A Poziom 3 cz. II. Poznawanie wskazdwek dotyczacych wydajnosci w Meet

Te przewodniki dotyczace wydajnosci utatwiajg jednoczesne korzystanie z réznych ustug G Suite w celu zwiekszenia wydajnosci i jakosci pracy.

Jest to kopia z linkdw na stronie

https://support.google.com/a/users/answer/9282720?visit_id=637198225743731102-3331161011&hl=pl&rd=1

Ta cze$¢ zawiera ponizsze tematy:

e 10 wskazowek dotyczacych tworzenia wirtualnych zespotéw za pomoca G Suite

e 10 wskazéwek dotyczacych tworzenia ciekawych prezentacji w G Suite

e 10 najlepszych sposobdw na wprowadzenie nowych cztonkdw zespotu za pomocg G Suite

e 10 najlepszych sposobdw uzywania G Suite do usprawnienia komunikacji

e 10 najlepszych sposobdw na burze mozgdw z wykorzystaniem G Suite

e Dziesie¢ najlepszych sposobdéw na rezygnacje z papieru dzieki G Suite

e Dziesie¢ najlepszych sposobdéw na analizowanie danych przy uzyciu G Suite



https://support.google.com/a/users/answer/9283051
https://support.google.com/a/users/answer/9282978
https://support.google.com/a/users/answer/9283141
https://support.google.com/a/users/answer/9283192
https://support.google.com/a/users/answer/9282748
https://support.google.com/a/users/answer/9283140
https://support.google.com/a/users/answer/9283139?hl=pl&ref_topic=9282976

10 wskazowek dotyczacych pracy z zespotami zdalnymi w G Suite

1. Edytowanie dokumentow zespotu w czasie rzeczywistym

Edytujesz dokumenty, arkusze, prezentacje lub inne pliki z zespotem pracujgcym zdalnie? Nie musisz przesytac¢
plikdw e-mailem w te i z powrotem ani obstugiwaé wielu zatacznikdw. W Dokumentach, Arkuszach i Prezentacjach
Google mozecie jednoczesnie edytowad pliki w czasie rzeczywistym, czatowac w obrebie plikéw oraz dodawac do
nich komentarze. Zmiany zapisujg sie automatycznie, wiec cztonkowie zespotu zawsze majg dostep do najbardziej
aktualnych wers;ji.
Wiecej informacji

e Dokumenty

e Hangouts Chat

2. Przechowywanie i udostepnianie zasobow oraz uzyskiwanie do nich dostepu z
dowolnego miejsca na swiecie

Chcesz miec tatwy sposéb na bezpieczne przechowywanie i udostepnianie zasobdéw swojego zespotu? Zapisz
wszystkie pliki zespotu w jednym folderze na Dysku Google lub na dyskach wspoétdzielonych i od razu je udostepnij.
Gdy ktos wprowadzi zmiane, Dysk pokaze, ktdre pliki zostaty zmienione. Cztonkowie zespotu moga w kazdej chwili
bezpiecznie uzyska¢ dostep do najnowszych wers;ji plikéw na dowolnym urzadzeniu.

Wiecej informacji

e Dysk
e Dyski wspdtdzielone

e Przegladanie zmian w plikach

3. Przekazywanie najnowszych informacji duzym grupom lub zespotom

Strony internetowe pozwalajg fatwo udostepniac informacje wielu odbiorcom. Mozesz wybra¢ grupe odbiorcéw

i zdecydowad, kiedy zaktualizowane informacje stang sie widoczne. Aby udostepni¢ dane tresci swojej organizacji lub
publicznie, utwdrz witryne w Witrynach Google i umies¢ w niej pliki z Dokumentdéw, Arkuszy, Prezentacji lub

z Dysku. Dokumenty, arkusze kalkulacyjne i prezentacje sg tez waznymi narzedziami, dzieki ktérym pracownicy mogg
na biezgco $ledzi¢ dynamicznie zmieniajgce sie informacje. Do wyboru sg rézne opcje udostepniania —w zaleznosci
od liczby odbiorcow.

Wiecej informacji

e Tworzenie witryny

e Umieszczanie plikdw w witrynie

e Udostepnianie pliku publicznie lub ponad 100 osobom

4. Uproszczenie komunikacji za pomoca listy adresowej zespotu

Chcesz udostepniac te same informacje cztonkom zespotu rozproszonym na catym swiecie? Utatw sobie
komunikacje, tworzgc dla zespotu liste e-mailowg w Grupach dyskusyjnych Google. Dzieki temu zamiast wysytac e-
maile do poszczegdlnych oséb mozesz uzywac adresu e-mail grupy, by przekazywac wszystkim aktualne informacje
i udostepniaé zasoby, takie jak kalendarze zespotu czy dokumenty na Dysku.


https://support.google.com/a/users/answer/9305987
https://support.google.com/a/users/answer/9300319#3.2
https://support.google.com/a/users/answer/9310458
https://support.google.com/a/users/answer/9310154
https://support.google.com/a/users/answer/9305987?hl=pl&ref_topic=9296546
https://support.google.com/a/users/answer/9314941
https://support.google.com/a/users/answer/9310371
https://support.google.com/a/users/answer/9305987?ref_topic=9296546

Wiecej informacji

e Grupy dyskusyjne

e Dyski wspotdzielone

e Kalendarz

5. Koordynowanie planéw i harmonogramow projektow

Sledzenie projektéw i harmonogramoéw zespotu moze by¢ trudne — zwtaszcza jeéli zmieniajg sie terminy i w ostatniej
chwili dodawane sg zadania. Mozesz lepiej sie na to przygotowad, organizujac prace zespotu i sledzgc wykonywanie
zadan za pomocg dynamicznego planu projektu w Arkuszach Google. Rozproszeni po catym swiecie cztonkowie
zespotu mogg bezposrednio aktualizowad swoje postepy w czasie rzeczywistym, bez koniecznosci przegladania e-
maili od innych oséb. Gdy wszyscy majg dostep do tego samego planu projektu i go aktualizujg, tatwiej jest dzielié sie
zadaniami i zarzadzaé zmieniajgcymi sie harmonogramami. Dodatkowo mozesz $ledzi¢ odpowiedzi w czasie
rzeczywistym.

