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\fj Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek Az Eurdpai Unié finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat cHamBER OF commence /O
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véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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A VETech eszkoztar célja:

A szakképzésben tanuldk és oktatok digitalis kompetenciainak erdsitése, valamint a kis- és
kozépvallalkozasok digitalis fejlédésének tamogatasa olyan téritésmentesen, online elérhet6
tananyagok révén, amelyek hozzajarulnak a készségek bdévitéséhez, és elbsegitik, hogy a
képzés soran elsajatitott tudas igazodjon a munkaerdpiac elvarasaihoz.

Az ONLINE KOLLABORACIO — Google-fiék haszndlata az iizleti életben
cimd, KKV-k szamara készult tananyag célja:

Ez az online tananyag segitséget nyujt, hogy tudatosan és hatékonyan épithessék be az online
kollaboracio (egyluttmikodés) (adott esetben a Google-fidk) alapvetd alkalmazasat a kis- és
kdzépvallalkozasok a mindennapi munkafolyamataikba.

Az online egyuttm(kodési eszkdozok lehetbvé teszik, hogy az érintettek— féldrajzi helyt6l és
id6tél flggetlenil — kozosen dolgoznak dokumentumokon, projekteken vagy feladatokon,
valds id6ben vagy aszinkron maédon.

freepik.com
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képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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Felhivjuk figyelmét, hogy a GOOGLE, mint a Google Workspace és a Google-fidk
fejleszt6je folyamatosan frissiti ezen felileteket, ezért el6fordulhat, hogy
bizonyos funkcidk mashol talalhatdok a fellleten, vagy ujabb funkciok nem
jelennek meg a tananyagban, amikor On azt tanulmdnyozza.

Ugyanakkor ez a tananyag kivald lehet6ség biztosit a Google-fiok alapvetdé
hasznalatanak megismerésére.

A tananyag készitésének id6pontja: 2025. szeptember
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A VETECH ESZKOZTAR FELEPITESE
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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)

V Digitalis készségfejlesztés a jovs kkv-inek Az Eurépai Unié finanszirozasaval. Az itt szerepld informacidk és &llitasok a szerzé(k) allaspontjat
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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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Az online kollaboracio tobbféle formaban torténhet:

1. Alegegyszer(ibb eszkozok kozé 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 valds idejl kozos szerkesztés lehet8ségét biztositjak, ami
jelent8sen gyorsitja a koz6s munkat.

4. Egyre elterjedtebbek a projektmenedzsment- és feladatkovet6 eszk6zok,

amelyek segitik a csapatokat a strukturalt munkavégzésben (folyamat- és freepik.com
hatarid6kovet6ts alkalmazasok, 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 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. Utdébbiakndl bdévebb funkcidk allnak rendelkezésre, az el6fizetés
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 csapat méretéhez és igényeihez.
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v’ Megbizhatd, gyors internetkapcsolat: gyenge hdaldzat esetén a kézos munka
akadozhat.

v’ Eszkozfejlesztés, valtozasok: az online kollaboracids eszkdzoket folyamatosan
fejlesztik a szolgaltatok. A hasznalatuk folyamatos tanulast, alkalmazkodast
igényel, és el6fordulhat, hogy egyes résztvevok ellenallnak a valtozasoknak.

v Adatbiztonsag: bar a szolgdltatok erés védelmet nyudjtanak, a felhaszndaloi hibak

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

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

\/’3 Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
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Az online kollaboracios eszkozok
koltséghatékonysagot, idG- és térfliggetlen aktivitast és gyors reagalast nyujtanak.

v’ A digitdlis egylttm(ikddés lehetdvé teszi, hogy a KKV-k megsziintessék
a foldrajzi és id6beli korlatokat.

v Az online kollaboracids eszk6zok (pl. kdz6s dokumentumszerkesztés,
feladatkovetd rendszerek, megosztott naptarak) segitik a hatékony
csapatmunkat.

v Az online egytttm{kodés révén atldthatéva valnak a véllalati folyamatok.

v’ Valés idejd, gyors informacidaramlas valdsul meg.

v’ Lehet6vé valik a piac valtozasaira vald gyorsabban reagalas.

freepik'com .o s .o s . 7 7 7 7 .o 7 7
v’ Koltségesokkentést jelent a vallalkozasok szamara, nem sziikséges draga
szerverekbe vagy Uj IT-infrastrukturaba fektetni, minden informacié
felh6alapu tarhelyen érheté el.
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AZ UZLETI ELET TAMOGATASARA:

Dokumentumszerkesztés és fajlmegosztas &5 Google Drive

v Google Drive — klasszikus (ingyenes) csomag, amellyel dokumentumokat (széveges, tablazat, prezentdcid)
lehet 1étrehozni, kozosen szerkeszteni és a felh6ben tarolni.

v Microsoft 365 Copilot (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive) — az Office egyszersitett webes verzidja, E
ingyenesen elérhetd Microsoft-fidkkal.

v’ Dropbox — fajlmegosztasra és egyszeri kollaboraciora alkalmas. :,3 Dropbox

Projekt- és feladatmenedzsment

v’ Trello — egyszerd, intuitiv felllet(i vizudlis feladat- és projektkezel§ eszkéz, amely kanban-tablakon keresztul @ Trello

szervezi a feladatokat, listakat és kartyakat. (a munka oszlopokra bontott tabldn jelenik meg, a feladatok kdrtydk
formdjdban mozognak az oszlopok kbzétt, igy kénnyen ldthatd, mi van folyamatban és mi késziilt el.)

v’ Todoist — kis |étszamU csapatoknal és alapfeladatok kezeléséhez idealis eszkoz. a todoist

v’ ClickUp — sokoldalu projektmenedzsment megoldas, amelynek ingyenes verzidja is kinal feladatlistat, C ClickUp
tablakat és naptarat.
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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 el6fizetés nélkdil. “ Chat

v’ Slack — az egyik legismertebb csapatkommunikacids eszkdz, ingyenes verzidban korlatozott Gizenetarchivummal.

