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SCENARIUSZ SZKOLENIA STACJONARNEGO - nr 6b
Wersja 1.1

MATERIAL DLA TRENEROW

TYTUL SZKOLENIA: Tworze, udostepniam i publikuje wlasne materiaty

Autorka: Sabina Furgot, trenerka centralna w obszarze ,Edukacja”

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Obszar tematyczny: Edukacja

Poziom: Sredniozaawansowany

E-ustugi, programy, narzedzia, ktérych dotyczy szkolenie:
= aplikacje Google,
» dysk Google — dokumenty Google, w tym funkcje: wyswietlanie, udostepnianie i publikowanie,
» dysk Google — arkusze Google, w tym funkcje: wyswietlanie, udostepnianie i publikowanie,
= Google URL Shortener https://goo.gl/

Czas trwania: 120 minut

II. SZCZEGOLOWE CELE EDUKACYJNE

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka:

a) Wiedza
= wie, jak skorzystac z dysku Google,
* wie, jakie sg potencjalne mozliwosci dysku Google i jak je wykorzystac praktycznie,
b) Umiejetnosci
» potrafi na dysku Google utworzy¢ dokumenty, arkusze, wyswietli¢, udostepnic i opublikowac je,
= potrafi utworzyc¢ folder, udostepnia¢ go,
= potrafi przestac pliki i dokumenty z dysku,
» potrafi skonwertowac plik do wybranego formatu,

= rozrdznia pliki dysku Google i pliki importowane,
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= potrafi pracowaé na dokumentach: m.in. pobra¢, otworzy¢, zapisa¢, zamkna¢, zmienié¢ nazwe
c) Postawa
= uswiadamia sobie mozliwosci dysku Google,

= aktywnie korzysta wg wiasnych mozliwosci z dysku Google.

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

(3.1.1) Umiem obstugiwac co najmniej jeden edytor tekstu (pisa¢ na komputerze i formatowac teksty/ dokumenty)
(3.1.2) Potrafie tworzy¢ arkusze kalkulacyjne/ tabele

(4.2.1) Potrafie chroni¢ dane osobowe (wtasne oraz innych oséb) w internecie

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

(3.3.1) Umiem tworzy¢ wtasne dokumenty tekstowe i/lub arkusze kalkulacyjne, w tym z wykorzystaniem
istniejacych materiatow

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

Po ukonczeniu zaje¢ uczestnicy beda umieli:
» postugiwac sie dyskiem Google na réznych urzadzeniach, w tym mobilnych,

» tworzy¢ wiasne zasoby cyfrowe (np. teksty, grafiki, zdjecia, prezentacje, filmy), wykorzystujac w tym
celu takze istniejgce juz materiaty, utworzone przez inne osoby i instytucje;

» dzieli¢ sie tylko pewnymi informacjami osobowymi moimi lub innych oséb w srodowisku sieciowym.

III. WARUNKI UDZIAtU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU

Szkolenie adresowane jest do oséb, ktore posiadajg poczte elektronicznag w serwisie Google. Potrafig w stopniu
podstawowym postugiwaé sie programem Word i Excel lub dokumentami i arkuszami Google lub ich
odpowiednikami.

IV. POTRZEBNE ZASOBY

Sprzet komputerowy — minimalne wymagania:

= Komputer z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows lub Linux,

Oprogramowanie — minimalne wymagania:

= 2 zainstalowane przegladarki internetowe: Internet Explorer, Mozilla, Chrome



Internet - minimalne wymagania:

= state tgcze internetowe min. 512 MB

Materiaty papiernicze:

» tablica Scieralna lub fipchart

Inne materiaty:

= rzutnik multimedialny, ekran

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA
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Czas