Wiecej informacji

e Arkusze

6. Utrzymywanie porzadku dzieki kalendarzom zespotu

Gdy zespot jest rozproszony po catym Swiecie i dziata w réznych strefach czasowych, ustalanie terminéw spotkan jest
bardzo trudne. Kalendarz Google umozliwia naktadanie kalendarzy cztonkéw zespotu, by sprawdzié, kiedy wszyscy sg
dostepni. Mozesz nawet utworzyc¢ kilka kalendarzy zespotu, by $ledzi¢ spotkania, szkolenia lub urlopy. Gdy juz wiesz,
kiedy cztonkowie sg dostepni, mozesz fatwo planowacd spotkania lub wydarzenia w zespole.

Wiecej informacji

e Kalendarz

7. Organizowanie spotkan wideo i wydarzen integracyjnych ze zdalnymi cztlonkami zespotu

Jesli pracujesz z ludzmi z catego Swiata, dzieki Google Hangouts Meet mozesz kontaktowac sie z nimi z dowolnego
miejsca i o kazdej porze — wystarczy komputer lub urzadzenie mobilne. Dotgcz do spotkania wideo, by dzieli¢ sie
pomystami, pracowad nad projektami zespotowymi, organizowad wirtualne spotkania integracyjne i robi¢ wiele
innych rzeczy. Teraz kazdy moze korzystac¢ z mozliwosci bezposredniego kontaktu bez koniecznosci podrézowania.

Wiecej informacji

e Hangouts Meet

8. Prowadzenie prezentacji dla odbiorcow zdalnych

Jesli nie mozesz spotkac sie osobiscie, skorzystaj z Google Hangouts Meet, by zorganizowac spotkanie wideo

i omoéwic podczas niego pliki Prezentacji Google, Dokumentdw Google lub inne materiaty. Mozesz nawet nagrywac
spotkania, by osoby w innych strefach czasowych mogty obejrzec je pdzniej, a takze wigczy¢ napisy, by mozna byto
ogladad nagranie bez dZzwieku.


https://support.google.com/a/users/answer/9308872
https://support.google.com/a/users/answer/9310251
https://support.google.com/a/users/answer/9308965
https://support.google.com/a/users/answer/9310193
https://support.google.com/a/users/answer/9308965
https://support.google.com/a/users/answer/9282720

Wiecej informacji

e Prowadzenie prezentacji podczas spotkania wideo

e Nagrywanie spotkania wideo

e Uzywanie napisdw na spotkaniu wideo

e Otrzymywanie pytan od widzéw i odpowiadanie na nie

9. Umozliwianie czlonkom zespotu korzystania z pokoi projektéw lub zespotow

Zachec cztonkow zespotu, ktorzy przebywajg w réznych miejscach, do utworzenia pokoju w Hangouts Chat. Teraz
kazdy moze tatwo komunikowac sie z innymi, dzieli¢ sie pomystami dotyczacymi projektéw, wymieniaé sie uwagami
na temat sprawdzonych metod i zacie$niac relacje.

Wiecej informacji

e Hangouts Chat

10.Zbieranie informacji od cztonkéw zespotu lub klientow

Chcesz zebra¢ informacje od duzych grup oséb, takich jak zespoty wewnetrzne lub klienci zewnetrzni?

W Formularzach Google mozesz tworzyé i analizowac ankiety bezposrednio na swoim urzgdzeniu mobilnym lub

w przegladarce. Mozesz na przyktad zbada¢ zadowolenie klientéw, zebrac opinie rozszerzonych zespotéw na temat
dokumentdéw lub wystaé krétka ankiete. W miare pojawiania sie odpowiedzi mozesz otrzymywaé powiadomienia,
a takze zobaczy¢ wyniki ankiety i podsumowac dane za pomocg wykreséw w Formularzach i Arkuszach.

Wiecej informacji

e Formularze


https://support.google.com/a/users/answer/9308856
https://support.google.com/a/users/answer/9308681
https://support.google.com/a/users/answer/9300310
https://support.google.com/a/users/answer/9308865
https://support.google.com/a/users/answer/9300611#2.3
https://support.google.com/a/users/answer/9303071

10 wskazowek dotyczacych tworzenia ciekawych prezentacji w G Suite

1. Szybsza praca dzieki szablonom i wzorcom slajdow

Niezaleznie od tego, czy tworzysz szablon, ktéry zespot moze ponownie wykorzystac, czy tez taki, ktéry zapewnia
zewnetrzng spéjnos¢ Twojej marki, wzorce slajdéw ufatwiajg tworzenie wyrazistych i profesjonalnych prezentacji.
Wszelkie zmiany wprowadzone we wzorcach slajdéow bedg widoczne we wszystkich istniejgcych i nowo utworzonych
slajdach.

Wiecej informacji

Prezentacje

2. Wspolpracowanie przy tworzeniu prezentacji w czasie rzeczywistym

Podczas tworzenia prezentacji potrzebujesz informacji od réznych zespotéw? Przygotuj w Prezentacjach wersje
robocza prezentacji z najwazniejszymi celami i etapami projektu. Nastepnie udostepnij jg swojemu zespotowi, by
wszyscy mogli jednoczesnie tworzy¢ tresci, widzie¢ wprowadzane zmiany w czasie rzeczywistym i przekazywac swoje
uwagi.

Wiecej informacji

Prezentacje

3. Szybkie analizowanie danych prezentacji z wykorzystaniem wykresow

Jesli prezentacja utworzona w Prezentacjach zawiera duzo informacji, mozesz utatwi¢ widzom przyswajanie danych,
przeksztatcajac je w wykresy. Wystarczy utworzy¢ wykres w Arkuszach i dodaé go do prezentacji. Wykres jest
potaczony z danymi w Arkuszach, wiec wszelkie zmiany wprowadzane w danych sg automatycznie aktualizowane w
prezentacji.

Wiecej informacji

Prezentacje

4. Wyszukiwanie i dodawanie tresci bez opuszczania slajdow

Chcesz wyszuka¢ lub dodac obrazy do tresci slajddw? Dzieki wbudowanemu narzedziu Przeglagdaj mozesz szybko
znalez¢ obrazy i inne zasoby bez opuszczania prezentacji.