5 slack

Videdkonferencia és meetingek

v Google Meet — Google-fidkkal barki indithat csoportos videdhivast (ingyenes verzidban max.
M
60 perces id6tartamra 100 fGig). L Google Meet

v Zoom — az ingyenes verziéban 40 perces meetingek bonyolithaték. ZOOM

v Microsoft Teams— integralt kommunikacios és egylittmikodési platform, amely csevegést,
videdhivasokat, fajlmegosztast és projektmenedzsmentet is egyesit egyetlen fellleten.

o
* Microsoft Teams
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AZ UZLETI ELET TAMOGATASARA:

Jegyzetelés és otletgydijtés
v Google Keep — gyors jegyzetelés, listak, 6tletek megosztasa.
v Notion — komplex jegyzet- és tuddsmenedzsment rendszer, kisebb csapatoknak az ingyenes verzio is elegendd. @

v’ Evernote — klasszikus jegyzetel§ applikacio, alapfunkcidkkal dijmentes. 4

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

v Microsoft Outlook naptar: széles kérben hasznalt, kiilondsen azok kdrében, akik a Microsoft H
365 csomagot hasznaljak.

v’ Zoho Calendar: a Zoho Calendar kuléndsen hasznos a Zoho 6koszisztémat hasznald csapatok szamara.
Lehetbveé teszi a naptarak megosztasat, események kezelését és integraciot mas Zoho alkalmazasokkal.
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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 kollaboracios és produktivitasi platform szolgéltatdsaihoz, amely lehet6vé teszi a hozzaférést a

vallalkozasok szamara. a Google 6sszes alapvetd szolgdltatdsahoz.

Célja, hogy egyetlen integralt 6koszisztémaban biztositson
minden eszkodzt, amire egy csapatnak vagy szervezetnek
sziksége lehet a hatékony egyuttm(ikodéshez,
kommunikaciohoz 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.

OSSZEHASONLITAS
DT\Y; Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
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m Google-fiok (ingyenes) Google Workspace (elofizetés)

Tarhely

Domain hasznalata

Adminisztracio

Csapatmunka

Biztonsag és megfelelés

Support

Extra funkciok

Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek

-Fec h 2024-2-HUO01-KA210-VET-000295830

15 GB ingyenes Drive + Gmail + Képek

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

Megosztas egyenként, korlatozott ellen6rzés

Alap biztonsag (2FA)
Sugod

Alap Google Docs, Sheets, Slides, Keep

Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szereplé informacidk és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.

30 GB -5 TB (csomagtal fliggéen)

Sajat céges/domainnévvel (@cegnev.hu)

Admin konzol: felhasznaldk kezelése, jogosultsagok,
biztonsagi beallitasok

Haladd megosztasi lehet6ségek, csoportok,
részletes engedélyek

Halado biztonsagi és megfelel6ségi funkciok:
audit, napldzas, titkositas

24/7 telefonos és e-mailes tigyfélszolgdalat

Tovabbi lehet6ségek: verzidkovetés, nagyobb
csapatmunkat tamogaté sablonok, Google Meet
nagyobb csoportoknak, analitikak stb.
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GOOGLE SZOLGALTATASOK FELHASZNALASI TERULETEI (PELDAK) A KKV-K ELETEBEN:

Gmail: Professzionalis céges e-mail cimek hasznalata akar sajat domainnévvel.
i Google Naptar: Csapatmeetingek és ligyféltalalkozok 6sszehangolt szervezése.

Google Drive: Fajlok tarolasa kozponti helyen, biztonsagosan.

Google Dokumentumok: Valds idejli kozos ajanlatkészités tobb munkatars bevonasaval.
Google Tablazatok: Koltségtervezés és készletnyilvantartas csapatszinten elérheté formaban.
Google Diak: Professzionalis prezentaciok gyors elkészitése és megosztasa lgyfeleknek.
Google Meet: Online megbeszélések tavoli ligyfelekkel, partnerekkel vagy munkatarsakkal.

Google Chat: Gyors belsé kommunikacio és feladatmegosztas a csapaton beldl.

Google Keep (jegyzetek/Google Note): ingyenes jegyzetelS alkalmazas, amellyel szoveges, listas, képes vagy
hangalapu jegyzetek/emlékeztet6k készithetSk.

AN

DDUDLDOPBPDOEZTI

Google Forms: (irlapkészit6 alkalmazas, amellyel kérdbiveket, felméréseket és teszteket lehet |étrehozni és mérni

8V az eredményeket.

\/F

v TeCh Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szereplé informacidk és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
Digitalis készségfejlesztés a jov6 kkv-inek képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 véleményét. Sem az Eurépai Unid, sem a tdmogatast nyujté hatésdg nem vonhaté felel6sségre miattuk.




GOOGLE-FIOK REGISZTRACIO

Erasmus+ [l S

Ingyenes, magdn- vagy kislétszamu csapat szamdra.

1. Nyissa meg a https://accounts.google.com/signup oldalt!
2. Adja meg a személyes adataidat! G
3. Kattintson a "Tovabb" gombra!
4. Adja meg a helyredllitdsi adatokat (opciondlis)! Google-fiok [ |
5. irja be a sziiletési datumot és a nemet! létrehozasa
(Ez segit a Google-nak személyre szabni a szolgdltatdsokat.) ifa be a nevet ‘ vionev
6. Erlsitse meg a telefonszamat! (ha megadta)
7. Olvassa el és fogadja el a feltételeket!
8. Kattintson az ,Elfogadom” gombra!
9. Beléphet minden Google-alkalmazasba. )
V Digitalis készségfejlesztés a jovo kkv-inek Az Eurépai Unié finanszirozasaval. Az itt szereplé informaciok és allitasok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.



https://accounts.google.com/signup

GOOGLE WORKSPACE REGISZTRACIO

Az Eurdpai Unié
tamogatasaval

Erasmus+

Térités ellenében, vdllalkozdsok szamdra.

