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CELKITUZESEK

Erasmus+ [l sesan®

A VETech eszkoztar célja:

A szakképzésben résztvevd tanuldk és tandrok digitdlis készségeinek fejlesztése, és a kis- és
kozépvallalkozasok (kkv-k) digitalis atalakulasanak tdmogatasa olyan online és/vagy digitalis
formaban elérhet6 téritésmentes tananyagokkal, amelyek el6segitik az érintettek digitalis
készségeinek fejlédését és igy tamogatjak, hogy a szakképzésben megszerezhetd digitdlis
készségek 6sszhangban dalljanak a piaci szerepl6k igényeivel.

1)/~ EB
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Az ONLINE KOLLABORACIO - Google Workspace és Google-fiok
hasznadlata az iizleti életben cimi, KKV-k szamara késziilt tananyag célja:

Ez az online tananyag segitséget nyujt, hogy tudatosan és hatékonyan épithessék be az online
kollaboracio (egyuttm(ikodés) (adott esetben a Google-fiok/Workspace) lehetdségeit a kis- és
kozépvallalkozdsok a mindennapi munkafolyamataikba.

Az online egyuttm(kodési eszkdzok lehetévé teszik, hogy az érintettek— foldrajzi helyt6l és
id6tdl fuggetlenil — kozésen dolgoznak dokumentumokon, projekteken vagy feladatokon,
valds id6ben vagy aszinkron maédon.

freepik.com
Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szereplé vélemények és dllitdsok a szerzd(k) dlldspontjat tiikrézik, és nem feltétlentiil

egyeznek meg az Eurdpai Unié vagy az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynokség (EACEA) hivatalos
dllaspontjaval. Sem az Eurdpai Unio, sem az EACEA nem vonhatd felelGsségre miattuk.
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FRISSITES i
Erasmus+ [l Greison®

Felhivjuk figyelmét, hogy a GOOGLE, mint a Google Workspace és a Google-fidk

fejleszt6je folyamatosan frissiti ezen fellileteket, ezért el6fordulhat, hogy GO gle
bizonyos funkciok mashol talalhaték a fellleten, vagy ujabb funkcidk nem

jelennek meg a tananyagban, amikor On azt tanulmanyozza. WO rkspace

Ugyanakkor ez a tananyag kivalé lehet6ség biztosit a Google Workspace-ben és a
Google-fiok is elérhet6 néhany alkalmazdas alapvet6 hasznalatanak
megismerésére.

A tananyag készitésének id6pontja: 2025. szeptember
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A VETECH ESZKOZTAR FELEPITESE .
Erasmus+ - Az Eurépai Unio

tamogatasaval

Az eszkoztar harom célcsoportot céloz, amelyek:

Szakképzésben tanuld didkok Szak,kepz?stber] ok;catok 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 (altaldnos 6sszefoglald)

2. PowerPoint prezentacio a részletes tananyaggal

3. Feladatlap a tananyag gyakorlati elsajatitasara (gyakorlati feladat)
4. Ellen6rz6 kérdések (teszt)
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FOGALOMMEGHATAROZAS Erasmus+ [l ceces
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MI AZ ONLINE KOLLABORACIO?

Az online kollaboracido olyan digitalis egylttmd{kodést takar,
amelyben az érintettek— foldrajzi helytél és id6tél fuggetlendl
— kozosen dolgoznak dokumentumokon, projekteken vagy
feladatokon, valds id6ben vagy aszinkron maédon.

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

freepik.com
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FOGALOMMEGHATAROZAS

Erasmus+ [ smeia’

Az online kollaboracio tobbféle formaban torténhet:

1. Alegegyszer(ibb eszk6zok kdzé tartoznak az e-mail és a chatalkalmazasok,
amelyek gyors informacidcserére alkalmasak.

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

3. A felhéalapu dokumentumkezel6 rendszerek lehet6veé teszik, hogy tobb
felhasznald egyszerre dolgozzon szoveges allomanyokon, tablazatokon vagy
prezentacidkon. Ezek a valds idejl kdzos szerkesztés lehetdségét biztositjak, ami
jelent6sen gyorsitja a kozo6s munkat.

4. Egyre elterjedtebbek a projektmenedzsment- és feladatkévet6 eszkozok,
amelyek segitik a csapatokat a strukturdlt munkavégzésben (folyamat- és freepik.com

hatdrid6kovet6td alkalmazdsok, platformok).

5. A megosztott naptarak, a jegyzetkészité alkalmazasok vagy a
kérddivszerkesztok is a mindennapi egylttmdikodés egyre nélkilozhetetlenebb
részei.
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AZ ONLINE KOLLABORACIO ELONYEI

Erasmus+ [l Greison®

v Rugalmassag: a résztvevék barhonnan, barmilyen eszkozrél hozzdférhetnek a sziikséges
informacidkhoz, nincs szikség fizikai jelenlétre. Ez id6t és koltséget takarit meg, és
lehetéveé teszi a hatékony munkavégzést akar nemzetkozi csapatok 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 bdévebb funkcidk dllnak rendelkezésre, az el6fizetés
tervezhetévé teszi a kiaddsokat.

v’ Megbizhatdsag: a nagy szolgaltatok magas szint(i biztonsagi és adatvédelmi szabvanyokat
alkalmaznak.

v’ Tarhelymegtakaritas: a tartalmak nem a felhasznaldk sajat eszkoézeinek tarhelyét foglaljak,
hanem a felh6ben kerilnek tarolasra. Ez tehermentesiti a szamitdgépeket, mikdzben
biztositja, hogy az anyagok barhonnan, barmilyen eszk6zrél hozzaférheték legyenek.

v’ Skaldzhatosag: legyen szd néhany f6s csoportrél vagy nagyobb szervezetrdl, az eszkdzok
kdnnyen igazithatdk a csapat méretéhez és igényeihez.
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AZ ONLINE KOLLABORACIO KIHIVASAI

Erasmus+ [ smeia’

v’ Megbizhaté, gyors internetkapcsolat: gyenge haldézat esetén a kéz6s munka
akadozhat.

v Eszkodzfejlesztés, valtozasok: az online kollaboracids eszkézoket folyamatosan
fejlesztik a szolgaltatok. A hasznalatuk folyamatos tanulast, alkalmazkodast
igényel, és el6fordulhat, hogy egyes résztvevék ellenallnak a valtozasoknak.

v’ Adatbiztonsag: bar a szolgaltatdk erds védelmet nydjtanak, a felhasznaléi hibak
— példaul gyenge jelszavak vagy rosszul beallitott jogosultsagok — komoly
kockazatot jelenthetnek.

v'A személyes kapcsolatok hianya: az online térben nehezebb fenntartani a
kbzvetlen emberi kapcsolatokat.

\_f3 Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek
\VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830




AZ ONLINE KOLLABORACIO RELEVANCIAJA .
Erasmus+ [l Greison®

Az online kollaboracids eszkozok
koltséghatékonysagot, ido- és térfliggetlen aktivitast és gyors reagalast nyujtanak.

v’ A digitalis egyuttmdkodés lehet8vé teszi, hogy a KKV-k megsziintessék
a foldrajzi és id6beli korlatokat.

v Az online kollaborécids eszkdzok (pl. kozds dokumentumszerkesztés,
feladatkovet6 rendszerek, megosztott naptarak) segitik a hatékony
csapatmunkat.

v’ Az online egyuttm{kodés révén atlathatdva valnak a vallalati folyamatok.

v’ Valés idej(i, gyors informacidaramlas valdsul meg.

v’ Lehetgvé vilik a piac valtozasaira vald gyorsabban reagdlas.

freepik.com

v’ Koltségesokkentést jelent a vallalkozasok szamara, nem sziikséges draga
szerverekbe vagy Uj IT-infrastrukturaba fektetni, minden informacio
felh6alapu tarhelyen érheté el.
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ONLINE KOLLABORACIOS ESZKOzZOK 1.

Erasmus+ [ smeia’

AZ UZLETI ELET TAMOGATASARA:

Dokumentumszerkesztés és fajlmegosztas & Google Drive

v Google Drive — klasszikus (ingyenes) csomag, amellyel dokumentumokat (széveges, tablazat, prezentacio)
lehet |Iétrehozni, kbzosen szerkeszteni és a felh6ben tarolni.

v Microsoft 365 Copilot (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive) — az Office egyszer(sitett webes verzidja, g
ingyenesen elérhet6 Microsoft-fiokkal.

v’ Dropbox — fajlmegosztasra és egyszer( kollaboraciora alkalmas. 33 Dropbox

Projekt- és feladatmenedzsment

v’ Trello — egyszerd, intuitiv fellletd vizudlis feladat- és projektkezelS eszkoz, amely kanban-tablakon keresztil @ Trello
szervezi a feladatokat, listakat és kartyakat. (a munka oszlopokra bontott tdbldn jelenik meg, a feladatok kdrtydk
formdjdban mozognak az oszlopok kézétt, igy kénnyen lathatdo, mi van folyamatban és mi késziilt el.)

v’ Todoist — kis |étszdmU csapatoknal és alapfeladatok kezeléséhez idealis eszkoz. a todoist
v ClickUp — sokoldalu projektmenedzsment megoldas, amelynek ingyenes verzidja is kinal feladatlistat, i ClickUp
tablakat és naptarat.

