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Uvod

Moja projektna naloga pri predmetu Didaktika racunalniStva 1, je obsegala spoznavanje novih
didakti¢nih programov, ki lahko omogocijo preprosto delo uditeljem in u¢encem. Spoznal sem veliko
novih odli¢nih resitev in ena izmed teh resitev so ravno Google dokumenti.

Google dokumenti so spletna resitev, ki ponujajo veliko razliénih moznosti in nadomestke za
drag sistem kot je Microsoft Office. Nadomesti lahko Microsoft Office Word, Microsoft Office Power
Point, Microsoft Office Excel in spletne ankete. Orodje, ki je zelo uporabno, saj lahko z na¢inom
oblaénega racunalnistva vec ljudi istocasno oblikuje in izpopolnjuje en sam dokument. Ne le to,
uporabnik lahko doda dokument le doloceni skupini, kar je zelo prakti¢no, v Solah npr. ucitelj, naredi
dokument, ki ga u¢enci morejo popraviti, ne rabi posiljat veliko e-poste, le en klik in skupini doda
dokument v skupno rabo). Tako preprosto in Se bolj saj ni potrebno placati niti evra in Ze lahko
uporabljamo veliko prostora, ki ga nam Google omogoca. Prednosti so tudi te, ¢e se nam rado zgodi,
da pozabljamo stvari doma potem lahko preko medmrezja hitro dostopamo do vseh nasih
dokumentov.

Ne le preprosti za uporabo, tudi koristni in zastonj, le kdo ne bi uporabljal tega
sistema.
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Uvod v Google docs:

Tukaj vpiSemo postni naslov svojega google ra¢una in geslo. Nato lahko za¢nete z delom.

Google dokumenti

Ustvarjajte in delite svoje delo prek spleta

Hitro ustvarjanje, urejanje in nalaganje
Uvozite svoje obstojete dokuments, preglednice in predstavitve ali
ustvarite nove

Dostop in urejanje od kjer koli
Potrebujete samo splstni brekalnik, Vasi dokumenti o varno shranjsni v
spletu

Delite spremembe v realnem éasu
Pavabite osebe k urejanju svojih dokumentoy in jih skupaj ter hkrati
spreminjajte

Brezplaéno - plagati ni treba niti centa
Google Dokumentov

Oglejte si predstavitev
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E2010 Google - Pomoé - Pogoji

Google Raéun
E-poita:
Geslo

[ Ostanite prijavljeni

Al nimete dostopa do ratuna?

Se nimate racuna pri Googlu?

Odpre se vam nekaj podobnega temu. To je vas racun in vse vase datoteke, ki ste jih prejeli na Gmail

racun. Tukaj jih lahko odprete in berete ali urejate. S preprostim klikom na datoteko izberete, katero

boste urejali.

Grnail Koledar Dokumenti Fotografije Splet ved v

peter.p il.com | Nove! Nal i ljul

datoteke | Brez povezave | Mastavit

| Pomoé | Odjava

. = = PrikaZi moZnosti sk
Google dokumenti I3 dokumente | [ 152 predioge | DlieZmoiestickana
Ustvarinov + | Nalozi Lastnik: jaz
Wsi elementi ¥ - Omogodi skupne rabo ~ Mape + Izhridi | Preimenovanje | | Wed dejanj =
Qdprl sam . ~
X V ZACETKU TEGA LETA
% skupni rahi z mano .
g formule_ragunanje Miv skupni rabi
Z zvezdico —
Skrita g 1. TEST - uvod miglienje in govor i v skupni rabi
Kog @ psihologija_zapiski i v skupni rabi
Elementi glede na wsto « @ psihologija_zapiski i v skupni rabi
Vet iskanj « Polje nadarjenosti pri tehniki in tehnolc 1y skupni rab
1 | ol il p P
 Moje mape g index i v skupni rabi
Sala 1y Didaktika jaz do 1 sodelavec

