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CELKITUZESEK
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A VETech eszkoztar célja:

A szakképzésben tanuldk és oktatok digitalis kompetencidinak erGsitése, valamint a kis- és
kdzépvallalkozasok digitalis fejl6édésének tamogatasa olyan téritésmentesen, online elérheté
tananyagok révén, amelyek hozzdjarulnak a készségek bdévitéséhez, és elbsegitik, hogy a
képzés soran elsajatitott tudas igazodjon a munkaerdpiac elvarasaihoz.

Az ONLINE KOLLABORACIO - Google-fiék haszndlata a szakképzésben
cimi tananyag célja:

Ez az online tananyag Utmutatast nyujt a szakképzési (VET) oktatdk szamara, hogy tudatosan és
hatékonyan integrdljak az online egylttm(kodés lehetfségeit (adott esetben a Google-fiok és
szolgdltatasok alapszintii hasznalatat) a mindennapi munkafolyamataikba.

Az online egyuttmikodési eszkozok lehetévé teszik, hogy a szakképzési oktatdk és a tanuldk —
foldrajzi elhelyezkedésuktdl és/vagy id6tdl fliggetlentl — egyiitt dolgozzanak dokumentumokon,
projekteken vagy feladatokon, akar valds id6ben, akar aszinkron mdédon.

freepik.com

Az Eurdpai Unio finanszirozdsdval. Az itt szereplé vélemények és dllitasok a szerzd(k) dlldspontjdt tiikrézik, és nem feltétlentil
egyeznek meg az Eurdpai Unié vagy az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugyndkség (EACEA) hivatalos
dllaspontjdval. Sem az Eurdpai Unid, sem az EACEA nem vonhato felel6sségre miattuk.
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FRISSITES .
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Felhivjuk figyelmét, hogy a GOOGLE, mint a Google-fidk fejleszt6je folyamatosan
frissiti a felUleteket, ezért el6fordulhat, hogy bizonyos funkciok mashol talalhatdk
a feliileteken, vagy Ujabb funkcidk nem jelennek meg a tananyagban, amikor On
azt tanulmanyozza.

V g

Ugyanakkor ez a tananyag kivalo lehetfség biztosit a Google-fiok is elérhet6
néhany alkalmazas alapszintil hasznalatanak megismerésére.

A tananyag készitésének id6pontja: 2025. szeptember
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Az eszkoztar harom célcsoportot céloz, amelyek:
_ _ Szakképzésben oktatdk s ,
Szakképzésben tanuld diakok , P e s Kis- és kozépvallalkozasok
és dualis képz6k

Mindharom célcsoport az alabbi harom témaban talal célzott tananyagot:

Mesterséges intelligencia Online kollaboracio Online tartalomkészités

Minden tananyag felépitése az alabbi:

1. Informacids adatlap (altalanos 6sszefoglald)

2. PowerPoint prezentdacid a részletes tananyaggal

3. Feladatlap a tananyag gyakorlati elsajatitasara (gyakorlati feladat)
4. Ellen6rz6 kérdések (teszt)
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FOGALOMMEGHATAROZAS S —

tamogatasaval

MI AZ ONLINE KOLLABORACIO?

Az online kollaboracié olyan digitalis egylttm(ikodést takar,
amelyben az érintettek— foldrajzi helytdl és id6tdl fuggetlendl
— kozosen dolgoznak dokumentumokon, projekteken vagy
feladatokon, valds id6ben vagy aszinkron modon.

Ezt leggyakrabban felh6alapu megoldasok teszik lehetéve,
példaul a Google-fiok/Workspace, a Microsoft 365 Copilot
vagy mas hasonld platformok.

freepik.com
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FOGALOMMEGHATAROZAS S —

Az online kollaboracio tobbféle formaban torténhet:

1. Alegegyszerlbb eszkozok kdzé tartoznak az e-mail és a chatalkalmazasok,
amelyek gyors informacidcserére alkalmasak.

2. Ennél 6sszetettebbek a videdkonferencia megoldasok, amelyek lehet6vé teszik,
hogy a résztvevék szemtdl szemben kommunikaljanak, prezentaciokat osszanak
meg és kdzosen vitassanak meg témakat.

3. Afelh6alapu dokumentumkezel6 rendszerek lehet6vé teszik, hogy tobb
felhasznalo egyszerre dolgozzon szoveges allomanyokon, tablazatokon vagy
prezentaciokon. Ezek a valos idejli kozos szerkesztés lehetdségét biztositjak, ami
jelent8sen gyorsitja a koz6s munkat.

4. Elterjedtek a projektmenedzsment- és feladatkoveto eszk6zok, amelyek segitik

a csapatokat a strukturalt munkavégzésben (folyamat- és hatarid6kovet6 freepik.com
alkalmazdasok, platformok).

5. A megosztott naptarak, a jegyzetkészit6 alkalmazasok vagy a
kérddbivszerkesztdk is a mindennapi egylttmiikodés egyre nélkilozhetetlenebb
részei.
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v Rugalmassag: a résztvevSk barhonnan, barmilyen eszkozrél hozzaférhetnek a szikséges
informaciokhoz, nincs szukség fizikai jelenlétre. Ez id6t és koltséget takarit meg, és
lehetbvé teszi a hatékony munkavégzést akar nemzetkozi csoportok esetében is.

v’ Valés idejli szerkesztés és kommunikacié: minden valtoztatds azonnal lathatd, igy
gyorsabb dontéshozatal és hatékonyabb problémamegoldas érhetd el.

v’ Koltséghatékonysag: vannak ingyenesen alkalmazhaté platformok, de el&fizetéses
rendszerek is. Utdbbiaknal bdvebb funkcidok allnak rendelkezésre, az elbfizetés pedig
tervezhet6vé teszi a kiadasokat.

v’ Megbizhatdsag: a nagy szolgaltatok magas szintl biztonsagi és adatvédelmi szabvanyokat
alkalmaznak.

v’ Tarhelymegtakaritdas: a tartalmak nem a felhasznaldk sajat eszkdzeinek tarhelyét foglaljak,
hanem a felh8ben kerllnek tarolasra. Ez tehermentesiti a szamitogépeket, mikodzben
biztositja, hogy az anyagok barhonnan, barmilyen eszkozrél hozzaférhet6k legyenek.

v’ Skalazhatdsag: legyen szd néhany f6s csoportrdl vagy nagyobb szervezetrdl, az eszkbzok
kdnnyen igazithatdk a csoport méretéhez és igényeihez.
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AZ ONLINE KOLLABORACIO KIHIVASAI
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v’ Megbizhatd, gyors internetkapcsolat: gyenge hdaldzat esetén a koézos munka
akadozhat.

v Eszkoézfejlesztés, valtozasok: az online kollaboraciés eszkozoket folyamatosan
fejlesztik a szolgaltatok. A hasznalatuk folyamatos tanulast, alkalmazkodast
igényel, és el6fordulhat, hogy egyes résztvevdk ellenallnak a valtozasoknak.

v Adatbiztonsag: bar a szolgaltatok erés védelmet nydjtanak, a felhasznaldi hibak

— példaul gyenge jelszavak vagy rosszul beallitott jogosultsagok — komoly
kockazatot jelenthetnek.

v A kdzvetlen, személyes kapcsolatok hianya
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A Google szolgaltatasai lehetdvé teszik a rugalmas,
egyuttmikodésen alapuld és a tanulora fokuszalo oktatast.

freepik.com
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Rugalmas és helyfiiggetlen hozzaférés — Az oktatdk és tanuldk barhonnan, barmilyen
eszkozrdl elérhetik a tananyagokat, megvaldsulhat az online és a hibrid oktatas.

K6z6s munka valds idében és aszinkron modon — pl. a Google Drive, a Docs, Sheets,
Slides lehetdvé teszik a tananyagok, feladatok és értékelések kozos szerkesztését.

Hatékony kommunikacio — pl. a Gmail, Google Chat és Google Meet gyors, folyamatos
kommunikaciot, online 6rakat, megbeszéléseket és mentoralast tesznek lehetdvé.

Atlathato és jol szervezett képzési folyamatok — pl. a Google Calendar, a feladatkdvetd és
projektmenedzsment eszkdzok segitik az orak, vizsgak, vallalati gyakorlatok és csoportos
projektek szervezését, nyomonkovetését.

Idomegtakaritas és egyszeri forrasmegosztas — Az oktatok konnyen megoszthatjak
egymassal és a tanuldkkal a tananyagokat és egyéb dokumentumokat, minden
informacio elérhet6 a felh6ben, igy gyors kommunikacié és egylittmkodés lehetséges.




ONLINE KOLLABORACIOS ESZKOZOK 1.
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A SZAKKEPZESBEN OKTATOK SZAMARA

Email és chat alkalmazasok:

» Gmail: Széles korben hasznalt e-mail szolgdltatds, amely lehet6vé teszi a szakképzési oktatok szamdra, hogy
hatékonyan kommunikaljanak a tanuldkkal, kollégakkal és vallalati mentorokkal. Lehet6ség van az Gizenetek
csoportok vagy kurzusok szerint torténd rendszerezésre.

