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MATERIAL DLA TRENEROW

TYTUL SZKOLENIA: Wyszukuj informacje w sieci zapisuj je, notuj —
wyszukiwarka Google, Dysk Google, dokumenty Google

Autor: Marcin Pawlik, trener centralny w obszarze ,Sprawy codzienne”

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Obszar tematyczny: sprawy codzienne

Poziom: Sredniozaawansowany

E-ustugi, programy, narzedzia, ktérych dotyczy szkolenie:

= Gmall

= Dysk Google

= Dokumenty Google

= Wyszukiwarka Google

Czas trwania: 120 minut

II. SZCZEGOLOWE CELE EDUKACYJNE

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka :

a) Wiedza
*  bedzie wiedziat/wiedziata jak rozr6zni¢ podstawowe ustugi dostepne w serwisie Google
=  bedzie wiedziat/wiedziata co to jest chmura oraz co to jest Dysk Google
*  bedzie wiedziat/wiedziata jak korzystac z poczty GMAIIL
=  bedzie wiedziat/wiedziata do czego stuzy i kiedy stosowac archiwa ZIP

= bedzie wiedziat/wiedziata, ze za pomocg Dokumentdéw Google oraz poczty GMAIL mozna
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przygotowywac dokumenty, ktére chcemy wystaé do urzedu
b) Umiejetnosci
= bedzie potrafit/potrafita zaktadac konta pocztowego (GMAIL)
= bedzie potrafit/potrafita jak tworzy¢ folder w ustugach Google

= bedzie potrafit/potrafita tworzy¢ Dokumenty Gogle online, wstawiaé do nich wyszukane
informacje oraz linki oraz archiwizowac je na dysku komputera jak i Dysku Google

= bedzie potrafit/potrafita przesyta¢ dane z komputera na Dysk Google i odwrotnie
= bedzie potrafit/potrafita jak rozpakowaé archiwum ZIP
c¢) Postawa
= Uswiadamia sobie znaczenie zasad bezpieczenstwa w sieci i korzystania z ustug Google
= Jest Swiadoma/ swiadomy zalet oraz wad zwigzanych z korzystaniem z ustug w chmurze

= Jest Swiadoma/ swiadomy, ze mozna komunikowac¢ sie z urzedem za pomoca poczty
elektronicznej i ze za jej pomocg mozna rowniez wysta¢ dokumenty

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Podstawoweqgo katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych
podczas szkolenia:

(1.1.1) potrafie korzystac z co najmniej jednej przegladarki internetowej

(1.1.2) umiem wyszukiwaé informacje online za pomoca co najmniej jednej wyszukiwarki internetowej
(2.1.1) umiem korzystac z poczty elektronicznej

(2.2.2) umiem pobierac z Internetu rézne informacje i tresci

(2.3.1) umiem wypetniac i przesyta¢ formularz online

(2.3.2) potrafie korzysta¢ z co najmniej jednej ustugi dostepnej online (e-ustugi)

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Ramowego katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych podczas
szkolenia:

(8.1.1) umiem sprawdzi¢ czy okreslona ustuga jest dostepna w Internecie (1.1.1, 1.1.2)

Krotki opis zaktadanych korzysci, jakie uczestnik / uczestniczka odniesie dzieki postugiwaniu sie e-ustugami

omawianymi na szkoleniu:

W trakcie zaje¢ uczestnicy/uczestniczki poznajg, haucza sie podstawowej obstugi serwisu Google oraz
skrzynek pocztowych oraz tworzenie dokumentdw online i wysytania ich poczta, kopiowaé wyszukiwane
grafiki oraz tresci. Beda tworzy¢ wtasne dokumenty oraz przenosic je z dysku komputera na dysk Google o
odwrotnie. Beda rozumied co to jest chmura oraz korzysci oraz zagrozenia zwigzane z korzystaniem z ustug

online.
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III. WARUNKI UDZIALU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU

Szkolenie jest skierowane do osdb, ktdre maja whasna skrzynke pocztowa (GMAILL), i chca sie nauczyé korzystania
z Dysku Google j. Potrafig wyszukiwaé graficzne informacje w sieci oraz zapisywac je na dysku komputera. Trener
powinien mie¢ zatozone konto w Google w celu lepszej prezentacji zasad pracy w omawianym srodowisku WWW.