Czas trwania

trwania | Modut poszcze.gt’)Inych Potrze'bne
modutu zagadnien / materiaty
cwiczen
Poczatek szkolenia: Flipchart,
- Przedstawienie celow szkolenia. 5 minut flamastry,
15 min
- Pre-test (wypetnienie ankiety)
- Kontrakt grupowy 10 minut
Przebieg szkolenia (praca w grupach, prezentacja, itp.) Flipchart,
Cwiczenie 1 flama.stry,
rzutnik,
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow. 5 minut ekran,
Logowanie sie do konta poczty elektronicznej - gmail.com. komputery
z dostepem
Zaloguj sie na swoje konto poczty gmail.com. do
Uwagi dla trenera: Internetu
Proces logowania uczestnikdow do swojej poczty jest doskonata
diagnoza ich komputerowych umiejetnosci. Nalezy poswieci¢ czas na
obserwacje uczestnikdw. Sugeruje sie tak zmieni¢ miejsca przy
komputerach uczestnikdw, by osoby o bardziej zaawansowanych
90 min umiejetnosciach mogty pomdc innym uczestnikom.
Cwiczenie 2
Korzystanie z dysku Google
Kazdy z uczestnikow jest zalogowany/-a do swojej poczty.
Trener wprowadza do zagadnienia mozliwosci i funkcjonalnosci 30 minut

dysku Google.

Whprowadza pojecie ,CHMURY", czyli przechowywania danych nie na
dyskach komputeréw, a na zewnetrznych dyskach np. firmy Google w
tzw. chmurze. Jednoczesnie przechowywanie danych na dysku
Google daje mozliwos¢ wyswietlania, udostepniania i publikowania.

Dane nasze sg chronione, mamy do nich dostep za pomoca
przegladarki internetowej i naszego indywidualnego konta Google.
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Zatem mamy do nich dostep z réznych urzadzen , w tym mobilnych,
pod warunkiem, ze mamy Internet.

Dysk Google
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Bedac zalogowanym do swojej poczty, wejdz do aplikacji Google i
zapoznaj sie z zasobami. Wejdz do aplikacji Dysk.

Kliknij w ikone ,Nowy". Zapoznaj sie z funkcjonalnosciami dysku.

Uwagi dla trenera:

Trener powinien zademonstrowaé droge dotarcia do Dysku Google.
A nastepnie nalezy omowic zakres funkcjonalnosci dysku Google:

— tworzenie folderuy,
— przesytanie plikow,
— przesytanie folderéw.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Zobacz sam, co sie stanie, kiedy klikniesz ,Przeslij plik”. Z dysku
komputera lub zewnetrznego dysku wybierz jakiekolwiek 3 rozne
pliki i przeslij je na dysk Google. Zauwaz zmiany w widoku dysku.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikéw.

Utworz na swoim dysku nowy folder. Nadaj mu nazwe — np.
komputer.

Udostepnij folder sasiadowi z prawej, klikajac prawym przyciskiem
myszy w ,Udostepnij” lub w awatara w prawym gérnym rogu. Wpisz
adres email, osoby, ktorej udostepniasz folder. Wybierz, czy moze
tylko otrzymac uprawnienia do ,odczytu” czy redaktora.

Uwagi dla trenera:

Trener powinien posiadac przygotowane pliki dla uczestnikéw, ktore
mozna przestaé na dyskach komputeréw lub poprosi¢ wczesdniej o ich
pobranie w sieci, jezeli na komputerach, na ktérych pracuja brak
takich zasobdw. To moga by¢ pliki o wszystkich rozszerzeniach np.
docx, xlsx, PDF, JPG, ppt. Im wiecej roznych rodzajow plikdw zostanie
przestanych na dysk, tym lepiej. Bedzie mozna zauwazy¢
wielofunkcyjnosé narzedzia. Nalezy oméwic¢ dostepnos¢ online
przestanych plikéw, zwrdci¢ uwage, ze zmienity lokalizacje, od tego
momentu sg rowniez przechowywane w chmurze.

Cwiczenie 3
Dokumenty na dysku Google

Trener wprowadza do zagadnienia réznych uzytecznych programéw
zawartych na dysku Google, ktorymi dysponujemy online.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
Wejdz w ikone ,NOWY", wybierz ,Dokumenty Google" i otworz.
Masz przed sobg Dokument bez tytutu.
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Zapoznaj sie z mozliwosciami edycyjnymi programu,
rozmieszczonymi na pasku narzedzi aplikacji.

Dokonaj analizy poszczegolnych zaktadek oraz znaczenie ikon na
pasku.

Zapisz plik pod nowa nazwa. Wejdz do ,PLIK" i wybierz ,ZMIEN
NAZWE", zapisz plik pod nadang przez siebie nazwa.