» Outlook: Segiti az oktatdkat a hivatalos levelezés kezelésében, és lehet6vé teszi az e-mailek és feladatok
integralasat az Outlook naptarba.

» Google Chat: Gyors, szoveges kommunikdciot és csoportos beszélgetéseket tamogat Google-fiokhoz
kapcsoldoddan. Hasznos a oktatasi tevékenységek koordinalasara, rovid utasitasok vagy visszajelzések
adasara.

» Microsoft Teams Chat: A Microsoft 365-hez integrdlt eszkdz, amely lehet6évé teszi a tanuldkkal valé online
kommunikaciot egyénileg vagy csoportokon beliil.

» Slack: Chat-eszkoz, amely alkalmas szakképzési projektmunkakhoz, tamogatja a strukturalt kommunikaciot a
tanuldi csoportokon belil, valamint az egytttmdkodést kilsé partnerekkel is.
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ONLINE KOLLABORACIOS ESZKOZOK II.
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A SZAKKEPZESBEN OKTATOK SZAMARA

Videdkonferencia és meetingek

» Google Meet: bongészG-alapu videokonferencia-eszkoz, amely lehet6vé teszi az online vagy hibrid 6érdk
tartasat és a tanuldkkal/munkaltatokkal torténé megbeszéléseket.

» Microsoft Teams: a videokonferenciat chat- és fajlmegosztasi lehet6ségekkel 6tvozi, igy alkalmas virtudlis
osztalytermekhez, munkatarsi megbeszélésekhez.

"
s
o

U

» Zoom: népszerl platform online képzésekhez és workshopokhoz olyan funkcidkkal, mint a csoportos
munkat tamogatod breakout szobak, képernyémegosztas és felvételkészités az eseményrél.

» Webex: biztonsagos videokonferencia-megoldds, amelyet gyakran hasznalnak intézmények, alkalmas
hivatalos online megbeszélésekhez, partnerekkel torténd online talalkozdokhoz.

\_f: Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830




ONLINE KOLLABORACIOS ESZKOZOK III.
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A SZAKKEPZESBEN OKTATOK SZAMARA

Felh6alapu dokumentumkezel6 rendszerek:

» Google Drive: felhdalapu tarhelyszolgaltatas, amely lehetévé teszi az oktaték és tanuldk ‘
szamara a tananyagok, feladatok és értékelési dokumentumok tarolasat, megosztasat és
k6z0Os szerkesztését.

» Microsoft OneDrive: A Microsoft 365-h6z integralt szolgaltatds, amely lehet6vé teszi az ‘.
oktatok szamara a dokumentumok biztonsagos kezelését és megosztasat. OneDrive

» Dropbox: hasonlé funkcié az el6z6 kett6 alkalmazdshoz: egyszer( fajlmegosztasi megoldas ,: Dropbox

és kozos mappakban torténd egyuttmuikodés.
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ONLINE KOLLABORACIOS ESZKOZOK IV.
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A SZAKKEPZESBEN OKTATOK SZAMARA

Online irodai alkalmazasok:

» Google Docs, Sheets, Slides: online eszkd6zok szoveges dokumentumok, tdbldzatok és
prezentaciok létrehozasara és kozos szerkesztésére, amelyek lehet6vé teszik a csoportmunkat
id6tol és tértdl fuggetlendl.

» Microsoft Word Online, Excel Online: a Microsoft Office eszkdzok webalapu valtozatai,
amelyek tamogatjak a dokumentumok kozos szerkesztését.
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ONLINE KOLLABORACIOS ESZKOZOK V.
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A SZAKKEPZESBEN OKTATOK SZAMARA

Projektmenedzsment- és feladatkovetd eszkozok:

» Trello: vizualis, tablalapu eszkoz, amely a csoportos feladatok és tanulasi tevékenységek [DTrello
szervezését segiti egyértelmu lépésekkel és hataridbkkel.

> Asana: strukturalt projektmenedzsment-eszkoz, amely Osszetettebb oktatasi projektekhez is o5 ASANA
alkalmas, lehet6vé teszi a tanuldk elérehaladasanak és felel6sségi koreinek nyomonkovetését.

» Microsoft Planner: a Microsoft 365-be integralt alkalmazas, amely lehetévé teszi a feladatok wmaﬂner
kiosztasat, az el6rehaladas nyomonkovetését.

» ClickUp: rugalmas feladatkezeld platform, amely a rovid és hosszu tavu projektek kezelésére is : CliCkUp
alkalmas.
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ONLINE KOLLABORACIOS ESZKOZOK VI.
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A SZAKKEPZESBEN OKTATOK SZAMARA

K6z0s naptar- és litemezo eszkozok:

» Google Calendar: lehet6vé teszi az oktatdk szamara az oktatasi alkalmak, tanérak, vizsgak, megbeszélések 31
és szakmai gyakorlati tevékenységek id6beli tervezését, itemezését.

» Outlook Calendar: ugyanaz a funkcidja, mint a Google naptarnak, de az Outlook-rendszerhez kapcsolédik.

Kérdoiv- és visszajelz6 eszkozok:

» Google Forms: egyszer( eszkoz kérdGivek, kvizek és visszajelz6 Urlapok készitésére, amely hasznos a
tanuladi visszajelzések gylijtésére és az oktatasi eredmények értékelésére.

» Microsoft Forms: a Microsoft 365-be integralt alkalmazds, amely lehetévé teszi a gyors felmérések,
szavazasok és értékelések készitését.

E
e

i=
-
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MI A GOOGLE WORKSPACE? MI A GOOGLE FIOK?
A Google Workspace a Google altal fejlesztett, felh6alapu A Google-fidk egy ingyenes felhasznaldi fiok a Google
online kollaboraciés platform vallalkozasok szamara. szolgdltatasaihoz, amely lehet6vé teszi a hozzaférést a
Célja, hogy egyetlen integralt dkoszisztémaban biztositson a Google Osszes alapvets szolgaltatasahoz barki szamara.

minden eszkdzt, amire egy csoportnak vagy szervezetnek
sziiksége lehet a hatékony egyuttmikodéshez,
kommunikacidhoz és munkavégzéshez.

LEGYAKRABBAN HASZNALT GOOGLE SZOLGALTATASOK:

MB Q& B B R B

I A Google Workspace-ben és a Google-fiokban ugyanazon alkalmazasok érhetdk el (pl. drive, meet, chat, naptar stb.). I
® A kiillonbség nem az alkalmazasokban all, hanem abban, hogy a Google Workspace verzid extra funkcidkat, )
adminisztracios lehet6ségeket és tarhelyet kinal a vallalkozasok szamara.

\_/’3 Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
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GOOGLE SZOLGALTATASOK
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GOOGLE SZOLGALTATASOK FELHASZNALASI TERULETEI (PELDAK) A SZAKKEPZESBEN
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Gmail: kommunikacié a tanuldkkal, kollégakkal és vallalkozasokkal.

Google Naptar: oktatasi id6pontok és megbeszélések Gitemezése.

Google Drive: tananyagok és tanuldi dokumentumok biztonsagos tarolasa és megosztasa.
Google Dokumentumok (Docs): tananyagok, beszamoldk stb. szerkesztése.

Google Tablazatok (Sheets): jelenléti iv, kalkuldciok készitése, projekt el6rehaladdsanak,
feladatok teljesitésének nyomonkdvetése.

Google Diak (Slides): prezentaciok, tananyagok készitése.

Google Meet: online vagy hibrid tandrak, virtualis konzultacidk lebonyolitasa.
Google Chat: gyors kommunikacio biztositasa csoporttagok kozott.

Google Keep: jegyzetek, emlékeztetbk és oktatasi otletek rendszerezése.

Google (lirlapok (Forms): kvizek, kérd6ivek és visszajelz6 (irlapok készitése.




GOOGLE-FIOK REGISZTRACIO

Ingyenes, magdn- vagy kislétszamu csapat szamdra.

Nyissa meg a https://accounts.google.com/signup oldalt!
Adja meg a személyes adataidat!

Kattintson a "Tovabb" gombra!

Adja meg a helyreallitasi adatokat (opcionalis)!

Irja be a sziiletési datumot és a nemet!

(Ez segit a Google-nak személyre szabni a szolgdltatdsokat.)
Erésitse meg a telefonszamat! (ha megadta)

Olvassa el és fogadja el a feltételeket!

Kattintson az ,,Elfogadom” gombra!

Beléphet minden Google-alkalmazasba.

LnhEwneE

0 0N
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Google-fiok
létrehozasa

irja be a nevét

magyar

salddnév (nem kitelezd)
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Utonev

Sugo Adatvédelem Altalanos Szerzddési Feltételek



https://accounts.google.com/signup

GOOGLE SZOLGALTATASOK BEMUTATASA
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A TOVABBIAKBAN AZ ALABBI 3 GOOGLE SZOLGALTATAS ALAPSZINTU HASZNALATA KERUL BEMUTATASRA:

E Google Naptar: naptarbejegyzések szerkesztése.
Google Meet: online megbeszélések szervezése és bonyolitasa tavollévo felek kozott.