1. Nyissa meg a Google Workspace oldalat! https://workspace.google.com

2. Kattintson a "Kezdés" gombral! ol e

3. Adja meg a vallalkozas adatait!

4. Adja meg az adminisztrator adatait! Lassunk hozza!
(teljes név, vdllalkozds e-mail cime) , 2/ g‘(

5. Adja meg a domainnevet! - A N
(ha nincs a Google felajdnlja, hogy vdsdroljon egyet)! s s %ﬁi

6. Hozza létre a felhasznalok fiokjait! o o -
(Késébb bdrmikor hozzdadhatd tovdbbi fidok a munkatdrsak részére.) o e

7. Hitelesitése a domaint! 2 - T

8. Végezze el az e-mail bedllitasokat! (MX rekordok): - ka3 20, rofeslontS T
A Google megadja, milyen MX rekordokat kell bedllitani, o sl v taplans
hogy a Gmail kezelje a leveleket. Magyarrszég 7 PR

9. Valassza ki az el6fizetési csomagot!
(14 napos ingyenes probaidd)

10. Beléphet a Google Workspace fellletére.

W Digitalis készségfejlesztés a jovo kkv-inek Az Eurépai Unié finanszirozasaval. Az itt szereplé informaciok és allitasok a szerzé(k) allaspontjat

VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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GOOGLE SZOLGALTATASOK BEMUTATASA

Erasmus+ [l S

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.

\/’3 Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek

Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szereplé informacidk és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.




GOOGLE NAPTAR

Erasmus+ [l S

E Google Naptar:

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

Google Fidk Q @( = ,,il,

@ Kezddlap
I & 9
25 Személyes adatok q N
Fidk Kerghés Térkép

® Adatok és adatvedelem .
P — Udvozdljuk, Kereskedelmi es Iparkamara Veszprém Varmegyei! [ > ] o
. " . " S . » " 7 4
2, Szomélyek és mogosztis Kezelheti adatait, az adatvédelmet és a b|ztonj:gn;t‘,i:?‘?:me;:;?g\e az On igényeinek megfeleléen mikadjon. To- ;umf Gmail Drive G OOg | e SZO | ga |tata S o k
B Fizetések és eléfizetések ‘ E \' a @ a G OOg | e fi 0’ kba n
) Naptar oY Dokumen... Fordito
@ Informacio Q, Keresés a Google-fickban \-/

s b &

Fotok Play Hirek

[ sajitjelszs | [ Eschézok | [ Jelszokezels | | Sajéttevékenység | | E-mail |

da [ ) - —

Y

Adatvédelem

Altaldnos Szerzddési Feltételek  Sugo

Adatvedelem és sze-
mélyre szabas

Megtekintheti a Google-fidkjaban lévs
adatokat, és eldontheti, milyen tevé-
kenységeket mentsen a rendszer,

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

Adatok és adatvédelem kezelése

Adatveédelmi javaslatok attekintése

beallitasokat.

Biztonsagi javaslatokat
kapott 1

A Biztonsagi ellendrzés javasolt intéz-
kedéseket ajanl

Ovja meg fickjat

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

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

Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szereplé informacidk és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.

VESZPREM




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA

Erasmus+ [l eetan’
Nézetvaltas a naptarban id6szakokra

E Google Naptar

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

N S
— jc—
= E Naptar ( ma | < > 2025 szeptember Q @ ZEB'Q Hénap ~ ' B | @ ) Frissités @yl
’—--~\ H K sze cs rw_’ p O
( + Létrehozas ~ , 31 Szept. 1. 2 3 A
Hét w
S @
Esemény Hénap M
< >
Teendd P s Ev ¥ -
Taldlkozok itemterve |© Utemezés A
n n 7 8 9 10 n i Q
14 15 16 R L] 19 20 4nap X
21 e 23 24 25 26 b1
B 2 W 1 2 3 a ~  Hétvégék megjelenitése +
S +  Elutasitott események megjelenitése
& Személyek keresése 18 15 1 7 18 « Befejezett feladatok mutatasa !
Foglalasi oldalak +
Sajat naptarak A
[] Veszprém Varmegyei Kere...
Palyaorientacio 2 a 23 24 25 2 27
[ sziletésnapok
[ Tasks
Mas naptarak + -
[ Unnepnapok - Magyarors...
28 29 10 Okt 1. 2 3 4
\j: Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unid finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat ‘ '
7 . . P P . . e s . .z . ’, I3 . - RY
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos Veszprew

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.




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

\/j Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek Az Eurdpai Unié finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat | cHamBER OF commence /O
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tikrézik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA
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E Google Naptar

= [D Neptar  (w ) < > 2025 szeptember Létrehozott esemény megtekintése a naptarban:
+ Létrehozas ~ 3 5“:“ B ; S;E
e L A bejegyzett eseményre kattintva megjelend részletek
PP ,,——--~~\ —— Tovabbi lehet8ségek:
AR ’ ,——--f"x, * Szerkesztés
’ ~~/ U 8 - . ,
£ SEdisieEss ,l Minéségmenedzsrr?nt_wowsgp \ 16 ” ® Torles
- G| *  Esemény kiildése e-mailben
L T | I * ,:” (tovabbi opcidk): nyomtatds, masolat készitése, stb.
0] Paysorionacis e Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara 'I . . ° X. bezal rafs
[ sziletésnapok \ , ® 10am Minségmenedzsment works
[ Tasks \\ ’, \
Mok + Semm=" ——— Bejegyzett mintaesemény a naptérba szeptember 23-ra.
D Unnepnapok — Magyarors...
\/D: Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unid finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA
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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 <
Sajat naptarak ~ \ [9e4 2
penes — Feladatleiras megadasa
] veszprém Varmegyel Kere..
Palyaorientacia = Sajat feladatok = 23 24
[] sziletésnapok incs cim)
o Teendd adatainak mentése
ptarak + A
[ linnennana k — Manuarar
\/j Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek Az Eurdpai Unié finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat | cHamBER OF commence /O
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tikrézik az Eurépai Unié vagy a Tempus Kézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA
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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
2 e 23 24 25 26 7

28 29 30 1 2 3 a4

@® Veszprém Varmegyei.. ~

| Naptarbeallitasok

Megosztva a kivetkezdvel: déz6na

2\, Személyek keresése (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
Tulajdonos
Egész napos események Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

s - képerny6n a ,Személyek és \ B
fJ Vesz_pnﬂ\.far_megyew@(:sakennekanaptarnaka megjelpAitese Csoportok hozzaadasa funkC|O sem et

—u NN [
Palyaorientacio
D ) Beallitasok és megosztas S @ 23

T <- — = o 2300m cadsiods  10am Minsigmens valasztasaval megoszthato 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

Naptdr integralasa Tovabbi informacié a naptarak exportalsard

@ Palyaorientacio Megosztva a kovetkezovel:

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

veszpremikamara@gmail.cor

[ Unnepnapok - Magyar 4

\_/: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek Az Eurdpai Unié finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat w CHAMBER ¢
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétleniil tiikrdzik az Eurépai Uni6é vagy a Tempus Kozalapitvény hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.




