dokončete registraci.

MÁTE JIŽ ÚČET U GOOGLU? • Pokud již vy-

užíváte některou jinou službu společnosti 

Google (například populární e-mailovou 

schránku Gmail – viz strany 42 až 43 

tohoto vydání PPK), nemusíte se kvůli vy-

užití služby Dokumenty Google registrovat 

znovu. Můžete zadat ty údaje, jimiž se 

přihlašujete k již využívané službě.

INFO

OBR. 1 Přihlášení / 

/ vytvoření účtu.

OBR. 2 Registrace nového uživatele.

Informace 
o uživateli.

Přihlášení.

ROZVRŽENÍ SLUŽBY

Hlavní okno služby Dokumenty 
Google (obr. 3) je velmi podobné 

průzkumníku ve Windows. Máte zde pře-
hled všech dokumentů (největší, dosud 
prázdná část okna uprostřed), ve sloupci 
po levé straně můžete dokumenty třídit 
podle několika kritérií a políčko v horní 
části stránky slouží k vyhledávání.
V levé části horní lišty naleznete také 
dvě tlačítka. Tlačítko Vytvořit nový 
vytvoří nový, prázdný dokument, za-
tímco pomocí tlačítka Nahrát můžete 

OBR. 3 Hlavní stránka služby 

po přihlášení uživatele.

Vytvoření nového dokumentu.

Vyhledávání.

Seznam dokumentů. 

Složky.

Přihlašovací údaje.

Odsouhlaste podmínky.Opište slovo.

Reklama na nové funkce.

Nahrání dokumentu.
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JINÉ TYPY SOUBORŮ • Během nahrávání 

souborů si patrně všimnete zaškrtávacího 

políčka Převést dokumenty, prezentace a ta-

bulky na odpovídající formáty Dokumentů 

Google. K čemu slouží? Ještě nedávno 

nebylo možné nahrávat jiné soubory než ty, 

které se poté převedly a s nimiž bylo možné 

ve službě Dokumenty Google pracovat. 

Nyní však již můžete nahrát skutečně 

jakýkoliv soubor (existuje pouze omezení 

týkající se maximální velikosti souboru 

a celkové velikosti úložného prostoru) a toto 

políčko určuje, zda se známé typy souborů 

převedou do editovatelného formátu. 

INFO

JAK NAHRÁT DOKUMENT

SDÍLENÍ DOKUMENTŮ

PRÁCE S DOKUMENTEM

Vytvoření nového dokumentu není 
nic těžkého – stačí kliknout na zmí-

něné tlačítko Vytvořit nový a z role-
tového menu vybrat typ dokumentu 
(Dokument, Prezentace, Tabulka…). 
Po vytvoření nového dokumentu jej 
však nezapomeňte co nejdříve uložit!
Nahrávání stávajících dokumentů je 
o něco složitější. Klikněte na tlačítko 
Nahrát a v zobrazeném okně zvolte od-
kaz Vybrat soubory k nahrání. Tím ote-
vřete standardní dialogové okno, v němž 
zvolíte soubor určený k nahrání. Tento 
dokument se zobrazí v seznamu. Z něho 
jej můžete odebrat, nebo do něj naopak 
přidat další dokument, a to kliknutím na 
odkaz Vybrat více souborů. Jakmile 
jste s výběrem spokojeni, klikněte na tla-
čítko Spustit nahrávání (obr. 4).

Zvolené 
soubory.

Převést 
soubory 

do služby 
Dokumenty 

Google. 

OBR. 4 

Nahrávání 

dokumentů.

Určete, kam chcete soubory nahrát. Nahrát soubory.