IV. POTRZEBNE ZASOBY

Sprzet komputerowy — minimalne wymagania:
=  Minimum 1 komputer na 2 osoby

=  Komputery uczestnikdw powinny by¢ wyposazone w stuchawki lub w sali powinny znajdowac sie
gtosniki, z ktérych trener bedzie mégt skorzystaé podczas wyswietlania filmow
= Rzutnik, komputer, gtosniki i ekran dla trenera/trenerki

Oprogramowanie — minimalne wymagania:

= Przegladarka Google Chrome

Internet - minimalne wymagania:

= state tacze internetowe min. 512 MB

Materiaty papiernicze:

= Materiaty do pisania (notowania) dla os6b uczestniczacych
= Flipchart, flamastry

= Pytania do losowania

= Kartki z walizkg i koszem dla wszystkich uczestnikéw

Inne materiaty:

= wskazane jest aby prowadzacy zajecia umiescili na pulpitach komputeréw, przy ktérych beda
siedzie¢ uczestnicy szkolenia skrot do filmu oraz do instrukg;ji

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA

Czas trwania
Czas oszczegolnych Potrzebne
trwania | Modut Za adniZﬁ /y materiat
modutu . g . y
éwiczen
Poczatek szkolenia: Flipchart,
20 min | _ przedstawienie sie trenera / trenerki 5 minut flamastry,
- Informacja trenera / trenerki o tym, ze szkolenie jest Pytania do




Sprawy codzienne. Scenariusz nr 1b

realizowane w ramach projektu e-Mocni i wspétfinansowane ze losowania
srodkoéw UE
- Przedstawienie sie uczestnikéw. 10 minut
- Przedstawienie celow szkolenia. .
5 minut
- Zebranie na tablicy oczekiwan wobec szkolenia.
- Kontrakt — ustalenie zasad wspdtpracy na podstawie wczesniej 5 minut
przygotowanych punktéw
- Pre-test — wypetnienie ankiety
Przebieg szkolenia Flipchart,
Trener wyswietla prezentacje dotaczong do scenariusza. fIama'stry,
rzutnik, ekran,
1. Co to sa ustugi w chmurze, co to jest dysk Google komputery
Trener wyjasnia, ze tematem szkolenia jest korzystanie z Dysku 10 minut IZ dostefem do
nternetu

Google, ktéry umozliwia zapisywanie danych, tworzenie kopi
dokumentow oraz tworzenie dokumentdw online.

Zwraca uwage na fakt, ze istotne jest tworzenie kopii
zapasowych swoich danych na dysku. Tworzenie kopii
zapasowych tez jest celem tego szkolenia.

Konieczne jest zakomunikowanie, ze za pomocg skrzynki
pocztowej mozna wysyta¢ dokumenty rowniez kiedy chcemy
zatatwi¢ sprawy urzedowe.

Wyswietlenie filmow:

https://youtu.be/IWTE6pa-EY4

https://youtu.be/wKJ9KzGQgqOw

90 min

UWAGA! — nalezy wiaczy¢ polskie napisy

2. Skrzynka pocztowa GMAIL, podstawy korzystania,
sprawdzanie skrzynek

Krétka rozmowa na temat potrzeby posiadania konta
pocztowego, do czego moze by¢ ono przydatne oraz
omowienie zasad zwigzanych z tworzeniem wtasnego adresu 20 minut
skrzynki pocztowej (loginu).