Mape v skupni rabi z mano _@ Peter Purg_uéna priprava- kamnica
_@ Podrobna uéna priprava

g Cili

g Projekti

g test
o Untitled form

STAREJSI
@ Untitled
g Teme_dn
@ Ukni list
g Informacijski list
_@ Podrobna uéna priprava
g MikroPouk
_g analiza racunalnistvo_2

_g analizal

OO0&O0DEDEE D00HEDEEEEEEEEE

g vecinski

_g Infarmacije o nastopih in hospitacijah

_g Infarmacije o nastopih in hospitacijah

Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
fola  jaz do 1 sodelavec
Miv skupni rabi
Miv skupni rabi

Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
Miv skupni rabi
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Zednja sprememmba -

Datum +

27. jan ja=z
26. jan ja=z
25, jan ja=z
24, jan ja=z
20. jan ja=
13. jan jaz
12. jan jaz
11, jan jaz
09. jan ja=
09. jan ja=
09. jan ja=
09. jan ja=
D4. jan @phowhigh
04. jan ja=
03. jan ja=

21.12.09 jaz
21.12.09 jaz
17.12.09 jaz
13.12.09 jaz
7.12.09 jaz
23.11.09 jaz
23.11.09 jaz
16.11. 09 jaz
9.04 09 jaz

Urejanje zgleda podobno kot v Microsoft Word-u Ce urejate besedilo. Z ukazi v orodni vrstici.



Gmail Koledar Dokumenti Eotografije Splet ved v peter. i il.com | Moj raun | Odjava

GOL )3[(,‘ dokumenti test Shrani | | Shraniin zapri| = Omogodi skupno rabo =

Datoteka Uredi  Prikaz  ‘Wstavi  Oblika Tabela Orodja  Pomog
H & v ™ Slogi ~ erdana ~ 0pk~ B I O A~ &~ poveri }

}test novo

Ko koncas z urejanjem datoteke lahko shranis in zapres. Ali pa omogodis skupno rabo datotek. To
bom razlozil v nadaljevanju.

Kot opazimo imamo veliko moZnosti kako omogocimo vpogled vec uporabnikom na razlicne nacine,

— ; . kot so tudi navedeni.
Shrani in zapri| | Omogoci skupno rabo ~

44 Povabi osebe . NajlaZji nacin je povabiti osebe in jim dolociti pravice ki jih
Pridabite povezavo do skupne rabe . imajo.

Oglejte si, kdao ima dostop ..

E-postno sporodilo kot prilaga .. ..
P P prieg Omaogodi skupno rabo
Foslji sporofilo sodelavcem ...

Ohja\fi kit spletnn stran Powvabi osebe Osebe z dostopom Dodatna dovoljenja +—
PrikaZi kot spletno stran (predogled) Povabi: {Uporabite poliuben e-postni naslo Zadeva:
test
v v v Sporocilo:
Povabis osebe tako, da vpises — '
njihov mail naslov. .

Ly @ Za urgjanje O Za ogled
. vev v / . .
Nato jim dolocis kakSen dostop Izherite stik

imajo ali za urejanje ali samo za

ogled. Dodamo Se sporocilo, da —»

vedo, kaj morajo z dokumentonT—

narediti, kako more obdelati O Posi kapio meni

dokument kaj je njegova naloga. Dota brez b ania vabi

Pregledamo lahko tudi kdo ima

dostop in dodamo Se ve¢ moznosti kako lahko urejajo ali samo urejanje ali tudi dalje posiljanje
povabil za urejanje

Tako lahko re¢emo, da s tem dosezemo obla¢no racunalnistvo (racunalnistvo v oblakih, saj lahko vec
ljudi isto¢asno ureja en dokument le s pomocjo brskalnika).
Dokument »Microsoft Word«

Google dokumen
Kliknete na dokument in zacnete urejati kot je znano Ze v programu Word.