Když kliknutím na jeho název na 
hlavní stránce služby otevřete ně-

který z dokumentů, zobrazí se rozhraní 
podobné běžnému kancelářskému pro-
gramu (obr. 5). Největší část okna zabí-
rá vlastní obsah dokumentu, nad ním 
je běžná nástrojová lišta a standardní 
hlavní menu.
Ve službě Dokumenty Google může-
te pracovat skutečně kdekoliv, stačí 
k tomu počítač připojený k internetu. 
Ale jak výsledky své práce použít dál? 
Máte dvě možnosti, buď export do-
kumentu (tedy jeho uložení na disk), 
anebo sdílení dokumentu (viz dal-
ší kapitola). Export je velmi jedno-
duchý: V menu Soubor zvolte příkaz 

OBR. 5 Úprava 

dokumentu.
Sdílení dokumentu.Nástrojová lišta.Obsah dokumentu.

Když nějaký dokument otevřete, 
v pravém horním rohu obrazov-

ky vyhledejte tlačítko Sdílet. Klikněte 
na něj, a zobrazí se roletové menu. 
Možnost Pozvat uživatele vyžaduje, 
aby protistrana taktéž používala služ-
bu Dokumenty Google. Volba Odeslat 
e-mailem jako přílohu je pouze va-
riantou exportu souboru, pouze je vy-
lepšena o možnost exportovaný soubor 
okamžitě odeslat na e-mailovou adre-
su příjemce. Pro začínající uživatele je 
nejjednodušší možnost Zobrazit od-
kaz pro sdílení, která zobrazí krátký 
formulář. V tomto formuláři potvrďte, 
že chcete dokument sdílet, a objeví 

Stáhnout jako a v zobrazeném výbě-
ru zvolte, jaký formát má stažený sou-
bor mít. Nabídka je opravdu široká, 

spravný formát souboru si vybere sku-
tečně každý. Po kliknutí na zvolený for-
mát se soubor stáhne.

se odkaz, který stačí rozeslat (e-mai-
lem, pomocí ICQ apod.). K prohlíže-
ní přitom protistrana nepotřebuje účet 
u Googlu, a přesto uvidí totéž co vy. 
Pouze nebude mít možnost dokument 
měnit. Rozhodně nezaškrtávajte po-
líčko Povolit také úpravy. Tím byste 

totiž dovolili anonymně měnit doku-
ment v podstatě komukoli. Provedené 
změny lze sice vrátit zpět, ale pokud 
dojde pouze k drobné úpravě, nemusí-
te si jí ani všimnout a následky mohou 
být nedozírné.

Martin Taneček, martin@tanecek.eu

do služby Dokumenty Google vložit již 
dříve vytvořený dokument, který máte 
uložen ve svém počítači.

OBR. 6 

Nastavení sdílení.

Nepovolujte úpravy. 

Sdílení dokumentu. 

Odkaz na dokument. 

32 PPK 12/10


	ppk31oprava
	ppk32


<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Gray Gamma 2.2)
  /CalRGBProfile (Adobe RGB \0501998\051)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends false
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage false
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo true
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Remove
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile (Color Management Off)
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.16667
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.16667
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck true
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly true
  /PDFXNoTrimBoxError false
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (Euroscale Coated v2)
  /PDFXOutputConditionIdentifier (FOGRA1)
  /PDFXOutputCondition (ISO 12647-2)
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308030d730ea30d730ec30b9537052377528306e00200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /FRA <>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
    /CZE ()
    /ENU (Nastaveni podle Grafie \(prirucka PostScript&PDF\))
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.276 841.890]
>> setpagedevice



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Gray Gamma 2.2)
  /CalRGBProfile (Adobe RGB \0501998\051)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends false
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage false
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo true
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Remove
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile (Color Management Off)
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.16667
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.16667
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck true
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly true
  /PDFXNoTrimBoxError false
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (Euroscale Coated v2)
  /PDFXOutputConditionIdentifier (FOGRA1)
  /PDFXOutputCondition (ISO 12647-2)
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308030d730ea30d730ec30b9537052377528306e00200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /FRA <>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
    /CZE ()
    /ENU (Nastaveni podle Grafie \(prirucka PostScript&PDF\))
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.276 841.890]
>> setpagedevice