GOOGLE NAPTAR HASZNALATA
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, & Beallitasok
|31 Google Naptar

= D nepter K6z0s naptar létrehozasa: .e . (EF:@T___.:’
1. A bal oldali sav aljan a ,Mds naptdrak” T
e pontnal kattintson a ,,+” ikonra! s ,’5:__---"*\
2005, sceptember <> 2. A kattintasra megjelené ablakban Mo
P kattintson az ,,Uj naptdr létrehozdsa” = R
EERRRE opciral — [ m—

14 15 16 7 13 19 20

il e 22 24 a5 26 7

6 T 8 9 10 n

gun W W

3. Adjon neki nevet, leirast, majd hagyja jova R ‘.:’
a ,,Naptdr létrehozdsa” opcidval! B

4. A létrehozott Uj naptar megjelenik a sajat

naptarak kozott a bal oldali mentsavban.

Mas naptarak beallitasai
2, Személyek keresése

@ Unnepnapok - Magyarorszag

Foglalasi oldalak +
Fefiratkozas a naptarra 4 7. 7 . o)) s
Saiét naptérak - / Ezutdn az Uj naptdr melletti ,,:” (harom L
Uj naptar létrehozasa . . sy , el ~
Veszprém Varmegye Kere, pont) ikonra kattintva beallithaté a T
[ Palyaorientacio Erdeklédési korok naptarai , »—_ _-\
- .
[] sziletésnapok ) § megOSZtaS. \--lnﬂaitar—/
O Tasks e [ Palyacrientacio
Més naptarak felvétele .
ey — Importalas [[] sziletésnapok
<Més naptarak + 3
-—___——l [0 Tasks
[ Unnepnapok - Magyarors...
Mas naptarak + A
[ Unnepnapok - Magyarors...
\/D: Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unid finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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E Google Naptar

¢ Bedlitasok Naptarjogosultsagok kiosztasa

h:.:m. v Nanjarb_eaw . . 1. A mar ismert bal oldali menisorban kattintson a

s Ol S kivant naptar melletti ,,:” (harom pont) ikonra!

it napticokbedlltiai - 2. Megjelenik a naptar beallitasi fellilete, amin

e s / kattintson a ,,Személyek és csoportok hozzaaddsa”
:e::w"t;;’i _ . Megosztas adott személyekkel ikonra.
it s (‘I’:"gdm .,z: ) R = —~ 3. Megjelenik a ,Megosztas adott személyekkel”
S o (‘TT\ ablak, amelyben kivalaszthatja a személy e-
v R R~ v it mogiiog . mailcimét, akivel meg kivanja osztani a naptart.
S Gsok a2 afogietsig adarok pakinese etk | 4. Az ,Engedélyek” pontban legordiil6 menubdl
o - s syt negeinis +—— kivélaszthatd a jogosultsagi szint.

@ Palyaorientacio L Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamat

veszpremikamara@gmail.com

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

Mas naptarak beallitasai
P Tovabbi informacio a naptarak masokkal tortend megosztasardl

@ Unnepnapok - Magyarorszag |

Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek Az Eurdpai Unié finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat | || CHAMBER OF COMMERCE /O

Tech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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L Google Meet

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

Google Fiek - /

@ Keadsizp Fiok Keresés
EE-, Személyes adatok q
(® Adatok és adatvédelem u M

Udvézéljik, Kereskedelmi és Iparkamara Veszprém Varmegyei!

£ siztonsig YouTube Drive
2 Személyek és megosztis Kezelheti adatait, az adatvédelmet és a biztonségoﬁ,rhogy a Gooigjle az On igényeinek megfeleléen mikédjén. To-
vabbi informacio @
B Fizetések és eléfizetések E31
@ Informécio Q, Keresés a Google-fiokban MNaptar Fordito

. Google szolgaltatasok
‘. Sajat jelszo | | Eszkozok | | Jelszokezeld | ‘ Sajat tevékenység | ‘ E-mail ‘ & ' @ a Google fiolkban

Fotok Hirek
Adatvédelem és sze- Biztonsagi javaslatokat P - N\ .
mélyre szabas kapott 1 ] “ I I °
Megtekintheti a Google-fiokjaban lévd A Biztonsagi ellendrzés javasolt intéz- 1 ‘ o
adatokat, és eldontheti, milyen teve- kedéseket ajanl \ Meet l CSEVE‘géS Hirdetésk...
kenységeket mentsen a rendszer, \ - ’

hogy személyre szabottabb Google-él-
ményben legyen része

Adatok és adatvédelem kezelése Ovja meg fiokjat

Adatvédelmi javaslatok attekintése

Adatvedelem

Keresse fel a Adatvédelmi Attekintét, s valassza ki az Onnek megfelels

Altaldnos Szerzédési Feltételek  Sigs beallitasokat.
c\jj Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unid finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tikrézik az Eurépai Unié vagy a Tempus Kézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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Erasmus+ [l S

# Google Meet kezd6képernys — KESOBBRE IDOZITETT MEGBESZELES INDITASA

1. Kattintson az ,,Uj megbeszélés” ikonra
' o , a videohivas inditasahoz!
[l Megbeszélések Vldeohlvasok es /’/
O Hvisok megbeszélések mindenkinek
A Google Meet “M
egyuttmikodhet és Unnepe,

=
= =N |
l\ ‘ Adjon meg egy kédot vagy ¢ ‘
S

—

= “ Google Meet 10:00 - szept. 25, Cs @ E 133 22 ql,

. e |
- S

f

(C—D Megbeszélés letrehozasa késébbre’
~ - -
il S

+ Azonnali megbeszélés inditasa S— 2. Hérom OpClé Vé|aSZthaté

5 Utemezes a Google Naptarban

\ 3. Valassza a ,,Megbeszélés létrehozdsa

Probaélja kia Google Meet késélbbren o Clét |
premium funkcioit p :
A Google Workspace Individual révén egyebek kozt
hosszal bb csoporthivasokat bonyolithat le, és lehetésége
nyilik & hivasok rogzitesére.
Els Iépések

c\jj Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unid finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.