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




ONLINE KOLLABORACIOS ESZKOzZOK II.

Erasmus+ [ smeia’

AZ UZLETI ELET TAMOGATASARA:

Kommunikacid és chat

® .
v Microsoft Teams — chat, hivasok és alap meetingfunkcidk ingyenes csomagban is elérheték. % Microsoft Teams
v Google Chat — Google-fidkkal hasznalhato tizenetvaltdsokhoz el&fizetés nélkiil. l'_. Chat

v’ Slack — az egyik legismertebb csapatkommunikacids eszk6z, ingyenes verziéban korlatozott lizenetarchivummal.

5 slack
Videdkonferencia és meetingek

v Google Meet — Google-fidkkal barki indithat csoportos videdhivast (ingyenes verziéban max.
le Meet
60 perces idétartamra 100 f8ig). LH Google Mee

v Zoom — az ingyenes verzidban 40 perces meetingek bonyolithatok. ZOOM

v’ Microsoft Teams— integralt kommunikacids és egylttmiikodési platform, amely csevegést, ,,
videdhivasokat, fajimegosztast és projektmenedzsmentet is egyesit egyetlen fellleten. * Micrasait Teams
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ONLINE KOLLABORACIOS ESZKOzZOK III.

Erasmus+ [l Greison®
AZ UZLETI ELET TAMOGATASARA:

Jegyzetelés és otletgylijtés
v/ Google Keep — gyors jegyzetelés, listak, otletek megosztasa.
v Notion — komplex jegyzet- és tuddsmenedzsment rendszer, kisebb csapatoknak az ingyenes verzid is elegendé. @

v’ Evernote — klasszikus jegyzetelS applikacid, alapfunkcidkkal dijmentes. 4

Naptarmegoldasok
v Google naptar: a vildg egyik legelterjedtebb naptarmegoldésa, amely szoros integracidval rendelkezik a I31|
Google Workspace alkalmazasaival, példaul a Gmail-lel és a Google Meet-tel.

v Microsoft Outlook naptar: széles korben hasznalt, killén6sen azok kdrében, akik a Microsoft E
365 csomagot hasznaljak.

v’ Zoho Calendar: a Zoho Calendar kiilénésen hasznos a Zoho 6koszisztémat hasznald csapatok szamara.
Lehet6veé teszi a naptarak megosztasat, események kezelését és integraciét mas Zoho alkalmazasokkal.

\_f3 Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek
\VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830




FOGALOMMEGHATAROZAS

Erasmus+ [l Greison®

MI A GOOGLE WORKSPACE? MI A GOOGLE FIOK?
A Google Workspace a Google altal fejlesztett, felhGalapu A Google-fidk egy ingyenes felhasznaldi fidk a Google
online kollaboracids és produktivitasi platform szolgaltatdsaihoz, amely lehetévé teszi a hozzaférést a

vallalkozasok szamara. a Google 6sszes alapvetd szolgaltatasahoz.

Célja, hogy egyetlen integralt 6koszisztémaban biztositson
minden eszkozt, amire egy csapatnak vagy szervezetnek
sziuksége lehet a hatékony egyuttmikodéshez,
kommunikacidhoz és munkavégzéshez.

LEGYAKRABBAN HASZNALT GOOGLE SZOLGALTATASOK:

MECSCGBBRERB

I A Google Workspace-ben és a Google-fiokban ugyanazon alkalmazasok érheték el (pl. drive, meet, chat, naptar sthb.).
® A kiilonbség nem az alkalmazasokban all, hanem abban, hogy a Google Workspace verzid extra funkciokat, o
adminisztracios lehetoségeket és tarhelyet kinal a vallalkozasok szamara.
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OSSZEHASONLITAS

Erasmus+ [l S

m Google-fiok (ingyenes) Google Workspace (el6fizetés)

Tarhely

Domain hasznalata

Adminisztracio

Csapatmunka

Biztonsag és megfelelés

Support

Extra funkciok
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15 GB ingyenes Drive + Gmail + Képek

Sajat G-mail cim (@gmail.com)
Nincs kdzponti admin felllet

Megosztas egyenként, korlatozott ellen6rzés

Alap biztonsag (2FA)
Sugo

Alap Google Docs, Sheets, Slides, Keep

30 GB — 5 TB (csomagtdl fliggben)

Sajat céges/domainnévvel (@cegnev.hu)

Admin konzol: felhaszndldk kezelése, jogosultsagok,
biztonsagi beallitasok

Haladd megosztasi lehet6ségek, csoportok,
részletes engedélyek

Haladé biztonsagi és megfelel6ségi funkcidk:
audit, napldzas, titkositas

24/7 telefonos és e-mailes tgyfélszolgalat

Tovabbi lehet&ségek: verzidkovetés, nagyobb
csapatmunkat tdmogatd sablonok, Google Meet
nagyobb csoportoknak, analitikak stb.




GOOGLE SZOLGALTATASOK

Erasmus+ [ smeia’

GOOGLE SZOLGALTATASOK FELHASZNALASI TERULETEI (PELDAK) A KKV-K ELETEBEN:

Gmail: Professzionalis céges e-mail cimek hasznalata akar sajat domainnévvel.

Google Naptar: Csapatmeetingek és tgyféltalalkozék 6sszehangolt szervezése.

Google Drive: Fajlok tarolasa kozponti helyen, biztonsagosan.

Google Dokumentumok: Valés idejli kozos ajanlatkészités tobb munkatars bevonasaval.
Google Tablazatok: Koltségtervezés és készletnyilvantartas csapatszinten elérhet6 formdaban.
Google Didk: Professziondlis prezentacidk gyors elkészitése és megosztasa ligyfeleknek.
Google Meet: Online megbeszélések tavoli ligyfelekkel, partnerekkel vagy munkatarsakkal.

Google Chat: Gyors bels6 kommunikacio és feladatmegosztas a csapaton belil.

NN N N N N RN

Google Keep (jegyzetek/Google Note): ingyenes jegyzetel6 alkalmazas, amellyel szoveges, listas, képes vagy
hangalapu jegyzetek/emlékeztetSk készithetGk.

<

Google Forms: (rlapkészit6 alkalmazas, amellyel kérdGiveket, felméréseket és teszteket lehet |étrehozni és mérni
az eredményeket.

VETech
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GOOGLE-FIOK REGISZTRACIO

Ingyenes, magadn- 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 helyredllitasi adatokat (opcionalis)!

irja be a sziiletési datumot és a nemet!

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

Olvassa el és fogadja el a feltételeket!

Kattintson az ,,Elfogadom” gombra!

Beléphet minden Google-alkalmazasba.

e wn e

0 00 NG
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Google-fiok
létrehozasa

irja be a nevét

magyar -

[ Csalddnév (nem kitelezd)

‘ Utdnév

Sugo Adatvedelem Altalénos Szerzodési Feltételek




GOOGLE WORKSPACE REGISZTRACIO
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Térités ellenében, vdllalkozasok szamdra.

Nyissa meg a Google Workspace oldalat! https://workspace.google.com
Kattintson a "Kezdés" gombra!

Adja meg a vallalkozas adatait!

Adja meg az adminisztrator adatait! Lassunk hozza!
(teljes név, vdllalkozds e-mail cime)

5. Adja meg a domainnevet!

(ha nincs a Google felajanlja, hogy vdsdroljon egyet)!

Google Workspace

LN PE

Cég neve

Az alkalmazottak szama (Ont is beleértve)

6. Hozza létre a felhasznalék fiskjait! o e
(Késébb bdrmikor hozzdadhato tovdbbi fiok a munkatdrsak részére.) © h——a
7. Hitelesitése a domaint! 2 :Z:;g Len;i%?:;i:éfé;:‘: ¥
8. Végezze el az e-mail bedllitasokat! (MX rekordok): A Hesznéla ki 2 i professalondils funkcidat,
A Google megadja, milyen MX rekordokat kell bedllitani, . s e
hogy a Gmail kezelje a leveleket. Magarorszi " L
9. Valassza ki az el6fizetési csomagot!