- Cwiczenie 1 - Korzystanie ze skrzynki, wysytanie listu

Omowienie menu skrzynki GMAIL, podzielenie uczestnikéw w
pary oraz wystanie do siebie nawzajem prostych wiadomosci
mailowych. Praca indywidualna uczestnikéw/uczestniczek —
zapoznanie sie z zawartosciag menu i podstawowymi operacjami,
wylogowanie sie z poczty.

3. Korzystanie z Dysku Google, tworzenie kopii danych,
tworzenie dokumentéw Google, wyszukiwanie informagji,



https://youtu.be/1WTE6pa-EY4
https://youtu.be/wKJ9KzGQq0w
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wysytanie dokumentow mailem

- Cwiczenie nr 2 — tworzenie, wyszukiwanie danych i
przenoszenie ich na Dysk Google

Tworzenie folderu z dokumentami, przenoszenie danych z
komputera na Dysk Google - tworzenie na komputerze
stacjonarnym przez uczestnikow szkolenia folderéow z
dokumentami. Logowanie sie do Google i przenoszenie danych,
pierw pliku a potem catego folderu za pomocag myszy z
komputera na Dysk Google.

60 minut

- Cwiczenie nr 3 — przenoszenie danych z Dysku Google na dysk
komputera, tworzenie dokument Google, online, wyszukiwanie
informacgji

Tworzenie folderu oraz dokumentéw online za pomoca
narzedzi Google. Przenoszenie najpierw pojedynczego pliku a
potem catego folderu na dysk komputera

- Cwiczenie 4 - wysytanie listu z zatagczonym dokumentem
znajdujacym sie n Dysku Google

Pokazanie uczestnikom jak wystac list z poczty GMAIL z
zatgcznikiem pobranym z zasobéw Dysku Google oraz jak
odbierac list z zatgcznikiem i zapisywac go na Dysku Google.

Praca wtasna uczestnikdw, tworzenie zasobow na Dysku
Google, wysytanie wiadomosci z zatacznikami

Zakonczenie szkolenia: Kartki z walizka
i koszem,

Kosz i walizka — uczestnicy/ uczestniczki wpisuja na wczesniej 5 minut o )
zaswiadczenia

przygotowanych kartkach w walizce - to, co zapamietali ze
szkolenia, byto przydatne i wezmga ze sobg do domu; w koszu -
10-15 | to, co uwazaja za nieprzydatne.

min Rundka informacji zwrotnej do trenera 5 minut
Woypetnienie ankiety

Post-test - wypetnienie ankiety

Rozdanie zaswiadczen i pozegnanie

VI. OPIS CWICZEN DO PRZEPROWADZENIA I WSKAZOWKI METODOLOGICZNE

1. Co to sa ustugi w chmurze, co to jest dysk Google
Czas 10 minut

Ogodle omowienie co jest celem szkolenia . Trener otwiera prezentacje, zgodnie z nig prowadzi szkolenie.
W kolejnym kroku zaprasza uczestnikéw do obejrzenia filmoéw (prowadzacy powinien obejrzec filmy przed
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zajeciami, sprawdzi¢, czy uczestnicy beda mogli obejrzec je na swoich komputerach, jezeli nie, moze wyswietlic
film na rzutniku z wigczonymi gtosnikami).

UWAGA! — nalezy ustawi¢ napisy polskie przed ogladaniem tego materiatu. Nalezy pokaza¢ jak ustawi¢ napisy
polskie i wyttumaczy¢, ze jezeli film ma tylko napisy angielskie to mozna je przettumaczy¢ na jezyk polski
wybierajac opcje przettumacz automatyczne. Wskazane jest aby prowadzacy zajecia umiescit na pulpitach
komputerdéw, przy ktérych beda siedzie¢ uczestnicy szkolenia skrét do filmu.

https://youtu.be/IWTE6pa-EY4

https://youtu.be/wKJ9KzGQgOw

2. Skrzynka pocztowa GMAIL, podstawy korzystania, sprawdzanie skrzynek
Czas 15-20 minut

UWAGA! Jezeli prowadzacy ma pewnos¢, ze uczestnicy szkolenia potrafig korzystac ze swoich skrzynek
pocztowych, moze pomina¢ te czes¢ na rzecz pracy w serwisie Google.