GOOGLE MEET HASZNALATA

Erasmus+ [l ot

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.

= (M Google Meet 10:05-szept.25.Cs @ [ 3 # o,
[B) Megbeszélések VideOhiVéSOk éS
O Hiisok megbeszelések mindenkinek

A Google Meet hasznalataval barhonnan csatlakozhat,
egyuttmikodhet es tnnepelhet

”""“'E“‘g\y odovagy | s Csatlakozas link
’

b

# Csatlakozasi \
' a a3 X
informaciok \
l Kiildje el 6ket azoknak, akiket meg ‘
' szeretne hivni a megbeszélésre. Mentse is ﬁ L
! o<1 AT T 7 e e s s

| ozormaciat hogy késoob ijod — Csatlakozasi link masolasa gyorsan
\ felhasznalhassa Gket. Link ~ascldsa

\ meet.google.com/mqu-whez-djd |_|:| <7

Probalja ki a Google Meet
prémium funkgcioit

A Google Workspace Individual révén egyebek kdzt
hosszabb csoporthivasokat bonyolithat le, és lehetdsége
nyilik a hivasok rogzitésere.

Elsé lépések

J

Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unié finanszirozasaval. Az itt szereplé informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat ]| CHAMBER OF COMMERCE /O
Tech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos '

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.




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 =) ygh-nxkr-rmi
o Ty, s . s s
o ) 2 iy N becsatlakozasi kérése
Ha valakit korabban nem hivtunk meg, « P . . L,
vagy a link Gjrakildését keéri egy [ Seamtvek erstes 'l megjelenik a bal oldali savban
résztvevd, akkor az »Uj személy” . .
szovegre kattintva egyszerlien megteheté VARAKOZAS A CSATLAKOZASRA

Csatlakozé
személy képe
(ha be van éllitva kép

az e-mailcim kivalasztasaval a link Virakezis a beengedésre ; , . 2 google fickban)
Az Gsszes Az bsszes Sa' AZ ” Engedelyezes

T\ | szovegre kattintva

személy(ek) neve(i) Dgedslyszés : . , ,

beengedheti a varakozot a

e oA beszélgetésbe.

w5 Ha tébben csatlakozndnak
egys.zerre, akkor egymas alatt o, Ceatiakozis
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

W Digitalis készségfejlesztés a jovo kkv-inek Az Eurépai Unié finanszirozasaval. Az itt szereplé informaciok és allitasok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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L Google Meet

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

/

Személyek X

& Uj személy

Q Személyek keresése

A MEGBESZELESEN

Kozremiikadok 2 A

Becsatlakozott

é } résztvevok listaja

Becsatlakoz6 személy
kameraképe
(ha be van kapcsolva a kamera)

Tovabbi opcidk

1 =

Veszprém Vérmegyei Kereskedel...

e 1 v ; 0 2 B # 6
' ) ) A beszélgetésben
Alsé meniisor- Hang \ Beszélgetes résztvevék szama
sO menusor: Kamera Képernyd befejezése
megosztas Fellratolf Kézfeltartas
Rekapcsolasa Cs
o\ e o PO . (kerdes
\V/ Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek

N 2-HUO1- VET- et 1 . feltevéséhez
VETech 2024-2-HUOL-KA210-VET-000295830  pagkcidkiildés (pl. like stb.) )

Erasmus+

Az Eurépai Unié
tamogatasaval

Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az
itt szereplé informaciok és allitasok a
szerz6(k) allaspontjat képviselik, és
nem feltétlenll tikrozik az Eurdpai
Unié vagy a Tempus Kozalapitvany
hivatalos véleményét. Sem az Eurdpai
Unié, sem a tamogatast nyujtéd
hatésag nem vonhaté felel6sségre
miattuk.

Nézet modositasa
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

Erasmus+ [l S

1. Kattintson az ,,Uj megbeszélés”

= (M Google Meet

[l Megbeszélések

[k Hivésok

Videohivasok es
megbeszélések mindenkinek

A Google Meet hasznalataval barhonnan csatlakoz
egyuttmikodhet és tnn

o TN
(=

‘ Adjon meg egy kédot vagy ¢ ‘

S’ —

Probdlja kia Google Meet
prémium funkcidit

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

Els épések

10:00 - szept. 25, Cs

@ B 8

GO Megbeszélés létrehozasa kesdbbre
- N .. [ [
'+ Azonnali megbeszélés inditasa ’
g

-

5 Utemezes a Google Naptarban \

# ol

szovegre a videohivas inditasahoz!

—

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

c\j3 Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szereplé informacidk és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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Erasmus+ [J o

# Google Meet — AZONNALI MEGBESZELES INDITASA

A megjelend képernybn két lehetbség
adott a résztvev6k meghivasara:

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

=M résztvevok e-mailcimeinek kivalasztasa.
ANV

Uj személy X

A megbeszélés elkésziilt 2+ Meghivas
gun W —_y

2F Masok felvétele )

Név vagy e-mail-cim megadasa

- )
Vagy killdje el ezt a megbeszéléslinket azoknak,
okikclge e v . —c R S
- —y

4 b) A beszelgetés linkjének tovabbitasa e
_— o Vd V4
gt e-mailben a résztvevoknek. E-mailcim 1

meet.google.comiqde-ogpr-pdn

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.