Sprawdz, gdzie dokument zostat zapisany. Wejdz do dysku Google
Zapoznaj sie z pozostatymi funkcjonalnosciami zaktadki , PLIK".

Uwagi dla trenera:

Uczestnicy szybko powinni zauwazy¢ podobienstwo aplikacji do
programu WORD lub OPEN OFFICE.

Jezeli wystarczy czasu mozna zabawic sie w szybki quiz:
podobienstwa i réznice pomiedzy programami.

Nalezy dos¢ doktadnie prze¢wiczy¢ nadawanie nazwy plikom,
podkreslajac, ze zapisuja sie niezaleznie od nas, system sam
dokonuje zapisu plikow.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
Utworz nowy dokument. Nadaj mu nazwe: test.
W dokumencie:

— napisz 3 zdania czcionka Arial 12, czerwona,
— narysuj tabele — 3 wiersze x 3 kolumny,
— wstaw obraz.

Udostepnianie dokumentéw
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Opracowany dokument udostepnij do edytowania sasiadowi z prawej
strony.

Rozpocznijcie wspdttworzenie udostepnionych dokumentow.
- wstaw obraz pobrany z Sieci,
- podpisz go.

Zwrdé uwage na pojawiajace sie awatary osob wspdtpracujacych w
gornym prawym rogu dokumentu. Podejmijcie prébe pisania w tym
samym miegjscu i czasie. Zaobserwuj, co sie dzieje na ekranie.

Uwaga dla trenera:

Nalezy zwroéci¢ uwage uczestnikom, gdzie znajduja sie udostepnione
dokumenty (na dysku Google), w poczcie gmail.com jest zaproszenie
do edytowania dokumentu.

Publikowanie dokumentow
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Dokument, ktérego jeste$ wiascicielem moze zostaé opublikowany w

45 minut
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Internecie.
Plik, publikuj w internecie, publikuj.

Jezeli chcesz zakonczy¢ publikowanie, ta sama droga dojdziesz do
przycisku ,ODPUBLIKUJ".

Uwagi dla trenera:

Adres (link) do opublikowanych materiatéw w dysku Google jest
dtugi i mato przyjazny. Mozna go skrécic¢ za pomoca Google URL
Shortener https://goo.gl/ i udostepni¢ zainteresowanym osobom,
Adres generalnie jest niewyszukiwalny, raczej unikatowy, jezeli go nie
znamy, to strony www raczej nie znajdziemy w Sieci, tylko za pomoca
udostepnionego linku.

Arkusze Google
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wejdz w ikone ,NOWY", wybierz ,Arkusze Google” i otworz.
Zapoznaj sie z funkcjonalnosciami.

Plik PDF
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
Zapisany dokument przekonwertuj na plik doc oraz pdf.

Otwodrz ostatnio uzytkowany dokument. Wejdz do plik, pobierz jako i
jest kilka mozliwosci do wyboru. Zapisz uzywany plik jako Word oraz
ponownie jako pdf.

Uwagi dla trenera:

Jezeli pozostanie nam czas do dyspozycji nalezy powtorzyc
¢wiczenia, ktore sprawiaty uczestnikom trudnosc.

Cwiczenie 4
Zdjecia na dysku Google
Whprowadzenie trenera:

W dysku Google mozna réwniez przechowywac¢ zdjecia. Jest to duze
udogodnienie zwtaszcza dla oséb, ktore posiadaja urzadzenia
mobilne np. smartfona dziatajacego w oparciu o system Android.

Urzadzenie z kontem Google, posiadajgc dostep do Internetu, kiedy
sg zrobione na nim zdjecia, przesyta je i sg przechowywane w galerii
na dysku Google.

Uwaga dla trenera:

Trener na wtasnym koncie Google powinien posiada¢ kilka zdje¢ do
demonstracji Galerii na dysku Google.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikéw.

Sprawdz, czy na Twoim koncie Google sa jakie$ zdjecia — kliknij
.Zdjecia Google”.