(14 napos ingyenes probaidd)
10. Beléphet a Google Workspace felliletére.
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GOOGLE SZOLGALTATASOK BEMUTATASA

ErasmUS+ - Az Eurépai Unié

tamogatasaval

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

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

a Google Forms: (rlapkészités, amellyel kérdGiveket, felméréseket és teszteket lehet Iétrehozni és
mérni az eredményeket.
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GOOGLE NAPTAR
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E Google Naptar:

» Online naptar, amely szinkronizalhaté szamitdgépen és mobilon.
» Segit id6pontokat, taldlkozdkat, eseményeket nyilvantartani.
» Ingyenes, Google-fiokkal hasznalhato.

Google Fidk Q @(sss";[, ‘

Kezdélap L a- 7
Személyes adatok q N
Figk Kerghés Térkép

Adatok és adatvédelem

lE @

Udvézoljiik, Kereskedelmi és Iparkamara Veszprém Varmegyeil (> ] &

> 0

Biztonsag

7 7
é & 4 & & (ikddid . YouTube ‘Gmail Drive
2 Szemelyek és megosztis Kezelheti adatait, az adatvédelmet és a biztonsagot, hogy a Goog\e az On igényeinek megfeleléen miikédjén. To G O Og I e S ZO | ga Itata S o k
vabbi informacié @ V4 —-— \
B3 Fizetések és elsfizetések ( I?.| ' a az a GOOg|e flc’)kba n
Naptar Dokumen... Forditd
@® informacio Q, Keresés a Google-fio \_/
| sajatjelszo | | Eszkizok | | Jelszokezels | | Sajéttevékenység | | E-mail ‘L ' é
Fotdk Play Hirek
4"l ™ - —
Adatvedelem és sze- Biztonsagi javaslatokat
mélyre szabas kapott i |
Megtekintheti a Google-fickjaban léve A Biztonsagi ellendrzés javasolt intéz- 1
adatokat, és eldantheti, miyen tevé- kedéseket ajan!
kenységeket mentsen a rendszer,
hogy személyre szabottabb Google-¢l-
ményben legyen része
Adatok és adatvédelem kezelése Ovja meg fiokjat
Adatvddeiem Adatvedelmi javaslatok attekintése

Keresse fel a Adatvédelmi Attekintdt, és valassza ki az Onnek megfeleld
Altalan: erzadési Feltételel 0go beallitésokat

\_/’3 Digitalis készségfejlesztés a jovo kkv-inek | | CHAMBER OF coMMERCE (f
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 veszerem




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

Erasmus+ [l S

E Google Naptar Nézetvaltas a naptarban idészakokra

Uj naptarbejegyzés létrehozasa, ami vonatkozhat eseményre, teenddre, vagy taldlkozéra.

-~ __| ‘
= lﬂ Naptar [ ma | < > 2025.szeptember Q ® ﬁ;' Hénap ~ ’ a Q ) Frissités HH \|[,
- -y Q — ’
- ~ W H K SZE cs Nap b O
' -+ Létrehozas ~ 3 Szept. 1. 2 3 A
\ ’, Hét w
= @
Esemény 3 Honap M
<
Teendd P Sz Ev Y H
3 :
Talalkozok itemterve  ° Utemezés A
1z 1B k. 8 9 10 " 3 9
w o5 % 7 8 19 20 4 nap x
D@ o om o
8 2 33 1 2 3 & +/ Hétvegék megjelenitése +
& 7 8 % 1 m v
o ; é
Sk tesialyslheieseon 1 15 1% W7 18 «  Befejezett feladatok mutatasa )
Foglalasi oldalak +
Sajat naptarak ~
[] Veszprém varmegyei Kere...
Palyaorientacio 21 @ 23 24 25 26 27
[ sztiletésnapok
O Tasks
Mas naptarak + A
|:| Unnepnapok — Magyarors...
28 29 30 Okt. 1. 2 3 4

\_/’3 Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek ‘ A Il f

CHAMBER OF COMMERCE

VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 Veszomem |




tamogatasaval

GOOGLE NAPTAR HASZNALATA .
Erasmus+ - S el

iy

E Google Naptar

Esemény létrehozasa

= E Naptar (wa ) < » 2025 szeptember . ;. . .
V : K 1. Kattintson a kivant nap/idépontra (vagy a jobb fels sarokban a
= f.més - a : ’ ,Létrehozds” szovegre!
Comy 2. Adja meg az esemény adatait!
Teends pe y 3. Meghivhat masokat is, amihez szlikséges az érintett
Taldlkozok itemterve Z “; : = e_mail_cime_

im felvétele

M oB W 7T B 19 0

2 e 22 24 5 26 A 7 . ” o :
Esemény Teendd Talalkozok Gtemterve @)

2% 29 33 1 2 3 4

s 6 7 8 9 W M

® SzeptemberVZZV.,kefid ) 3:00pm - 4:00pm \ — CI'm megadésa

Idézéna - Nincs ismétlddeés

2\ Meghivottak hozzdadasa

Google Meelvdeokonferan:m\\ Id()’pont és id6ta rtam megadésa
Sajét naptirak ~ Hozzaads: hely \ , .y R .. vl g
T T — — Meghivott hozzaadasa (ez esetben felajanlja a fellilet, hogy elkiildi a

= Hozzaadas: leirds vagy jve-melléklet
R N — “ meghivot e-mailben a cimzettnek)
ziiletésnapol Elfoglalt - Alapérteimezett [athatosag - Ne legyen emlékeztets incs cim)
O Tess m’\‘t\\\ Google videokonferencia (google meet) hozzdadasa (opcionalis)
Tovabbi beallitasok

Mismptrk — Helyszin hozzdadasa
T Esemény adatainak mentése

Foglalasi oldalak

N <@ B

R

lnnsnnanak = Macvarars

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




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

Erasmus+ [ e

E Google Naptar

B neptar (s ) < > 2025 szeptember Létrehozott esemény megtekintése a naptarban:

v H « sze
+ Létrehozas ~ £l Szept. 1. 2 3

R § 3 _ A bejegyzett eseményre kattintva megjelend részletek

V H K s € P S

1 2 3 4 5 &

@@ = mTTTSSC —— Tovabbi lehet&ségek:
® m o0 o1 2 3 ' - . 4
S APt bbb N « Szerkesztés

o el Kerasi / N o ° -2 I’

=halhdie ls Minéségmenedzsment workshop 1 7 TOF es

Szeptember 23, kedd - 10:00am — 2:00pm
Foglalasi oldalak i

R T ‘I * Esemény kildése e-mailben
Sajt naptrl * Mo omeen I e ,:” (tovabbi opcidk): nyomtatds, masolat készitése, stb.
7

Veszprém Varmegyei Kere.
‘@ Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

:E: Pa\ryao.menlacm \ , — 23 — 24 o X: beza’ ra’s

L] Sziletésnapok \ , am Mindségmenedzsment works

O Tasks \\ ’, \

Mok & - S [ Bejegyzett mintaesemény a naptarba szeptember 23-ra.

[ Unnepnapok - Magyarors...
28 29 30 Okt. 1.

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




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

Erasmus+ [ smeia’

E Google Naptar

= [ Naptar (‘wa ) < > 2025.szeptember Teendd létrehozasa
. : : = 1. Azoldalsavban valassza a , Teenddk” lehetGséget!

‘[ 2. Nevezze el a feladatot!
r-;ge;;) ‘o 3. Beallithat hatarid6t, ismétlédést.
4. Ha elvégezte, ki lehet pipalni és a feladat elt(inik a listabdl.

- - i
2 sy, 5
Talélkozdk Gtemtervs
12 1

M oB W 7T B 19 0

1107.3 4 15 26 ;0
2 3 4

2 29 a0 1 Esemény Teendd Talalkozok iitemterve (@D
5 6 7 8 9% W m

@ 20%5.szept.23. 300p
Nines ismetiddas n\

Leiras hozzdadasa \
Sajat naptarak A \

[ Veszprém Varmegyei Kere..

T~ |Cirn felvetele <—0

—— Cim megadasa

— |ld6pont megadasa (beallithatd ismétlédés is a feladattdl fliggben)

Foglalasi oldalak

— Feladatleiras megadasa

Palyaorientacio Sajat feladatok  ~

[ sziiletésnapok incs cim)
O Tasks Memés < ) )
uomek Teendd adatainak mentése

lnnsnnanak = Macvarars

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




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

E Google Naptar - Megosztas és egyuttmikodeés

= I;; Naptar [ ma ) < > 2025 szeptember
v H
+ Létrehozas ~ 3 Szept. 1.