Trener powinien podkresli¢ praktyczne aspekty posiadania wtasnej skrzynki pocztowej oraz wyjasnic jak powinna
brzmie¢ nazwa (login) skrzynki pocztowej. Istotne jest aby wyjasni¢ uczestnikom szkolenia, ze nazwa konta
rowniez petni funkcje reprezentatywna, zwlaszcza jezeli konto to bedzie kontem uzywanym do kontaktow z
urzedami itp.

Konieczne jest zakomunikowanie, ze za pomoca skrzynki pocztowej mozna wysyta¢ dokumenty réwniez kiedy
chcemy zatatwic sprawy urzedowe.

Korzystanie ze skrzynki pocztowej

Prowadzacy zajecia ma za zadanie dobra¢ uczestnikow szkolenia w pary (jezeli to nie jest mozliwe w tréjki). Kazdy
uczestnik w swojej grupie wymienia sie swoim adresem e-mail. I kazdy nawzajem pisze do kolegi/kolezanki maila
oraz odbiera go.

Prowadzgcy powinien zwrdci¢ uwage, ze obecnie konto e-mail jest uzywane nie tylko do zatatwiania spraw
urzedowych ale réwniez do rejestracji w wiekszosci serwiséw, portali Internetowych oraz sklepéw tak jak ma to
miejsce w serwisie online Poczty Polskiej.

Cwiczenie 1 - Korzystanie ze skrzynki, wysytanie listu
Uczestnicy majg za zadanie wysta¢ do sasiada list:

Temat listu — M6j pierwszy raz

Uczestnicy majag za zadanie wystac¢ krotki list o dowolnej tresci.

W tym éwiczeniu prowadzacy powinien wspomniec o netykiecie oraz o tym, ze list mailowy powinien posiadac
tytut i nalezy list podpisad.


https://youtu.be/1WTE6pa-EY4
https://youtu.be/wKJ9KzGQq0w
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3. Korzystanie z Dysku Google, tworzenie kopii danych, tworzenie dokumentow Google,

wyszukiwanie informacji, wysytanie dokumentow mailem
Czas 60 minut

W tej czesci szkolenia prowadzacy przypomina uczestnikom jak tworzy¢ folder na komputerze oraz tworzy
przyktadowe dokumenty (WordPad, Notatnik, MS Word) i zapisuje je w stworzonym przez siebie folderze.

W nastepnym kroku otwiera przegladarke internetowa i loguje sie do Google. Przenosi pierw jeden plik a potem
caty folder. Wyjasnia roznice, pomiedzy przenoszeniem catego folderu a konkretnego pliku.

Wazne jest aby prowadzacy poprosit uczestnikédw o wykonanie tych samych czynnosci.

Podczas korzystania z przegladarki dobrze by byto gdyby trener zasygnalizowat w jaki sposéb mozna zmienié
dostepnos¢ strony, ze za pomoca skrétu klawiszowego ,ctrl+" i ,ctrl-, mozna powieksza¢ widok strony.

Cwiczenie 2 - tworzenie, wyszukiwanie danych i przenoszenie ich na Dysk Google

Przed tym ¢wiczeniem prowadzacy powinien umiescic pliki (prezentacja do szkolenia, instrukcje) na pulpicie
kazdego z komputeréw, bez tworzenia foldera.