10 minut
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Konhczenie szkolenia: Kartki
- . T P . z walizk
Kosz i walizka — uczestnicy/ uczestniczki wpisuja na wczesniej 5 minut k 2
i koszem,

przygotowanych kartkach w walizce — to, co zapamigtali ze szkolenia,

byto przydatne i wezma ze sobg do domu; w koszu — to, co uwazaja tes,t, .
. i zaswiadcze
15 min | za nieprzydatne. .
nia

Rundka informacji zwrotnej do trenera
Post-test 5 minut

Rozdanie zaswiadczen i pozegnanie 5 minut

VI. OPIS CWICZEN DO PRZEPROWADZENIA I WSKAZOWKI METODOLOGICZNE

Cwiczenie 1

Czas: 5 minut

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Logowanie sie do konta poczty elektronicznej - gmail.com.
Zaloguj sie na swoje konto poczty gmail.com.

Uwagi dla trenera:

Proces logowania uczestnikow do swojej poczty jest doskonata diagnoza ich komputerowych umiejetnosci. Nalezy
poswieci¢ czas na obserwacje uczestnikow. Sugeruje sie tak zmieni¢ miejsca przy komputerach uczestnikow, by
osoby o bardziej zaawansowanych umiejetnosciach mogty pomaoc innym uczestnikom.

Cwiczenie 2

Czas: 30 minut

Korzystanie z dysku Google

Kazdy z uczestnikow jest zalogowany/-a do swojej poczty.

Trener wprowadza do zagadnienia mozliwosci i funkcjonalnosci dysku Google.

Wprowadza pojecie ,CHMURY", czyli przechowywania danych nie na dyskach komputeréw, a na zewnetrznych
dyskach np. firmy Google w tzw. chmurze. Jednoczesnie przechowywanie danych na dysku Google daje mozliwos¢
wyswietlania, udostepniania i publikowania.

Dane nasze sg chronione, mamy do nich dostep za pomoca przegladarki internetowej i naszego indywidualnego
konta Google. Zatem mamy do nich dostep z réznych urzadzen , w tym mobilnych, pod warunkiem, ze mamy
Internet.

Dysk Google
Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Bedac zalogowanym do swojej poczty, wejdz do aplikacji Google i zapoznaj sie z zasobami. Wejdz do aplikagji
Dysk.

Kliknij w ikone ,Nowy". Zapoznaj sie z funkcjonalnosciami dysku.
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Uwagi dla trenera:

Trener powinien zademonstrowaé droge dotarcia do Dysku Google. A nastepnie nalezy omowic zakres
funkcjonalnosci dysku Google:

— tworzenie foldery,
—  przesytanie plikow,
— przesytanie folderéw.

Zobacz sam, co sie stanie, kiedy klikniesz ,Przeslij plik”. Z dysku komputera lub zewnetrznego dysku wybierz
jakiekolwiek 3 rézne pliki i przedlij je na dysk Google. Zauwaz zmiany w widoku dysku.

Utwérz na swoim dysku nowy folder. Nadaj mu nazwe — np. komputer.

Udostepnij folder sasiadowi z prawej, klikajac prawym przyciskiem myszy w ,Udostepnij” lub w awatara w prawym
gornym rogu. Wpisz adres email, osoby, ktorej udostepniasz folder. Wybierz, czy moze tylko otrzymad
uprawnienia do ,odczytu” czy redaktora.

Uwagi dla trenera:

Trener powinien posiadac przygotowane pliki dla uczestnikdw, ktére mozna przesta¢ na dyskach komputeréw lub
poprosi¢ wczesniej o ich pobranie w sieci, jezeli na komputerach, na ktérych pracujg brak takich zasobéw. To
moga by¢ pliki o wszystkich rozszerzeniach np. docx, xIsx, PDF, JPG, ppt. Im wiecej réznych rodzajéw plikow
zostanie przestanych na dysk, tym lepiej. Bedzie mozna zauwazy¢ wielofunkcyjno$¢ narzedzia. Nalezy omowié
dostepnos¢ online przestanych plikdw, zwréci¢ uwage, ze zmienity lokalizacje, od tego momentu sg réwniez
przechowywane w chmurze.

Cwiczenie 3
Czas: 45 minut
Dokumenty na dysku Google

Trener wprowadza do zagadnienia roznych uzytecznych programéw zawartych na dysku Google, ktorymi
dysponujemy online.

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wejdz w ikone ,NOWY", wybierz ,Dokumenty Google” i otwérz.

Masz przed sobg Dokument bez tytutu.