2025. szeptember < >
v H K Sz Cs P 8z

£ | 2 3 4 5 &

2, Személyek keresése
Foglalasi oldalak

Sajat naptarak ~
—
f.g_\feszprém Vémeﬁ‘?i&\csak ennek a naptarnak a megjejptése
—-—— - -——
O Ppalyaorientacio - _ = — ~ @
Beallitasok és megosz\as/
[ sziletésnapok - o - ® 3:30pm cafdsfgda
O Tasks o0 000
(L B X X )
Mas naptarak + 0000Q ’
eve000

[ Unnepnapok -~ Magyar 4
\ 29

23

® 10am Mingségmene

30

Teljes naptar megosztasa:

Erasmus+ [ smeia’

1. Bal oldali sdvban vélassza ki a megosztani kivant naptarat!
2. Vigye mellé az egeret = kattints a ,,”” (hdrom pont) ikonra—>

Bedllitdsok és megosztds

3. A 2. pont alapjan megjelené
képernyén a ,Személyek és
csoportok hozzaaddsa” funkcié\
valasztasaval megoszthatd a
teljes naptar.

< Beadllitasok
Altalanos Naptarbeallitasok
Naptar felvétele L4 Név

Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

Importalés és exportalés

Sajat naptérak beallitasai Leiras
® Veszprém Varmegyei .. ~
| Naptarbeallitasok

Megosztva a kovetkezovel dézéna

(GMT+02:00) Kézép-eurdpai idozona - Budapest
Hozzaférési engedélyek az

eseményekhez ( Asajat elsédleges idézona beallitasa )
Eseményértesitések

Tulajdonos
Egész napos esemeények Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
értesitései

Egyéb értesitések [ Naptérexportalésa )

Naptér integralésa Tovab

@ Palyaorientacia Megosztva a kbvetkezovel:

@ sziletésnapok d Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara (tulajdonos)

veszpremikamara@gmail.com

M apIk el ( + Személyek s csoportok hozzéadasa )

% Unneprapok=Matyainszsg Touabbi informacié a naptarak masokkal t5rténd meggsztasarol

Naptar (és a naptarbejegyzések) szinének valtoztatasi lehetGsége

q\_/’a Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek
\VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830
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GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

Erasmus+ [ smeia’

& Bedllitasok

E Google Naptar

Altalénos Uj naptar Iétrehozasa
= [ Neptér Ko6z0s naptar I.ett:eho.z’asa: , o o ‘:E _::)
1. A bal oldali sav aljan a ,,Mds naptdrak e —
étrehozas ~ , . . Uj naptar létrehozasa -y,
i pontnal kattlntson a "+” IkOI"Ira ! Erdeklodési kirok naptérai "g“as ~~\
i \ /
URL-cim alapjan ’

2025. szeptember < 2

2. A kattintasra megjelend ablakban / S~
LT kattintson az ,Uj naptdr létrehozdsa” s g (r o200 i o a5
opcidra!
n -y,

3. Adjon neki nevet, leirast, majd hagyja jova e Qoo )

a ,Naptdr létrehozdsa” opcidvall . T
4. A létrehozott Uj naptar megjelenik a sajat
naptarak kozott a bal oldali mentisavban.
F?/m‘k‘”é“”apté"a Ezutdn az Uj naptar melletti ,,;” (hdrom

Uj naptar létrehozasa

3 1 2 3 a 5 [
7 B 3 f M 12 1
W o1 w17 B 19 20
21 e 23 24 25 2% 7
28 29 30 1 2 3 4

5 3 T 8 9 10 n
Mas naptarak beéllitasai

2, Személyek keresése
@ Unnepnapok — Magyarorszag

Foglalasi oldalak +

- . A < g
Sajat naptarak Sajat naptarak A~

pont) ikonra kattintva beallithato a B veuzpiim vermeoyel.

Veszprem Varmegyei Kere..

[ Palyzorientacio Erdekldési kirdk naptarai , » - ~
— 4 Mint; 1¢:
[[] sziiletésnapok megOSZtas’ \~ -'”i"aiaf—f

URL-cim alapjan D Palysorientacio

[ Tesks
Mée nantirak felvétele
<— I Importalas [] sziletésnapok
Mas naptarak + 4
- [ Tasks

[ Unnepnapok - Magyarors...

Mas naptarak + A~

[J Unnepnapok - Magyarors...

q\_/’a Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek LI cham
\VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830



GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

E Google Naptar

Erasmus+ [l smeeie

< Beadllitasok

Naptarjogosultsagok kiosztasa

Altalanos Naptarbeallitasok
Naptar felvétele ~ Név
Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
Importalas és exportalas
Sajat naptarak bedllitasai Leirds

® Veszprém Varmegyei .. A
Naptarbeallitasok
Megosztva a kivetkezbvel: Idézana

(GMT+02:00) Kozép-europai idézdna - Buda)
Hozzaférési engedélyek az

Megosztas adott személyekkel

csiteitimea@veszpremikamarau X 10

Maptér integraldsa Tovabhbi informacio a naptarak exportaiasardl

esemenyshhiez ( A sajét elsédleges idbzdna bedllitasa ) E-mail-cim vagy név felvétele
Eseményéertesitések - .y ~
Tula._‘m-\ns . < Engedé‘ryek,
Egész napos események Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkar -_ o
értesitései Az osszes esemeényrészlet megtekinj@#e -
Egyéb értesitések Naptar exportalasa
aye Csak az elfoglaltsagi adatok pfegtekintése (részletek elr...

Az osszes esemeényrésAet megtekintése
Események mogdsitasa

Modositdges megosztaskezelés

Naptar eltavolitasa
@ Mintanaptar Megosztva a kdvetkezbvel:
@ Palyaorientacio J Veszprém Vérmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

veszpremikamara@gmail.com
@ Sziletésnapok

élyek és csoportok hozzéada

= TR L]
SRR i Tovabbi informacié a naptarak masokkal torténd megosztasardl

® Unnepnapok - Magyarorszég

1. A marismert bal oldali mentisorban 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.
4. Az ,Engedélyek” pontban legordilé meniibél
kivalaszthaté a jogosultsagi szint.

\_\iff Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830




GOOGLE MEET

4 Google Meet

Erasmus+ [l sesan®

» Videdkonferencia barhonnan: egyszer(i hasznalat, bongész6bdl vagy mobilrdl is elérhetd.
» Képernyémegosztas lehetfsége és chat.

v

Digi

Google Fiok

(D]

Kezddlap

Személyes adatok

Adatok és adatvédelem

> 0

Biztonsag

]

Személyek és megosztas

D

Fizetések és elGfizetesek

@ O

Informacio

Adatvédelem

Altalénos Szerzddési Feltételek  Sigo

Udvozoljilk, Kereskedelmi és Iparkamara Veszprém Varmegyei!

Kezelheti adatait, az adatvédelmet s a biztensagot, hogy a Google az On igényeinek megfeleléen mikédjon. To-

Q. Keresis s Boosle Hoktar

J

vabbi informacio @

| sajatjelszo | | Eszkozok | | Jelszokezels | | Sajattevékenység | | E-mail

Adatvédelem és sze-
meélyre szabas

Megtekintheti a Google-fickjaban lévé
adatokat, és eldontheti, milyen tevé-
kenységeket mentsen a rendszer,

hogy személyre szabottabb Google-&l-

ményben legyen része

Adatok és adatvédelem kezelése

3

Adatvédelmi javaslatok attekintése

beallitasokat

Biztonsagi javaslatokat
kapott

A Biztonsagi ellendrzés javasolt intéz-
kedéseket ajanl

Ovja meg fidkjat

Keresse fel a Adatvédelmi Attekintst, és valassza ki az Onnek megfelels e

Fiok Keresés erkep

YouTube Drive
o9
Naptar Fordito
Fotok Play Hirek
-y
@S s
\ ®
\ Meet I Cseveges Hirdetésk...
S -

Stis készségfejtesztés ajovs kkvainek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

Google szolgaltatasok
a Google fiokban

CHAMBER OF COMMERCE
AND INDUSTRY
VESZPREM



GOOGLE MEET HASZNALATA

L# Google Meet kezd8képernys — KESOBBRE IDOZITETT MEGBESZELES INDITASA

QO B & # oyl

10:00 - szept. 25.,Cs

L Google Meet

9 Megbeszélések

[k Hivasok

Videohivasok és
megbeszélések mindenkinek

A Google Meet hasznalataval barhonnan csatlakozhat,
egylttmikodhet és (innepelhet

-
~ ~
l \ Adjon meg egy kédot vagy« |
\ "
= —

¢ e

Probalja ki a Google Meet
prémium funkcioit

Google Workspace Individual révén egyebek kbzt
0sszabb csoporthivasokat bonyolithat le, és lehetésege
nyilik a hivasok rgzitésére.