Wiecej informacji

Prezentacje

5. Wzbogacanie prezentacji o tresci wizualne

Jesli w prezentacji omawiasz ztozone procesy, uzyj elementdw wizualnych utatwiajgcych zrozumienie tresci. Aby
podsumowacé dane, mozesz wstawic obrazy i filmy, a takze dodad diagramy i schematy. Uzywajgc przejsc i animacji,
sprawisz, ze slajdy bedg bardziej dynamiczne.


https://support.google.com/a/users/answer/9308885
https://support.google.com/a/users/answer/9310187
https://support.google.com/a/users/answer/9308981
https://support.google.com/a/users/answer/9308961

Wiecej informacji

Prezentacje

6. Aktualizowanie prezentacji z dowolnego miejsca

Prezentacje mozesz edytowac na urzadzeniu mobilnym za pomocg aplikacji Prezentacje. Niezaleznie od tego, czy
jestes w drodze na lotnisko czy w siedzibie klienta, mozesz tatwo aktualizowaé moduty szkoleniowe, prezentacje
sprzedazowe itp. Wprowadzone zmiany sg automatycznie synchronizowane na wszystkich urzadzeniach,

Wiecej informacji

Prezentacje

7. Latwe zapamietywanie najwazniejszych punktow

Prezentacje moggq by¢ dtugie, szczegdtowe i ztozone. Aby utatwic sobie przywotywanie punktéw do omdwienia, uzyj
notatek w Prezentacjach. Jesli chcesz poruszy¢ duzo zagadnien, skorzystaj z funkcji minutnika, by sprawnie
kontynuowac prezentacje.

Wiecej informacji

Prezentacje

8. Przedstawianie prezentacji odbiorcom zdalnym

Chcesz przedstawic¢ swoje pomysty cztonkom miedzynarodowego zespotu lub zdalnie przeszkoli¢ nowych
pracownikéw? Uzyj Hangouts Meet, aby wyswietli¢ prezentacje utworzong za pomocg Prezentacji, nawet jesli nie
jestes w tym samym miejscu co widzowie. Mozesz tez udostepniac linki do materiatéw referencyjnych za pomoca
wbudowanego czatu.

Wiecej informacji

e Hangouts Meet
e Prezentacje

9. Koncentrowanie uwagi widzoéw za pomoca wbudowanego wskaznika laserowego

Twoja prezentacja zawiera duzo szczegdtowych informac;ji? Skieruj uwage widzéw na okreslone czesci slajdéw,
uzywajgc myszy jako wskaznika laserowego. Wskaz widzom, gdzie i kiedy maja patrzec.

Wiecej informacji

Prezentacje


https://support.google.com/a/users/answer/9310493
https://support.google.com/a/users/answer/7334174#slides
https://support.google.com/a/users/answer/9310270#2.2
https://support.google.com/a/users/answer/9308979
https://support.google.com/a/users/answer/9310186#1.1
https://support.google.com/a/users/answer/9310492#4.1

10.Zwiekszanie zaangazowania widzow za pomoca interaktywnych sesji pytan i odpowiedzi

Zamiast wygtaszac jednostronne przemowienie, zaangazuj widzow, przeprowadzajac sesje pytan i odpowiedzi
bezposrednio w Prezentacjach. Widzowie mogg przesytac pytania w czasie rzeczywistym i gtosowac na nie podczas
prezentacji. Jesli nie jestes w stanie odpowiedzie¢ na wszystkie pytania, zajmij sie tymi z najwiekszg liczbg gtoséw.
Wiecej informacji

Prezentacje


https://support.google.com/a/users/answer/9308865

10 najlepszych sposoboéw na wprowadzenie nowych cztonkow zespotu za pomoca
G Suite

1. Zarzadzanie procesami wprowadzania i dokumentacjq online

Aby ograniczy¢ papierowa dokumentacje, wykonuj wszystkie administracyjne procesy wprowadzania przez internet.
W Formularzach mozesz w kilka minut utworzy¢ elektroniczne formularze stuzgce do zbierania informacji o nowych
pracownikach, zbierania podpiséw potwierdzajacych zapoznanie sie z obowigzujgcymi zasadami itp. Formularze
mozna tatwo aktualizowac i udostepnia¢ w kioskach oraz na komputerach i urzgdzeniach mobilnych.

Wiecej informacji

Formularze

2. Tworzenie skutecznych dokumentéw wprowadzajacych wspolnie z zespotem

Wprowadzenie nowych cztonkdéw zespotu wymaga duzej ilosci materiatéw, w tym procedur BHP, umdw o prace,
podrecznikow dla pracownikow itd. Korzystaj z Dokumentéw wspdlnie z zespotem, by tworzy¢ tresci w tym samym
czasie, przekazywac konkretne opinie za pomocg komentarzy w czasie rzeczywistym i tworzy¢ dokumenty
odzwierciedlajgce punkt widzenia wszystkich uzytkownikéw.

Wiecej informacji

Dokumenty

3. Konfigurowanie prostych list kontrolnych dotyczacych nowych pracownikéw

Utworz w Arkuszach listy kontrolne zawierajgce wszystkie zadania, ktére muszg wykonaé nowi pracownicy, takie jak
szkolenia w zakresie oprogramowania, przeglady zasad firmy itp. Jesli pracownicy majg pytania dotyczace zadania,
moga wstawiac¢ komentarze w arkuszu kalkulacyjnym i uzyskiwac natychmiastowa informacje zwrotng.

Wiecej informacji

Arkusze

4. Przechowywanie wszystkich materialéow dotyczacych wprowadzania w jednym miejscu,
by tatwo i szybko je udostepniac

Przechowuj wszystkie materiaty dotyczgce wprowadzania na dysku wspétdzielonym i udostepniaj je organizacji oraz
wszystkim nowym pracownikom. Personel wprowadzajgcy moze edytowaé, komentowad i wyswietlaé materiaty na
dowolnym urzadzeniu, a inni cztonkowie zespotu mogg obserwowac zmiany i dodawacé opinie w czasie rzeczywistym.
Aktualizacje sg automatycznie natychmiast wysytane do wszystkich, dzieki czemu zasoby sg aktualne i spdjne dla
nowych pracownikéw.

