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Dokumenty Google
Minimalismus, ktery muze
oslovit jablickare z rao
oisalku

Jak na.. m Michal Kaczor

Pages jsou elegantni. Word je vSemocny. No a Dokumenty Google? Ty jsou
jednoduse praktické. Pro uzivatele Apple hledajici minimalistické, intuitivni
prostredi a pokrocilou Urovernn modu spoluprace mohou byt Dokumenty az
necekané atraktivni volbou. Z pozice Content Writera vam nyni priblizim jejich

kazdodenni praktické vyuziti.
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extovy editor by mél byt v podstaté ,nevi-

ditelny“. Neni Zddouci travit ¢as premys-
lenim nad tim, jak ho ovladat. Potfebujete
jednoduse sednout a zaznamendvat mys-
lenky na pracovni plochu.
Zatimco Word vas prehlcuje funkcemi, které
nikdy nevyuZijete, Pages jsou sice elegantnim
a praktickym nastrojem, ale spoluprice s ostatni-
mi uzivateli tu mtze byt slozitéjsi. No a pak jsou tu
Dokumenty Google, které pro mé predstavuji idedlni
rovnovahu. Jako uzivatel MacBooku jsem diky nim
uz drive zjistil, Ze minimalismus a funk¢nost nejsou
jen vysadou Pages od Applu.
Dnes vam ukazu, pro¢ Dokumenty Google diva-
ji smysl i pro jablickare. A hlavné - jak je pouzivat
tak, aby vAm maximdlné zjednodusily praci.

PROC VLASTNE DOKUMENTY GOOGLE
VE SVETE APPLU?
KdyZ mluvime o psani na MacBooku, prvni volba
se zda byt jasna - Pages. Krasné navrzend aplikace,
integrovand do jable¢ného ekosystému. Presto fada
uzivatell voli radéji Dokumenty Google. Pro¢?
Dokumenty jsou totiz zamérené na maximalné
efektivni spolupraci a nejsou vazané na %4adny (eko)
systém. Zkratka, oteviete prohlize¢ a rovnou pra-
cujete. Na Macu, na iPadu, u rodi¢t na desktopu

s Windows... Nepotfebujete nic instalovat, aktuali-
zovat, konfigurovat, synchronizovat. Prosté to fun-
guje vSude a se v§im vSudy.

Ne Ze by Pages v tomto ohledu byly néjak vyrazné
pozadu, ale kli¢ova je pravé oblast sdileni a spolupra-
ce. Dokumenty Google na ni kladou mimoradny daraz.
Sdileni dokumentu je otdzka par kliknuti a spolupra-
ce v redlném cCase s ostatnimi je tak pfirozend, Ze ji
po Case ani nevnimdte jako néjakou speciadlni funkci.

Pro copywritery, studenty, projektové manaze-
ry nebo kohokoli, kdo piSe a pravidelné spolupracuje
na pracovnich dokumentech, jsou to zdsadni vlast-
nosti. Nehledé na minimalistické prostfedi, ve kte-
rém se prakticky ihned zorientujete.

SROVNANI PAGES VS. WORD VS. DOCS
Paces jsou kvalitni, minimalisticky a praktic-

ky néstroj — zejména pro osobni dokumenty.
Skvéle funguje v rdmci Apple ekosystému, véetné
dobfe znamych funkci Kontinuity (mj. Fotoaparat
v Kontinuité a Handoff).

Pokud ale potfebujete sdilet dokument nebo spo-
lupracovat s nékym, kdo nema Apple zarizeni, mize-
te narazit na komplikace. Univerzadlni online verze
pres webové rozhrani sice funguje, ale pro mé osob-
né to neni takovy plynuly zazitek, ktery bych si
predstavoval.
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Pages totiz nekladou na prvni misto $picko-
vou kompatibilitu mezi riznymi zafizenimi a plat-
formami. Klicova je pro né dokonald kompatibili-
ta a kooperace primarné mezi zatizenimi a uzivateli
Apple. To ostatné neni Zddnou novinkou a nemtze-
me to Applu mit za z1é — pat¥i to k jeho filosofii.