B Google Forms: Grlapkészités, amellyel kérdGiveket, felméréseket és teszteket lehet |étrehozni és
mérni az eredményeket.
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GOOGLE NAPTAR
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E Google Naptar:

» Online naptar, amely szinkronizalhatd szamitdgépen és mobilon.
» Segit id6pontokat, talalkozdkat, eseményeket nyilvantartani.
» Ingyenes, Google-fidokkal hasznalhato.

= L= |

Google Fiok GE ,]l,
-
@ Kezddlap L -~ —
[ személyes adatok q N ?
Fiok Kerghés Térkép

@ Adatok és adatvédelem
P — Udvozdljuk, Kereskedelmi es Iparkamara Veszprém Varmegyei! [ > ] o
- 7 rd
o . . . Kezelheti adatait, az adatvédelmet és a biztonsagot, hogy a Google az On igényeinek megfeleléen mikédjon. To- YouTube Gmail Drive
P 589, hogy  Gcg o= Google szolgaltatasok
[ Fizetések és eléfizetések 31 a . 7
(E d a Google fidkban
i Naptar o~ Dokumen... Fordito
@ Informacio Q, Keresés a Google-fickban \_/
[ sajitjelszs | [ Eschézok | [ Jelszokezels | | Sajéttevékenység | | E-mail | ‘L ' o= |
Fotok Play Hirek
] ™ - —
Adatvedelem és sze- Biztonsagi javaslatokat
mélyre szabas kapott 1

Megtekintheti a Google-fickjaban Iévs A Biztonsagi ellendrzés javasolt intéz-
adatokat, és eldontheti, milyen teve- kedéseket ajanl
kenységeket mentsen a rendszer,

hogy személyre szabottabb Google-€é|-
ményben legyen része

Adatok és adatvédelem kezelése Gvja meg fiskjat

Adatveédelmi javaslatok attekintése

Adatvédelem
Keresse fel a Adatvédelmi Attekintét, és valassza ki az Onnek megfeleld

Altala zerzadési Feltételek  Sigd beallitésokat.

nfarmaci
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GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

Erasmus+ [l S

E Google Naptar Nézetvaltas a naptarban id6szakokra

Uj naptarbejegyzés létrehozasa, ami vonatkozhat eseményre, teendére, vagy taldlkozora.

N S
- >
\ = E Naptar ((ma ) < > 2025 szeptember a @ C&B'Q‘ Hanap ~ \' B @ Frissités
’ A ‘ v H K SZE cs rw - ’ p ©

' + Létrehozas ~ \ 31 Szept. 1. 2 3 A
\ , Het w

pl——r— -
Esemény S Hénap M
<
Teendd P S Ev Y
- s 5 & 5 i
Talalkozok Utemterve Utemezés A
2 13 7 8 9 10 " }
14 15 16 h L 19 20 4 nap X
il e 23 24 25 26 7
28 29 30 1 2 3 4 ~  Hétvégék megjelenitése

6 7 & 9 10 m +  Elutasitott esemenyek megjelenitése

oy . &

2. Személyek keresése " s 1 . 18 «/ Befejezett feladatok mutatasa !
Foglalasi oldalak +
Sajat naptarak A

[] Veszprém Varmegyei Kere...

Pélyaorientacio 29 @ 23 24 25 26 27

[ sziletésnapok

[ Tasks

Mas naptarak + -

[ Unnepnapok - Magyarors...
28 29 30 Okt. 1. 2 3 4

\j: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830
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GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

Erasmus+ [l S

E Google Naptar

Esemény létrehozasa

= E Naptar K < > 2025.szeptember . ;. . .
o H K 1. Kattintson a kivant nap/idépontra (vagy a jobb felsé sarokban a
+ yotehonts - o suep. 1. : ’ ,Létrehozds” szovegre!
Corly 2. Adja meg az esemény adatait!
Teendo P y 3. Meghivhat masokat is, amihez szukséges az érintett
. - ; " e-mail-cime.

im felvétele
14 15 16 7 18 19 20

2 23 24 5 6 W0

e Esemény Teendd  Talalkozok Gtemterve o

28 29 30 1 2 3 4

5 6 7 B 9% 0 0 ® Szeptember 23., kedd 3:00pm - 4:00pm ‘\ — CI d 7
Idézona - Nincs ismétlodes I I I . I I Iega asa

2 Meghivottak hozzdadasa

pogielasiolak Google Mee1vdeokonferen:ah.\\ I d 6 pO nt éS id 6ta rta m m ega d a, Sa
Sajat naptarak ~ Hozzaadas: hely \

D] Vessprém virmegyei kere.. S M — Meghivott hozzaadasa (ez esetben felajanlja a fellilet, hogy elkiildi a
z & meghivot e-mailben a cimzettnek)

D Szilletésnapok Elfoglalt - Alapértelmezett lathatosag - Ne legyen emlékeztetd lincs cim)
O Tesks @ra\\\ Google videokonferencia (google meet) hozzdaddasa (opciondlis)
Tovabbi beallitasok

@ D

Palyaorientacio . N
Palyaorientacid @

A

Masnapiarsk -+ A —— Helyszin hozzaadasa

] linnennann k — Manuarar

I Esemény adatainak mentése

\_/3 Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek | Il O

CHAMBER OF COMMERCE

\VETech 2024-2-HUO01-KA210-VET-000295830 s ooy




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

Erasmus+ [l S

E Google Naptar

= [D Neptar  (w ) < > 2025 szeptember Létrehozott esemény megtekintése a naptarban:

H K SZE
+ Létrehozas ~ 31 Szept. 1. 2 3

sots spember < > > A bejegyzett eseményre kattintva megjelend részletek

VvV H K Sz Cs P S

# 1 2 3 4 5B &

@ wnonn mTTINSL —— Tovabbi lehetbségek:
Bow B 9 8 g 4 s’ - 4

X AP N *  Szerkesztés

’ ~~l w 8 - . ,

S Seemeekeressee ,l Minéségmenedzsrr?nt_wowsgp \ 16 7 ® T0r|eS
] ) »  Esemény killdése e-mailben
Sajat naptarak A g ' .99 7 . . 7 . s s Jé 7y 7
ST Ve —— I * ,i” (tovabbi opciok): nyomtatas, masolat készitése, stb.
0] Payscrentaci e Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara 'I . . . X, bezal ra,S
[ sziletésnapok \ ® 10am Minségmenedzsment works
[ Tasks \\ ’,, \
Mesvapirk A S~ — Bejegyzett mintaesemény a naptarba szeptember 23-ra.
[ Unnepnapok - Magyarors...

\j: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
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GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

Erasmus+ [l S

E Google Naptar

= [E Naptar (Ma ) < > 2025 szeptember Teendd létrehozasa
© cevenonts - : ; | 1. Azoldalsavban valassza a , Teend6k” lehet6séget!

J 2. Nevezze el a feladatot!
(-;%EDL) ‘. 3. Bedllithat hataridét, ismétl6dést.
4. Ha elvégezte, ki lehet pipalni és a feladat elt(inik a listabdl.

- = .
Talalkozok um
12 1

" 15 16 h 18 12 20

n eza 24 25 2

2w 29 30 1 2 3 4 Esemény Teendé Talalkozdk iitemterve (@
5 6 7 8 9 10 n

® 2025. szept. 23.  3:00 P e

Nincs ismetlodes T 17

T ld6épont megadasa (beallithato ismétlédés is a feladattdl fliggben)

T~ p'm felvétele <—__

—— Cim megadasa

Foglalasi oldalak = Leirds hozzdadasa g
<

Sajat naptarak ~ \ 7 7 s
|:| Veszprém Varmegyei Kere.. Fe | a d atl e I ra S m ega d a Sa
Palyaorientacio = Sajat feladatok ” 0

[] szilletésnapok incs cim)

]

Mas naptarak + A

Teend6 adatainak mentése

] linnennann k — Manuarar

\_/3 Digitalis készségfejlesztés a jovéS kkv-inek ‘ e UIFlmmmE O
\VETech 2024-2-HUO01-KA210-VET-000295830 s ooy S




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

Erasmus+ [l S

E Google Naptar - Megosztas és egylittmiikodés Teljes naptar megosztasa:

_ 1. Bal oldali savban valassza ki a megosztani kivant naptarat!
[ Naptar (Mo ) < > 2025 szeptember 2. Vigye mellé az egeret - kattints a ,,” (harom pont) ikonra=>
" « Bedllitdsok és megosztds

+ Létrehozas ~ 3 Szept. 1. 2
< Beallitasok
2025. szeptember < > . e
Altalanos Naptarbedllitasok
v H K S C F
Naptar felvétele v Név

Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

Importals és exportélas

Sajat naptarak beallitasai Leiras
@® Veszprém Varmegyei.. ~

| Naptarbeallitasok

Megosztva a kavetkezovel: Idézéna
2\, Személyek keresése o (GMT+02:00) Kdzép-eurdpai idézéna - Budapest
14 16 Hozzaferési engedélyek az

esemeényekhez

3. A 2. pont alapjan megjelené

| Asajat elsédleges id6zéna beallitasa |

Foglalasi oldalak

Tulajdo
s, 77 ’ ’ Egész napos események Vl;:zp;::n Véarmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
St naptbrak A~ képernyén a ,Személyek és ) i
r V_ - -V e \: , , ” ., Egyéb értesitések -i Naptér exportalasa jw
leszprém Varmegyei ennek K : k h d f k —
o e S ek et o megges: csoportok hozzaadasa™ funkcio e i

Palyaorientacio 23
D Bealhtasok és megosztas S @

O seietisrmpork o e s s o 3300m cotdsiod o oam Minssigmene valasztasaval megoszthatd a

O Tasks o 9% teljes naptar.