Wiecej informacji

Dyski wspdtdzielone



https://support.google.com/a/users/answer/9303071
https://support.google.com/a/users/answer/9300311#1.1
https://support.google.com/a/users/answer/9308622
https://support.google.com/a/users/answer/9310249

5. Upraszczanie procesu wprowadzania przez utworzenie centralnej strony szkoleniowej

Nowi pracownicy czesto gubig sie w duzych lub rozproszonych firmach, dlatego najwieksza rotacja ma miejsce w
pierwszych miesigcach zatrudnienia. W Witrynach utwodrz strone internetowa ze wszystkimi zasobami
wprowadzajgcymi i szkoleniowymi, dzieki czemu nowi pracownicy beda mogli szybko i tatwo odnalez¢ wazne
materiaty referencyjne w jednym miejscu.

Wiecej informacji

Witryny

6. Tworzenie atrakcyjnych moduloéw szkoleniowych i prezentacji

Chcesz utworzy¢ moduty szkoleniowe dla nowych cztonkéw zespotu? Chcesz przygotowac prezentacje dla nowych
pracownikéw? Wspdlnie z zespotem skorzystajcie z Prezentacji, aby przeksztatci¢ najwazniejsze informacje w
atrakcyjny program szkoleniowy.

Wiecej informacji

Prezentacje

7. Szkolenie nowych pracownikéw w dowolnym czasie i miejscu

Musisz szkoli¢ pracownikéw zlokalizowanych w réznych miejscach? Chcesz zmniejszy¢ koszty organizowania szkolen
w siedzibie firmy? Dzieki YouTube na zywo mozesz z tatwoscig porozmawiad twarzg w twarz z nowymi pracownikami
oraz przeprowadzi¢ sesje pytan i odpowiedzi. Wykorzystuj Hangouts Meet do prowadzenia wirtualnych szkolen na
catym swiecie, by oszczedzac czas i ograniczac koszty podrdzy. Udostepnij nagranie i inne materiaty na Dysku lub na
dysku wspétdzielonym.

Wiecej informacji
e Hangouts Meet

e Dysk
e Dyski wspdtdzielone

8. Pomaganie w godzinach pracy lub podczas warsztatow mentorskich

Nawet po wdrozeniu programéw szkoleniowych nowi pracownicy czesto majg wiele pytan, gdy zaczynaja prace.
Utatw im szybsze zaadaptowanie sie w trakcie godzin pracy lub podczas indywidualnych warsztatéw mentorskich.
Utwdrz w Kalendarzu terminy spotkan do zarezerwowania, a nastepnie udostepnij nowym wspdétpracownikom link
do swojego kalendarza.

Wiecej informacji

Kalendarz


https://support.google.com/a/users/answer/9308968
https://support.google.com/a/users/answer/9310186#1.1
https://support.google.com/a/users/answer/9303164#3.5
https://support.google.com/a/users/answer/9310248
https://support.google.com/a/users/answer/9310251
https://support.google.com/a/users/answer/9308875

9. Przygotowywanie wydarzenia powitalnego nowych cztonkéw zespotu

Poméz nowym pracownikom poczud sie czescig zespotu, organizujgc wydarzenie powitalne w Kalendarzu. Wyslij
zaproszenie catemu zespotowi wraz z listem powitalnym przedstawiajgcym nowych pracownikéw i informacjg o
miejscu. Sled? to wydarzenie, zbierajac odpowiedzi i wysytajac przypomnienia.

Wiecej informacji

Kalendarz

10.Usprawnianie wymiany informacji miedzy nowymi pracownikami

Dzieki spotecznosciom Google+ nowi pracownicy organizacji mogg uczy¢ sie od siebie nawzajem, dzieli¢ sie
pomystami i budowa¢ poczucie wsparcia i wspdlnoty.

Wiecej informacji

Google+


https://support.google.com/a/users/answer/9282963#1.1
https://support.google.com/a/users/answer/9310470

10 najlepszych sposobow uzywania G Suite do usprawnienia komunikacji

1. Uzywanie trafniejszych tematow e-maili

Gmail grupuje e-maile z takim samym tematem w watkach. Zadbaj o to, by temat byt charakterystycznym
nagtéwkiem wiadomosci. Dzieki temu odpowiednie wiadomosci bedg ze sobg potgczone i bedzie mozna tatwiej je
znajdowac. Rozwaz uzycie w temacie stow okreslajgcych dziatania, aby jasno wskaza¢, co ma by¢ zrobione. Jesli
temat zmieni sie pdzniej, po prostu odpowiednio go zmien. Dzieki temu w Twojej skrzynce odbiorczej nie bedzie
zadnych niepowigzanych wiadomosci.

Wiecej informacji

Gmail

2. Odkladanie e-maila, by odpowiedzie¢ na niego pdzniej

Nie masz czasu, by odpowiada¢ na wazne e-maile? Mozesz je odtozy¢ i tymczasowo usungc ze skrzynki odbiorczej do
momentu, gdy bedg potrzebne. E-mail powrdci na poczatek skrzynki odbiorczej po uptywie okreslonego przez Ciebie
czasu.

Wiecej informacji

Gmail

3. Zarzadzanie wieloma podpisami

Chcesz uzywac réznych podpiséw w e-mailach w firmie i poza nig? W Gmailu mozesz uzywac szablonéw odpowiedzi
do tworzenia réznych podpiséw, by fatwo zarzgdzac wieloma podpisami. Przy pisaniu nastepnego e-maila po prostu
wybierz szablon odpowiedzi z podpisem, ktérego chcesz uzyc¢.

Wiecej informacji

Gmail

4. Ukrywanie nieistotnych watkow e-mailowych

Czy watek, ktéry Cie juz nie interesuje, wcigz pojawia sie w skrzynce odbiorczej? Zignoruj watki w Gmailu, aby nie
pojawiaty sie w skrzynce odbiorczej i byty automatycznie archiwizowane. Jesli nowa wiadomos¢ w watku jest
zaadresowana tylko do Ciebie lub jesli dodano Twdj adres do pola Do lub DW w nowej wiadomosci, watek zostanie
ponownie wyswietlony w skrzynce odbiorczej. Teraz mozesz poswieci¢ wiecej czasu na wazne e-maile.

