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Praca w chmurze

Praca w chmurze obliczeniowej —to praca z
aplikacjami lub ustugami, udostepnianymi
przez Internet.

Praca poza chmurg — wymaga zainstalowanych
aplikacji na naszym komputerze.
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Wymagania dla pracy w chmurze

W wiekszosci przypadkow do pracy w chmurze
potrzeba jedynie przegladarki internetowej,
chociaz niekiedy potrzebna jest instalacja
aplikacji dostepowej (np. na smartphonie).

Wazna jest rowniez przepustowosc¢ naszej sieci.

Szybki Internet- lepsza praca w chmurze
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Praca w chmurze odbywa sie na serwerze, a wfasciwie
w sieci serwerow znajdujgcych sie w jakims centrum
obliczeniowym.

Oznacza to, ze nasze pliki z danymi przechowywane s3
nie na naszym komputerze, ale na zdalnym serwerze.

Nie interesuje nas, gdzie fizycznie znajduje sie serwer
(a raczej sieC serwerow), na ktorym przechowywane s3
nasze dane. Znajduja sie ,,gdzies”, czyli ,w chmurze”.
Taka nazwa — cloud computing obowigzuje obecnie w
informatyce.

Przetwarzanie wprowadzanych przez nas danych
odbywa sie rowniez w chmurze czyli na zdalnych
serwerach.
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Przyktadowe serwery przeznaczone

do pracy w chmurze

Dysk Google/Google Drive/ Dokumenty
Google

Dropbox — https://www.dropbox.com,

OneDrive (dawniej SkyDrive) firmy Microsoft —
https://onedrive.live.com/about/pl-pl,

GG Dysk (miejsce na serwerze GaduGadu)
http://www.gg.pl/info/ggdysk.
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Praca w chmurze- udostepniana przez
Google

To ustuga internetowa polegajgca na

udostepnieniu przestrzeni dyskowej przez firme
Google.

Google udostepnia nam miejsce na dysku
swoich serwerow (15GB)




.
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Aplikacje oferowane
w Dokumentach Google

* edytor tekstu (dziata jak MS Word lub OpenOffice
Writer),

 arkusz kalkulacyjny (dziata jak MS Excel lub
OpenOffice Calc),

 aplikacja do tworzenia prezentacji (dziata jak MS
PowerPoint lub OpenOffice Impress),

* rysunki — prosty edytor graficzny o podobnych
funkcjonalnosciach do programu Paint.
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| Mozliwosci pracy w chmurze

* Tworzenie dokumentow w oferowanych aplikacjach

* |mport dokumentow utworzonych na dysku wtasnego
komputera do Dokumentow Google — wowczas
pracujemy nad nimi online i mamy do nich dostep z
dowolnego miejsca (dom, praca, itd.)

Udostepnianie innemu uzytkownikowi swoich
dokumentow - mozemy udostepni¢ dokument tylko do
wyswietlania (inny uzytkownik ma prawo tylko do
ogladania dokumentu) lub udostepmc Z prawami
edycji (inny uzytkownik moze dowolnie modyfikowac
nasz dokument). Wszystkie zmiany, modyfikacje w
dokumencie zapisywane sg automatycznie.
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Mozliwosci c.d.

* Praca w grupie — udostepnienie dokumentu wielu
uzytkownikom (z prawami edycji)

* Automatyczne zapisywanie historii zmian w
dokumencie

* Przywracanie dowolnej ich wersji,

* Wysytanie dokumentow do innych osob w postaci
zatgcznikéw do e-maili,

e Zapisania pliku na dysku swojego komputera i pracy
w trybie offline.
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e Posiadanie konta — konto mailowe Gmail

 Komputer z dostepem do Internetu (dobra
szybkosc)

Wymagania do pracy
w Aplikacjach Google
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Rozpoczynamy prace w chmurze

Po uruchomieniu przegladarki internetowej (preferowana Google
Chrome) otwieramy strone Google https://www.gogle.pl .

Na stronie Google klikamy ikone Aplikacji Google
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Gmail Grafika iis o

Google

Q. Wyszukaj w Google lub wpisz URL
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Google sprawdza czy jestesmy zarejestrowanym uzytkownikami, wymaga od nas

zalogowania sie.

Logujemy sie adresem GMAIL, jako hasto podajemy hasto pocztowe.

Google

Zaloguj sie
Przejdz do Dysku Google

[ Adres e-mail lub telefon

Nie pamietasz adresu?