MicrosorT Worbp je opakem. Robustni ndstroj plny
funkci, které vétsina z nds nikdy nepouzije. Horni
pas je preplnény arzenilem zilozek, tlacitek a vSe-
moznych funkei. Pro akademické prace s pozndm-
kami pod Carou, slozitym formdatovanim a citace-
mi je Word na jednu stranu nenahraditelny. Ale pro
kazdodenni psani? Moznd zbyte¢né komplikovany.
A podotykdm, Ze zndm obé perspektivy.

DokuMENTY GooGLE stoji nékde uprostred —
a pravé v tom je jejich sila. Nabizi primarné to, co
ke psani skute¢né pottrebujete. Horni liSta néstro-
ji obsahuje tisk, formatovani textu, seznamy, odsa-
zeni, barvy... Zddné k¥iklavé ikony, 24dné prebyted-
né funkce. Minimalistické prostredi, které nerusi
a soustredi se na to nejdtlezitéjsi — psani.

PRAKTICKY PRUVODCE - JAK
DOKUMENTY POUZIVAT

Otevreni Dokumentd Google je prvnim jedno-
duchym krokem. Navstivte stranku docs.goo-
gle.com. Pokud mate tcet na Googlu, snadno se

prihlaste — pokud ne, béhem chvile se zaregistruj-
te. Dale stisknéte tlac¢itko + VYTVORIT NOVY DOKUMENT
a muZete zacit hned psat.

V levém hornim rohu si dokument libovolné
pojmenujete a ve sloupecku po levé strané mizete
pracovat s mimoradné praktickymi karTami poxru-
MENTU pro jeho lep$i usporddani. Karty umoziuji
nejen kdykoli vidét strukturu dokumentu, ale fun-
guji zdroven jako sekce, kterymi dokument mizete
jednoduse segmentovat.

Predstavte si, ze piSete sérii ¢lankt. Misto dese-
ti riznych soubort mite jeden dokument s dese-
ti kartami. Kazda karta mtze mit vlastni nizev
a emoji pro rychlou orientaci. Kliknete na kartu/
Clanek a okamzité vidite presné ten obsah, ktery
pottebujete. Je to jako zilozky v knize - jen mno-
hem chytrejsi.

Kartu pojmenujete tak, ze u ni kliknete na tf'i
teCky a vyberte Pieymenovar. Nakonec mize-
te k ndzvu pridat jeSté emoj1. Vizudlné Cisté
a organizované.

Horni panel nastroji — vSe podstatné na oc¢ich

Hlavicka aplikace je rozdélena do logickych sekci.
Vlevo mate zdkladni akce: zmitiovany NAzEv DokU-
mentu (kliknete a pfejmenujete), hvézdic¢ku pro pki-
DANI MEZI OBLIBENE DOKUMENTY, véetné MOZNOSTI JEHO
PRESUNU a ikonu se stavem dokumentu.
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prostredi, které nerusi a soustfedi se na to

Prakticky privodce: Jak Goog

Otevfeni Google Docs je prvnim jednoduct
stranku docs.google.com. Pokud méte Gée
prihlaste — pokud ne, béhem chvile se zare
tlagitko + Vytvofit novy dokument a muz¢

V levém hornim rohu si dokument libovolné
sloupeéku po levé strané mlzZete pracovat
kartami dokumentu pro jeho lepsi uspofa
nejen kdykoli vidét strukturu dokumentu, al
sekce, kterymi dokument mlzete jednodus

Nechybi samoziejmé ani LisTa menu s detailnimi
moznostmi nabidky. My se v§ak nyni budeme véno-
vat 1ist€ nastroj, kterd je pro psani tou nejdalezitéjsi.
Tady najdete tradi¢ni ikony zeEr A veiep, tlac¢itko Tisk
nebo VALEGEK PRO KOPIROVANI FORMATU — skvé€ld funkce
pro rychlé preneseni stylu z jednoho textu na druhy,
kterou zndme primarné z Wordu od Microsoftu.