Wiecej informacji

Gmail


https://support.google.com/a/users/answer/9259846#1.4
https://support.google.com/a/users/answer/9260550#2.6
https://support.google.com/a/users/answer/9308840
https://support.google.com/a/users/answer/9308777

5. Kontaktowanie sie przez rozmowe wideo lub czat zamiast za pomoca e-maili

Gdy watek e-maili staje sie dtugi lub mylacy, tatwiejszym rozwigzaniem moze by¢ rozmowa osobista. Aby
porozmawiac twarzg w twarz z dowolng osobg w dowolnym miejscu na swiecie, rozpocznij spotkanie wideo w
Hangouts Meet. Jesli potrzebujesz tylko szybkiej odpowiedzi ,tak” lub ,nie”, uzyj Hangouts Chat.

Wiecej informacji

e Hangouts Meet
e Hangouts Chat

6. Udostepnianie i wspotpracowanie przy uzyciu Hangouts Chat

Nie przegap zadnej minuty burzy mézgdw podczas nastepnego spotkania. Wspdtpracuj z zespotem przy uzyciu
Hangouts Chat. Dzieki Hangouts Chat rozmowy w pokojach sg uporzagdkowane w réznych watkach rozmoéw, wiec
zesp6t moze omawiaé wiele tematéw jednoczesnie. Czatuj ze wspdétpracownikami, udostepniaj pliki i inne zasoby
online oraz wspotpracuj nad projektami zespotowymi.

Wiecej informacji

Hangouts Chat

7. Planowanie spotkan z odbiorcami e-maili bezpos$rednio ze skrzynki odbiorczej

Jesli Twdj watek e-mailowy wymaga coraz wiekszego zaangazowania, skuteczniejszym sposobem zakonczenia
dyskusji moze by¢ spotkanie. W Gmailu mozesz zaplanowac spotkanie bezposrednio ze swojej skrzynki odbiorcze;.
Wydarzenie automatycznie zawiera temat e-maila jako tytut, wiadomosci z e-maila jako opis oraz osoby w watku e-
mailowym jako uczestnikéw.

Wiecej informacji

Gmail

8. Latwe cofanie wystanych wiadomosci

Do e-maila wkradta sie literéwka? Brakuje wtasciwego adresata? A moze po prostu nie chcesz wysytaé tego e-maila?
Jesli od wystania wiadomosci nie mineto jeszcze 30 sekund, mozesz skorzysta¢ z funkcji Cofnij wysytanie w Gmailu.

Wiecej informacji

Gmail

9. Dotlaczanie elementow dyskusji do e-maila

Chcesz wyjasnic cos, czego nie mozesz przekazaé w e-mailu? Dodaj zatgczniki do wiadomosci. W Gmailu mozesz
dotgczaé pliki o rozmiarze nieprzekraczajgcym 25 MB. Aby dodac pliki o rozmiarze nieprzekraczajgcym 30 GB, na
przyktad filmy i pliki graficzne, wstaw pliki z Dysku, zamiast uzywac zatgcznikéw.


https://support.google.com/a/users/answer/9302870#1.2
https://support.google.com/a/users/answer/9300611#2.1
https://support.google.com/a/users/answer/9300611#2.6
https://support.google.com/a/users/answer/9308677
https://support.google.com/a/users/answer/9308651

Wiecej informacji

Gmail

10.0szczedzanie czasu - wysylanie wiadomosci do duzych grup przy uzyciu jednego adresu
e-mail

Jesli do tych samych osdéb czesto wysytasz e-maile zwigzane z projektem lub innym tematem, oszczedzaj czas przez
utworzenie grupy w Grupach dyskusyjnych. Uzywaj adresu e-mail grupy, aby wysyta¢ informacje lub udostepniaé
pliki wszystkim osobom naraz. Teraz mozesz szybciej i tatwiej dostarczac aktualne informacje odpowiednim osobom.

Wiecej informacji

Grupy dyskusyjne



https://support.google.com/a/users/answer/9308878
https://support.google.com/a/users/answer/9308872?ref_topic=9326449

10 najlepszych sposoboéw na burze mozgow z wykorzystaniem G Suite

1. Uproszczenie komunikacji i udostepniania przy uzyciu jednego adresu zespotu

Chcesz udostepniac te same informacje cztonkom zespotu rozproszonym na catym swiecie? Usprawnij
komunikowanie sie w sprawie pomystow i postepow, tworzac liste e-mailowa w Grupach dyskusyjnych dla swojego
zespotu. Dzieki temu zamiast wysytaé e-maile do poszczegdlnych oséb, mozesz uzywaé adresu e-mail grupy, aby
wszystkim jednoczesnie przekazywac aktualne informacje i udostepnia¢ zasoby, takie jak kalendarze zespotu i
dokumenty na Dysku przydatne podczas burzy mdzgéw.

Wiecej informacji
e Grupy dyskusyjne

e Dysk
e Dyski wspdtdzielone

e Kalendarz

2. Burza moézgow z wykorzystaniem udostepnionego dokumentu

Burza mdzgow jest tatwiejsza, gdy kazdy moze dzieli¢ sie informacjami w jednym miejscu i natychmiast przekazywaé
swoje uwagi. W Dokumentach utwérz dokument, ktéry bedzie pustym miejscem przygotowanym na zapisywanie
pomystéw cztonkdéw zespotu. Okresl informacije, ktére majg by¢ zbierane w dokumencie, i udostepnij go wszystkim
osobom (np. przy uzyciu adresu e-mail grupy dyskusyjnej). Wspdlnie edytujcie dokumenty w czasie rzeczywistym,
czatujcie w plikach i zbierajcie opinie na wybrane tematy, korzystajac z komentarzy i sugestii. Nastepnie popros
kazdego cztonka zespotu, by zaznaczyt trzy pomysty, ktére najbardziej mu sie spodobajg. Wygrywa pomyst z
najwiekszg liczbg gtoséw.