To nie Twoj komputer? Aby zalogowac sie prywatnie, uzyj

trybu goscia. Dowiedz sie wiecej

Utwaorz konto

Wpisz hasi

Google
Vi

@ mariabw79@gmail.com v

Nie pamietasz hasta?
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Otwiera sie dysk. Mamy do dyspozycji 15 GB przestrzeni dyskowej na serwerze Google
(w chmurze).

V&M

I— Nowy

&

Mgj dysk

22 udostepnione dla mnie
@ Ostatnie

1‘:{ Oznaczone gwiazdkg
E Kosz

Miejsce na dane

wykorzystano 4,7 MBz 15
GB

Kup pakiet miejsca

& Mdj dysk - Dysk Google X +

3 C 0 @ drive.google.com/drive/my-drive

it pplikage

L Dysk Q.  Wyszukaj na Dysku - ®@
Moj dysk ~

A

Dysk Google umozliwia dostep do Twoich plikéw z kazdego komputera i urzgdzenia
mobilnego

Dodaj pliki przez klikniecie przycisku ,Nowy" lub dodaj pliki do Mojego dysku z folderu
Jdostepnione dla mnie”




W lewej czesci okna widoczne jest MENU:

Nowy — mozemy rozpoczg¢ tworzenie nowego
dokumentu, folderu

Moj dysk — widoczne s3 pliki i foldery
zapisane na naszym dysku

Udostepnione dla mnie — pokazujg sie pliki i
foldery, ktore udostepnili nam inni

Ostatnie — pokazuja sie dokumenty nad
ktérymi pracowalismy ostatnio

Oznaczone gwiazdka - widoczne sg
dokumenty, ktére oznaczyliSmy wczesniej dla
szybkiego odnalezienia ich

Kosz — zawiera usuniete pliki i foldery

V&M

Okno - Dysk Google

L Dysk
I— Mowy

3 Méj dysk
= Udostepnione dla mnie

Ostatnie

Kosz

ﬂ:{ Oznaczone gwiazdka
W

Miejsce na dane

wykorzystano 4,7 MBz 15
GB

Kup pakiet miejsca
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Tworzenie nowego dokumentu

Aby utworzy¢ dokument na dysku klikamy

przycisk Nowy. . .
Moj dysk — Dysk Google X
W Oknle’ ktore Sle pOkaze mozemy: <« C 0O & drive.google.com/drive/my-dr
* utworzyc folder - wybierajgc opcje Folder. 21 Aplikadie
e utworzyé fjokument w edytorzg tek.stu | L Dysk Q wiyem
(przypomina MS WORD) - wybierajgc opcje
Dokumenty Google X
« utworzyé dokument w arkuszu = =
kalkulacyjnym (przypomina MS EXCEL) — Przeslij plik
wybierajgc opcje Arkusze Google Przeslij folder

e utworzy¢ prezentacje multimedialng - B Dokumenty Google 5
wybierajgc Prezentacje Google Arkusze Google >
Gdy chcemy tworzy¢ inne dokumenty typu Prezentacje Google ’

rysunki, ankiety wybieramy opcje Wiecej Wiecej >

Miejsce na dane
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‘/ Tworzymy dokument tekstowy WQM

Po kliknieciu przycisku Nowy i wybraniu opcji Dokument Google
otworzy sie w nowej karcie pusty dokument. Okno aplikacji przypomina
swym wyglgdem okno MS Word.

Nadajemy dokumentowi nazwe klikajgc w gornej czesci okna pole
Dokument bez tytutu, wpisujemy wtasng nazwe, a nastepnie mozemy juz
redagowaé dokument stosujgc znane nam zasady edycji tekstu. Nalezy
pamietad, ze nie musimy zapisywac zmian w dokumencie. Wszelkie
zmiany w dokumencie zapisywane sg automatycznie.

& Mdj dysk - Dysk Google X E Dokument bez tytutu - Dokumer X + B = X
cC O & docs.google.com/document/d/1g8egR2fvQp3K_YmeH 1RTuZszzfBV0e3n5)5fBOUfHyA/edit 4 @

i Aplikage
Dokument bez tytutu = o
Plik Em Wstaw Formatuj Narzedzia Dodatki Pomoc

e~ o~ o A P 100% v Zwyklytekst v  Arial - 11 *~ B I U i A . g~ A

2 1 v 1 2 3 - 3 & 7 8 9 10 12 13 14 15 -4 17 1
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Aby zakonczy¢ prace z dokumentem wystarczy zamkng¢ jego karte w przeglad

Na naszym dysku pokaze sie utworzony dokument (nadaliSmy mu nazwe Pierwszy
dokument). Gdy chcemy powrdci¢ do edycji dokumentu wystarczy klikngé jego nazwe.