————I-I——-.~ ]

-
(C—D Megbeszélés létrehozasa késébbred

~
-~ L L
+  Azonnali megbeszélés inditasa

5 Utemezés a Google Naptarban

Erasmus+ [l sesan®

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

T —

P,

L 2. Harom opcid valaszthaté

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

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




GOOGLE MEET HASZNALATA

Erasmus+ [l ez

1. A megjelend ablakban felt(inik a csatlakozasi link
a Google Meet 2. Masolja ki és kiildje el e-mailben a megbeszélés id6pontjanak megirdsaval azoknak,
akikkel a beszélgetést szeretné majd egy késébbi id6pontban lefolytatni.

Csatlakozas link

Csatlakozasi

informaciok

Kiildje el &ket azoknak, akiket meg
szeretne hivni a megbeszélésre. Mentse is

Bl e Csatlakozasi link masolasa gyorsan

meet.google.commqu-whez-djd |0

W Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830



GOOGLE MEET HASZNALATA Erasmus+ [l ceces

“ Google Meet 1. A megbeszélés id6pontjaban nyissa meg a linket, ezzel elinditja a beszélgetést!
2. Az alabbi ablak jelenik meg.
3. Miutdan On megnyitotta a beszélgetést, a tobbi résztvevs is be tud csatlakozni a link
megnyitasaval ugy, hogy a szamukra megjelend ablakban kattintanak a ,,Csatlakozds kérése”
ikonra (mobilon vald bejelentkezés képe).

Szemelyek 4. A résztvevik ygh-nxkr-rmi
o Ty, s . 7 s
e ) TG Y becsatlakozasi kérése
Ha valakit korabban nem hivtunk meg, . . .,
vagy a link Gjrakildését kéri egy ([ Somvatartee megjelenik a bal oldali savban eeatiokons
résztvevo, akkor az »Uj személy” . sz:,:é; ;:::e
szovegre kattintva egyszerlien megteheté VARAKOZAS A CSATLAKOZASRA (ha be van allitvakép
az e-mailcim kivalasztasaval a link P ——— , , agoogle fickban)
5a. Az ,Engedélyezés
™\ | szovegre kattintva
személy(ek)neve(i) 9cdevezes  E . , ,
beengedheti a varakozét a
Kearominodsh oA beszélgetésbe.
st 5h, Ha tébben csatlakoznanak
egys_zerre, akkor egymas alatt , Csatiakorés
megjelennek a nevek. Ekkor az ~ kérése
,0sszes beengedése” szovegre E———

kattintva mindenki egyidében
beengedhetd.

Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara . Valaki csatlakozni szeretne a hivéshoz

10:39 | ygh-nxkr-rmi

\_/3 Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek | v
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 <o mousT




GOOGLE MEET HASZNALATA

Erasmus+ [l S

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

Személyek X
& Ujszemély

Q személyek keresése ‘

Becsatlakozott
— résztvevok listaja

Nézet modositasa

Becsatlakoz6 személy

kameraképe Teljes képernyd

(ha be van kapcsolva a kamera)

Kép a képben mod megnyitasa
Hatterek és effektusok

Tovabbi opcidk

/ Hibabejelentss

Visszaelés bejelentése

Veszprém Vérmegyei Kereskedel...

10:55 | ygh-nxkr-rmi H O 2 B = & Hibaelhéritas és sligo
1 ) ] A beszélgetésben
Alsé I ang \ Beszélgetés résztvevsk szama Bedllithsok
SO menusor: Kamera  Képernyd befejezése
megosztas Fellratolf Kézfeltartds
ekapcsoldsa (kérdés I
q\_/‘a Digitalis készségfejlesztés a jovo kkv-inek feltevéséhez) W cuameen ol; C.&?Nugnce

VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 Reakcidkiildés (pl. like stb.)




GOOGLE MEET HASZNALATA

4l Google Meet kezd6képernyé — AZONNALI MEGBESZELES INDITASA

10:00 - szept. 25.,Cs

QO B & # oyl

L Google Meet

9 Megbeszélések

[k Hivasok

Videohivasok és
megbeszélések mindenkinek

A Google Meet hasznalataval barhonnan csatlakozh,
egylttmikddhet és (inn

-
~ ~
l \ Adjon meg egy kédot vagy« |
\ "
= —

Probalja ki a Google Meet
prémium funkcioit

Google Workspace Individual révén egyebek kbzt
0sszabb csoporthivasokat bonyolithat le, és lehetésege
nyilik a hivasok rgzitésére.

G2 Megbeszélés létrehozasa késdbbre
df+ Azonnali megbeszélés inditasa

’

-

5 Utemezés a Google Naptarban \

Erasmus+ [l sesan®

1. Kattintson az ,,Uj megbeszélés”
szovegre a videdhivas inditdsahoz!

-

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

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




GOOGLE MEET HASZNALATA Erasmus+ [ Gz

(4l Google Meet — AZONNALI MEGBESZELES INDITASA

A megjelend képerny6n két lehetéség
adott a résztvev6k meghivasara:

a) ,Mdsok felvétele” szovegre kattintas,
majd a megjelend képernydén a

Y] résztvevok e-mailcimeinek kivalasztasa.
ANV
Uj személy X
Anﬂbﬁélﬁlkész{m &F Meghivas
Név vagy e-mail-cim megadasa
JK‘WW'-::NEW“ P P . N, , 7y 2
ey, 1 b) A beszélgetés linkjének tovabbitasa Stk
e-mailben a résztvevéknek. E-mailcim 1 &)
[\
. . —
E-mailcim 2 (=)
14:16 | qde-ogpr-pdn \ ’
E-mailcim 3 =X
v

A beszélgetés lebonyolitasa nem tér el attél a verziétdl,
amikor kés6bbi id6pontra torténik a résztvevék meghivasa.

&\;\7/‘;' Digitalis készségfejlesztés a jovo kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830




GOOGLE MEET HASZNALATA

4l Google Meet kezd6képerny6 — BESZELGETES UTEMEZESE GOOGLE NAPTARBAN

QO B & # oyl

10:00 - szept. 25.,Cs

L Google Meet

9 Megbeszélések

[k Hivasok

Videohivasok és
megbeszélések mindenkinek

A Google Meet hasznalataval barhonnan csatlakozhat,
egylttmikodhet és (innepelhet

-
~ ~
l \ Adjon meg egy kédot vagy« |
\ "
= —

¢ e

Probalja ki a Google Meet
prémium funkcioit

Google Workspace Individual révén egyebek kbzt
0sszabb csoporthivasokat bonyolithat le, és lehetésege
nyilik a hivasok rgzitésére.

G2 Megbeszélés létrehozasa késdbbre

+  Azonnali megbeszélés inditasa
——— - —

Utemezés a Google Naptarban A )

- =

Erasmus+ [l sesan®

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

T —

\\ 2. Valassza most az

,Utemezés a Google Naptdrban” opciét!

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




GOOGLE MEET HASZNALATA

Erasmus+ [l Greison®
L#l Google Meet kezdSképernyé — BESZELGETES UTEMEZESE GOOGLE NAPTARBAN

. o o ) 7. Utemezett meeting mentése. Mentést kévetSen megjelenik a Google
A}' Beszélgetés cimének/témajanak megadasa Naptar, benne mar a friss meeting bejegyzéssel.

———-_--——_~ ——-~~

‘
<~x. Cim hozzaadasa R ( m ” @  sies ozl

e eggt®

——__————__--
< Ethewn | g | - || [ h ——— 2. Beszélgetés id6pontjanak és id6tartamanak megadasa
; S @
\ jesz naj incs ismetlodes =
Q.Eg.-p—N———“d———_——”
g Wy
Esemeény részletei Id6 keresése ’ﬁ*ghivonak

[
~‘\ «— 3. Meghivottak kivalasztasa,

9
I z s
Lot Bekapcsolodas Google Meettel @ 0 X N Meghivottak hozzaadasa & hozzaadasa
e ——
‘ meet.google. thef-ztu ‘\OC’WEQF\'-.‘UI'.Lsalldkuzhul - .-
- - Meghivotti engedélyek +

Q  Hely fpveemcm ——y,
o ~s

[ Az esemény modositasa

ﬂ', Ertesités = 30 perc -\\X Mésok meghivasa
\%w(ﬁmvéme ’,, A meghivottak listdjanak megtekintése
- . ORI, s . . 7
- Veszp,ém;mgym R s <l B 4. A beszélgetés linkje, ami barmikor elérhetd,
(] Elfoglalt ~ Alapértelmezett lathatésag + (D maSO|hatO.
‘——_-_-_-~~ o , P 2117y 2
s(’ @|B 1 U|E=|=x \' 5. Egy vagy tobb emlékeztetd beallitasa a

\ | efras hozzaadasa

-
~--———_——

beszélgetés elbtt.