Mas naptarak + . Q .

. . . Més naptarak beallitisai [+ Személyek és csoportok hozzdadasa |

\ ! . @ Unnepnapok - Megyarorszag Tovabbi informacio a naptarak masokkal torténd meg

Naptar (és a naptarbejegyzések) szinének valtoztatasi lehetbsége

@ Palyaorientacio Megosztva a kovetkezovel:

® Sziletésnapok Ql’ Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara (tulajdoncs)

veszpremikamara@gmail.cor

[ Unnepnapok - Magyar 4

\j: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
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GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

Erasmus+ [l S

, & Beallitasok
|31 Google Naptar

Altalénos Uj naptar létrehozasa

= D nepter K6z0s naptar létrehozasa: Noptie il . ‘:f' === =
1. A bal oldali sav aljan a ,,Mds naptdrak” T

e pontnal kattintson a ,,+” ikonra! o R N

2005, szoptember < > 2. A kattintdasra megjelend ablakban \~-__ __ __—/

Importalas és e S

kattintson az ,,Uj naptdr létrehozdsa” R

opciéral — | —
3. Adjon neki nevet, leirast, majd hagyja jova o e (::,

a ,Naptdr létrehozdsa” opcidval! T B
4. A létrehozott Uj naptar megjelenik a sajat
naptarak kozott a bal oldali mentsavban.
Ezutdn az Uj naptdr melletti ,,:” (harom

v H K Sz Cs P Sz
H 1 2 3 4 5 [}
7 B ) 10 n 12 12

Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
W15 18 T 18 19 20

il e 22 24 a5 26 7

28 29 30 1 2 i a

6 7T 8 9% W n
Mas naptarak beallitasai
2, Személyek keresése

@ Unnepnapok - Magyarorszag

Foglalasi oldalak +

F{ratkﬂzés a naptarra

Sajat naptarak A~

Veszprém Varmegyei Kere..
[ Palyaorientacio
[[] sziletésnapok

[ Tasks
=
< Mas naptarak ar
-y, [ —/v
[ Unnepnapok - Magyarors...

Mge nantirak felvétele

Uj naptar létrehozasa
Erdeklédési korok naptarai
URL-cim alapjan

Importalas

\j: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

pont) ikonra kattintva beallithaté a

megosztas.

Sajat naptarak A~
» Veszprém V.:-eregyen,. 3
Mintanaptar
\ -~ LN B - I
[ Palyacrientacio
[] szilletésnapok

[0 Tasks

Mas naptarak + A

[ Unnepnapok - Magyarors...




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

E Google Naptar

Erasmus+ [l et

< Beallitasok

Naptarjogosultsagok kiosztasa

Altalanos Naptarbeallitasok

Naptar felvétele v Név

Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
Importalas és exportalas
Sajat naptarak beallitasai Leiras
® Veszprém Varmegyei .. A
Naptarbeallitasok
Megosztva a kovetkezdvel: Id6z6na

(GMT+02:00) Kdzép-eurdpai iddzéna - Buda|
Hozzaférési engedélyek az

esemeényekhez

( A sajat elsGdleges idézona beadllitasa )

Eseményertesitések
Tulajdenos
Egész napos esemenyek Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkar -

ertesitései

Megosztas adott szemelyekkel

csiteitimea@veszpremikamara.hu X Q

E-mail-cim vagy név felvétele

— N
< Engedéyek>

-

Az Gsszes eseményrészlet megtekinig#e -

Naptar exportalasa

Tovabbi informacio a naptarak exportalasardl

Egyéb értesitések

Naptar integralasa

Naptar eltavolitasa

@ Mintanaptar Megosztva a kdvetkezével:

@ FPalyaorientacio L Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkama
N veszpremikamara@gmail.com

@ Sziletésnapok

Csak az elfoglaltsagi adatok pfegtekintése (részletek elr...
Az osszes eseményrégfet megtekintése
Esemeények mogdsitasa

Modositagfes megosztaskezelés

Ve o . ~
~ + Személyek és csoportok hozzaadasa P 4
L]

Mas naptarak beallitasai
P Tovabbi informacio a naptarak masokkal tortend megosztasardl

@ Unnepnapok - Magyarorszag

1. A marismert bal oldali menlisorban kattintson a
kivant naptar melletti ,,:” (harom pont) ikonra!

2. Megjelenik a naptar beallitasi fellilete, amin
/ kattintson a ,,Személyek és csoportok hozzaaddsa”
ikonra.
Megjelenik a ,Megosztds adott személyekkel”
ablak, amelyben kivalaszthatja a személy e-
mailcimét, akivel meg kivanja osztani a naptart.
Az ,Engedélyek” pontban legérdilé menibdl
kivalaszthatod a jogosultsagi szint.

—~ 3.

o

Digitdlis készségfejlesztés a jové kkv-inek

Tech 2024-2-HUO01-KA210-VET-000295830




GOOGLE MEET

L Google Meet

» Videdkonferencia barhonnan: egyszer( hasznalat, bongész6b6l vagy mobilrél is elérhetd.
» Képerny6megosztas lehetfsége és chat.

. -~
Google Fiok ® © 1 l,
" g =
@ Kezddlap Fiok Keresés érkép
EE-, Szemeélyes adatok q
® Adatok és adatvédelem n M L
. Udvozoljuk, Kereskedelmi és Iparkamara Veszprem Varmegyei! )
) siztonsag YouTube Drive
2 személyek és megosztis Kezelheti adatait, az adatvédelmet és a blztonsa‘lgotr,rhcgy ach‘soAgIe az On igényeinek megfeleléen mikodjon. To-
vabbi informacic @
B Fizetések és eléfizetések E &
aresés a GooalefiGkban Naptar Fordito
(D Informéacio Q, Keresés a Google-f ar o)
| sajatjelszo | | Eszkozok | | Jelszokezelé | | Sajattevékenység | | E-mail | ! ' %
Fotok Hirek
Adatvédelem és sze- Biztonsagi javaslatokat 7’ -y A
mélyre szabas kapott 1 | u \ I I e
Megtekintheti a Google-fiokjaban leva A Biztonsagi ellendrzés javasolt intéz- 1 ‘ ®
ada(cﬁfat, és eldontheti, milyen tevé- kedéseket ajanl \ Meet l Csevegés Hirdetésk..
kenységeket mentsen a rendszer, \ ,
hogy személyre szabottabb Google-él- -
ményben legyen része
Adatok és adatvédelem kezelése Ovja meg fiokjat
Adatvddelom Adatvédelmi javaslatok attekintése
Keresse fel a Adatvédelmi Attekintét, és valassza ki az Onnek megfelels
Altalanos Szerzédési Feltételek  Sugé beallitasokat.

Digit4tis készségfejtesztés ajovskkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830
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Google szolgaltatasok
a Google fiokban

VESZPREM



GOOGLE MEET HASZNALATA

Erasmus+ [l S

# Google Meet kezd6képernys — KESOBBRE IDOZITETT MEGBESZELES INDITASA

= (M Google Meet

[l Megbeszélések

[k Hivésok

Videohivasok es
megbeszélések mindenkinek

A Google Meet hasznalataval barhonnan csatlakozhat,
egyuttmUikodhet és tnnepelhet

-_—
Y Amnl |
l ‘ Adjon meg egy kédot vagy ¢ ‘

S’ —

Probdlja kia Google Meet
prémium funkcidit

A Google Workspace Individual révén egyebek kozt
hosszal bb csoporthivasokat bonyolithat le, és lehetésége
nyilik & hivasok rogzitesére.

Els épések

1000 -szept.25.Cs @ D @&

# ol

. e |
- S

(C—D Megbeszélés letrehozasa késébbre:

~
-
+ Azonnali megbeszélés inditasa

5 Utemezes a Google Naptarban

1. Kattintson az ,,Uj megbeszélés” ikonra
a videodhivas inditdsahoz!

=

L 2. Harom opcid valaszthato

\ 3. Valassza a ,,Megbeszélés létrehozdsa
késébbre” opciot!

\_f: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
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tamogatasaval

GOOGLE MEET HASZNALATA Erasmust [ Em

1. A megjelend ablakban feltlinik a csatlakozasi link
u Google Meet 2. Masolja ki és kildje el e-mailben a megbeszélés id6pontjanak megirasaval azoknak,
akikkel a beszélgetést szeretné majd egy kés6bbi id6pontban lefolytatni.