Ustwari nov « Halozi
g Dokument Cor ;g[c dokumenti Meimenovano
I Iy Predstavitey e : : :
Datoteka  Uredi  Prikaz  “stavi Oblika  Tabela  Orodja FPomod
") Preglednica o H & o ~ Slogi ~ ‘erdana v 0pkv B I U A~ F~ poweii = = # =
@ Obrazec . . - . o .
To je znana orodna vrstica v kateri sicer ni tako veliko izbire kot jo
Mapa
Iz predioge ...
oo greane e VTS0 v
YWet iskan] -

w Moje mape
Sola
Mape v skupni rabi z mano



poznamo v urejevalniku besedil, a je dovolj za urejanje tudi naprednejsih besedil.



N g Priker vatai oblika T £ nova lahko ustvarite vse predloge kot jih lahko tudi na zacetku.

Nova » Ostale moznosti predstavim kasneje. Z odpri lahko odprete
Odpri ... poljubne datoteke razli¢nih formatov.
4| MalaZi ...

Prikazi zgodoving pregledovanja

Prej . . . ey
Ure'm?r:“ : Nato lahko datoteko preimenujemo, ustvarimo kopijo (¢e se
stvari kopijo ...

Brenesi kot . slu€ajno kaj vmes med urejanjem zalomi). Preneses jo lakho v
I Shrani razli¢nih besedilnih moznostih kot so (HTML,RTF, doc...)

Shrani in zapri

Nastaitve tiskanja .. Lahko tudi tiskamo na in pogledamo v predogledu kak$en bo

Predogled tiskanja izgled tiskanja.
Matisni kot spletno stran ..
() Matisni . Na drugem zavihku lahko najdemo moZnost T biaz Vstavi Oblika

razveljavitve koraka in uveljavitev, ki smo L Razveljmi

naredili prej ali kasneje. Besedilo lahko izrezemo, kopiramo in prilepimo. A Uveljavi
Izberemo celotno besedilo ali pa samo pois¢emo besedo in jo zamenjamo. % lzresi
MozZnost je tudi urejanja CSS in HTML predlog Kopiraj
B Prilep
Ve il Teidle  Cved . Nasledniji zavihek nam omogoca ——

prikaz. Lahko naredimo stran z

il Stran z nespremenljiva £irino Majdi in zamenjgj ...

nespremenljivo Sirino, jo tudi

Predogled spletne strani predogledamo. S skrij kontrolnike lahko Uredi C53

Skrij kantralnike odstavimo orodno vrstico. Uredi HTML

v PokaZi opombe

Oblika  Tabela Orodja  Pomoé

ik Vstavi jezicek nam omogoca razli¢no vstavljanje kot so slike, tabela, enacba...
u | a . . . . Y4 .
Posebna mozZnost je risanje, kjer lahko riSemo preproste slike.

&) Risanje .. /

= Tabela ..
Vstavljanje risbe
& N T T
= Poved ... Uredi v OB N N G T @ &
Vi Enacha ...
G Komentar

ec’ Sprotna opomba

- Posebna funkcija je tudi povezi, kjer lahko poveZzemo razlicne dokumente skupaj
Q) Possbri znaki ..

odorawna vrstica

y . . . Vstavi povezavo
- Prelom strani (za tiskanje)

Ustvari povezavo do

Gla"."a @ URL O Dokument O Zaznamek (@) E-postni naslov
Moga
: urRL: ||
Zaznamek ...
Prikaz povezave
Kazalo

Besedilo

Besedilo s hiperpovezavo, kot je Klikni za najbol] ugodna posojilal

Predogled vsehine:

Predogled veehine =e pojavi, kadar bralec pomakne kazalec midke nad povezavo.




Jhlika

ana

glavi in nogo, zaznamek, ter kazalo.

Tabela Orodja

Mastavitve dokumenta ...

Foravna)

=logi odstavka

#BE Pragrano
x* Nadpisano

%. Podpisano

A Pogisti oblikovanje

Orodja  Pormoé

&

Dodamo lahko Se komentarje in sprotne opombe, posebne znake, vodoravno vrstico, prelom strani

}v A~ povesi (= = % Priobliki lahko oblikujemo
besedilo nastavimo nastavitve

= Levo dokumenta, ga poravhamo
= Ma sredino napisemg precrtano
= Desno nadpisgno ali podpisano. Ali
= . [ Cistim likovanje.
= Ohojestransko celo gocistimo oblikovanje
Slogi dokumenta /
Pisava: Predogled:
. _ Meoblikovano besedio bo W koZusEku
verdana %] | 10 pik |s| prikazano v tef pizavi in hudobnega fanta
welikosti. stopiclja mizar, ¥

koZuscku hudobnega
fanta stopiclja mizar.