Dale tu najdete LUPU — VELIKOST DOKUMENTU, STYLY
NADPISU, TYP PISMA, VELIKOST TEXTU, vCetné jeho ror-
mAToVANi (tuéné, kurziva, podtrZeni, barva nebo
zvyraznéni). Pokraduji ¢asto pouZivané funkce, kte-
rymi jsou VLOZENT ODKAZU, KOMENTARE, OBRAZKU,
ZAROVNANI TEXTU, RADKOVANI, SEZNAMY S ODRAZKAMI,
CISLOVANIM a ODSAZENI.

Jak si mlzete vS§imnout, vSe je prehledné vedle
sebe. Nic vas nerusi. Aplikace obsahuje skute¢né
jenom funkce, které bézny uzivatel pravidelné pou-
ziv4, aniz by méla ambice ho prehlcovat.

Sdileni a spoluprice — srdce Dokumentt

V pravém hornim rohu najdete tlac¢itko SpiLet.
Kliknete, zadite e-mail, nastavite prislu§na prava —
prohliZet, komentovat nebo upravovat — a hoto-
vo. Do minuty mazou konkrétni lidé na dokumentu
pracovat s vami.

Spolupréce v redlném case je magickd. Vidite kur-
zory ostatnich uzivatell a jejich tpravy se zobrazu-
ji okamzité. Pokud potfebujete cokoliv komentovat —
mizZete oznacit konkrétni pasdz textu, stisknout
Commanp+Oprion+M a jednoduse pridat komentar.

Perfektné funguji také nAvruy oprav, které akti-
vujete prepnutim rezimu v horni li§té nastroji
aplné vpravo — z BEznvcH Uprav (Upravy) na NAVRHY.
Pak mtZete velmi snadno vyznacit text, ktery chce-
te opravit a napsat jeho novou verzi.

V dokumentu je pak srozumitelné znidzorné-
na piivodni verze (preskrtnutim) vs. nova verze
textu. Ten, kdo s vdmi na dokumentu spolupracu-
je, pak muze takovou tpravu snadno odsouhlasit,

Nabizi primarnée to, co ke psani skutecnée potrebujete. Horni lista

nastroju obsahuje tisk, formatovani textu, seznamy, odsazeni, barvy..

Zadné kriklavé ikony, zaddné prebyte&né funkce.
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zamitnout ¢i komentovat. To je pro tymovou préci
vysoce efektivni.

V hlavi¢ce Dokument Google vpravo, hned
vedle tlacitka sdilet, nechybi dokonce ani moz-
nost si zobrazit DETAILNI HISTORII DOKUMENTU
(vEetné autor zmén), dale zobrazit okno s KoMEN-
TARI v DOKUMENTU nebo rovnou zahdjit online
SCHUZKU K DOKUMENTU.

Vsechny zmitlované vlastnosti délaji z Dokument®
perfektni nastroj pro vnitrofiremni komunikaci.
Dokumenty lze jednoduse prorojiT SE SLackEM nebo
jinymi komunika¢nimi platformami - sdilite odkaz
prfimo do kandlu, a cely tym mé okamzity pristup.

Z4dné posilani p¥iloh, 24dné verze s riizny-

mi jmény. Pouze jeden zivy dokument, ktery vsich-
ni vidi a mohou upravovat podle pridélenych prav.
Z vlastni praxe mohu Fict, Ze pro préci s textem

v tymu nezndm efektivnéj$i ndstroj, nez jsou prave
DokUMENTY GOOGLE.

OFFLINE REZIM - KDYZ SIGNAL
(NE)CEKANE ZMIZi

Dokumenty Google samoziejmé umi pracovat i offline.
Dokumenty se automaticky synchronizuji, takze i kdyz
ztratite internetové pripojeni, mizete nerusené psat.
Jakmile se op€tovneé pripojite, vSechno se nahraje.