Zapoznaj sie z mozliwosciami edycyjnymi programu, rozmieszczonymi na pasku narzedzi aplikacji.
Dokonaj analizy poszczegdlnych zaktadek oraz znaczenie ikon na pasku.

Zapisz plik pod nowa nazwa. Wejdz do ,PLIK” i wybierz ,ZMIEN NAZWE", zapisz plik pod nadang przez siebie
nazwa.

Sprawdz, gdzie dokument zostat zapisany. Wejdz do dysku Google
Zapoznaj sie z pozostatymi funkcjonalnosciami zaktadki ,PLIK".

Uwagi dla trenera:

Uczestnicy szybko powinni zauwazy¢ podobienstwo aplikacji do programu WORD lub OPEN OFFICE.
Jezeli wystarczy czasu mozna zabawic sie w szybki quiz: podobienstwa i réznice pomiedzy programami.

Nalezy dos¢ doktadnie przecwiczy¢ nadawanie nazwy plikom, podkreslajac, ze zapisuja sie niezaleznie od nas,
system sam dokonuje zapisu plikéw.
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Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.
Utwérz nowy dokument. Nadaj mu nazwe: test.
W dokumencie:

— napisz 3 zdania czcionka Arial 12, czerwona,
— narysuj tabele — 3 wiersze x 3 kolumny,
— wstaw obraz.

Udostepnianie dokumentéw

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Opracowany dokument udostepnij do edytowania sgsiadowi z prawej strony.
Rozpocznijcie wspottworzenie udostepnionych dokumentow.

- wstaw obraz pobrany z Sieci,

- podpisz go.

Zwro¢ uwage na pojawiajace sie awatary osdb wspodtpracujacych w gornym prawym rogu dokumentu. Podejmijcie
probe pisania w tym samym miejscu i czasie. Zaobserwuj, co sie dzieje na ekranie.

Uwaga dla trenera:

Nalezy zwrdci¢ uwage uczestnikom, gdzie znajduja sie udostepnione dokumenty (na dysku Google), w poczcie
gmail.com jest zaproszenie do edytowania dokumentu.

Publikowanie dokumentéw

Praca indywidualna kazdego z uczestnikéw.

Dokument, ktérego jestes wiascicielem moze zosta¢ opublikowany w Internecie.

Plik, publikuj w Internecie, publikuj.

Jezeli chcesz zakonczy¢ publikowanie, ta sama droga dojdziesz do przycisku ,ODPUBLIKUJ".

Uwagi dla trenera:

Adres (link) do opublikowanych materiatéw w dysku Google jest dtugi i mato przyjazny. Mozna go skrécié za
pomoca Google URL Shortener https://goo.gl/ i udostepnié zainteresowanym osobom, Adres generalnie jest
niewyszukiwalny, raczej unikatowy, jezeli go nie znamy, to strony www raczej nie znajdziemy w Sieci, tylko za
pomoca udostepnionego linku.

Arkusze Google

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wejdz w ikone ,NOWY", wybierz ,Arkusze Google” i otwdrz. Zapoznaj sie z funkcjonalnosciami.
Plik PDF

Praca indywidualna kazdego z uczestnikéw.

Zapisany dokument przekonwertuj na plik doc oraz pdf.

Otworz ostatnio uzytkowany dokument. Wejdz do plik, pobierz jako i jest kilka mozliwosci do wyboru. Zapisz
uzywany plik jako Word oraz ponownie jako pdf.

Uwagi dla trenera:

Jezeli pozostanie nam czas do dyspozycji nalezy powtorzy¢ éwiczenia, ktdre sprawiaty uczestnikom trudnosc.


https://goo.gl/
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Cwiczenie 4

Czas: 10 minut

Arkusze Google

Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Wejdz w ikone ,NOWY", wybierz ,Arkusze Google" i otworz.

Trener wprowadza do zagadnienia: Do czego stuzy arkusz kalkulacyjny? Np.

— przeprowadzania obliczer za pomoca formut,
— sortowania danych,

Masz przed soba Arkusz kalkulacyjny bez tytutu.
Zapoznaj sie z mozliwosciami arkusza kalkulacyjnego, rozmieszczonymi na pasku narzedzi aplikacji.
Dokonaj analizy poszczegdlnych zaktadek oraz znaczenie ikon na pasku.