Razmik med vrsticami: YWokoZusEku

Ohigajno %]

Od desne proti levi:

O Foravnaj besedilo na strani od desne proti lewi
[za dokumente v hebrejEdini in arabaSini

Barva ozadja v dokumentu:

#LLLELE

[ Mastavi te moznasti kat privzete sloge za vae nove dokumente

Vstavimo tabelo nato imamo moznosti manipulirati z

B Wstavi tabelo ... <+

Spremeni lastnosti tabele ..
Spremeni lastnosti vrstice ..

Spremeni lastnosti stalpea ..

Spremeni lastnosti celic ..

Premakni vrstico navzgor

Prermakni vrstico navzdaol

“stavi vretico zgora
“stawi vretico spodaj
Wstawi stolpec na leva

Wstawi stolpec na desno

Izhrigi tabelo
Izhrigi wrstico

Izbrigi stolpec

tabelo na vse moznosti ki so opisane.

1 Prevedi dokument » aftikanacing
| ¥ Zafeni preverjanje Erkovanja albanstina
Arabic
Izberite jezik (za Erkavanje) S belorugtina
bolgarécina

Stetje besed .. -
kataloniding

B Poiséi besedn » kitajSgina (poenostavljena)
% spletu poisti besedo » kitajSgina (tradicionalna)
Uredi zaznamke dokumentoy ... hrvastina

Zeicina
dansgina

nizozemi&ina

Enplish (115

Google docs je vsestranski in nam ponuja v orodjih celo

in Stetje besed, ter druge moznosti.

moznost prevajanja dokumenta, preverjanje ¢rkovanja



Pormod

1 Center za pomot za storitey Google Dokumenti
Vel informaci) najdete pri drugih Googlovih uporabnikib (v angledéini [ Za konec pa Se dodatek

Oglejte sivideo predstavitew (v anglesini [ pomoci, ¢e se nam kje
zalomi, da lahko

BliZnjice na tipkovnici .
ustrezno popravimo.

Predstavitev »PowerPoint«

stvari now Haloz

@ Dokument Kliknemo na predstavitev in Ze obdelujemo nov dokument, ki je zelo

_ﬁ Pradstayitey podoben Power pointu. Urejanje je v veliki vecini podobno kot je pri
dokumentu v GoogleDocs. Razen doloenih sprememb.

“1) Preglednica
1 Kot je pri pogledu dodana

i moznost zacni predstavitev ter

no ELGIELE Ystavi  Oblika  Diapozitiv

g CObrazec

Il 1 Zaéni predstavitey ..
hapa pokaZi opombe govorca.

PokaZi opormbe govorca

Iz predloge ... . Povetaj

TS T qreas T WIS

« Pomanjsaj

Oblika Diapozitw Ta dodatek privstavljanju je uvozi diapozitiv, ki omogoca da uvozi$

1T Besedilo diapozitive shranjene v power point-u.
&) Slika .
% Risanje .. Ol[i=N Diapozitiv Tabela Pomoé Pri obliki je dodana
& videoposnetek .. Nastavitve predstavitve * B3 Spremeni temo moznost Se spreminjana
£ Tabela - SHREAIEA S teme in ozadja
(& oblika -

[=+| Uvozi diapozitive ...

v Pripni na mrezo

BERN Tabela  Pomoé

Zadnji dodatek, ki je drugacen od zgoraj navedenega je Se zavihek

< [+ Mov diapozitiv ... di v ki . di o dvaianie in izbris di .

= Pogvoll diapozity iapozitiv, ki omogoca nov diapozitiv, podvajanje in izbris diapozitiva.
Izhrii diapoziti . . .