Wiecej informacji

e Dokumenty
e Grupy dyskusyjne

3. Zebranie w jednym miejscu wszystkich dokumentow przydatnych podczas burzy
mozgow na potrzeby szybkiego udostepniania i uzyskiwania dostepu

Chcesz miec tatwy sposdb na bezpieczne przechowywanie i udostepnianie materiatdw swojego zespotu zwigzanych z
burzg mézgdéw? Na Dysku lub na dyskach wspétdzielonych zapisz wszystkie pliki zespotu w jednym folderze i od razu
je udostepnij za pomocg adresu e-mail grupy dyskusyjnej. Gdy ktos wprowadza zmiane, Dysk pokazuje, ktére pliki
zostaty zmienione. Cztonkowie zespotu mogg w kazdej chwili bezpiecznie uzyskac zdalny dostep do najnowszych
plikéw na dowolnym urzadzeniu.

Wiecej informacji

e Dysk
e Dyski wspdtdzielone

e Grupy dyskusyjne



https://support.google.com/a/users/answer/9303223
https://support.google.com/a/users/answer/9310248
https://support.google.com/a/users/answer/9310251
https://support.google.com/a/users/answer/9308965
https://support.google.com/a/users/answer/9305987
https://support.google.com/a/users/answer/9308872?ref_topic=9326449
https://support.google.com/a/users/answer/9310458
https://support.google.com/a/users/answer/9310154
https://support.google.com/a/users/answer/9308872?ref_topic=9326449

4. Przygotowywanie cztonkéw zespotu na spotkania

Przygotuj cztonkdw zespotu, dajgc im mozliwos$é podgladu odpowiednich plikdw przed rozpoczeciem burzy mézgdw.
Gdy w Kalendarzu wysytasz wspdtpracownikom zaproszenie na spotkanie, zatgcz dokumenty, arkusze kalkulacyjne,
prezentacje, plany i inne materiaty, by wszyscy cztonkowie zespotu byli gotowi do zgtaszania pomystéw.

Wiecej informacji

Kalendarz

5. Szybkie dzielenie sie pomystami i omawianie ich na spotkaniu wideo

Chcesz przeprowadzi¢ burze mézgdw na zywo z cztonkami zespotu pracujgcymi zdalnie? Zorganizuj spotkanie wideo
w Hangouts Meet. Wczesniej przygotuj wszystkich, udostepniajgc dokument zawierajgcy punkty planu spotkania.
Podczas spotkania mozesz zaprezentowac pomyst, udostepniajgc swdj ekran lub udostepniajgc linki do pomystow czy
innych zasobdw online na wbudowanym czacie grupowym.

Wiecej informacji

Hangouts Meet

6. Uzyskiwanie opinii czlonkow zespotu na temat nowych koncepcji

Masz nowy pomyst po burzy mézgdw i chcesz od razu wiedzie¢, co myslg cztonkowie Twojego zespotu lub Twojej
organizacji? Pozyskuj opinie pracownikdéw rozproszonych po catym swiecie na temat nowych produktéw, pomystow

i innych spraw, korzystajgc z postéw w Google+. Gdy utworzysz spoteczno$é Google+, by zaczgé rozmowe, mozesz sie
dzieli¢ na przyktad przemysleniami, zdjeciami, filmami, linkami i ankietami. Od razu sie dowiesz, czy Twoje pomysty
sie podobaja.

Wiecej informacji

Google+

7. Glosowanie za zwycieskimi pomystami

Po pozostawieniu najlepszych pomystéw zgtoszonych podczas burzy mézgdw popros zespot o wybranie zwycieskiego
pomystu, korzystajgc z ankiety w Formularzach. Wyswietl odpowiedzi udzielone w ankiecie w Formularzach lub
Arkuszach — wbudowane podsumowania i wykresy danych utatwig sprawdzenie, ktére pomysty cieszg sie najwiekszg
popularnoscia.

Wiecej informacji

Formularze

8. Sledzenie pomystéw i zadan

Informuj wszystkich cztonkéw zespotu o burzach mézgdw poprzez sledzenie pomystdw i przypisywanie zadan.
Korzystaj z Arkuszy, by przedstawiaé¢ pomysty i przydzielaé zadania cztonkom zespotu w trakcie trwania projektu.
Teraz wszyscy mogg uzyskiwac dostep do najnowszych koncepcji, zadan i termindw w jednym miejscu oraz
otrzymywac informacje o nowych pomystach i zmianach w harmonogramach.


https://support.google.com/a/users/answer/9282963#1.4
https://support.google.com/a/users/answer/9308979
https://support.google.com/a/users/answer/9310470
https://support.google.com/a/users/answer/9308638
https://support.google.com/a/users/answer/9303071

Wiecej informacji

Arkusze

9. Utworzenie witryny na potrzeby burz mézgow

Chcesz lepiej zarzadza¢ przysztymi projektami powstajgcymi podczas burz mézgéw? Sledz dyskusje w ramach burz
mazgdw, tworzgc dedykowang witryne projektu, ktérg cztonkowie zespotu mogg aktualizowac i do ktérej mogg
uzyskiwac dostep z dowolnego urzadzenia. Z tatwoscig osadzaj dokumenty przydatne podczas burzy mézgéw, notatki
ze spotkan, harmonogramy projektéw i inne materiaty, by mozna byto obserwowa¢ ewolucje catego projektu w
czasie.

Wiecej informacji

Witryny

10.Przedstawianie skutecznych prezentacji

Chcesz zaprezentowac zespotowi zwycieski pomyst zgtoszony podczas burzy mézgdéw? Masz juz zwycieski pomyst, ale
musi on zostac przyjety przez interesariuszy zewnetrznych? Za pomocg Prezentacji utworz ciekawg prezentacije, aby
przekaza¢ odpowiednie informacje. Dodaj wykresy, obrazy, filmy i linki, by uzyska¢ efektowng prezentacje. Podziel
sie pomystami ze swoim zespotem i natychmiast otrzymuj konstruktywne opinie.

Wiecej informacji

Prezentacje


https://support.google.com/a/users/answer/9310193
https://support.google.com/a/users/answer/9308968
https://support.google.com/a/users/answer/9310493

10 najlepszych sposobow na rezygnacje z papieru dzieki G Suite

1. Tworzenie formularzy online zamiast papierowych ankiet i kwestionariuszy

Za pomocg Formularzy mozesz tatwo i szybko tworzy¢ oraz rozpowszechnia¢ formularze online dotyczgce na
przyktad odpowiedzi na wydarzenia, wnioskéw o wydanie sprzetu czy rejestracji wolontariuszy. Po wystaniu
formularza odpowiedzi bedziesz widzie¢ na biezgco. Wyniki mozesz przeglagda¢ w Formularzach na podsumowaniach
i wykresach.