1. Uczestnicy majag za zadanie stworzy¢ folder na pulpicie pod nazwa swoje imie i nazwisko (na przyktad
Imie_Nazwisko)

2. W kolejnym kroku powinni odnalez¢ wskazane przez prowadzacego pliki i przenies¢ je do stworzonego
folderu (prowadzacy powinien pokazywac te dziatania na ekranie i mie¢ na pulpicie takie same pliki jak
uczestnicy szkolenia na swoich pulpitach)

3. Wyszukiwanie grafik w wyszukiwarce Google — uczestnicy szkolenia otwierajg przegladarke internetowa
Google

4. W pasku wyszukiwania wpisuja ,Krokodyl nilowy”, wciskaja klawisz Enter na klawiaturze

5. Kazdy z uczestnikdw szkolenia ma za zadanie pobrac zdjecie Krokodyla nilowego na dysk komputera
do folderu Ime_Nazwisko (prowadzacy pokazuje jak to zrobi¢ oraz zwraca uwage na to, zeby nie pobierac
podgladu fotografii, zwraca rowniez uwage na prawa autorskie)

6. Logowanie do Google — obecni na szkoleniu otwierajg przegladarke internetowa (na przyktad Google
Chrome), nastepnie loguja sie.

7. Uczestnicy otwieraja folder ktory przed chwilg stworzyli na pulpicie i za pomoca myszy przerzucaja jeden
z plikdbw do Dysku Google, (jezeli jest to konieczne, prowadzacy wyjasnia jak zmniejszac¢ okna aplikacji,

i ustawiac je na pulpicie komputera w taki sposoéb, zeby byto widoczne zaréwno okno Dysku Google jak
i okno z zawartoscig folderu. Pokazuje na rzutniku caty proces przenoszenia pliku.

8. W nastepnym kroku uczestnicy probuja samodzielnie przerzuci¢ na Dysk Google caty swéj folder o nazwie
.Imie_Nazwisko". Prowadzacy wyjasnia roznice miedzy plikiem i folderem, wyjasnia, ze w ten sposéb
mozemy przenosic cata strukture folderow czyli folder ze znajdujgcymi sie w nim innymi podfolderami
i plikami. Powinien wspomnie¢ o tym, ze czesto w systemach pocztowych mozna wysyta¢ mailem tylko
pliki, a zeby wystac caty folder trzeba go skompresowad, to znaczy spakowac i stworzy¢ z folderu plik ZIP.

Prowadzacy szkolenie powinien uzmystowi¢ uczestnikom, ze korzystajac z ustug Google, moga oni kopiowac

informacje, ktére znajdg w sieci. Dzieki temu, moga na przyktad pdjsé do sasiada, przyjaciela i na jego komputerze
zalogowac sie na swoje konto Google i pokazaé wyszukane informacje.

Tworzenie folderu oraz dokumentéw online na Dysku Google
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W tej czesci szkolenia prowadzacy omawia tworzenie plikéw (tworzenie dokumentu tekstowego w Google
dokumentach) oraz folderéw na Dysku Google. Pokazuje tez réznice w pobieraniu pojedynczego pliku a catego
folderu.

Wyjasnia co to jest archiwum oraz jak rozpakowywaé pobrany folder z Dysku Google za pomoca systemowego
Zip'a oraz jak tworzy¢ dokument tekstowy online. Wyjasnia, ze w ten sposéb mozna kopiowac¢ linki oraz tresci
znalezionych informacgji.

UWAGA! — W prezentacji dotaczonej do scenariusza znajduja sie instrukcje pomocnicze: SLAJD od 23-51 -
instrukcje pomocnicze.

Korzystanie z Dysku Google - dodatkowe instrukcje umieszczone w serwisie Google-
https://support.google.com/drive#topic=14940

https://support.google.com/drive/answer/2424384?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=pl

Cwiczenie 3 - przenoszenie danych z Dysku Google na dysk komputera, tworzenie dokument Google, online,
wyszukiwanie informacji (prezentacja dotaczona do scenariusza: SLAJD od 23-43)

1. Uczestnicy tworza nowy folder na dysku Google o dowolnej nazwie (nazwa ma by¢ inna niz folderu, ktory
zostat przeniesiony z pulpitu na Dysk Google)