= aGoogleMeet 10:05-szept.25.Cs (@ [H 3 i \||,

Videohivasok és
magbeszeléesek mindenkinek

A GooNle Meet hasznalataval barhonnan csatlakozhat,
egyuttmiikédhet es tinnepelhet

[3 Megbeszélések

[k Hivasok

BN ) megbe— 5. -EE.Ad‘onme egy kodot va j Csatlakozs T
I L il B __ Csatlakozas link
’ N
# Csatlakozasi x\
4 informaciok \
l Kiildje el 6ket azoknak, akiket meg
l szeretne hivni a megbeszélésre. Mentse is
az informaciokat, hogy késabb Ujbal 1ci |1 A 2
- [ ieetin o Csatlakozasi link masolasa gyorsan
\\ meet.google.com/mqu-whez-djd |_|:|

~. _
©) "' k <«* -

Probalja ki a Google Meet
prémium funkcioit

A Google Workspace Individual réven egyebek kozt
hosszabb csoporthiva bonyolithat le, és lehetdse
nyilik a hivasok rogzitésére.

ElsG lépések

Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek (1 cwansen or commence (<]

AND INDUSTRY

Tech 2024-2-HUO01-KA210-VET-000295830 VESzPREM




GOOGLE MEET HASZNALATA

Az Eurdpai Unié
tamogatasaval

Erasmus+

u Google Meet 1. A megbeszélés id6pontjaban nyissa meg a linket, ezzel elinditja a beszélgetést!
2. Az aldbbi ablak jelenik meg.

3. Miutdn On megnyitotta a beszélgetést, a tobbi résztvevd is be tud csatlakozni a link
megnyitasaval ugy, hogy a szamukra megjelené ablakban kattintanak a , Csatlakozds kérése”
ikonra (mobilon vald bejelentkezés képe).

Személyek 4. A I’éSZtVEVC'Sk 2) ygh-nxkr-rmi
o TNy, s . s s
o ) 2 Gazemay N becsatlakozasi kérése
Ha valakit korabban nem hivtunk meg, « > 4 . . .,
vagy a link ujrakildését kéri egy [ Seamtvek erstes 'l megjelenik a bal oldali savban e eatiakors
résztvevé, akkor az »Uji személy” \ ; szes:iélay:;:e
szovegre kattintva egyszer(ien megteheté VARAKOZAS A CSATLAKOZASRA (ha be van éllitva kép
az e-mailcim kivalasztasaval a link Virakozés a beengedésre oA B , a google fickban)
Az Gsszes Az bsszes Sa' AZ ” Engedelyezes
T\ | szovegre kattintva
személy(ek) neve(i) e : . , ,
beengedheti a varakozot a
Goromakodik oA beszélgetésbe.
Veszprém Varmegy... (On) +g, : . 7
W+ A 5h. Ha tébben csatlakoznanak
egyszerre, akkor egymas alatt o, Csstiakosds
megjelennek a nevek. Ekkor az ~ kérése
,0sszes beengedése” szbvegre I X Cmpatin o e

kattintva mindenki egyid6ben N
beengedhetd.

Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara . Valaki csatlakozni szeretne a hivashoz

10:39 | ygh-nxkr-rmi H Ca)

: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
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GOOGLE MEET HASZNALATA

Lﬁ Google Meet A becsatlakozott személy kameraképe
(ha tobben vannak, kisebb lesz minden résztvevé képe).

/

Személyek X
& Uj személy
Q Személyek keresése
Kézremiikodok 2 ~
Becsatlakozott
} résztvevok listaja
. . @ :
Becsatlakoz6 személy

kameraképe
(ha be van kapcsolva a kamera)

Tovabbi opcidk

1 =

Veszprém Vérmegyei Kereskedel...

10:55 | ygh-nxkr-rmi : O & B & 6
$ , ] A beszélgetésben
Als6 meniisor: Hang K 5 2 \ Beszélgetes résztvevék szdma
) amera - Képernyd _ befejezése
megosztas\  Feliratok Kézfeltartas
Rekapcsolasa (kérdés

\_/’3 Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek

gt g2 . feltevéséhez
VETech 2024-2-HUO01-KA210-VET-000295830 Reakcidkiildés (pl like Stb) )

Erasmus+

Az Eurépai Unié
tamogatasaval

Nézet médositasa

Teljes képernyo

Kép a képben mod megnyitasa

Hatterek és effektusok

Hibabejelentes

Visszaélés bejelentése

Hibaelharitas és sugo

Beallitasok

AND INDUSTRY
VESZPREM




GOOGLE MEET HASZNALATA

_#l Google Meet kezdéképernys — AZONNALI MEGBESZELES INDITASA

Az Eurdpai Unié
tamogatasaval

Erasmus+ |l

1. Kattintson az ,,Uj megbeszélés”

= (M Google Meet

10:00 - szept. 25, Cs

@ B 8

Videohivasok es
megbeszélések mindenkinek

A Google Meet hasznalataval barhonnan csatlakoz
egyuttmikodhet és tnn

-_—
Al |
l ‘ Adjon meg egy kédot vagy ¢ ‘

[l Megbeszélések

[k Hivésok

S’ —

GO Megbeszélés létrehozasa kesdbbre
N ..

-

- -_— e .- =

5 Utemezes a Google Naptarban \

IP+ Azonnali megbeszélés inditasa

Probdlja kia Google Meet
prémium funkcidit

A Google Workspace Individual révén egyebek kozt
hosszal bb csoporthivasokat bonyolithat le, és lehetésége
nyilik & hivasok rogzitesére.

Els épések

# ol

szovegre a videohivas inditasahoz!

—

\ 2. Valassza most a
»Azonnali megbeszélés inditdsa” opciot!

\_f: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830




GOOGLE MEET HASZNALATA

Erasmus+ [l S

# Google Meet — AZONNALI MEGBESZELES INDITASA

A megjelend képernybn két lehetbség
adott a résztvev6k meghivasara:

a) ,Madsok felvétele” szovegre kattintas,
majd a megjelend képernydn a

n ’ 7”7 . ’ . . ’ 7
Z it résztvevok e-mailcimeinek kivalasztasa.
ANV
Uj személy X
A megbeszélés elkésziilt 2+ Meghivas
T
& okétele ) Név vagy e-mail-cim megadasa
Y b) A beszélgetés linkjének tovabbitasa davesltok

—
naljak, csak az

e-mailben a résztvevoknek. E-mailcim 1

14:16 | qde-ogpr-pdn A @ A = @ E w . X = E'ma|lC|m 2
E-mailcim 3

A beszélgetés lebonyolitasa nem tér el attél a verziotdl,
amikor késébbi id6pontra torténik a résztvevék meghivasa.

\_/’3 Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek
VVETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830




GOOGLE MEET HASZNALATA

Erasmus+ [l S

Ll Google Meet kezdéképernyd — BESZELGETES UTEMEZESE GOOGLE NAPTARBAN

= (M Google Meet

[l Megbeszélések

[k Hivésok

Videohivasok es
megbeszélések mindenkinek

A Google Meet hasznalataval barhonnan csatlakozhat,
egyuttmUikodhet és tnnepelhet

-_—
Y Amnl |
l ‘ Adjon meg egy kédot vagy ¢ ‘

S’ —

Probdlja kia Google Meet
prémium funkcidit

A Google Workspace Individual révén egyebek kozt
hosszal bb csoporthivasokat bonyolithat le, és lehetésége
nyilik & hivasok rogzitesére.

Els épések

10:00-szept.25,.Cs @ B @ #oyl

GO Megbeszélés létrehozasa kesdbbre

+ Azonnali megbeszélés inditasa
- - - . [ - ~
@ Utemezes a Google Naptarban ")

- ———

N

1. Kattintson az ,,Uj megbeszélés” ikonra
a videdhivas inditasahoz

=

. 2. Valassza most az
,Utemezés a Google Naptdrban” opciot!

\_f: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830




GOOGLE MEET HASZNALATA

Erasmus+ [l S
(# Google Meet kezdSképernys — BESZELGETES UTEMEZESE GOOGLE NAPTARBAN

7. Utemezett meeting mentése. Mentést kdvetéen megjelenik a Google

A/l' Beszélgetés cimének/témajanak megadasa Naptar, benne mar a friss meeting bejegyzéssel.

-— -y, A/
€ x Cimozziadisa o9 e o @D = &
~.-'-'—'-'—'ll-'-"g' ~~__—,

——__--------
- %25. szept. 25.