\f: Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurépai Uni6 finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitasok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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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

o TN
(=

ol N
‘ Adjon meg egy kédot vagy ¢ ‘

S’ —

Probdlja kia Google Meet
prémium funkcidit

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

Els épések

@ P ® =yl

10:00 - szept. 25, Cs

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!

c\j3 Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szereplé informacidk és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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(# 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' ~-__—,

" Bl p"\’ wezne o 2, Beszélgetés id6pontjanak és id6tartamanak megadasa
~ Egész na Nincs ismétlédés & @
E.g.-p--——t—-n—ll-——’
g W Dy
Esemény részletei 1d6 keresése & ﬁghivoﬂak

S

~y «—— 3. Meghivottak kivalasztasa, .
(W] Bekapcsolodas Google Meettel @ 0 x LS ~Mr:ghl'vcrltak hozzaadasa ’I h ozza, a d a’ Sa
( meet.google. uurnr‘-.-sq—nhef—ztu—‘\O)wsg?'l'-.-uh csatlakozhat =~ - - - = - -
[T L Meghivotti engedélyek +

@ H’mywm_---~

[ Az esemény madositasa

P ~

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 rmIkOI" 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

\/’3 Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek

Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szereplé informacidk és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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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

Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szereplé informacidk és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.

Erasmus+

Az Eurdpai Unié
tamogatasaval

3. Beszélgetés kozben chat folytatasa

(jobb sarokban)

X

Hivas kozbeni Uzenetek

A kbzremiikodok killdhetnek izeneteket

J6 napot kivanok!

Mutasson ré az egérrel egy Uzenetre a kitizésehez

Uzenetfolyam

E—

2. Uzenet
beirdsa

- n_n N
- e
'Jzenel kildese

.--_ Seve

1. Uzenet
ikonra
kattintas
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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 .\
5 személyes adatok q Google Ads
-
@ Adatok és adatvédelem , a\ o
8 setonsio Udvozaljuk, Kereskedelmi és Iparkamara Veszprém Varmegyei! \u\ kl . e | | ’| ; k
0 Ssemélyek és megosztis Kezelheti adatait, az adatvédelmet és a biztonsagot, hogy a Google az On igényeinek megfeleléen miiksdjsn. To- L= rome - elszokez.. GOOg e SZO ga tata SO
= v o vabbi informacié ® — ,
S 4 B © a Google fiokban
® o Q . Google A..  Merchant .. YouTube ..
Informécio B o .
(“sajstjelszs | [ Esziazok | [ Jelszokezels | | Sajattevékenység | [ E-mail | -'— A @
Wallet Notebook..  Feladatok
—
Adatvédelem és sze- Biztonsagi javaslatokat
mélyre szabas kapott 1

Megtekintheti a Google-fickjaban léve A Biztonsagi ellendrzes javasolt intéz-
adatokat, yen teve- kedéseket ajanl
kenységel

dszer,
hogy személyre szabottabb Google-¢l-
ményben legyen része

Adatok és adatvédelem kezelése Gvja meg fiokjat

Adatvédelmi javaslatok attekintése

Keresse fel a Adatvédelmi Attekint3t, és valassza ki az Gnnek megfeleld
tételek  Sigo bellitasokat

\/j Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek Az Eurdpai Unié finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat | cHamBER OF commence /O
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tikrézik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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E Google Forms: KEZDOKEPERNYO

Erasm us+ - Az Eurépai Unié

tamogatasaval

Uj Grlap szerkesztése

Kattintson ra!
/

= Url k -y Q  Keresés
B Orapo R ~ J

A N
I )j drlap inditasa
I 1 . y
| I Mar létrehozott (irlapok
\ |- J

B N N BN BN B B E
Saenelem—"> T e———
L A =~
- ~
-~ NS
- ~
—_— — : ~
equtabbi trlapo Sajat tulajdonom B Az O g 7. s s s s .
g7 e N Fajlvalaszto (mas médon teszi
'/ =% - - = % - | \‘ kereshetévé a file-okat)
\ ]
\\ /’

\\ /,

mwzes -Nyelvek Eur... Al kérdéiv - HU Belféldi szallitasi volumen... Al gquestionnaire - EN VETech adatbazis ké#(

2 __~- 19. 1 28 2025.szepr. 17. 3 2, 2025.szepr. 15, } 2 2025. aug. 29 : 2, 2005 29 :
S -

\j3 Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

|
---————--————___—

Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szereplé informacidk és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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E Google Forms- KERDESEK ES VALASZLEHETOSEGEK SZERKESZTESE

Urlap neve

/ a google fidkban

Az (rlap tartalmanak szerkesztése harom filon lehetséges, az aktualis fiil ala

van huzva: kérdések szerkesztése, beérkezett valaszok megtekintése, bedllitasok
|

Erasmus+ |l

Az Eurdpai Unié
tamogatasaval

y word
1ak a kérdések)

ban az Grlapban tobb

seket szeretnénk

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

1"2 - - b *
(. a Cim nélkili iirlap ¥y ” SO0 ® & o © & J
~ - - - _———-———-~
< Kérdések Valaszok  Beallitasok ’
— e o o o -
Urlap neve, amit a (———'l'k-l—l-~~
PR e O _Cim nélkdli drla
kitolték latnak majd SELESLE -
Urlap leirasa :
s s o 2 -y
Néhany sorban ismertethets «— ===
a kitoltével, hogy mit fog Ervényes e-mailcim Kérdéstipus valaszthato )
kItOItenI' Ez az (rlap begyljti az e-mail-cimeket. Beallitdsok mddositasa a IegordUI6 menUben UJ kerdes hozzaadasa
Kérdések importalasa (pl. ha eg
- ——— ey, @ dokumentumban mar megvanr
KérdéS bellralsa < Névtelen kérdés > { = @ Feleletvalasztos >-
«— ! - N " mm - 2 ;. " 2 1.4
Vilacalehetéebaok R il ~~~~\ rdéehes Tr , Cim és leiras hozzaadasa
slaszle etosege e ) o R & —— Kép beszurasa
belrasa </ \. Opcio hozzaadasa vagy .Mas” mezd hozzaadasa , kapcsolodo kep - V'd ] h ] d .
S . — Vided hozzaadasa
N beszlrasa =
O @  xetelezs @ i — — Panel hozzdadasa (ha ugyanab
/ | \ célcsoportnak, de eltérd kérdé
4 v

feltenni)

Kérdés Kérdés torlése

duplikdlasa

Valaszadas
kotelez6vé tétele

Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szereplé informacidk és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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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

@ Feleletvélasztos
Jelslnégyzetek

(® Legérdulé lista
@ Féjl feltoltése

e+ Linedris skala
¢ Mindsités a»

222 Feleletvalasztos récs
HH

- s .
umm JelolGnégyzetracs
[

I
I
1

sz6vegstilus

Fejléc

Robaeto

Keérdés

Robaeto

Széveq

Robaoto

Fejléc

& Kép kivalasztisa

0l

4
+ 0@ ¢

Hattér v

\ 4

Valaszthato
kérdéstipusok

E Google Forms- KERDESEK ES VALASZLEHETOSEGEK SZERKESZTESE

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

—V

t6 az Grlap
> kép
llithaté
néret stb.