ORGANIZACE NA DISKU GOOGLE
Dokumenty Google funguji nejlépe v prorojeNi
s Diskem GoogLE. V jeho prostredi si mizete navrh-
nout jednoduchou strukturu sloZzek - tfeba jepEN ProO-
JEKT / JEDNA sLoZkA. Uvnitt slozky lze mit dokumenty,
tabulky, prezentace, obrizky. VSe na jednom misté.
Skvéld moznost je také BAREVNE 0ZNAGENI SLOZEK
pro jejich lepsi organizaci. Kliknete pravym tlacit-
kem na slozku, vyberete UspoRADAT - BARVA SLOZKY
a zvolite libovolnou barvu z vybéru. MiZete k tomu
pristoupit rizné - tfeba: modra pro klienta, cerve-
nd pro osobni projekty, zelend pro blog. Fantazii se

Kdyz pracujete s klientem, nemusite sdilet kazdy dokument zvlast.

Sdilite slozku a on ma pristup pouze k tomu, co je uvnitf. Kdyz

pridate novy soubor, klient ho ve slozce automaticky vidi.

8nm @ < www.ipure.cz
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meze nekladou. Vizudlni odliSeni mtZe byt obecné
velmi usnadiiujici.

A pak je tu spiLeNi cELE sLoZky. KdyZ pracujete
treba s klientem, nemusite sdilet kazdy dokument
zvl4st. Sdilite sloZku a on md pFistup pouze k tomu,
co je uvnitt. Kdyz pridate novy soubor, klient ho
ve slozce automaticky vidi. Navic mazete celou sloz-
ku jednoduse piREKOPIROVAT NA JINY Disk GOOGLE —
treba pri predani projektu klientovi. Dalsi praktické
FeSeni, které miiZe urychlit (spolu)praci.

MOJE ZKUSENOST - PROC PREFERUJI
DOKUMENTY GOOGLE

V rdmci spoluprice s klienty jsem se uz pred néja-
kou dobou rozhodl pro feSeni ve formé Dokumentt

Google a dalsich aplikaci v baliku Google Workspace.

Uz jsem totiz nechtél fesit problémy s kompatibi-
litou a omezenymi moznostmi spoluprace. Nechtél
jsem instalovat dodate¢ny software ani resit syn-
chronizaci mezi zarizenimi. Chtél jsem prosté jen
psat, sdilet a kooperovat.

Dnes oteviu MacBook, spustim prohlizec¢
a za par sekund pisu. Basnické sbirky, odborné
¢lanky, blogové prispévky — v§e v Dokumentech
Google. Karty pak pouzividm pro efektivni rozdeé-
leni dokumentu. Barevné odliSené slozky na Disku
Google mi zase pomdahaji rychle najit konkrétni

projekty. A kdyZz spolupracuji s klientem, prosté mu
poslu odkaz.

Workflow je tak plynuly, Ze nad nim ani nepfe-
myslim. Mobilni aplikaci Dokumenty Google mam
sice nainstalovanou, ale pouziviam ji méalokdy.
Vétsinou mi staci prohlize¢. A pravé v tom je kouz-
lo Dokument — neni to o aplikaci, je to o pfistupu
k praci odkudkoliv, na ¢emkoliv. Stejné tak o uni-
kéatnich moZnostech sdileni a spoluprace.

ZAVER - MINIMALISMUS, KTERY
FUNGUIJE

Dokumenty Google nemusi byt pro kazdého nutné tim
nejlep$im néastrojem. Ale je prakticky, spolehlivy a jed-
noduchy. Pro uZivatele Apple, ktefi oceniuji Cisté pro-
stfedi a intuitivni ovladani, rozhodné stoji za zvaZeni.

Sam bych si to kdysi tplné nemyslel. Ale kdyz
jsem mél moznost poznat Dokumenty Google
do hloubky, stal se z nich m®j plnohodnotny a obli-
beny néstroj pro kazdodenni prici.

Zkuste to sami. Otevrete docs.google.com a napis-
te prvni radky textu. Moznad zjistite, Ze minimalis-
mus a funkénost vam ucaruji podobné, jako mné.

A to nejlepsi nakonec — Dokumenty Google jsou

v zdkladu zcera zparma. A ani placena verze Google
Workspace se Sirokou paletou nastrojt vas rozhodné
finanéné nezruinuje. @
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