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Hatékony Munkahoz
es Szervezeshez
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® Okleveles informatikus mérnsk (MSc.)

®* Okleveles kozgazddasz (MSc.)




TAPASZTALAT

e IT mentor (3 év) e IT csoportvezets (2,5 év)
o Full-stack szoftverfejleszt&k o IT tréner (9 év)
o Java Backend fejleszték o lrodai alkalmazdsok
o Cybersecurity tandcsaddk o Infrastruktira
o Tesztautomtizaldk o Webdesign

e Vezetd szoftvermérnok (10+ év) o Programozds




Keretek

e 75 perc eldadas

* 15 perc kérdés-
valasz szekcio




Menetrend

Bevezetés és attekintés

Google Drive

Alapok és felulet

Fajlok és mappak kezelése
Megosztas és egyuttmukodés
Verzidel6zmények és visszaallitas
Offline hozzaférés

Gyakorlati tippek

Google Urlapok

Bevezetés és felhasznalasi terlletek
Urlap létrehozésa (kérdéstipusok)
Valaszok gy(jtése és elemzése
Urlap beallitasok és testreszabas
Gyakorlati tippek

Google Naptar

Alapok és események létrehozasa 4“0\65%/0‘2
Naptarak kezelése és megosztasa

EmlékeztetOk és értesitések

Talalkozék szervezése

Gyakorlati tippek m

Osszefoglalas és kérdések

A twdds garomeidjo



1. Bevezeteés es attekintés

Cel:
Megismerni a Google eszkozeit, mint hatékony

segitséget a mindennapi munkaban, tanulasban
és szemelyes szervezesben.

i

A twdds garomncidja



Mit fogunk ma
megnézni?

Gyors attekintes a Google Drive,
Urlapok és Naptar fobb funkcidirol.




Miert erdemes hasznalni
ezeket az eszkozoket?

Ingyenes, felhdalapu, barhonnan elérhetd,
egyuttmukodest elésegitd rendszer




- Ki hasznalja mar rendszeresen ezeket az eszk6zoket?

- Melyiket?




* Google Drive




A "felho" bemutatasa

* Miért fontos, hogy a fajlok online legyenek?
* Hozzaférés
* Biztonsagi mentés




Alapok és felulet

* "Sajat meghajtd": Ez a sajat személyes online tarhely
* "Megosztva velem": Fajlok, amiket masok osztottak meg velunk
* "Legutobbiak", "Csillagozottak", "Kuka": Gyors navigacio

< wdasPal/, %,

A twdds garomeidjo



Fajltipusok

Dokumentumok Tablazatok

Ezek mind
a Drive-ban
élnek!




Fajlok és mappak kezelése:

Feltoltés: Fajlok és mappak feltoltése a szamitogeprol.

Létrehozas: Uj Google Dokumentum, Tablazat, Diak stb. létrehozasa
kozvetlenul a Drive-ban.

Athelyezés, atnevezés, masolas, torlés: Alapvetd mUveletek. .
AasPa/,
ry 7 v Ve . 4\% é
* Kereseés: Gyors és hatekony keresés a Drive-ban. 7

A twdds garomeidjo



Megosztas és

egyuttmukodeés:

Miert tontos a megosztas:

e Kozos munka, informaciocsere.

D
e Linkkel torténo megosztas: (Korlatozott,

barki linkkel, stb.)

e Személyre szabott megosztas:
Meghatarozott e-mail cimekre.

e Hozzaférés szintjei: Olvaso, hozzaszolo,
szerkesztd

Valos ideju egyuttmukodés

e Tobben is szerkesztenek egy
dokumentumot



e Miert hasznos?

Verziéelc’izmények * Visszaallitas korabbi verzidra
éS ViSSZGéullta,SZ * havalami elrontunk valamit
* vagy latni szeretnénk a
valtozasokat.
400\65Pa/05q

A twdds garomeidjo




Offline hozzaféres

Lehetoségek
Fajlok offline
elérhetove tétele:
- mobil

- asztali

Fontos:
- utazas

- Internetkimaradas
esetén

i

A twdds garancidjo



Gyakorlati tippek

Mappa-
struktura
kialakitasa

Csillagozas
a fontos
fajloknak

Keresési
operatorok
hasznalata

(pl. type:pdf,
owner:én)

Mobil-
alkalmazas
hasznalata

4\)\0\&5 Pa/, %,

A twdds garomeidjo
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Bevezetes és felhasznalasi teruletek:

Mire hasznalhatjuk? . - , s

- Felmérések Miert kényelmes™

- Visszajelzések gyljtése - Gyors

- Jelentkezési lapok - Egyszerl b,
] E‘”Zek, S - AdatgyUjtés

- Esemény regisztracio i .