-~ Izbrisi diapozitv Ostale stvari so ali zelo podobne ali kar enake.




Preglednica
Ustvari nov ~ Hal
_g Dokurment

' Predstavitey
i) Preglednica
m Obrazec

Mapa

Iz predloge .

Ce ste ze
kadarkoli
uporabljali Excel

boste spoznali,da

»Excel«

COL)S[C dokumenti Preglednica ni shranjena

Datoteka  Uredi
e ™~ £

A

Prikaz ‘“stawi Oblika Obrazec

% 123~
B ©

1

Crodja
10pt > B ase év B~ [~

Pomaog

[
4

1

se to orodje ne razlikuje veliko od osnovnega Excela. Prav tako kot prej se po uporabi ne razlikuje

veliko od Dokumenta a ima nekatere spremembe.

WIEGIE Prikaz  Wstavi

40 Razveljavi

Oblika Ok

Dodatki so prilepi obliko, prilepi vrednosti in seveda izbrisi vrstico ali
stolpec, kar je zelo drugace kot v dokumentu kjer te moznosti nismo niti

M veljavi
] podtrebov
T ¥ lzredi
Kopiraj ..
B Frilepi Oblika Obrazec Oradia  POmembne nove funkcije v tem »programu«
Prilepi e obliko / 3 Wrstico zgoraj so Funkcije, ki jih najdemo tudi v orodni
Prilepi e wrednost Vrstica spodaj _~vrstici z enakim znakom. Te funkcije
Izbrigi vrstico 1 . . . i i . .
\zbrisi stolpec A ' Stolpec levo omogocajo sestevanje vrstic, stoplcev, izpis
Potisti izbor Stolpec desno njihove povprecne vrednosti in drugo.
Puoirmenovani obsegi > G Komentar . v v . .
£ Funkeija » | Pripomocek vam omogoca veliko novih
15€i po spletu ... v ik lievidi fikoni bel
Najdi in zermengal . ™ Pripomotek . moznosti kot so zemljevidi, grafikoni, tabele,
ally Grafikon ... splet, diagrami, finance in e ...
& Slika
Ostale funkcije pri 2 Risanje ... Vstavi u so Se grafikon, vstavljanje slike
in risanje.
Dodaj Pripomocek

Prikazano
Wse
Grafikoni
Tabele
Zermljevidi
Splet
Diagrami
Finance

Po meri

Imate boljso
zamisel?
Mapifite lasten
pripomaéek in prikazite
podatke na zanimive
nove natine. Zelite

ga prek obrazea za
posiljanje
Stewilne pripomodle w tem imeniku so

in ne finnnle_Praden zafnate unorahliati

prikazati svoj pripomotek
na term seznamu? Poslite

razvila druga podietia ali uporabiki Googla,

e

Interaktivni grafikon é¢asovnih
zaporedij

Ustvaril Google

Interaktivai wrstiéni grafikon Sasovnih
zaporedij, podoben grafikonu v storitvi
Google Finance. % prverm stolpcu so
datumi, v drugern pa vrednosti.

Dodaj v preglednico

Tabela
Ustvaril Google

= |nteraktivha tabela s filth in skupinjenjem

Dodaj v preglednico

Organizacijski grafikon

Ustvaril Google

Razen dveh stolpcev: preega, v katerern je
ime zaposlene osebe, in drugega, v
katerem je ime skrbnika

Dodaj v preglednico

Shrani

[}



Ustvarimo lahko tudi obrazec, o ustvarjanju obrazcev bomo povedali kasneje vec.

Oradja  Pomos Dodatek pri orodju je razvrscanje,

Ustvari obrazec Razwrstilist po stolpeu A, A — 7 zamrznitev vrstic, zascitni list, pravila
¢ Razwsti list po stolpcu A, 2 — A za obvestila, preverjaje veljavnosti
Zamrzni vrstice » podatkov in razresi.
Zamrzni stolpce >
Fastiti list ..

Prawila za obvestila ..