6. Meeting leirds/meghivo szovegének helye

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




GOOGLE MEET HASZNALATA

Erasmus+ [l Greison®

Ll Google Meet — HASZNOS FUNKCIOK A BESZELGETES KEPERNYOJEN
3. Beszélgetés kozben chat folytatasa

2. Beszélgetés hatterének beallitdisa/homalyositas (iobb sarokban)
1. RésztvevSk némitasa (als6 meniisorban ,,”” harom pont)

Hivas kdzbeni (izenetek

A kbzremikodok kildhetnek Gzeneteket

Személyek X

Az uzeneteke
[riis—
. fog tudni
o .
=t Uj szemely

On 15:04

Jo napot kivanok!

Mutasson ré az egérrel egy izenetre a kittzéséhez

Q, Személyek keresése

Nézet modositasa

A MEGBESZELESEN = .
. Teljesképernyd

Kép a képben mod megnyitasa U Ze n etfo Iya m
—

Kozremiikod 6k 2 ~

|

=

Veszprém Varmegy... (On) %{ Hatterek és effektusok

q Megbeszeles hazigazdaja

-
OLXY 1 (@)

Hibabejelentés

Visszaélés bejelentése 2 . U Ze n et
Hibaelharitas és sugo be Ilral Sa

Bellitisok \

@ H

néemitasa

®

1. Uzenet
ikonra
kattintas

&

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



GOOGLE FORMS HASZNALATA

E Google Forms:

ErasmUS+ - Az Eurépai Unié

tamogatasaval

» Lehet6vé teszi kérddivek, felmérések, regisztracios lirlapok és tesztek gyors és egyszerli létrehozasat kiilonféle

kérdéstipusokkal (pl. feleletvdlasztds, szoveges).

» Valaszok gylijtése és elemzése: Az (irlap kit6ltése utan a vélaszok automatikusan 6sszegy(ilnek, amelyeket tablazatos formaban

(Google Tablazatokban) lehet elemezni.

» Ingyenes és konnyen megoszthatd: Google-fidkkal ingyenesen haszndlhatd, és a létrehozott (irlapok konnyen megoszthatok e-

mailben vagy link segitségével.

Google Fiok

©  Adatok és adatvédelem

Adatvédelem és sze- Biztonsagi javaslatokat
mélyre szabas kapott 1

Me ABiztonsagi ellendrzés javasolt intéz-
kedéseket ajan!
oogle-él-

Adatok és adatvédelem kezelése

Gvja meg fiokjat

Adatvédelmi javaslatok attekintése

Alt Sigs bealitasokat.
\_f3 Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek

@ Kezdolap .\
5 személyes adatok q Google Ads

. Udvozoljik, Kereskedelmi és Iparkamara Veszprém Varmegyei! ' E \ =
Y \Ur\apuv Chrome.. Jelszokez..
- Kezelheti adatait, az adatvédelmet és a biztonsagot, hogy a Google az On igényeinek megfeleléen miikadjon. To- -—
2, személyek és megosztas 9
vabbi informaci6 G
B3 Fizetések és eléfizetések A | ﬂ @
Google A..  Merchant... YouTube..
@  informécié Q
=
Sajatjelszo | | Eszkozok | | Jelszokezels | | Sajit tevékenyseg E-mail | ] A @
Wallet Notebook... Feladatok
—

VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

Google szolgaltatasok

™ a Google fidkban




GOOGLE FORMS HASZNALATA

E Google Forms: KEZDOKEPERNYO

Uj Grlap szerkesztése

Kattintson ra!
_—

= a Urlapok P Lk Q, Keresés
g R
Uj drlap inditasa \
!
|
1
\

RN

Mar létrehozott Grlapok
Nézetmoddositas (pl. listanézet)

_—-—--—--__--
-~ f
-
-
~ /

P Sajat tulajdonom ~
U4 Fajl
'I kere
N
~
~ &
J&ww“ -Nyelvek Eur... Al kérddiv - HU Belfoldi szallitasi vo\umen Al questionnaire - EN VETech ada(bazws{ﬂl
B2, 0™ ~\ : Ba B &\ 2025 szept 15 B & 2025 aug 29 E 2, 2025
il TS -

d -—
b -
-

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

Erasmus+ [l o

Rendezési bedllitasok (A-Z stb.)

valaszté (mds modon teszi
2shetévé a file-okat)




GOOGLE FORMS HASZNALATA

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

Urlap neve Az (irlap tartalmanak szerkesztése harom filon lehetséges, az aktualis fil ala
/ a google fidkban van huzva: kérdések szerkesztése, beérkezett valaszok megtekintése, beallitdsok
- -——_\ i
(‘.a Cim nélkili drlap ¢ ,’ 0 e @ b5 e @ % R A

- - -
_— - P — —
s Kérdések  Valaszok Beallitasok ’,

-—_—.————
Urlap neve, amit a e el

-t R i Wy
kit6lt6k latnak majd ™+ “~Cim nélkilli trlap_»
= g e
Néhdany sorban ismertethetd e ~-_'1_'
a kitoltével, hogy mit fog Kérdéstipus valaszthatd )
kitolteni. e b o e e @ 1€gOFdUIE meniiben Uj kérdés hozzdadasa

Kérdések importalasa (pl. ha egy word

A=——== {"V5"'"\ @ /dokumentumban mar megvannak a kérdések)
A A fra Névtelen kérdé [m] Feleletvlaszios
Kerdes beirasa — Ymmemm=" _\I\n—__—, = T G [ef e erleilE
- - , Cim és leiras hozzaaddsa
Vélaszlehetéségek 5 s TSN Keérdéshez T
a'aéz enhetosege R ) o =@ — Kép beszurasa
be|rasa — ~. Opcid hozza: @ vagy .Mas” mez hozzaadasa A kapcsolodo kep - Vd 3 h 3 d 3
J . — Video hozzdadasa
e e e = beszurasa =
O @  coteless @ } = — Panel hozzdadasa (ha ugyanabban az Grlapban tébb
/ il SN célcsoportnak, de eltérd kérdéseket szeretnénk
v R _Y
s g e feltenni
Kérdés Kérdés torlése Valaszadas )
duplikalasa kotelezévé tétele
q\_/’a Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek | 4|10 cnameen oF commence f

VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 Veszomem |




GOOGLE FORMS HASZNALATA

Erasmus+ [l sesan®

E Google Forms- KERDESEK ES VALASZLEHETOSEGEK SZERKESZTESE

Urlap elénézete

Az (irlap kdzzététel, azaz nyilvdnossa, elérhetévé tétel.
Ha rakattint, megjelenik az alabbi kép két lehet&séggel:

.

Bévitmények, amik extra funkciékat adnak az alap(rlaphoz.
PlL. automatikus értékelés, id6zités, e-mail kiildés stb.

Mdvelet visszavondsa és ismétlése

l D‘ Urlap kézzététele
, , N Valaszadai link masoldsa
Kérdések Valaszok Beallitasok . L, . . . .
> (csak a kozzétételt kbvetSen & Vilgsiadile e m (a -
, Ay e Iehetsé es & Alink birtokaban barki » Kezelés J'
Cim nélkiili Grlap - o ge ) N ’ ~—— S
LN N - Az (rlap cimzettjeinek megadasa
Urlap leirasa ,, \ Fe]\écg Senki sem kap értesitést az (rlap kézzététaleko)
E-mail * o i oboto - . g s ’r
e = e \‘ o " | Megvalaszthatd az drlap /
el | - Kdés szine, fejlécbe kép Vélaszado linkjének masolésa / s
begydijti az e-mail-cimeket. Beallitisok madositasa ' ‘ Roboto - 12 - ’ . ’ ,
\ szurhaté be, allithato ‘
’ @ Feleletvalasztos — e, , e ———
] 1 — .| abettipus, méret stb. qm T S—————
Névtelen kérdés IJ Jelconsgyetek | D ’6viditése Viasolas
' ® Legordiild lista Fejléc
1. lehetése
Faee ' . i B e Wiviismatics Hozzaféréssel renmll(;s;é\y?
0pcio ho: vagy .Mas” mezé hozzdadasa i @ rajfeltoitése I, Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkam
SZ;Q.'.. Ebben az esetben megjelenik a link] W manssoansicn
=== Linearis skala — . s ’ e g7 vl
‘J = 000000 ami masolhato, rovidithetd és Altatinos hozziférés
. s - g megoszthato. B e
‘ Sai Feleletvalasztos racs Hity (G - @ Valasmddinézeto Alinkbirtokban barki -
N fiE eiimegyzetiics " Ebben az esetben beirhaték
z ’ . ( < valaszado linkjének masolasa |
\ l a cimzettek cimei, s st =
A& osm J | Valaszthato vagy a listabdl kivalaszthatok.
& ids V4 kérdéstipusok
y A