Dokument otworzy sie w nowej karcie.

— Il

& Moj dysk — Dysk Google % <+
&« C ( @& drivegoogle.com/drive/my-drive Lo B * ¢ @
i Aplikagje
‘ Dysk Q,  Wyszukaj na Dysku v @ &3

Méj dysk H &

I— Nowy

Nazwa T Wiasciciel Ostatnio edytowa.

3 M6j dysk
B Pierwszy dokument ja 2:35 ja

2 Udostepnione dla mnie

Ostatnie

Identycznie tworzymy dokument arkusza kalkulacyjnego czy prezentacje
multimedialng. Tworzenie tego typu dokumentow nie sprawi ktopotu, poniewaz
tworzy sie je w ten sam sposob jak w znanych nam aplikacjach MS OFFICE.
Wszystkie utworzone dokumenty bedg widoczne po kliknieciu M@j dysk.
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Przesytanie pliku, folderu z komputera

na Dysk Google (do chmury)

Aby dokumenty, ktore bedziemy chcieli przesyta¢ z naszego komputera do chmury byty
automatycznie konwertowane na dokumenty Google nalezy zmieni¢ Ustawienia.

W tym celu klikamy ikone €3 Ustawienia i w otwartym oknie zaznaczamy opcje
Konwertuj przesytane pliki na format edytora Dokumentow Google i klikamy

Gotowe.

Ustawienia

0godlne
Powiadomienia

Zarzgdzaj aplikacjami

Miejsce na dane

Konwertuj przesytane pliki

Jezyk

Offline

Gestosé

wykorzystano 63,7 MB z 15 GB

Kup pakiet miejsca [ Wyswietl elementy zajmujgce miejsce
Konwertuj przesytane pliki na format edytora Dokumentdéw Google
Zmien ustawienia jezykowe

|:| Twarz, otwieraj i edytuj ostatnie pliki Dokumentdw, Arkuszy i Prezentacji Google
na tym urzadzeniu w trybie offline
Niezalecane na komputerach publicznych lub uzywanych wspolnie z innymi osobam
Wiece] informacji

Wygodny -
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Przesytanie pliku, folderu z komputera na
Dysk Google (do chmury)

Na dysk Google mozemy przesta¢ dokument, ktory zostat utworzony na naszym

komputerze. Po przestaniu dokumentu mozemy go edytowac i przechowywaé w

chmurze.

Aby przestaé plik z komputera do chmury nalezy:

 w Menu wybrac¢ opcje Nowy,

* wybrac Przeslij plik. Otworzy sie okno z zawartoscig naszego komputera, w
ktorym szukamy pliku

e Zaznaczy¢ wyszukany plik

* Klikng¢ przycisk Otworz

Dokument bedzie widoczny w sekcji Moj dysk.

W ten sam sposob przesytamy do chmury folder, wybierajgc opcje Przeslij folder
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Udostepnianie pliku i folderu

W aplikacjach chmurowych Google mozemy pracowac wspadlnie z jedng
osobg lub z grupg oséb nad konkretnym dokumentem czy korzystac z
tego samego folderu.

Umozliwia to operacja Udostepniania.
Mozemy udostepnic plik lub folder innej osobie lub grupie oséb.

Zaznaczamy plik lub folder ktory chcemy udostepnic. Nastepnie
klikamy go prawym przyciskiem myszy i wybieramy opcje Udostepnij.
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Pokaze sie okno Udostepnij osobom i grupom.

Do pola Dodaj osoby i grupy wprowadzamy adres mailowy osoby, ktérej chcemy
udostepnié¢ dokument. Jesli dokument ma by¢ udostepniony wiekszej grupie osob po
przecinku wprowadzamy kolejny adres. Jesli mamy zatozong grupe kontaktéw,
wpisujemy nazwe grupy.