-~ , s e g . s s e g , ,
zaopm - saopm 20w setey oz o ) Beszélgetés id6pontjanak és idStartamanak megaddsa

~ Q Egész nap Nincs ismétlédés ” @
~ —_——
- .
B |
E = eszletei 1d6 ki = rh——k—_ --~~~ )
semeny reszletei 0 Keresese eghivottal s . 4 s
e - vy «—— 3. Meghivottak kivalasztasa, 0
(] Bekapcsolodas Google Meettel @ 0 x ~ ~Meghl'vcrltak hozzaadasa ’I h ozza, a d a’ Sa
-~ -
( meet.google. uurnr‘-.-sq—nhef—ztu—‘\O)wsg?'l'-.-uh csatlakozhat k) - .- -
[T L Meghivotti engedélyek +

@ H’mywm_---~

[ Az esemény madositasa

~

ﬂl Ertesités ~ 30 perc '\‘X Méasok meghivasa

\\wsLes ecrele _ ’/ A meghivottak listajanak megtekintése

— , 2. DR[LA A 4 . , P
o) Veszprém:rmegyei Ke;kede\mi s |parkamara 4- A beszelgetes Ilnkje, ami ba rmlkOI" elerheto,
5 Effoglalt = Alapértelmezett lathatssag + @ masolhato.
Y it TS

;,’ & B 1 U EZ %N 5. Egy vagy tobb emlékeztets bedllitdsa a

N _Leitas hozzdadasa /’ beSZélgetéS e|6tt

~
~.---—-——’

6. Meeting leiras/meghivo szovegének helye

\j: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830




GOOGLE MEET HASZNALATA

L Google Meet — HASZNOS FUNKCIOK A BESZELGETES KEPERNYOJEN

1. Résztvevok némitasa

Személyek X

2+ Uj személy

Q, Személyek keresése

A MEGBESZELESEN

Kézremiikod ok 2 ~

VeszpréemVarmegy... (On) ~a
\|', p gy. %

Megbeszélés hazigazdaja

o=
OCxr_1 (@) :
mikrofonjénak

nemitasa

\j: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

2. Beszélgetés hatterének beallitasa/homalyositas
(alsé meniisorban ,,”> harom pont)

Nézet modositasa
ra . 2 -
. Teljes képernyo
Kép a képben mod megnyitasa

Hatterek és effektusok

Hibabejelentés

Visszaélés bejelentése

Hibaelharitas és sugo

Beallitdsok

Erasmus+

Az Eurdpai Unié
tamogatasaval

3. Beszélgetés kozben chat folytatasa

Uzenetfolyam

E—

2. Uzenet
beirdsa

(jobb sarokban)

X

Hivas kozbeni Uzenetek

A kbzremiikodok killdhetnek izeneteket

Az Uzeneteket kitiizheti, hogy lathatok legyenek a
késbb csatlakozok szamara. Ha kilép a hivasbol, nem
fog tudni hozzaférni ehhez acsevegéshez

On 15:04
J6 napot kivanok!

Mutssson ra az egérrel egy izenetre a kitizésehez X

Pl

'Jzenel kildese

o -

1. Uzenet
ikonra
kattintas




GOOGLE FORMS HASZNALATA

Erasmus+ [l S

E Google Forms:

» Lehet6vé teszi kérdGivek, felmérések, regisztracios (irlapok és tesztek gyors és egyszerti létrehozasat kiulonféle
kérdéstipusokkal (pl. feleletvdlasztos, szoveges).

» Valaszok gylijtése és elemzése: Az (irlap kitoltése utdn a valaszok automatikusan 6sszegy(ilnek, amelyeket tdblazatos formaban
(Google Tablazatokban) lehet elemezni.

> Ingyenes és konnyen megoszthatd: Google-fidkkal ingyenesen hasznalhatd, és a létrehozott Grlapok kénnyen megoszthatok e-
mailben vagy link segitségével.

Google Fiok

@ Kezdslap .\
B3 seemélyes adatok q Goagle Ads

@ Adatok és adatvédelem \
[§ | On

8 sieonsia Udvdzéljiik, Kereskedelmi és Iparkamara Veszprém Varmegyei!

. 4 7
\Ur\apu Chrome ... Jelszokez... G g | Ig I k

9 Személyck ¢ @ Kezelheti adatait, az adatvédelmet és a biztonsagot, hogy a Google az On igényeinek megfelelGen mikadjon. To- -m o o e SZO a tata S o

St Sremeyekes megesss vabbi informacic @ S .,

B Fusiok b ik J4 B © a Google fiokban

Google A Merchant ...  YouTube
@ Informacio Q Keresésa
. P
| sajatjelsz6 | | Eszkozok | | Jelszokezels | | Sajattevékenység | | E-mail | | ] A @
Wallet Notebook... Feladatok
—
Adatvédelem és sze- Biztonsagi javaslatokat
meélyre szabas kapott |
Megtekintheti a Google-fiskjaban 1év3 A Biztonsagi ellendrzés javesolt intsz- 3
adatokat, és eldontheti, milyen tevé- kedéseket ajanl
kenységel n a rendszer,
hogy szes bottabb Google-¢l-

ményben legyen része

Adatok és adatvédelem kezelése Ovja meg fidkjat

Adatvédelem Adatvédelmi javaslatok attekintése

Keresse fel a Adatvédelmi Attekintdt, és valassza ki az Onnek megfeleld
Altalanos Szerzédési Feltételek  Sigo bealitdsokat. |

\_/3 Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek ‘ ANy O
\VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 BER OF COMM S

VESZPREM




GOOGLE FORMS HASZNALATA

E Google Forms: KEZDOKEPERNYO

Erasmus+ [l S

Uj Grlap szerkesztése
Kattintson ra!

-~
#o4l

= Urlapok -~ Q  Keresés
B or e

\_f: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

I, Uj iirlap inditasa \
I 1 "y .
| I_ I Mar létrehozott (irlapok
\ ,’ e Nézetmddositds (pl. listanézet)
\\ ’, m—— — ———----- L. Lo
S== - Sso Rendezési bedllitasok (A-Z stb.)
equtabbi trlapo Sajat tulajdonom B Az O g 7. s s s s .
g7 e N Fajlvalaszto (mas médon teszi
" \‘ kereshet6vé a file-okat)
\ ]
\ ,/
\\\ /,
h zés -Nyelvek Eur... Al kérdéiv - HU Belféldi szallitasi volumen... Al gquestionnaire - EN VETech adatbazis ké#(
w\ . . . P> 2
2, 2079 gy 19 : 2» 2025, szept. 17 H 2, 2025. szept. 15 : 23 2025 aug. 29 H g_é:v; 29 :
S -
---————-—————___——




GOOGLE FORMS HASZNALATA

Erasmus+ [l S
E Google Forms- KERDESEK ES VALASZLEHETOSEGEK SZERKESZTESE

Urlap neve Az (rlap tartalmanak szerkesztése harom filon lehetséges, az aktualis fiil ala
/ a google fiokban van huzva: kérdések szerkesztése, beérkezett vilaszok megtekintése, beallitasok

g—----~ I

b hd
( Cim nélkdli iirlap ¥y ) * 53 0 ® 5 ¢ e o ERN
T~ ---_——’ ——-—----~~
< Kérdések Valaszok  Beallitasok ”

---_-*-__
Urlap neve, amit a (__———-__\
o 00 a2 , . — 4 3 aes s
kitoltk latnak majd :in;_rg'hullﬂa -
Urlap leirasa ~

Néhany sorban ismertethetd o Tmm—

E-mail *
a kitoltével, hogy mit fog Ervényes e-mailcim Kérdéstipus valaszthato )
kItOItenI' Ez az lrlap begydijti az e-mail-cimeket. Beallitésok mddositasa a IegordUI6 menUben UJ kerdes hozzaadasa
Kérdések importalasa (pl. ha egy word
- —— L e, ® dokumentumban mar megvannak a kérdések)
KérdéS bellralsa < Névtelen kérdés > { |;|<© Feleletvalasztds >-
«— Y _— - N 2 Cim és leiras h e
- - , Cim és leiras hozzdaddasa
Valaszlehetdségek o [T s TSS Kerdésher T
clElEnEonEe T ) » f) N @ — Kép beszlrasa
belrasa </ \. Opcio hozzaadasa vagy .Mas” mezd hozzaadasa , ka pcsolodo kep - V'd i h i d i
] . —_— 2z
N beszurésa = Ideo nozzaadasa
0O W | «oteezs @ i — — Panel hozzdadasa (ha ugyanabban az (irlapban tébb
/ | \ célcsoportnak, de eltérd kérdéseket szeretnénk
v
_ T feltenni
Kérdés Kérdés torlése Valaszadas )
duplikalasa kotelez6vé tétele

\j: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830




GOOGLE FORMS HASZNALATA

Bévitmények, amik extra funkciokat adnak az alap(rlaphoz.
Pl. automatikus értékelés, idézités, e-mail klildés stb.

Kérdések  Valaszok

Beallitasok

Cim nélkdili trlap
Urlap leirdsa

E-mail *

Ervényes e-mail-cim

Ez az (rlap begy(jti az e-mail-cimeket. Bedllitdsok mddositasa

Névielen kérdés

1. lehetdség

Opcio hozzdaddsa vagy .Mas” mezé hozzaadéasa

I: Ravid vélasz \

= Bekezdés

@ Feleletvalasztos
Jelslnégyzetek

(® Legérdulé lista
[

Fajl feltoltése

sz6vegstilus

Fejléc

Robaeto

Keérdés

Robaeto

Széveq

Robaoto

Fejléc

& Kép kivalasztisa

E Google Forms- KERDESEK ES VALASZLEHETOSEGEK SZERKESZTESE

Megvalasztha
szine, fejlécbe
szurhato be, 3
a betltipus, n

—V

t6 az Grlap
> kép
llithaté
néret stb.

v

e+ Linedris skéla = .°. . . .
00000

| Y7 Mindsités a» ¥

Esf Feleletvalasztds racs Haner (v

EEE Jelolonégyzetracs ’

" \ 4
A& oium J | Valaszthaté
N« 7 | Kérdéstipusok
~
\ ‘/ ==

Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek

VETech 2024-2-HUO01-KA210-VET-000295830

Vélaszadéi link masolasa
> (csak a kozzétételt kovetGen
lehetséges)

™ Az (irlap cimzettjeinek megadasa

Erasmus+ [l o

Urlap el6nézete

Mlvelet visszavonasa és ismétlése

Az Grlap kozzététel, azaz nyilvdnossa, elérhetévé tétel.
Ha rakattint, megjelenik az alabbi kép két lehetGséggel:

N

Valaszado linkjenek masolasa

Urlap kdzzététele

2 Valgadom

& Alink birtokaban barki ) ,
- - -

= N
Kezelés
L 'J

Senki sem kap értesitést az rlap kdzzétateleko

Kézzététel

Elvetés

[BBEKymNTHxb7sLCmwl BXw3Tg/viewform?usp=heade

O aetias

’avidrtése

Ebben az esetben megjelenik a linlg,
ami masolhato, rovidithetd és
megoszthato.