Wiecej informacji

Formularze

2. Sledzenie waznych harmonogramoéw i terminow

Aby $ledzi¢ zadania, mozesz utworzy¢ w Arkuszach internetowy plan projektu. Mozesz tam zapisywac zadania na
liscie i przydzielaé je cztonkom zespotu. Kazdy moze bezposrednio aktualizowaé liste zadan online w czasie
rzeczywistym, dzieki czemu nie trzeba przegladac wszystkich wiadomosci e-mail od cztonkéw zespotu. Nastepnie w
Kalendarzu mozesz utworzy¢ kalendarz online zespotu, ktéry wszyscy jego cztonkowie bedg mogli aktualizowa¢ w
razie zmiany harmonogramu lub terminéw. Planujgc spotkania zespotu w Kalendarzu, dotgcz do wydarzenia plan
projektu i popros wszystkich o wprowadzenie zmian przed spotkaniem.

Wiecej informacji
e Kalendarz
e Arkusze

3. Tworzenie, przechowywanie i udostepnianie tresci online zamiast ich drukowania

Obrazy, filmy, dokumenty PDF i inne pliki mozesz przechowywaé na Dysku. Dysk synchronizuje sie z chmura, dzieki
czemu wszyscy uzytkownicy zawsze majg dostep do najbardziej aktualnych wers;ji plikdw. Funkcje udostepniania

i kontroli dostepu na Dysku sprawiajg, ze wspotpraca z wewnetrznymi zespotami i zewnetrznymi partnerami jest
tatwa i bezpieczna.

Nowe dokumenty mozesz tworzy¢ bezposrednio w oknie przegladarki. Zamiast drukowa¢ materiaty dla wszystkich
uczestnikow sesji szkoleniowej, mozesz tworzy¢ i udostepniac pliki online w Dokumentach oraz udostepniac wykresy
i prezentacje online w Arkuszach lub Prezentacjach. Kazdy moze zobaczy¢ najnowszg wersje pliku na komputerze,
tablecie lub telefonie i dodawac do niego komentarze w czasie rzeczywistym.

Wiecej informacji

e Dysk
e Dyski wspdtdzielone

4. Tworzenie wirtualnej tablicy ogloszen

Chcesz przekazywac swojemu zespotowi ogtoszenia albo informacje o nadchodzacych wydarzeniach lub postepach
w projekcie? Nie musisz drukowac i wywieszad tych informacji. Grupy dyskusyjne pozwalajg utworzyc¢ liste
adresowg, ktdra dziata jak wirtualna tablica ogtoszen i sprawia, ze wiadomosci docierajg do wszystkich skrzynek
odbiorczych jednoczesnie.


https://support.google.com/a/users/answer/9303071
https://support.google.com/a/users/answer/9282963#1.4
https://support.google.com/a/users/answer/9282963#1.4
https://support.google.com/a/users/answer/9308965
https://support.google.com/a/users/answer/9310193
https://support.google.com/a/users/answer/9310458
https://support.google.com/a/users/answer/9310154

Wiecej informacji

Grupy dyskusyjne

5. Burze mozgow i zbieranie opinii online

Zbieranie opinii jest trudne, gdy zespét jest duzy i musisz drukowac kolejne, poprawione wersje robocze
dokumentdéw. Tworz pliki online w Dokumentach, Arkuszach i Prezentacjach, a nastepnie udostepniaj je cztonkom
zespotu i innym zainteresowanym stronom, by otrzymad od nich sugestie.

Wiecej informacji

Dysk, Dokumenty, Arkusze i Prezentacje

6. Udostepnianie zasobow zespolowi w witrynie wewnetrznej

Sledzenie zasobéw moze by¢ czasochtonne, zwtaszcza jesli zarzadzasz zespotami miedzynarodowymi. Witryny
umozliwiajg przechowywanie wszystkich zasobéw w jednym miejscu. Teraz wszyscy w Twojej organizacji —
niezaleznie od tego, gdzie sie znajdujg — mogg mie¢ dostep do najnowszych materiatéw.

Wiecej informacji

Witryny

7. Przechowywanie wersji roboczych w jednym pliku i przywracanie wczesniejszych wersji
w dowolnej chwili

Pracujac nad filmami, grafikami, dokumentami PDF i innymi plikami, prawdopodobnie zapisujesz wiele ich wersji
roboczych, by pdzniej mozna sie byto do nich odniesé. Na Dysku mozesz przechowywac wszystkie wersje robocze
w jednym pliku, by zachowac¢ porzadek. W razie potrzeby mozesz przywréci¢ wczedniejsze wersje dokumentéw.

Wszystkie wersje robocze plikow utworzonych w Dokumentach, Arkuszach lub Prezentacjach sg automatycznie
zapisywane w jednym dokumencie. Aby przejrze¢ poprawki i przywrdci¢ wczesniejszg wersje pliku, wystarczy
skorzystad z historii zmian.

Wiecej informacji

Dysk

8. Skanowanie dokumentow z dowolnego miejsca i przechowywanie ich online

Zamiast przechowywac papierowe rachunki lub dokumenty, skanuj je w aplikacji Dysk na telefonie komérkowym.
Dzieki temu kazdg transakcje bedziesz mie¢ zapisang w pliku PDF dostepnym na wyciggniecie reki.

Wiecej informacji

Dysk


https://support.google.com/a/users/answer/9308746
https://support.google.com/a/users/answer/9310248
https://support.google.com/a/users/answer/9308657
https://support.google.com/a/users/answer/9308971?ref_topic=9326426
https://support.google.com/a/users/answer/9308884

9. Wysylanie dokumentu lub arkusza kalkulacyjnego w wersji PDF

Pliki PDF mozna fatwo pobrad i otworzy¢ w dotychczas uzywanych programach, ale czesto ich modyfikowanie wigze
sie z koniecznoscig tworzenia i udostepniania wielu wersji tego samego dokumentu. Zamiast za kazdym razem
konwertowac plik do formatu PDF, wyslij link do pliku PDF w Dokumentach lub Arkuszach. Po zaktualizowaniu pliku
zrodtowego nie musisz tworzy¢ nowych plikéw ani aktualizowad juz udostepnionego linku — po jego kliknieciu zespot
od razu zobaczy najnowszg wersje pliku PDF.