9 Udostepnianie osobom i grupom (o]

IDodaj osoby i grupy

M Wilk (Ty)
wilkm799@gmail.com

Chcesz wyrazic opinig? Gotowe

Pobierz link

Ograniczone Tylko dodane osoby moga otworzyé tresé, do kiorej prowadazi
ten link Kopiuj link
Zmien
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Po wprowadzeniu adresu lub adreséw osob, ktorym chcemy udostepni¢ dokument z
prawej strony pola mozemy wybrac na jakich prawach udostepniamy dokument:
Przegladajacy, Komentujacy, Edytor. Oczywiscie, gdy zalezy nam na wspdlnym
tworzeniu dokumentu wybieramy opcje Edytor. W polu Wiadomos¢é mozemy wpisac
tekst zaproszenia do edycji. Klikamy przycisk Wyslij.

e Udostepnianie osobom i grupom £e3
< Mzlas2015@gmail.com X Edytor -

Wyslij powiadomienie .
Przegladajacy

Wiadomosé :
Komentujgcy

+/  Edytor

B pierwszy

Chcesz wyrazié opinie? Anuluj Wy slij
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Osoby, ktérym udostepniono dokument otrzymajg maila z zaproszeniem do
wspolnego tworzenia dokumentu. Gdy w wiadomosci klikng przycisk Otwoérz w
Dokumentach, dokument otworzy sie i mogg go edytowac.

Dokument ten bedzie zapisany na ich dysku w sekcji Udostepnione dla mnie.
Bedzie takze widoczny w Dokumentach.

Jesli w dowolnym innym czasie osoby, ktorym udostgpniono dokument bedg
chciaty pracowaé nad nim moga w aplikacjach Google klikng¢ «* Dysk, wybra¢ w
Menu opcje Udostepnione dla mnie, wyszukac¢ dokument, otworzy¢ go i pracowac
Z nim.

Po udostepnieniu dokumentu innym osobom na naszym dysku przy dokumencie
pokaze sie miniaturka L1} oznaczajyca, ze dokument jest udostepniony.

Wazne.
Powinnismy udostepniaé¢ dokument osobom posiadajagcym konto GMAIL.
W przypadku innych adresow, mozliwe bedzie tylko wyswietlenie dokumentu
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W oknie Udostepnianie osobom i grupom mozemy takze skopiowac link do
udostepniania wykorzystujgc obszar Pobierz link.

e Udostepnianie osobom i grupom

Udostepniono nastepujgcym uzytkownikom: Marta Kot

@ Pobierz link

https://docs.google.com/document/d/TWQIWkp-0BUnfonMf5pBXCSYJXK.. Kopiuj link

Kazda osoba majaca link ~ .
® Przegladajacy ~
1w0ze wyswietlaé

Ograniczone

+/ Kazda osoba majgca link
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Tak jak poprzednio mozemy ustali¢ na jakich prawach udostepnimy dokument.

Skopiowany link mozna wklei¢ do maila i wysta¢ osobom, ktérym chcemy udostepnic

plik. Osoby te bedg mogty otworzy¢ dokument i korzysta¢ z niego na prawach, ktére
wczesniej wybralismy.

Wazne

Mozna udostepnic plik do jednoczesnej pracy nad nim 100
osobom.
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Osoby, ktérym udostepnilismy dowolny dokument na prawach edycji moga go
udostepni¢ innym.

Jesli chcemy, aby opcja udostepniania dokumentu byta dostepna tylko dla nas musimy
klikng¢ dokument prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Udostepnij. W otwartym oknie
nalezy klikng¢ przycisk ¢s3 Ustawienia udostgpniania innym.

e Udostepnianie osobom i grupom 3 h

|D0daj osoby i grupy

M Wilk (Ty)
wilkm799@gmail.com

Marta Kot
mzlas2015@gmail.com

Chcesz wyrazié opinie? m
©) Pobierz link

Kazdy uzytkownik internetu majacy ten link moze wyswietlaé

Edytor ~

Kopiuj link
Zmien
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Pokaze sie okno widoczne ponizej, w ktorym odznaczamy opcje Edytorzy
mogg udostepniac pliki i zmienia¢ uprawnienia do nich. Prawa
udostepniania zostang zmienione. Nastepnie wycofujemy sie do
poprzedniego ekranu klikajgc strzatke w lewo. Jesli wczesniej udostepnilismy
innym osobom ten dokument, zmienig sie ich prawa korzystania z tego
dokumentu. Jesli jeszcze nie udostepnilismy tego pliku, mozemy to zrobic
teraz w znany nam juz sposob. Osoby zaproszone do wspdlnej edycji nie beda
miaty prawa udostepniania.

< Ustawienia udostepniania innym

Edytorzy moga udostepniaé pliki i zmieniaé uprawnienia do nich

. Przegladajacy i komentatorzy maja dostep do opcji pobierania,
drukowania i kopiowania plikow
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4
W powyzszym oknie mozna takze zablokowa¢ mozliwosc¢ pobierania,
drukowania i kopiowania dokumentu dla osob, ktorym udostepnilismy

dokument do komentowania i przeglgdania. Wyznaczy odznaczy¢ opcje
wyboru ,,Przegladajacy i komentatorzy maja dostep do opcji
pobierania, drukowania i kopiowania plikow”.

