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Pozdravljeni vsi!

V tem vodniku vas bomo naucili, kako uporabljati Google Drive z racunom Gmail, da boste lahko
shranjevali in organizirali svoje datoteke na spletu. Za¢nimo!

KORAK 1; Odprite brskalnik in nato stran za iskanje Google

KORAK 2; V zgornjem desnem kotu poleg ikone vasega racuna boste videli kvadratno ikono s pikami.
Kliknite jo.

KORAK 3: Ko jo kliknete, se v tretji vrstici prikaze ikona z napisom "Drive'. Tako boste dostopali do
strani Google Drive.

KORAK 4: Ko odprete stran, boste videli naslov ""Moj disk" in domaco stran Googlovega diska, na
kateri bodo prikazane vse datoteke, ki jih urejate.

KORAK 5: V zgornjem levem kotu boste videli gumb z napisom "New", ¢e ga kliknete, se bo prikazalo
8 moznosti.

KORAK 6: Prva moZnost zimenom ""Mapa' vam omogoca, da ustvarite novo mapo v platformi. Druga
in tretja moznost "Prenos datotek' ali "Prenos mape'' vam omogocata prenos datotek iz vasega
raCunalnika.

7. KORAK: Nato boste videli razliéne vrste datotek, kot sta na primer Google Doc ali Google Sheets.
Ce kliknete eno od nijih, se bo ustvarila nova datoteka, ki vas bo popeljala na svojo stran, da jo boste
lahko urejali.

KORAK 8: Zdaj boste v zgornjem levem kotu videli vrstico za pisanje z napisom Untitled Document
(Dokument brez naslova), Ce jo kliknete, lahko poimenujete svoj dokument. Naslednja pomembna
gumba sta "Datoteka, pri ¢emer je ena od moznosti ""Prenesi'", tako da lahko datoteko shranite v svoj
racunalnik v poljubni vrsti. V desnem zgornjem kotu je modri gumb z napisom "Share". Ce ga
kliknete, boste lahko datoteko delili z dodajanjem e-poste ali z aktiviranjem povezave in izbrali, ali
Zelite, da vasSo datoteko ureja Se kdo drug.

KORAK 9: Zdaj se vrnite na glavno stran in na levi strani si boste lahko ogledali racunalnike, ki so
povezani z vasim racunom, datoteke, ki ste jih delili z vami, datoteke, ki ste jih nedavno odprli, in
datoteke, ki ste jih oznacili z zvezdico ali izbrisali. Poleg tega si lahko ogledate koli¢ino prostora, ki ste
ga uporabili.

In tako lahko pogon Google Drive uporabljate vsi!
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