- Szavazasok. Elemzes

A twdds garomeidjo



» Uj dirlap inditasa: Google Drive-bél vagy
kozvetlenul a Google Urlapok feluletérél.
» Kérdéstipusok:
* Rovid valasz (név, email)
* Bekezdés (hosszabb szoveg)
* Tobbsz0ros valasztas (egy valasz kivalasztasa)
* Jelolonégyzetek (tobb valasz kivalasztasa)
* Legorduld lista
* Linearis skala (értékelés)
* TobbszOros valasztas racs
e Jeloloénégyzet racs
e Datumésidé
* Fajl feltoltés (ha szukség van ra)

Urlap létrehozasa

(kerdéstipusok)

« Kotelezé kérdések 5P loy
* Szoveg és kép hozzaadasa

* Szakaszok hozzaadasa

* Logika és elagazasok m

Valaszok alapjan mas szakaszra ugras.

A twdds garomeidjo




Hol latjuk a valaszokat?
Az Grlap "Valaszok" fulén.

Valaszok
gyujtese es
elemzése

Egyedi valaszok attekintése
Kérdésenként vagy személyenként.

Google Tablazat létrehozasa a valaszokbal
Automatizalt adatok gyujtése egy Tablazatba a
tovabbi elemzeshez.




Urlap
beallitasok és

testreszabas

Téma testreszabasa
Szinek, betltipusok, fejleckep.

Beallitasok

Email cimek gyljtése

Valaszonként egy valasz korlatozasa
(bejelentkezés szukséges)

Valaszok szerkesztése bekuldés utan

Osszefoglalé diagramok és széveges valaszok
megtekintésének engedélyezése

Kviz beallitasok
(pontszamok, helyes valaszok, visszajelzés)



* Link megosztasa

* Beagyazas weboldalba

* E-mail kuldése

* Gyakorlati tippek:

Kuldes » Rovid, egyértelm(i kérdések

e Urlap tesztelése elkiildés el6tt

* Progressziv kérdesfelteveés (logika)
* Kviz funkcio oktatasi célokra




“-“'{“’«%}

4. Google Naptar

Calendar




Felulet attekintése
Nap, Hét, Honap, Ev nézet

V 4

Uj esemeény hozzaadasa

Gyors hozzaadas, vagy részletes esemeny létrehozasa

Alapok es
események Esemény részletei
. yi Cim, datum, id0, helyszin, leiras
letrehozasa:

Vendégek meghivasa

7 o 7/

E-mail cim alapjan

Google Meet link hozzaadasa
Videdhivas beépitése




Tobb naptar
Személyes, munka, csaladi, projektnaptarak.

Naptarak léetrehozasa és elrejtése /
megjelenitése.

Naptarak
kezelése és

Naptarak megosztasa

megosztésa: Nyilvanos naptar

pl. céges esemeénynaptar

Személyre szabott megosztas
Meghatarozott személyekkel (olvasasi/szerkesztési jog)

Miért hasznos?
K6zos munkavégzes, idopontok egyeztetése




Emlékeztetok es ertesitések

Ismetlodo
esemenyek
Naponta, hetente,
havonta stb.

E-mail eés pop-up
ertesites

J

A twdds garamcidga



Talalkozok
szervezese

Talalkozé idopontjavaslatok
Ha vendégeket hivunk, a
Naptar segit megtalalni a
kozos szabad idopontot

Munkaido beallitasa
A kollegak lathatjak, mikor
vagyunk elérhetoek




Gyakorlati tippek:

Szinkddolas a
kilonbozé
naptarakhoz /
esemeények-
hez

Integracio a
Google Meet-
tel a video-
konferenciakh
oz

"Célok"
beallitasa a
Naptarban
(pl. edzés,

tanulas)

Mobilalkalmaz
as hasznalata
az azonnali
frissitésekhez

4\}0\&5 P“/Oéq

A twdds garomeidjo



D.
Osszefoglalas

A Google Drive, Urlapok
és Naptar fo eldnyei es
felhasznalasi teruletel

Hasznaljak batran,
fedezzek fel a tovabbi
funkciokat.




Kéerdesek?
es
Valaszok
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