Warto wiedziec¢

Zablokowanie udostepniania folderu innym osobom, bedzie dotyczyto tylko
folderu, a nie wszystkich plikow w nim zawartych.

Jesli chcemy zablokowac mozliwos¢ udostepniania plikow znajdujgcych
sie w nim, musimy zmieni¢ ustawienia tych plikow
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Historia zmian

Podczas pracy z dokumentami na dysku Google automatycznie zapisywana jest
historia wszelkich zmian.

Oznacza to, ze jesli pracujemy nad jednym plikiem wspdlnie z kilkoma osobami,
mozemy dowiedziec sie:

e kiedy,

e przez kogo

e jakie zmiany

zostaty wprowadzone w dokumencie.

W ten sposob mozna:
e Sledzi¢ modyfikacje udostepnionych plikow
* odzyskiwac poprzednie wersje pliku.
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Aby wyswietli¢ zmiany wprowadzone w
dokumencie, nalezy go otworzyc, nastepnie z
opcji Plik wybrac opcje Historia zmian,
Wyswietl historie zmian.

Z prawej strony dokumentu wyswietli sie panel
widoczny obok.

Widac¢ w nim historie zmian.

Zmiany zapisywane sg chronologicznie wg
czasu.

Przy kazdej dacie widniejg nazwiska osdb, ktore
pracowaty wéwczas nad dokumentem.

Kazda osoba ma swoj kolor.

Aby wyswietli¢ wersje dokumentu z okreslnego
czasu, wystarczy klikng¢ date.

Pokaze sie poprzednia wersja dokumentu i
wszystkie zmiany bedg wyrdznione kolorem
osoby, ktéra ich dokonata.

V&M

Historia zmian

Pokazuj tylko nazwane wersje

DZISIA

» 15 kwietnia o 14:36
Biezgca wersja

& Maria Wilk

WCZORAJ

14 kwietnia o 13:57
® Maria WB

14 kwietnia o 12:35
® Maria WB

14 kwietnia 0 12:27
® Maria WB
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Mozna klikng¢ przycisk Przywrd¢ wersje i ta wersja bedzie aktywna

Aplikacje

= 100%

- 14 kwietnia o0 13:57

- tacznie: 3 zmiany

To mo] -pepvszyplerwszy dokument tworzony w Google Apps.
Edycja jest bardzo prosta.

5

Historia zmian

Pokazuj tylko nazwane wersje

DZISIA

b 15 kwietnia o 14:36
Biezgca wersja
@ Maria Wilk

WCZORAJ

14 kwietnia o 13:57
@ Maria WB

14 kwietnia 0 12:35
& Maria WRB

Pokaz zmiany
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Mozna klikngé przycisk

: Wiecej czynnosci i wybra¢ Nazwij te wersje, gdy chcemy
te wersje nazwac lub  wybraé¢ Utworz kopie gdy chcemy utworzy¢ kopie tej wersiji.
Aby wrdcic¢ do aktualnej wersji nalezy klikng¢ strzatke Wstecz&-

- O X
& MGoj dysk — Dysk Google x E Pierwszy dokument - Dokumer X E Pierwszy dokument - Dokumer X | +
C ( @& docs.google.com/document/d/1q8egR2fvQp3K_YmeH1RTuZszzfBV0e3n5)5fB0UfHyA/edit W @
= Aplikagje

& 14 kwietnia 0 13:57 Historia zmian

= 100% = tgcznie: 3 zmiany A v Pokazuj tylko nazwane wersje '

DZISIA

» 15 kwietnia o 14:36
BieZgca wersja

® Maria Wilk
To moj prerwszypierwszy dokument tworzony w Google Apps.

Edycja jest bardzo prosta. WCZORAJ l

14 kwietnia o 13:57 :
® Maria WB
Nazwij te wersje

14 kwietniao 12 twérz kopie
® Maria WR

Pokaz zmiany
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Zapisywanie pliku na dysku swojego komputera
Gdy dowolny dokument utworzony w chmurze chcemy mie¢ na swoim komputerze i

pracowac z nim w trybie offline musimy plik klikngé prawym przyciskiem myszy i z
menu kontekstowego wybrac Pobierz. Plik zostanie zapisany na komputerze w
folderze Pobrane. Mozna go otworzy¢, edytowad go i zapisa¢ w dowolnym folderze
naszego komputera.
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