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> Uvod

Skor nez si ukazeme, ako pouzit Google disk pri svojom podnikani, pozrime sa bliZsie na to,
preco vobec pouzivat Google disk.

Isto ste si povedali - Ja Google disk nepotrebujem, subory a dokumenty si pekne zoradujem
do priecinkov a zloziek v mojom PC..

Jasné, systém v ukladani suborov musi byt. Skuskou nervov prechadzame, ked je potrebné,
aby na rovnakom dokumente, ¢i prezentacii pracovali viaceri, komentovali ho, upravovali a
zrazu nie je jasné, ktora verzia je ta posledna, kto, ¢o, kde zmenil, a ¢i to neovplyvnilo pracu
niekoho iného. Chcem si nieco pozriet v mojom mobile, ¢i tablete a hups, pristup k
dokumentu nemam. Dokument ostal v pocitadi.

Potrebujem poslat niekomu peknu velku prezentaciu s paradnym videom, fotografie pekne v
povodnej velkosti, aby boli krasne po vytlaceni a cez email to nie a nie poslat.

Preéo pouzivat Google disk?

> Setri Cas, ktory mb6zem lepsie vyuzit, napriklad na rozvoj svojho podnikania,
> Setri peniaze, do urditej kapacity je zadarmo,
> Setri nervy, mam dokumenty pekne zoradené, prehladné, véetko rychlo najdem.



> Ako vyuzijem Google disk

> na zdielanie suborov a prie¢inkov medzi viacerych, napr. so svojou virtualnou
asistentkou,

> ako uloZisko suborov, zloziek, dokumentov, fotografii, PDF suborov, prezentacii,
manualov,

> vSetko si m6zem ulozit do priecinkov a podla seba pomenovat,

> (o bytostne nepotrebujem v pocitaci, mézem ulozit na Google disk a na danom
dokumente pracovat odkialkolvek, kde mam pripojenie na siet,

> mozem vytvarat formulare, dokumenty, prezentacie, tabulky a grafy bez nutnosti mat
pristup k baliku MS office (Setrim naklady),

> vSetky subory zvladnem spravovat aj z mobilu, ¢i tabletu. Stadi pripojenie na
internetovu siet, ¢i wi-fi a heslo k mojmu Google uctu, alebo k e-mailovej schranke na

Googli.
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> Kde nadjdem Google disk

> po prihlaseni sa do svojej e-mailovej schranky na Gmail, v pravom hornom rohu

kliknite na symbol tvoreny 9-timi bodkami,
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> Co modézem v Google disk vytvarat a ulozit

> priecinky,

> nahrat subor, fotografie, PDF, video....

> nahrat priecinok,

> dokumenty Google (funguje podobne ako MS Word),

> tabulky Google (funguje podobne ako MS Excel, je mozné vytvarat aj grafy),
>  prezentacie Google (funguje podobne ako MS Powerpoint),

> formulare Google (mb6zem vytvarat dotazniky, formulare a pod.).
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> Co modézem v Google disk vytvarat

Po otvoreni Google disk, kliknem na dosti¢ku + Nové a vyberiem pozadovany typ akcie. Novy
dokument, ¢i tabulka sa otvoria v novom okne
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Ako mézem subory v Google disk usporiadat

Subory, ¢i iné dokumenty mbzete usporiadat do prieéinkov a zloZiek

1. Kliknite na v lavom stipci na polozku M8j disk (1) (mdZete si ju oznadit, aby sa Vam Moj
disk zobrazoval vzdy ako prvy po prihlaseni sa do Google disk),

2. Nasledne kliknite na dosti¢ku + Nové (2) a vyberte Novy prieéinok (3)

3. Napiste nazov prieéinku (4)a kliknite na tlac¢itko Vytvorit (5)

&, Disk
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> Ako zdielat subory z Google disk

Clanok sme Uspegne napisali, ulozili do prie¢inka, aby sme ho v budicnosti tahko naéli.
Chceme ho dat preditat svojej virtualnej asistentke :). Korektira textu a komentare by sa nam
hodili. Podme na to:

1. Otvorime dokument, ktory chceme zdielat. V pravom hornom rohu klikneme na
dosti¢ku Zdielat. Zobrazi sa nam vyskakovacie okienko.