Digitalis készségfejlesztés a jovo kkv-inek 10 cunmaen oF commence
\VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 <o mousT
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GOOGLE FORMS HASZNALATA

Erasmus+ [ e

E Google Forms — VALASZOK MEGTEKINTESE

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

E Cim nélkili drlap ¢ * 0 e @ b5 e @ % R A

g _ B ¥
P - -y
Kérdések  Valaszok Beallitasok ’

-'r=-=_—-‘

Cim nélkdli drlap
Orlap leirdsa

E-mail *

Ervényes e-mail-cim

Ez az {rlap begyiiti az e-mail-cimeket. Beéllitdsok modositdsa

Névtelen kérdés E @ Feleletvalasztos - 9
1. lehetdség Tr
- ‘ ™|
Opcid hozzédaddsa vagy .Mas” mezd hozzaadasa
(3]
=
0O m@ Kotelezo ) }

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




GOOGLE FORMS HASZNALATA

Erasmus+ [ e

E Google Forms — VALASZOK MEGTEKINTESE

Valaszadok szama

s A Drive mentette az o3sze " y = s
E Minta Grlap [ ¥ :KEJ‘D;{';::I“E e l 53O0 ©® 5 S @ & Kbzzétett -_i,:| : \ll’

- ——

: .
Kerdes Valaszok o ’Eealhtasok
Sa=

—_—-—-—-_-

1 Vélasz ill Osszekapcsolas a Tablazatokkal ‘a > Tablazatb? generalhatOk
- —
< - —(_)zzegzes Kérdes Egyé: - ->
- -
--_-_-——--—————---___— \
Ki valaszolt? A L a -
A ,Valaszok” filon harom oldal kézott
oy valthatunk, ez a dia az ,,Osszegzés”
-mall . . ’ ’
T ——— fiilet mutatja be (ald van htzva az
z 2 . Ie I vkik@veszpremikamara.hu It 0
Vélaszaddk e-mail cime P N aktudlis ful).
. . ” o
Kerdesre adIOtt valasz I(,ellore —_—) ’fdafdsafsdaf\‘ |_|:| Grafikon masolasa
megadott valaszlehet&ségek i Smm T ——
alapian N~ -2 ~ A grafikon mésolhatd, ha pl. egy
pJ ) ~a (s L o
P N —— prenzentacioban vizualisan sziikséges
) 4 fedsfasd bemutatni a felmérés eredményeit.
Valaszaddk valaszainak megoszlasa . | 1
grafikonon abrazolva (generdlja a \\ /’
google) S PR
Soo -
—a,
\_/’3 Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek ‘ *  CHAMBER OF COMMERCE (f
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GOOGLE FORMS HASZNALATA .
Erasmus+ - S el

tamogatasaval

E Google Forms — AZ URLAP BEALLITASAINAK ELVEGZESE I.

3 Q@ © o e © & |wmenit| 1

~ . o g
Kerdések  Valaszok o (Eeallltasuk ) <+ Valassza a harmadlk fulet'
=

Beallitasok

———---

' Beillitas tesztkent_ Ha szeretné, hogy a résztvevik lassak, hogy hany helyes valaszt adtak, akkor ez a pont bekapcsolando.

mzﬁ-’Meﬁtmnﬁszamokat. megadhatja a vélaszokat, €s automatikus visszajelzést -_— A bekapcsoléssal tOVébe OpCIék je|ennek meg.
kiildhet

-y _ z TN
€ Valaszok - » Valaszok bedllitasai
’-« b Lyl tsszegyljtési és védelmi madjénak kezelése

-y,

L SEr = ~y
< Em;”'glmk bﬂy;]-tesed'k : Valaszado adja meg  ~
\ ] a . v t . . ’ sres 1 . . P T . ’ 7
Avalaszatoh Theniietean adjak meg-e mal-valaszuka > E-mail cimek gydjtése: automatikusan bekéri a kitolté e-mail cimét.

== L]
<T_vé\_aszuk masolatanak elkiildése a vé!aszadéknak:" Ki - > Besllithatd e . , o, o, - L,
b D pep———— » Beallithato, hogy a kitolték kapjanak masolatot a sajat valaszaikrol (mindig vagy csak kérésre).
<—___-—-_----
E’!asz szerkesztésenek engedélyezése —’ o, , ., 3 L e B L, '
VA ST s, s e, > Kitoltés utan szerkeszthetd: engedélyezhetd, hogy a kitdlt6k mddositsak a beadott valaszt.

Oy g,
( BEJELENTKEZES SZUKSEGES 3
Bekapcsolasaval a kitoltének be kell jelentkezni a google fidkjaba, azaz sziikséges, hogy rendelkezzen

= e - >
Korlatozas egy valaszra . s e la s . P .
= google fidkkal. A kitoltést csak egyszer tudja elvégezni.
\_/’3 Digitalis készségfejlesztés a jovo kkv-inek LI cuamacn or commence (f
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GOOGLE FORMS HASZNALATA Erasmus+ [l ceces

tamogatasaval

E Google Forms — AZ URLAP BEALLITASAINAK ELVEGZESE II.

00 © 5 2 © 2 [kmeaz| o
-
Kerdesek  Valaszok QP Beslitasok Y
L § )

BEJELENTKEZES SZUKSEGES

Bekapcsolva a kitolt6k latnak egy sdvot az oldal tetején, ami mutatja,
hanyadik kérdésnél jarnak és mennyi van még hatra.

Korlatozas egy valaszra
-,
Prezentacio ,
zmaﬁs a valaszok megjelenitési madjanak kezelése

A kérdések mindenkinél mas sorrendben jelennek meg.

Kitoltést kovetben rovid lGzenet jelenhetmeg a kitoltének, ez szabadon megfogalmazhaté.
(pl. ,Hamarosan kap e-mailt”, ,Koszonjik a jelentkezést!”).

URLAP PREZENTACIOJA
- Sy

N
<Folyamatjelzé megjelem‘tése,
Smrm—
€ Kerdesek sorrendjenek osszekeverése] 3 Kitoltés utan Gjra kitdltheti a valaszadd (megjelenik a lehet&ség), ha be van kapcsolva ez a funkcid.
st

- ,
[ G ) Ha ezt bekapcsolja, akkor a kitdlt6k a kitoltés utan lathatjak a tobbiek 6sszesitett vélaszait. Ez
Megerdsitd lizenet

L X T A Mentes MG grafikonos (diagramok, oszlopok, kérdiagramok) formaban jelenik meg — hasonléan ahhoz, amit On
Iat a Valaszok fulon.

Tovabbi szép napot kivanok. . , .., , . o, , Sre ar s

Hasznos, ha példaul: szavazast készit, és szeretné, ha mindenki [atnd az aktualis 4llast,
Udvozlettel, vagy kérdGivet készit, és érdekes lehet a résztvevéknek, hogyan vélekedik a kozosség.
VKIK

‘___--—------
mnk megjelenitése, melyen Ujabb vélasz kiildhet6 be—\
L} -
___=---‘---'==_
f Eredmény-osszefoglalé megtekintése 9
AgEMéMMMMMMGQTSHésa a valaszadokkal Fontos részletek

® Alapértelmezésben automatikusan mentésre keriilnek a valaszok a kitoltés kozben, ha a kitolté be van
jelentkezve a Google-fidkjaba. Ez azt jelenti, hogy ha valaki félbehagyja a kitoltést, majd kés6bb visszatér
ugyanazzal a fiokkal, folytathatja onnan, ahol abbahagyta.

Ha azonban bekapcsoljuk a letiltast, akkaor az automatikus mentés funkcié nem mikodik, azaz a kitoltének
egyben kell befejezni az Urlapot, kiilénben elveszik minden, amit addig beirt.

KORLATOZASOK
5 B 8 N N §N
— - _———

( Automatikus mentés letiltasa az 6sszes valaszadonal )

T ————

\_/’3 Digitalis készségfejlesztés a jovo kkv-inek | 112 chameer o commence (f
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GOOGLE FORMS HASZNALATA

Erasmus+ [ smeia’
E Google Forms — SZAKASZOLAS

A szakaszolas (branching, “ugras” a valaszok alapjan) rugalmasabba és személyre szabottabba teszi az (rlapot és a kitoltést.
El6nyok:

* Kiilonboz6 Uutvonalak egyetlen (rlapban

Lehet6séget ad akar teljesen eltér6 kérdéssorok |étrehozasara ugyanazon (rlapon belil. Példaul: kilon kérdések a
vallalkozdknak és kilon kérdések a diakoknak vagy tanaroknak. Az elsé kérdés vonatkozik arra, hogy milyen min8ségben
tolti a kitolt6 az (irlapot, majd a valasznak megfelel6en az adott mindségre (pl. tandr stb. vonatkozo kérdéseket kapja.