Y

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

Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szereplé informacidk és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.

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
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Erasmus+ [l S
E Google Forms — VALASZOK MEGTEKINTESE

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

E Cim nélkdli iirlap ¥y * 53 0 ® 5 ¢ e o ERN

’—__———--.~

\ Kérdesek  Valaszok  Beallitasok

T B mm = =
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 - 0

1. lehetéség Tr

. . . . . g

Opcid hozzdadédsa vagy .Mas” mezé hozzaadasa
=
=
0O m Kotelezs ()

\/D: Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unid finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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E Google Forms — VALASZOK MEGTEKINTESE

Valaszadok szama

. - A Driv tette az dsszes = 2 Hzzé IE :
E Minta Grlap [3 ¥ mjalggn?ge: z Gssze l m @ ©@ S c G 2 Kozzetett 1= | : \IL-
n N Iy
Kérdés(

~
Valaszok o Beallitasok
g

—__-------

1 VélaSZ ii Osszekapcsolas a Tablazatokkal —.; I Tablazatba generalhatOk
L] - s
_—-——————--—_—:::::: azeredmenyek.
‘ - —ﬁsszegzes Kerdés Egyéni - ~
-~y —’

Ki vélaszolt? \

A ,Valaszok” filon harom oldal kozott
valthatunk, ez a dia az ,,Osszegzés”

E-mail

P ——— fllet mutatja be (ald van huzva az
s s . z o wkil @veszprem\ amara.nu 7y .
Vélaszaddk e-mail cime > - aktudlis fal).
. . « - —
Kérdésre adlott valasz ,(,ellore > ’mamsafsdaf\\ O Grafikon msaiésa
megadott valaszlehet&ségek 1 vilasz P, T T e e
alapjan) Sm=2” SO A grafikon masolhatd, ha pl. egy
2 :fgs;b_\z\ ——» prenzentacidban vizudlisan sziikséges
) o _ ) 4 rgctass N bemutatni a felmérés eredményeit.
Vala.szadok \I/ala,szalnak meg(?s.zlasa > | 1
grafikonon abrazolva (generalja a \\ /’
google) ~ ’
\\ g
~ -
~- - — ——
\j: Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unid finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.




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
Ny,

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

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

» Valaszok bedllitasai

-y
< Valaszok N
’\ P 2P0k osszegyljtési és védelmi modjanak kezelése

—
Em;ﬂ-%ﬂ%bﬁyUFHEE ' o véalaszado adja meg
A valaszatoxThanhallsan acjak meg e-mal-vlaszukat » E-mail cimek gy(jtése: automatikusan bekéri a kit6Ité e-mail cimét.

___-——-———-__-~

’Tvélaszukmésolaténak elkildése a valaszadoknak Ki -
N e o o o e e e e e e e » Beadllithato, hogy a kitoltk kapjanak mdsolatot a sajat valaszaikrél (mindig vagy csak kérésre).
- . — 8 N N N ] — [

-
<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.

- . el S
¢ BEJELENTKEZES SZUKSEGES

- > Bekapcsolasaval a kitoltének be kell jelentkezni a google fidkjaba, azaz sziikséges, hogy rendelkezzen
Korlatozas egy valaszra .. ety s . , .
google fidkkal. A kitoltést csak egyszer tudja elvégezni.
: Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unid finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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Erasmus+ [l S

E Google Forms — AZ URLAP BEALLITASAINAK ELVEGZESE II.

30 ©® 9 o ® & wmeen | i 4|,

’-~
Kérdesek  Valaszok o' Beallitasok ‘

BEJELENTKEZES SZUKSEGES o
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 Y -\
(Folyamatjelzﬁ meg]elenitése,
i e sy, o, -
< érdések sorrendjének dsszekeverése ,
= -

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

( BEKULDES UTAN ‘

Megerdsitd lizeng v‘

- .
"R BB Valaszat! Mentés_J€gse

Tovabbi szép napot kivanok.

Udvbzlettel,

VEKIK
L T

Qﬁ;megjemnnése, melyen Gjabb valasz kmdnem_$’s 9! Alapértelmezésben automatikusan mentésre keriilnek a valaszok a kitoltés kdzben, ha a kit6lt6 be van

bl T . TR . . Py . ey ey~ . . . ,
Eredmeny-osszefoglals megtekintése jelentkezve a Google-fidkjaba. Ez azt jelenti, hogy ha valaki félbehagyja a kitoltést, majd késGbb visszatér
Az eredmények Bsszefoglal6janak megosztasa a valaszadokkal Fontos részletek ugya nazzal a flékkal, fOIytathatJa onnan, ahOI abbahagyta.

Ha azonban bekapcsoljuk a letiltast, akkar az automatikus mentés funkcido nem m(ikodik, azaz a kitoltének

egyben kell befejezni az Urlapot, kiilonban elveszik minden, amit addig beirt.

KORLATOZASGK:_ B
——_— ---

( Automatikus mentés letiltdsa az dsszes valaszadoénal -
- L] -
e -

\j: Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unid finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat ‘ :
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tikrézik az Eurépai Unié vagy a Tempus Kézalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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Az Eurépai Unié
tamogatasaval

Erasmus+

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

vallalkozdknak és kuilon kérdések a diakoknak vagy tanaroknak. Az els6 kérdés vonatkozik arra, hogy milyen min6ségben
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.