Ebben az esetben beirhaték
a cimzettek cimei,
vagy a listabdl kivalaszthatok.

/

A(z) Cim nélkuli Urlap megosztasa @ 8
—— g,

3
< |személyek, csoportok és naptaresemények hozzdadasa )

Hozzaféréssel rendelkezé személyek

Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkam

Jb e tyou
veszpremikamara @gmail.com

Altalanos hozzaférés

8 Szerkesztési nézet Korlatozott ~

Csak azok nyithatjak meg a linkkel, akiknek van hozzaférésiik

© Valaszaddi nézete A link birtokaban barki  +

Alink birtokaban az interneten barki valaszlhat

| © Valaszado linkjének masolasa |

VESZPREM




GOOGLE FORMS HASZNALATA

Erasmus+ [l S

E Google Forms — VALASZOK MEGTEKINTESE

Kattintson at az eddigi ,, Kérdések” pontrol a , Valaszok” pontra!

E Cim nélkiili irlap ¥ * 9O ® 9 ¢ © & ERN
’—__—----.~
\ Kérdesek  Valaszok  Beallitasok

-—'T—-E———

Cim nélkili drlap

Urlap leirasa
E-mail *
Ervényes e-mail-cim

Ez az (rlap begyljti az e-mail-cimeket. Beallitdsok mddositasa

Névtelen kérdés [E @ Feleletvalaszios - 9
1. lehetéség Tr
Opcid hozzdadédsa vagy .Mas” mezé hozzaadasa

]
=
0O m Kotelezs ()

: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HUO01-KA210-VET-000295830




GOOGLE FORMS HASZNALATA

E Google Forms — VALASZOK MEGTEKINTESE

Valaszadok szama

Erasmus+ |l

A Drive mentette az Gsszes
mddositast

n N Iy
Kérdés(

~
Valaszok o Beallitasok
g

E Mintadrlap 3 v¢

1valasz i

Kérdes

L
‘ - Osszegzeés

—__-------

Osszekapcsolas a Tablazatokkal
-_ e -
—____-—-—--—————----

-~
------————--———-----_—
Ki valaszolt?
E-mail
’ - Ny [ \
Va'laszadék e_ma” leme > vkik@veszpremikamara.hu
el
Kérdésre adott valasz (el6re , o=
, o » fdafdsafsdaf \
megadott valaszlehet&ségek e S ———
alapjan) S ~q
, @ fdaf \
@ Opcitr 2
, fadsfasd
Vala.szadok valaszainak megos.zlasa > |
grafikonon abrazolva (generalja a \\
google) S .
~ -

4

30 © 9 2 ® & | kemeten IE |

S — Tablazatba generdlhatok
az eredmények.
Egyeéni --\
—’\
A ,Valaszok” filon harom oldal kozott
valthatunk, ez a dia az ,,Osszegzés”

filet mutatja be (ala van hizva az
aktualis fil).

|_|:| Grafikon masolasa

A grafikon masolhato, ha pl. egy
——» prenzentacidban vizudlisan sziikséges
bemutatni a felmérés eredményeit.

Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

Wi
VETech

CHAMBER ¢

AND |
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Az Eurdpai Unié
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tamogatasaval

GOOGLE FORMS HASZNALATA -
Erasmus+ - Az Eurépai Uni6

E Google Forms — AZ URLAP BEALLITASAINAK ELVEGZESE I.

5.} @ @ 9 c G & Kdzzétett TE | : \IL’

Comrinae { harmadik fillet!
Kerdesek  Valaszok o Beallitasok L Va dasSza a harmaai ulet!
'N-r—’

Beallitasok

n o,
( Beallitas tesztként _ o Ha szeretné, hogy a résztvevék lassak, hogy hany helyes vdlaszt adtak, akkor ez a pont bekapcsolandé.

mzﬂ'MEﬂt?pﬁszéﬂokat. megadhatja a valaszokat, és automatikus visszajelzést -_— A bekapcsoléssal tOVébbl OpCIék je|ennek meg.
kiildhet

» Valaszok bedllitasai

- —
< Valaszok N
’\ P 2P0k osszegyljtési és védelmi modjanak kezelése
Em;ﬂ—gﬂ%bﬁy#te% - o vélaszado adjameg
A valaszatoxThanhallsan acjak meg e-mal-vlaszukat » E-mail cimek gy(jtése: automatikusan bekéri a kit6Ité e-mail cimét.

T—_-----_------~
# ")\ yilaszuk masolatanak elkiildése a valaszadoknak Ki - P , et . , ., , T . . .
- e » Beallithato, hogy a kitolt6k kapjanak masolatot a sajat valaszaikrdl (mindig vagy csak kérésre).

o T T RN SNy

<ﬁlasz szerkesziésének engedélyezése :’ o 3 B L B L 3
A VTS 2T e, s > Kitoltés utdn szerkeszthetd: engedélyezhetd, hogy a kitdlt6k mddositsak a beadott valaszt.

-y,

Q—BEJELENTKEZESSZUKSEGES ’
- Bekapcsolasaval a kitoltének be kell jelentkezni a google fidkjaba, azaz sziikséges, hogy rendelkezzen

Korlatozas eqy valaszra google fidkkal. A kitoltést csak egyszer tudja elvégezni.

A 4

V Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek chamaEn
\VETech 2024-2-HUO01-KA210-VET-000295830




tamogatasaval

GOOGLE FORMS HASZNALATA -
Erasmus+ - Az Eurépai Uni6

E Google Forms — AZ URLAP BEALLITASAINAK ELVEGZESE II.

30 ©® 9 o ® & wmeen | i 4|,
’-~
Kérdesek  Valaszok o' Beallitasok ‘

BEJELENTKEZES SZUKSEGES el

Bekapcsolva a kitolt6k latnak egy savot az oldal tetején, ami mutat;ja,
hanyadik kérdésnél jarnak és mennyi van még hatra.

Korlatozas egy valaszra

P e -~
~ .Prezemacic') ”
Azﬂaﬁsﬂélaszo& megjelenitési modjédnak kezelése

A kérdések mindenkinél mas sorrendben jelennek meg.

Kitoltést kovetSen rovid Gzenet jelenhet|meg a kitolt6nek, ez szabadon megfogalmazhaté.

4

(pl. ,Hamarosan kap e-mailt”, ,,K6szonjik a jelentkezést!”).

URLAP PREZENTACIOJA
| _n N |
- -

. Loy
(Folyamatjelzo megjelemtese,

i e sy, o, -
< érdések sorrendjének dsszekeveréﬁ,

o -
( D Ha ezt bekapcsolja, akkor a kitdlt6k a kitdltés utén lthatjdk a tobbiek 6sszesitett valaszait. Ez
'R'teggzﬁrﬂuivﬁa;au - Mentés EGse grafikonos (diagramok, oszlopok, kdrdiagramok) formaban jelenik meg — hasonléan ahhoz, amit On

lat a Valaszok fulon.

Kitoltés utdn Gjra kitoltheti a valaszadd (megjelenik a lehetGség), ha be van kapcsolva ez a funkcié.

Tovabbi szép napot kivanok. , , , .., , . o, , Sie s
Hasznos, ha példaul: szavazast készit, és szeretné, ha mindenki [atna az aktudlis allast,
Udvdzlettel, vagy kérddivet készit, és érdekes lehet a résztvevéknek, hogyan vélekedik a kozosség.
VKIK
———-----__--- ; , . , . s s . TS T4
€Qik megietenitese, melyen gjabb valasz kuldheto be SN 9! Alapértelmezésben automatikusan mentésre keriilnek a valaszok a kitoltés kdzben, ha a kit6lt6 be van
_=--------- . _fiAliA4 . . . s . oy e s . s . ;
€@ Tretmény-osszefoglald megtekintése. % jelentkezve a Google-fidkjaba. Ez azt jelenti, hogy ha valaki félbehagyja a kitoltést, majd késGbb visszatér
Az’ereﬂéﬂkﬂsﬂ)ﬁoﬂaﬂeﬁsztasaavalaszadékkal Fontos részletek ugya nazzal a fIOkkaI, fOIytathatJa onnan, ahol abbahagyta.
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GOOGLE FORMS HASZNALATA
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E Google Forms — SZAKASZOLAS

A szakaszolas (branching, “ugras” a valaszok alapjan) rugalmasabba és személyre szabottabba teszi az (irlapot és a kitoltést.