2. Ak chcem dokument zdielat iba so svojou asistentkou, do poli¢ka “Pridajte ludi,
skupiny a udalosti v kalendari” napiste jej e-mailovd adresu. Napr.
kysucanka39@gmail.com.

3.  V pravo od vypisaného poli¢ka sa Vam objavi moznost Redaktor s roletkou. M6zete si
vybrat, ¢i vasa asistentka moze text upravit ako redaktor, komentovat, alebo iba ditat.
Ja chcem, aby mi urobila korekturu textu, necham teda vybranu polozku “Redaktor”.

4. Do politka “Sprava” napiSem spravu pre asistentku: “Prosim o korekturu textu”.

5. Kliknem na dosticku “Odoslat”. Asistentke na zadany e-mail pride moja sprava
automaticky. Méze text menit, doplnit, zmazat, novy vytvorit a ja ho uvidim tak, akoby
som na nom pracovala sama. Ved vyskusajte!
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> Ako zdielat subory z Google disk
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> Ako zdielat subory z Google disk

Clanok vada virtudlna asistentka preditala, urobila korektiru, napisala uzitoény komentdr. Ste
s nim nad mieru spokojny a chcete ho poslat na precitanie svojim kamaratom. Nechcete, aby
v ¢lanku nie¢o menili, iba si ho precitali. Spatnu vazbu Vam povedia osobne :). Podme na to:

1. Otvorime dokument, ktory chceme zdielat. V pravom hornom rohu klikneme na
dosticku Zdielat. Zobrazi sa nam vyskakovacie okienko. Potialto nam je vsetko jasné.
Zacneme rovnako, ako ked sme zdielali dokument so svojou asistentkou.

2. Nizsie v Casti “VSeobecny pristup” rozklikneme roletku a vyberieme moznost
“Ktokolvek s odkazom”.

3.V pravo v roletke nechdme vybrané “Citatel”. To znamend, e véetci, ¢o obdrzia Vag
odkaz mézu dokument iba ¢itat a nemdzu robit iné Upravy. Samozrejme, ak budete
chciet, aby vasi priatelia dokument upravovali, alebo komentovali, mbézete si vybrat
moznost, ktora Vam vyhovuije.

4. Kliknem na dosticku “Kopirovat odkaz”, cesta k dokumentu sa skopiruje do schranky.
Tento odkaz potom mozete poslat e-mailom komu sa Vam zaziada :).

5. Nezabudnite kliknut na dosti¢ku “Hotovo”, aby sa vase nastavenie spravne aplikovalo.

Hotovo!



> Ako zdielat subory z Google disk

M&j dokument na Google disk
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Zaver ke s

Bolo to jednoduché, vsak?
Pri skusani tipov z navodu Vam vznikli dalSie otazky?

Nejde Vam vsetko nastavit tak, ako sa pise v navode?
Mate iné otazky?

Nevahajte a vyuzite moznost 20 min. konzultacie zdarma. Pocas konzultacie cez
Google meet si nastavenie spolu prejdeme.

Kontaktujte ma vypisanim Kontaktného formularu na mojom webe:

https://www.vamonika.sk/kontakt/,

do kolonky “Sprava pre virtualnu asistentku” pokojne napiste: “Chcem 20 min.
konzultaciu”
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https://www.vamonika.sk/kontakt/

O mne

Volam sa Ing. Monika Kohutova.

Som virtualna asistentka. Kazdy den pracujem so svojimi klientmi a zistujem, ako mi
Google aplikacie ulahcuju zivot.

So svojimi skisenostami sa chcem podelit aj s Vami.

Ak sa Vam m¢j tutorial pacil, napiste mi prosim. Urobite mi tym radost :).Ak mate
napad, aky navod by ste potrebovali, dajte mi vediet. Rada navod pripravim.

Napiste mi na moju e-mailovu adresu:

info@vamonika.sk, alebo monikakohutovaza@gmail.com

Moj web: vamonika.sk,

kontaktny formular najdete tu: https:/www.vamonika.sk/kontakt/
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