2. Otwieraja stworzony folder

3. Kolejnym krokiem jest stworzenie dokumentu tekstowego (Nowy > Dokument Google)
4. Zmieniaja jego nazwe na ,Moja robota_Imie”

5. Wpisuja tresc:

.Zazot¢ gesdla jazh — jest to Pangram (gr. pan gramma — kazda litera) — krotkie zdanie zawierajace wszystkie
litery danego jezyka. Moze stanowi¢ zabawe stowna, czesto jest jednak rowniez wykorzystywane do
sprawdzania poprawnosci danych tekstowych, poprawnosci wyswietlania lub drukowania znakow itp.
Szczegoblnie dopracowane pangramy zawierajg kazda litere tylko w jednym wystapieniu.” (UWAGA! — tekst ma
by¢ napisany recznie).

Nalezy wyjasni¢, ze dokument zapisuje sie automatycznie na Dysku Google.
6. Zamknij karte z edytowanym dokumentem

7. W kolejnym kroku uczestnicy maja za zadanie otworzy¢ w nowej karcie przegladarki internetowe;j
wyszukiwarke Google, znalez¢ zdjecie tabedzia i wstawi¢ (opcja Wstaw > Obraz > Z URL-a do
dokumentu tekstowego)

UWAGA! Prowadzacy pokazuje jak to zrobi¢ oraz zwraca uwage na to, zeby nie pobiera¢ podgladu fotografii,
zwraca rébwniez uwage na prawa autorskie

8. Otwieraja stworzony przez siebie dokument (nalezy klikna¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszy)
9. Wracaja do strony gtéwnej swojego Dysku Google

10. Klikaja prawym przyciskiem myszy na stworzony przez siebie folder i wybieraja Pobierz (nalezy zwrécié
uwage, ze z Dysku Google nie mozna skopiowac danych na dysk komputera przeciggajac je mysza)
pobieraja plik ZIP na pulpit swojego komputera

11. Sciagaja okno przegladarki internetowej do paska zadan, odnajdujg pobrany folder (w tym wypadku plik,
ktory jest skompresowanym folderem)


https://support.google.com/drive#topic=14940
https://support.google.com/drive/answer/2424384?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=pl
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12. Prowadzacy wyjasnia co to jest skompresowany folder i kiedy sie go stosuje (aby zmniejszy¢ wielkos¢ pliku
lub przestaé caty folder)

13. Trener pokazuje uczestnikom korzystajac z rzutnika sposéb rozpakowywania folderu za pomoca
systemowego Zip'a (system Windows), warto tutaj zwroci¢ uwage uczestnikdw na fakt, ze po
rozpakowaniu powstaje folder, w ktérym dopiero znajduje sie wtasciwy folder z zawartoscia i dzieje sie tak,
zeby unikna¢ nadpisania folderu, ktéry moze juz istnie¢ na dysku komputera.

Pakowanie i rozpakowywanie archiwow ZIP — patrz X. 4. Materiat typu ,jesli chcesz wiedzie¢ wiecej”, Informacje
odnosnie pakowania i rozpakowywania plikéw w systemie Windows.

W tej czesci tego szkolenia trener bedzie miat réwniez za zadanie pokazaé w jaki sposéb stworzy¢ nowy list

w skrzynce GMAIL dodajac do niego zatacznik w postaci pliku tekstowego, ktory przed chwilg zostat utworzony,
ktory znajduje sie nie na Dysku Google a nie na dysku komputera. Pokazuje réwniez jak odebrad taki list

z zatgcznikiem i zapisaé go na Dysku Google.

Prowadzacy zajecia ma za zadanie dobra¢ uczestnikdw szkolenia w pary (jezeli to nie jest mozliwe w trojki). Kazdy
uczestnik w swojej grupie wymienia sie swoim adresem e-mail (GMAIL). I kazdy nawzajem pisze
do kolegi/kolezanki maila oraz odbiera go.