Preverjanje veljavnosti podatkay .

Razredi ...

[ Center za pomot za storitve Google Dokumenti . L .. ..
et infarmacij najdete pri drugih Googlovih uporabnikih dodatek pa je tudi pri pomoci. Za pomot si lahko

Oglejte i video predstavitey ogledate video predstavitve. Lahko pa tudi gradite
Mave funkcije formule.

Graditel] farrmul

Bliznjice na tipkownici Ctrl+
Obrazec
Ustvari nov Ha
g Dokument

=y Predstavitey
Efy Preglednica

Ustvarjanje obrazca je lahko tako kot prejSnje aplikacije v GoogleDocs. Z obrazci
lahko ustvarjate razli¢ne kvize ali nasploh spletne obrazce, ki se ves cas

g Obrazec potrebujejo.
Mapa
Iz predlnge =k Dodaj element ~ Tema: Plain
Kot Iahko Poslji ta obrazec po e-posti Oglejte siodgovore = | Vet dejanj~ | Shrani
opazimo je

Neimenovan ohrazec

gradnja zelo

preprosta, Dodate lahko poljuben opis, ki bo drugim w pamod pri izpolnjevanju ohrazea.

vpisSemo ime %
Obrazca nato Naziv vprasanja |1.primer\tpraéanja | | @
dodajamo

Besedilo pomoci | |

Vistawrasana Besed  [v]

smo konéaliz :

vprasanja. Ko

oblikovanjem
kliknemo [ITo vprasanie naij bo obvezno

koncano in

2. primer vprasanja

I—

obrazec smo
oddali.



=k Dodaj element =

Poslji ta obrazec po e-posti Oglejte si udgnvnre'v Vet dejanj= | Shranjeno

Vidimo, da imamo moZnost obrazec poslati preko e-poste in si ogledati statistiko odgovorov.

£k Dadaj element ~ Tema: Flain

Oglejte i odgovaore - Yei dejanj ~ Shranjenco

videlaj

Uredi potrditveno sporogilo
I

Neimenovan obrazec

Pod vec dejanj lahko $e vdelamo preko link embead ta obra
potrditvenem sporocilu zahvalimo za sodelovanje.

v svojo spletno stran. Lahko se tudi v

L] Ve
E ) ) N Gumbek tema nam omogoci
Uredi potriditveno sporocilo . - o
dodajat razli¢ne zanimive
|
| Hvalal teme obrazca, da ne zgleda
| Was odgovar se bo zdaj prikazal v maji preglednici. tako pust ampak zabaven za

reSevanje.

O Ooled povzetka odziva omogodi vsem

Kaj vidijio uporakniki, ko izpolnijo in pofljejo va obrazec.

|« Nazaj na urejanie Shranjeno

Picnic

Swimming with the Fishes

s Kot lahko opazimo je tem zelo veliko na
izbiro tako lahko vedno znova uporabimo

drugacno temo.

Blue Light Special Red Light Special

sample Form s orm

Floral

Piano

<l = [ [ EY|



Mapa

Moznost Mapa je namenjena za ustvarjanje map, ki jim lahko dolo¢imo razlicne moznosti. Recimo
dodamo mapo sosolci in jim omogocim, da vse kar shranim v to maso lahko urejajo ali posredujejo
dalje kot je opisano Ze v zacetku griroc¢nika.
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Zelim vam dobro uporabo priro¢nika in lepe izdelke v njem.



Zakljucek

Tako kot sem Ze prej vedel sem z pisanjem priro¢nika le Se potrdil. Google dokumenti so nad vse
uporabna aplikacija, ki sem jo vzljubil takoj, ko sem jo zacel uporabljat. Uporaba je bila nadvse
preprosta in vsebovala je vse funkcije, ki jih potrebujes za izdelavo dokumentov kot so: seminarska,
predstavitev, kvize,... Upam, da vam bo priro¢nik pomagal, ¢e katere funkcije Se niste odkrili, drugace
pa vam Zelim lepo uporabo tega orodja, ki je nekako v oblakih.