* Személyre szabott kérdések

Nem minden kérdés relevans minden valaszaddnak. Példaul: ha valaki nem rendelkezik autéval, nem kell végigmenni
a “Milyen gyakran tankol?” vagy “Hol szokott parkolni?” tipusu kérdéseken.

* |ldémegtakaritas

A vdlaszadoék gyorsabban végeznek, mert csak a rajuk vonatkozod kérdéseket latjak.
Ez csokkenti a lemorzsolddas esélyét is.

* Profibb megjelenés
A kérdébiv logikusabbnak, atgondoltabbnak tlinik, ami néveli a bizalmat a kitolt6k részérdl.

C\j Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek
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GOOGLE FORMS HASZNALATA

Erasmus+ [ e

E Google Forms — szakaszok szerkesztése I.

1. Nyisson meg egy Uj (irlapot!

2. [rja be az elsé kérdést és a valaszlehet&ségeket! (Az adott valasztdl fiigg, hogy a kitdlté milyen kérdéseket fog
megvalaszolni.)

3. Kattintson a ,,Panel hozzdadasa” ikonra!

N - : ; ®
Q‘Qn diak, tanar, vagy véllalkozé?’~; (] (® Feleletvalasziés -
---__-_--A_—— a
”—-~
/7O disk N ‘,,\ X Tr
! \ (2, O
I tanar ‘| 4/" X
\ / =] (’; )
véllalkozé X )
\ =
MSemmrl s =
Y e hozzdadasa vagy .Mas” mez6 hozzaadasa
0 [ Kotelez6 @)

\_/’3 Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek
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GOOGLE FORMS HASZNALATA

Erasmus+ -

Az Eurépai Unié

tamogatasaval
E Google Forms — szakaszok szerkesztése II.
W o ™
o~ s ( 5. Y
'/ Didkok és a dignanzmus\\ ! v
‘i\f_elras (nem kételezg) /'
4. Megjelenik a szakasz a kérdés alatt. ~—mm=”’
- —— iy g, -~
-~ s
> ~ ®
5. Nevezze el a szakaszt! /’Milyen gyakran alkalmas digitalis eszkozoket a\\ L] @ Freleletvalasztos - )
" tanuldsban? \\ =
. . s / \ Tr
6. Masolja (duplikalja) az elsé kérdést, és drag&drop-pal ll ooyl \I ” o
hizza a szakasz ald! I
‘\ naponta egyszer 7 X (I3
r . 7 V4 7 4 4 7”7 14 ,
7. Irja 8t a kérdést és a valaszlehetfségeket \.\ mindig R4 ('7‘\ X =
. s ez % ‘. . S . ~ P2 )
(Valaszthat a legordiil6 menibdl masik kérdéstipust is.) Vo fozzsodia vagy Mas" mezs T —
R T p——y -
0 Kotelezd (@)

\_/’3 Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek
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GOOGLE FORMS HASZNALATA

Erasmus+ [ e

E Google Forms — szakaszok szerkesztése lll.

8. Az eldgaztatni kivant kérdésnél kattintson a hdrom pontra
és valassza az ,,Ugrds a vdlasz alapjan meghatdrozott szakaszra” szovegre!

On didk, tandr, vagy vallalkoz6? [ @ Feleletvalasztos -
9. Megjelenik a valaszlehet6ségek mellett az ,,Ugrds a kévetkezd szakaszra”
szoveg és a sorok végén egy-egy lefelé nézé nyil. _
diak b 4 Ugras a kdvetkez0 szakaszra -
10. A nyilra kattintva vélassza ki a megfeleld opciot! ~~\
pl.: didk esetén: Ugras a kovetkezd szakaszra: 2 (Didkok és a digitalizmus) tanar X Ugras a kivetkezG szakaszra ( 9., 4 -
~
véllalkoza b 4 Ugras a kivetkezd szakaszra -
Milyen gyakran alkalmaz digitalis eszkozoket a [ @ Feleletvalaszios Opcid hozzaadasa vagy .Mas” mezé hozzaadasa
tanuldsban? L
\
(8,
~

hetente egyszer-kétszer  [] X Ugras a kovetkezd szakaszra

|_|:| [ Kitelezd @) i

naponta egyszer x Ugras a kovetkezd szakaszra: 1 (Minta drlap)
——__-——-—-_--—

mindig X ’Ligrés a kovetkezd szakaszra: 2 (Didkok és a digna\izmus)} 11. A bealll'ta's megtértént.

Ha diak tolti ki az Grlapot, akkor az elsé

kérdés utan a ,Milyen gyakran alkalmaz...?

kérdést fogja megvalaszolni. Il

~--—-—"——————

Opci6 hozzaadasa vagy .Mas" mezé he  Urlap kiildése ( 10 \
-J
-~

[ T Kotelezo @ i

CHAMBER OF COMMERCE

\—f Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek e
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830
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E Google Forms — KEPERNYO, AMIT A KITOLTO LAT KITOLTES KOZBEN ES BEKULDES UTAN

Minta Urlap
veszpremikamara@gmail.com Fiokvaltas @y

* Kotelezd kérdés

Kitolt6 beirja az e-mailcimét
\ E-mail *
S

-y

. oo 7”7 . 4 . V74 ‘ N
Kitoltd kivalasztja a megfeleld £ vi@veszorembamarau "
P . .« -
valaszt. (jelen esetben ,,didk”) —~— -

e =]
-~ =~

> ~
7 On diak, tanar, vagy vallalkozé? * &
! . 1
Kattint a ,,K6vetkezd” szdvegre és a { @ i 1
kimondottan didk kitolt6knek szél6 \ | O tanar /

N
kérdéssel folytatja. N O vallalkozo R4
t‘i(évetkez?\’ Urlap tartalmanak tériése

“——’

Ezt a tartalmat nem a Google hozia létre, és nem is hagyta azt jova. - A kapcsolatfelvéieil drlap tulajdonosa -
Felnasznalasi feitétalek - Adatvedelmi irdnyeivek

Google Urlapok
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E Google Forms — KEPERNYO, AMIT A KITOLTO LAT KITOLTES KOZBEN ES VEGEN

—
Minta drlap

veszpremikamara@gmail.com Fidkvaltas &
Kitolt6é csak a diakoknak szdl6 * Kotelez6 kérdés
kérdéseket valaszolja meg. \
, ;. / v 2 ,—‘— --~~
Ke rdes esva Iaszlehetosegek \ ,," ’Milyen gyakran alkalmaz digitalis eszktztket a tanu!a’sﬁﬁ%’;
N
4
( O hetente egyszer-kétszer \‘
1
, , , v , , O naponta egyszer
Ha moédositana a kitolt6 a valaszat, AN /
\~ O mindig ,’

visszaléphet az el6z6 kérdésre. \ :--.
P Vissza Urlap tartalmanak torlése
[ )

Ezt a tartalmat nem a Google hozta |&tre, s nem is hagyta azt jova. - A kapcsolatfelvételi driap tulajdonosa -
Felhasznalasi feltételek - Adatvédelmi irdnyelvek

Ha nincsen tobb kérdés, akkor
megjelenik a ,Kiildés” sz6veg, amire )
kattintva bekiildhetd az drlap. Google Urlapok
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E Google Forms — KEPERNYO, AMIT A KITOLTO LAT KITOLTES KOZBEN ES VEGEN

, ety , 4
A vdlaszok bekildése utan Vi

megjelenik a képernydén az (irlap "

szerkesztGje altal megadott — \\

megerdsitd lizenet.

\_/’3 Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek
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Minta urlap

-y
- aat

'
»” Koszonjik vélaszat! S
d N
\
Tovabbi szép napot kivanok. \‘
~ I
Udvozlettel, ,/
~ VEIK ’/
~ -

-~ -
e

Ezt a tartalmat nem a Google hozta l&tre, €s nem is hagyta azt jova. - A kapcsolatfelvételi lrlap tulajdonosa -
Feihasznaldsi feltételek - Adatvédelmi iranyeivek

Google Urlapok

Az Eurépai Unié
tamogatasaval




GOOGLE HELPDESK

Erasmus+ [ smeia’

|31 Google helpdesk a Naptar hasznalatdhoz >>

u Google helpdesk a MEET haszndlatahoz >>

B Google Helpdesk Google Forms hasznalatdhoz >>
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