Wiecej informacji

Dokumenty, Arkusze

10.Szkolenie nowych pracownikow w dowolnym czasie i miejscu

Musisz szkoli¢ pracownikéw zlokalizowanych w réznych miejscach? Chcesz zmniejszy¢ koszty drukowanych
materiatdw oraz organizowania szkolen w siedzibie firmy? Wykorzystaj Hangouts Meet do prowadzenia wirtualnych
szkolen na catym swiecie, by oszczedzac czas i ograniczy¢ koszty podrézy. Nastepnie w Witrynach mozesz utworzy¢
strone internetowg ze wszystkimi zasobami wprowadzajgcymi i szkoleniowymi, dzieki czemu uzytkownicy bedg mogli
tatwo znalezé wazne materiaty referencyjne w jednym miejscu.

Wiecej informacji

e Hangouts Meet
e Witryny


https://support.google.com/a/users/answer/9308985
https://support.google.com/a/users/answer/9308856
https://support.google.com/a/users/answer/9308657

10 najlepszych sposoboéw na analizowanie danych przy uzyciu G Suite

1. Wyswietlanie podsumowania danych za pomoc3 tabel przestawnych

Dodaj tabele przestawng wygenerowang na podstawie Twoich danych, korzystajac z automatycznych sugestii
w Arkuszach. Tabele przestawne pomagajg podsumowywac dane, znajdowaé wzorce i reorganizowac informacje.

Wiecej informacji

Arkusze

2. Przedstawianie danych na wykresie jednym kliknieciem

Funkcja Przegladaj w Arkuszach pozwala btyskawicznie znalez¢ wzorce w danych. Jedli interesuje Cie tylko podzbiér
danych, wybierz kolumny lub komérki, ktérych chcesz uzyé. Wykresy sg aktualizowane w czasie rzeczywistym.
Mozesz je tez umiescié na slajdach w Prezentacjach.

Wiecej informacji
e Arkusze
e Prezentacje

3. Podejmowanie decyzji na podstawie analizy danych o stronach internetowych

Chcesz zyskaé dane na temat swoich klientdw, by podejmowac lepsze decyzje biznesowe i marketingowe? Dzieki
Google Analytics mozesz dowiedzie¢ sie, jak uzytkownicy trafiajg na Twojg strone i jak z niej korzystaja, a takze co
zrobié, by odwiedzali jg czesciej. Nastepnie mozesz zaimportowac dane do Arkuszy za pomocg Google Script.

Wiecej informacji

Arkusze

4. Indywidualna praca na wspdélnych danych

Pracujesz razem z innymi osobami nad jednym arkuszem kalkulacyjnym? Mozesz filtrowaé dane w arkuszu, nie
zmieniajgc jego widoku dla pozostatych oséb. Mozesz zapisac i nazwac wiele widokéw filtra, by mieé¢ do nich szybki
dostep. Widoki mozesz tez udostepnié, by utatwi¢ innym wyswietlanie najwazniejszych informacji.

Wiecej informacji

Arkusze

5. Sledzenie zmian danych

Gdy kilka oséb pracuje nad jednym zbiorem danych, fatwo jest przeoczy¢ wazne zmiany. Reguty formatowania
w Arkuszach utatwiajg sledzenie zmian. Jesli na przykfad zespét ds. sprzedazy rejestruje w arkuszu przychody, mozesz
skonfigurowac reguty zmieniajgce kolor komorki po osiggnieciu celu.


https://support.google.com/a/users/answer/9308944
https://support.google.com/a/users/answer/9308959
https://support.google.com/a/users/answer/9308981
https://analytics.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9308667
https://support.google.com/a/users/answer/9308952

Wiecej informacji

Arkusze

6. Przeszukiwanie duzych zbioréw danych

Gdy w arkuszu kalkulacyjnym jest bardzo duzo danych, znalezienie potrzebnych informacji moze by¢ trudne. Funkcja
QUERY w Arkuszach umozliwia filtrowanie, sortowanie, dodawanie i weryfikowanie wartosci.
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Arkusze

7. Przywracanie wczes$niejszych wersji danych

Wszystkie wersje robocze Arkuszy mozesz przechowywaé w jednym miejscu na Dysku i w dowolnej chwili przywrécic
poprzednie wersje plikdw. Jesli pracujesz nad arkuszem wspdlnie z innymi osobami, mozesz zobaczy¢, kto zmienit
dane.
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Dysk

8. Importowanie danych z innego arkusza kalkulacyjnego

Jesli masz dane w wielu arkuszach kalkulacyjnych, mozesz je scali¢ w jeden plik za pomoca funkcji IMPORTRANGE
w Arkuszach.

Wiecej informacji

Arkusze

9. Szybkie obliczenia przy uzyciu formut

Chcesz znalezé wartosc¢ srednig, maksymalng lub minimalng w zbiorze danych? Mozesz jg btyskawicznie obliczy¢ za
pomocg odpowiedniej funkcji w Arkuszach. W przypadku analizy finansowej mozesz monitorowac ceny
poszczegdlnych akcji i obserwowac ich zmiany. Mozesz tez prognozowac przyszte trendy gietdowe za pomoca funkc;ji
GOOGLEFINANCE.
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10.Zachowanie pozycji nagtldwkow podczas przewijania danych

Pracujesz z zespotem nad szczegdétowym planem projektu lub wprowadzasz duzg ilos¢ danych klientéw?
W Arkuszach mozesz unieruchomié nagtéwki kolumn, by zawsze wiedzieé, jakie dane przegladasz.


https://support.google.com/a/users/answer/9308962
https://support.google.com/a/users/answer/9308988
https://support.google.com/a/users/answer/9308971
https://support.google.com/a/users/answer/9308940
https://support.google.com/a/users/answer/9308730
https://support.google.com/docs/table/25273
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https://support.google.com/a/users/answer/9310181#2.3