Cwiczenie 4 — wysytanie listu z zatagczonym dokumentem znajdujacym sie n Dysku Google (prezentacja dotgczona
do scenariusza: SLAJD od 44-51)

Uczestnicy majag za zadanie wysta¢ do sasiada list z zatgczonym dokumentem znajdujacym sie n Dysku Google:

1. Uczestnicy otwierajg GMAIL klikajac na ikone matych kwadracikéw w prawym gérnym rogu i wybieraja
GMAIL

2. Wybieraja przycisk Utworz i podaja w pasku adresu nowego listu adres swojego kolegi/kolezanki

3. Podaja temat listu: ,Imie M&j pierwszy raz z dyskiem”

4, Pisza dowolna tres¢ listu oraz podpisuja sie tekstem: Pozdrawiam Imie (nalezy podaé swoje imig)

5. Na dole okna nowego listu (przy przycisku Wyslij, wybierajg ikone dysku Google, Wstaw plik za pomoca

dysku
6. Wysytaja list

7. W kolejnym kroku uczestnicy odbieraja list i pobieraja zatgcznik na Dysk Google najezdzajac na zatacznik
kursorem myszy i wybierajgc ikone Dysku Google, Zapisz na dysk

8. W tym ¢wiczeniu prowadzacy powinien rowniez wspomnieé o netykiecie oraz o tym, ze list mailowy
powinien posiadac tytut i nalezy list podpisac.

Pod koniec szkolenia, prowadzacy powinien ogdlnie omoéwic zagadnienia i poinformowad uczestnikéw

o koniecznosci robienia kopii zapasowych swoich danych i ze d tego celu miedzy innymi mozemy uzy¢ Dysku
Google, a najlepiej drugiego dysku przenosnego. Warto réwniez wspomnie¢, ze Dysk Google w takiej formie jakiej
jest przedstawiany na zajeciach, jest ustuga darmowa co wiaze sie z tym, ze firma Google moze zmienié zasady
korzystania z nigj itp.

Konieczne jest zakomunikowanie, ze za pomoca skrzynki pocztowej mozna wysyta¢ dokumenty réwniez kiedy
chcemy zatatwic sprawy urzedowe. Wazne jest, zeby uczestnicy szkolenia byli Swiadomi, ze Dokumenty Google
mozna tworzy¢ bez potrzeby instalacji dodatkowego oprogramowania na komputerze i ze w ten sposéb mozna
rowniez przygotowac niektére dokumenty, ktére chcemy wysta¢ za pomoca skrzynki pocztowej do urzedu.
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UWAGA! Podczas korzystania z przegladarki dobrze by byto gdyby trener zasygnalizowat w jaki sposdb mozna
zmieni¢ dostepnosé strony, ze za pomoca skrétu klawiszowego ,ctrl+" i ,ctrl-, mozna powiekszac¢ widok strony.

VII. SPECYFIKA SZKOLENIA W ZALEZNOSCI OD RODZAJU GRUPY WIEKOWEJ LUB
SPOLECZNO-ZAWODOWEJ, DO KTOREJ SZKOLENIE JEST SKIEROWANE

Grupa / uczestnicy Specyfika szkolenia (metodyka, jezyk, éwiczenia, oprogramowanie itp.)
(jesli dotyczy)

18-34 lat Prowadzac szkolenie warto zwrdci¢ uwage na wiek OU i podawac przyktady
zgodne z ich ,kategorig wiekowa"

35-43 lat Prowadzac szkolenie warto zwrdci¢ uwage na wiek OU i podawac przyktady
zgodne z ich ,kategorig wiekowa”

44-65 lat Prowadzac szkolenie warto zwrdci¢ uwage na wiek OU i podawac przyktady
zgodne z ich ,kategorig wiekowa"

>65 lat Prowadzac szkolenie warto zwrdci¢ uwage na wiek OU i podawac przyktady
zgodne z ich ,kategorig wiekowa”