°c§‘\(7u Az Eurdpai Unié finanszirozdsaval. Az itt szerepld informacidk és allitdsok a szerzé(k) alldspontjat
\_/ Digitélis készségfejlesztés a jové kkv-inek képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tamogatast nyujtd hatdésag nem vonhaté felelésségre miattuk.




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!

——_-—--———_--

f Dn diak, tanar, vagy vallalkezﬁ?’v [] @) Feleletvalaszios v

--———-———__—

B ®

A
TS

S0 disk N ‘,, X Tr

04 \ (o \
1 \ \oo? ]
I tanar || Rk X

|« -~

1 ]
\ véllalkozé II x ( 3')
\

N =

N~ A _ . L
=OmtI® hozzdadasa vagy ,Mas” mezé hozzaadasa

|_|:| | Kotelezo @) &

\j: Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unid finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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Erasmus+ [l S

E Google Forms — szakaszok szerkesztése II.

m o~
i =~s. (5. )\
# Didkok és a digitanzmus\\ AR v
>\Le|'|'és (nem kdtelezd) ,,
4. Megjelenik a szakasz a kérdés alatt. Scamm=—" _
/’ \\ @
5. Nevezze el a szakaszt! # Milyen gyakran alkalmas digitalis eszkézoket a \\ [ @ Feleletvalasztos M 0
/‘ tanulasban? \
7 . . V4 . 7”7 7 V4 14 , \‘ TT
6. Masolja (duplikalja) az els6 kérdést, és drag&drop-pal lI hetente eqyszerkétszer \| » 5
huzza a szakasz ala! F
‘\ naponta egyszer I » ]
i . 4 7 7 4 7 77 \ ,
7. Irja at a kérdést és a valaszlehetfségeket «.\ mindig / ( > \ % =
(Valaszthat a legordiilé menlib8l masik kérdéstipust is.) .@wlozzeecase ey s ez hozrig et v\ <~/
~- L
0 1 Kotelezo ~ )
\/D: Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek Az Eurdpai Unié finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tikrézik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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Erasmus+ [l S

Az Eurdépai Unié finanszirozasaval. Az itt szerepld
, informaciok és allitdsok a szerz6é(k) Aallaspontjat
Google Forms — szakaszok szerkesztése lll. képviselik, és nem feltétlendl tikrézik az Eurépai Unio
vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos véleményét. Sem
az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujté hatésag nem
vonhato felelésségre miattuk.

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 -
L
véllalkozo p 4 Ugras a kovetkezd szakaszra -
Milyen gyakran alkalmaz digitélis eszkdzoket a [ @ releletvalasztos Opcio hozzaadasa vagy .Mas” mezd hozzaadasa
tanulasban? ~N
8 \
R4
o ) -
hetente egyszer-kétszer [ x Ugras a kovetkezd szakaszra ; .
0 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 megtortént
ey —— il sles Lt o "
Opci6 hozzaadésa vagy .Mas” mezéhe Urlap killdése 1 Ha didk tolti ki az (rlapot, akkor az elsé
10. . . . 3
~ kérdés utan a ,Milyen gyakran alkalmaz...:

kérdést fogja megvalaszolni.
|_|:| ]E[ Kitelezd . :

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

Kit6lt6 beirja az e-mailcimét \
e

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

Kattint a ,,Kbvetkez6” szbvegre és a
kimondottan didk kitdlt6knek sz6l6
kérdéssel folytatja.

\j3 Digitalis készségfejlesztés a jovd kkv-inek
VETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830

Erasmus+ [l S

Minta drlap

* Kotelezd kérdés

E-mail *
———----

\
V vkik@veszpremikamara.hu ‘

~.--__——,

-
- =~

-~ ~
’  6n diak, tanar, vagy vallalkoz6? *\\
V4 \
] @ diak 1
\ ]
\ O tanar y 4
\\ J ) ,/
\O véllalkozé ”

-
~~~-———’

-
P gk X
Kovetkezo ,
~ -

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

Google Urlapok

veszpremikamara@gmail.com Fidkvaltas @

Urlap tartalmanak térlése

Az Eurépai Uni6 finanszirozasaval. Az
itt szerepl6 informaciok és allitasok a
szerz6(k) allaspontjat képviselik, és
nem feltétlentl tlkrézik az Eurdpai
Unié vagy a Tempus Kozalapitvany
hivatalos véleményét. Sem az Eurdpai
Unid, sem a tdmogatast nyujté hatésag
nem vonhato felelésségre miattuk.
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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 \\
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e ———
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Ha nincsen tobb kérdés, akkor >

Ezt a tartalmat nem a Google hozta 1étre, &5 nem is hagyta azt jova. - A kapcsolatfelvételi drlap tulajdonosa -

. . .. o)) . . Felhasznalasi feltételek - Adatvédelmi iranyelvek
megjelenik a ,Kildés” sz6veg, amire
kattintva bekiildhetd az drlap. Google Urlapok
: Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurépai Uni6 finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitasok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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megerdsitd Uizenet. T VKK s
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Ezt a tartalmat nem a Google hozta [&tre, €5 nem is hagyta azt jova. - A kapcsolatfelvétell
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Felhasznaldsi feltételek - Adatvédelmi iranyelvek

Google Urlapok

c\jj Digitalis készségfejlesztés a j6v6 kkv-inek Az Eurdpai Unid finanszirozasaval. Az itt szerepld informaciok és allitdsok a szerzé(k) allaspontjat
VETech 2024-2-HUO1-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenil tiikrozik az Eurépai Unié vagy a Tempus Koézalapitvany hivatalos

véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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\j Digitalis készségfejlesztés a jové kkv-inek Az Eurdpai Unié finanszirozasdval. Az itt szereplé informaciok és allitdsok a szerzd(k) alldspontjat
VVETech 2024-2-HU01-KA210-VET-000295830 képviselik, és nem feltétlenll tukrozik az Eurdpai Unié vagy a Tempus Kozalapitvany hivatalos
véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatast nyujtd hatdésag nem vonhato felelésségre miattuk.
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