El6nyok:

» Kuilonbo6zo6 utvonalak egyetlen drlapban

Lehet6séget ad akar teljesen eltéré kérdéssorok |étrehozasara ugyanazon Grlapon belll. Példaul: kilon kérdések a
vallalkozoknak és kulon kérdések a diakoknak vagy tanaroknak. Az elsé kérdés vonatkozik arra, hogy milyen minéségben
tolti a kitolté az drlapot, majd a vadlasznak megfelel6en az adott minéségre (pl. tanar stb. vonatkozo kérdéseket kapja.

e Személyre szabott kérdések
Nem minden kérdés relevans minden valaszadonak. Példaul: ha valaki nem rendelkezik autdval, nem kell végigmenni
a “Milyen gyakran tankol?” vagy “Hol szokott parkolni?” tipusu kérdéseken.

* ldémegtakaritas
A valaszadodk gyorsabban végeznek, mert csak a rajuk vonatkozé kérdéseket latjak.
Ez csokkenti a lemorzsolodas esélyét is.

* Profibb megjelenés
A kérddiv logikusabbnak, atgondoltabbnak tlnik, ami noveli a bizalmat a kito1t6k részérdl.
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Az Eurdpai Unié
tamogatasaval

GOOGLE FORMS HASZNALATA
Erasmus+ |l

B Google Forms — szakaszok szerkesztése .

1. Nyisson meg egy Uuj (irlapot!

2. [rja be az els6 kérdést és a valaszlehetdségeket! (Az adott valasztdl fligg, hogy a kitdlté milyen kérdéseket fog
megvalaszolni.)

3. Kattintson a ,,Panel hozzdaddsa” ikonra!
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f Dn diak, tanar, vagy vallalkezﬁ?’v [] @) Feleletvalaszios v
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\ véllalkozé II x ( 3')
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=OmtI® hozzdadasa vagy ,Mas” mezé hozzaadasa
0 m Kotelezo @) &
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GOOGLE FORMS HASZNALATA
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B Google Forms — szakaszok szerkesztése II.
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P 5.
# Diakok és a digitanzmus\\ AR ¥
>\Le|'|'és (nem kotelez&) 2/
4. Megjelenik a szakasz a kérdés alatt. Seamm==’
R
- s
. SO @
5. Nevezze el a szakaszt! # "Milyen gyakran alkalmas digitalis eszkbzoketa N ] @ Freleletvalaszios - o
1 tanuldsban? S =
I, \‘
7 . . V4 . 7”7 7 V4 14 - TT
6. Masolja (duplikalja) az els6 kérdést, és drag&drop-pal 7 hetente eqyszer keétszer \ %
hldzza a szakasz ald! l : -
‘\ naponta egyszer ’I X ]
7 . ’ 7 z Ja 7 v 7 \
7. Irja at a kérdést és a valaszlehetdségeket u\ mindig R4 ( 7 \ X =
(Valaszthat a legordilé menlibél masik kérdéstipust is.) .@wl oeziadisa vagy Mas" mezS hozzia et '\ <~/
~- L L L -
|_|:| ] Kotelezo .
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GOOGLE FORMS HASZNALATA
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E Google Forms — szakaszok szerkesztése lll.

8. Az elagaztatni kivant kérdésnél kattintson a harom pontra
és valassza az ,,Ugrds a vdlasz alapjan meghatdrozott szakaszra” szévegre!

On diak, tanar, vagy vallalkoz6? (4] (® Feleletvalasztos v
9. Megjelenik a valaszlehet6ségek mellett az ,Ugrds a kévetkezé szakaszra”
szoveg és a sorok végén egy-egy lefelé néz6 nyil. - _
digk b 4 Ugras a kivetkezd szakaszra -
10. A nyilra kattintva valassza ki a megfelel opciot! ¢~\
pl.: didk esetén: Ugras a kdvetkezd szakaszra: 2 (Didkok és a digitalizmus) tanar X Ugras a kovetkez6 szakaszra ¢ 9. ) 4 -
N
véllalkozo p 4 Ugras a kovetkezd szakaszra -
Milyen gyakran alkalmaz digitalis eszkézoket a & @ Feleletvalasztos Opci6 hozzdadasa vagy .Mas” mezd hozzaadasa
tanulasban? L
(8
~-/

hetente egyszer-kétszer [ x Ugras a kovetkezd szakaszra

|D ] Kotelezd ~ ) &

naponta egyszer X Ugras a kovetkezd szakaszra: 1 (Minta drlap)
’—___——-——-_-~-
mindig X Qgis a_ko'vetkezd szakaszra: 2 (Diakok €s a digitaliﬂuﬁ’ 11. A beélll'tés megto rtént.
ey —— ot eeles e Y
Opci6 hozzaadésa vagy ,Mas” mezé he Urlap killdése ( 10 1 Ha diak tolti ki az urlapot, akkor az elsé
~ kérdés utan a ,Milyen gyakran alkalmaz...?

kérdést fogja megvalaszolni.
|_|:| ] Kotelezd .
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E Google Forms — KEPERNYO, AMIT A KITOLTO LAT KITOLTES KOZBEN ES BEKULDES UTAN

v

VETech 2024-2-HUO01-KA210-VET-000295830

Kit6lt6 beirja az e-mailcimét \

Kitolt6 kivalasztja a megfelel
valaszt. (jelen esetben ,diak”)

Erasmus+ |l

Minta drlap
veszpremikamara@gmail.com Fidkvaltas

* Kotelezd kérdés

E-mail *
———----

\
V vkik@veszpremikamara.hu ‘

~.--__——,

-
- =~

-~ ~
Ondiak, tanar, vagy véllalkozé? *\\
4 \
Kattint a ,,Kévetkezd” szbvegre és a ( @ dik )
kimondottan didk kitolt6knek sz6l6 \\ O tanar /
’
-

kérdéssel f0|ytatja. \‘\\O véllalkozd
', Kovetkezo \,

Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
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Ezt a tartalmat nem a Google hozta |étre, és nem is hagyta azt jova. - A kapcsolatfelvételi Grlap tulajdonosa -
Felnasznaldsi feltételek - Adatvédelmi irdnyelvek

Google Urlapok

Urlap tartalmanak térlése

Az Eurdpai Unié
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GOOGLE FORMS HASZNALATA
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E Google Forms — KEPERNYO, AMIT A KITOLTO LAT KITOLTES KOZBEN ES VEGEN

Jr—

Minta Urlap

veszpremikamara@gmail.com Fidkvaltas oy
Kit6lté csak a diakoknak sz6lo * Kotelez6 kérdés
kérdéseket valaszolja meg. \
7 d é 4 I| | h Vid 4 k ‘—— — - - ~~
Kerdes es valaszle etosege \ ’¢"Milyen gyakran alkalmaz digitalis eszkt’:zt’nketatanulé?b%#\
4 N\
(/ O hetente egyszer-kétszer \\
U
, , , .o . , , \ O naponta egyszer

Ha mdédositana a kit6ltd a valaszat, N R4

visszaléphet az el6z6 kérdésre. \'~~~ -
oy -
e ———
"‘\:;5;3 m Urlap tartalmanak térlése
~-_’

Ha nlncsen tObb kérdés; akkor Eztatartalgwa’[nema Google hozta létre, &5 nem is hagyta azt jova. - A kapesolatfelvételi Grlap tulajdonosa -
. . .. o)) . . Felhasznalasi feltételek - Adatvédelmi iranyelvek

megjelenik a ,Kildés” sz6veg, amire

kattintva bekiildhetd az drlap. Google Urlapok
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E Google Forms — KEPERNYO, AMIT A KITOLTO LAT KITOLTES KOZBEN ES VEGEN

A valaszok bekildése utan

megjelenik a képernyén az Grlap
szerkeszt6je altal megadott

megerdsitd lzenet.

\_f: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
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Minta urlap

- N
- -~

- ~
ll’litiszfjn]uk valaszat! ‘\\

4 \
" Tovabbi szép napot kivanok. \‘
\ . U

\\ Udvozlettel, ,I
. WHIK s
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-

Ezt a tartalmat nem a Google hozta |étre, €5 nem is hagyta azt jova. - A kapcsolatfelvétell drlap tulajdonosa -
Felnasznaldsi feltételek - Adatvédelmi ranyelvek

Google Urlapok

Az Eurdpai Unié
tamogatasaval




GOOGLE HELPDESK

i Az Eurdpai Unié

Erasmus+

S tamogatasaval

|31 Google helpdesk a Naptar hasznalatahoz >>

u Google helpdesk a MEET hasznalatdhoz >>

E Google Helpdesk Google Forms hasznalatdhoz >>
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https://support.google.com/a/users/answer/9991170?hl=en
https://support.google.com/a/users/answer/9991170?hl=en
https://support.google.com/a/users/answer/9991170?hl=en
https://support.google.com/calendar/?hl=hu#topic=10509740
https://support.google.com/calendar/?hl=hu#topic=10509740
https://support.google.com/calendar/?hl=hu#topic=10509740
https://support.google.com/google-workspace-individual/answer/7317473?hl=hu
https://support.google.com/google-workspace-individual/answer/7317473?hl=hu
https://support.google.com/google-workspace-individual/answer/7317473?hl=hu
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