Osoby z niskim wyksztatceniem | nie dotyczy

Osoby o niskich dochodach nie dotyczy

Osoby mieszkajace na wsi nie dotyczy

VIII. PYTANIA DO ANKIETY BADAJACEJ PRZYROST KOMPETENCJI UCZESTNIKOW
SZKOLENIA

1. Ktéra nazwa konta pocztowego, ktére bedzie wykorzystywane do spraw stuzbowych jest wiasciwe:
a. mysia@gmail.com
b. imie.nazwisko@gmail.com
c. ognisty.imie@gmial.com

2. Hasto do swojej skrzynki pocztowej lub serwisu on-line:
a. Powinno by¢ proste, na przyktad Twoje imie
b. Mozna je zapisac i trzymad na biurku przy komputerze
¢.  Powinno nie by¢ oczywiste i nie powinno by¢ ogdlnodostepne

3. Co to jest chmura w sensie informatycznym
a. Sato ustugi znajdujace sie w Internecie, z ktérych mozemy korzystaé bez instalacji oprogramowania na
komputerze korzystajac z przegladarki internetowej?
b. Sato ustugi, z ktérych mozna skorzystac tylko po zainstalowaniu odpowiedniego oprogramowania
dedykowanego?
c. Jest to pakiet oprogramowania, z ktérego mozna korzysta¢ tylko offline na swoim komputerze.

Poprawne odpowiedzi: 1b, 2c¢, 3a,
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IX. LISTA ZAGADNIEN OMOWIONYCH NA SZKOLENIU

1. Wykorzystywanie Dysku Google podczas pracy ze skrzynka Gmail.

2. Przesytanie danych na Dysk Google z komputera i odwrotnie.

3. Zarzadzanie zasobami Dysku Google (porzadkowanie danych, tworzenie folderéw oraz plikow na Dysku
Google).

4, Poznanie netykiety.

5. Tworzenie dokumentow tekstowych Google a takze dokumentéw na potrzeby zatatwiania spraw
urzedowych.

6.  Woyszukiwanie informagji w sieci.

7. Tworzenie kopii zapasowej danych na Dysku Google.

X. MATERIALY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKOW

1. Prezentacja Power Point, ktora trener / trenerka wyswietli uczestnikom podczas szkolenia:

2. Instrukcje do éwiczen dla uczestnikdéw — ¢wiczenie 2, 3.

3. Materiat typu ,jesli chcesz wiedzie¢ wiecej"”:

Informacje zwiazane z netykieta:

https://pl.wikipedia.org/wiki/Netykieta,

http://www.netykieta.dlawas.net/

Resetowanie hasta skrzynki pocztowej: https://support.google.com/mail/answer/41078?hl=pl

Informacje o tworzeniu silnego hasta

https://support.google.com/accounts/answer/32040?hl=pl&ref topic=3382296

Informacje o weryfikacji konta

https://support.google.com/accounts/answer/114129?hl=pl&ref topic=3382296

Informacje odnosnie pakowania i rozpakowywania plikow w systemie Windows:
Kompresja, pakowanie plikow — http://softonet.pl/publikacje/poradniki/Jak.skompresowac.plik,525

Rozpakowywanie plikow: http://www.sonect.pl/content/jak-otworzyc-plik-jak-rozpakowac-plik-zip

Scenariusz dostepny na licencji Creative Commons: Uznanie autorstwa 3.0. Polska. Pewne prawa
zastrzezone na rzecz Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego i autoréw. Zezwala sie na

@ @ dowolne wykorzystanie materiatow w tym utwordw, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w catosci lub
we fragmentach, wprowadzania zmian i rozpowszechniania utwordw zaleznych - pod warunkiem

zachowania niniejszej informacji licencyjnej i wskazania autoréw oraz FRSI jako wtascicieli praw do tekstu.
Tekst licencji dostepny na stronie: https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/pl/.
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