Zapisz plik pod nowa nazwa. Wejdz do ,PLIK” i wybierz ,ZMIEN NAZWE", zapisz plik pod nadana przez siebie
nazwa.

Sprawdz, gdzie dokument zostat zapisany. Wejdz do dysku Google
Zapoznaj sie z pozostatymi funkcjonalno$ciami zaktadki ,PLIK".

Uwagi dla trenera:

Uczestnicy szybko powinni zauwazy¢ podobienstwo aplikacji do programu Excel lub OPEN OFFICE.
Jezeli wystarczy czasu mozna zabawic sie w szybki quiz: podobienstwa i réznice pomiedzy programami.

Trener demonstruje podstawowe funkcje arkusza kalkulacyjnego: automatyczne sumowanie, kopiowanie danych,
wpisywanie prostych formut.

Utworz nowy dokument. Nadaj mu nazwe: test.
W dokumencie:
— wpisz do kolumny B - 6 cyfr, wprowadz autosumowanie.

Uwaqi dla trenera:

Jezeli pozostanie nam czas do dyspozycji nalezy powtorzy¢ ¢wiczenia, ktore sprawiaty uczestnikom trudnosé.

Cwiczenie 5
Zdjecia na dysku Google
Wprowadzenie trenera:

W dysku Google mozna réwniez przechowywac zdjecia. Jest to duze udogodnienie zwtaszcza dla 0sob, ktére
posiadaja urzadzenia mobilne np. smartfon dziatajagcego w oparciu o system Android.

Urzadzenie z kontem Google, posiadajgc dostep do Internetu, kiedy sa zrobione na nim zdjecia, przesyta je i sg
przechowywane w galerii na dysku Google.

Uwaga dla trenera:

Trener na wtasnym koncie Google powinien posiada¢ kilka zdje¢ do demonstracji Galerii na dysku Google.
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Praca indywidualna kazdego z uczestnikow.

Sprawdz, czy na Twoim koncie Google s3 jakie$ zdjecia — kliknij ,Zdjecia Google".

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

Grupa / uczestnicy

Specyfika szkolenia (metodyka, jezyk, ¢wiczenia, oprogramowanie itp.)

18-34 lat

Uczestnicy z tej grupy wiekowej zapewne sprawnie postuguja sie poczta elektroniczna.
Nalezy zwr6ci¢ uwage na zalety dysku Google — bezpieczenstwo, wewnetrzna
wyszukiwarka, etykiety, zdalne wylogowanie sie z konta, inne ustugi konta Google.

35-43 |at

Uczestnicy z tej grupy wiekowej zapewne sprawnie postuguja sie poczta elektroniczna.
Nalezy zwroci¢ uwage na zalety dysku Google- bezpieczenstwo, wewnetrzna
wyszukiwarka, etykiety, zdalne wylogowanie sie z konta, inne ustugi konta Google.

44-65 lat

Grupa moze by¢ zréznicowana. Trener w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci uczestnikow
powinien dostosowaé tempo szkolenia i jezyk do potrzeb uczestnikow. Moze rowniez
podzieli¢ grupy na wspierajace sie grupy/pary.

>65 lat

Trener powinien szczegdlnie podkresli¢ korzysci np. finansowe, towarzyskie, edukacyjne
z posiadania dysku Google (np. mozliwos¢ samoksztatcenia, kontaktowania sie
z osobami zamieszkujacymi inng cze$¢ Polski czy kontynentu).

Osoby z niskim
wyksztatceniem

Trener powinien w maksymalnie prosty sposdb wyjasnic¢ funkcjonalnosci dysku Google.

Osoby o niskich
dochodach

Trener powinien szczegdlnie podkresli¢ korzysci np. zawodowe, finansowe, edukacyjne
z posiadania konta Google (np. mozliwos¢ dalszej zdalnej edukacji, w tym za granica).

Osoby mieszkajace
na wsi

Trener powinien szczegdlnie podkresli¢ korzysci np. zawodowe, finansowe, edukacyjne
z posiadania dysku Google (np. mozliwo$¢ dalszej zdalnej edukacji, w tym za granica).

VIII. PYTANIA DO ANKIETY BADAJACEJ PRZYROST KOMPETENCJI UCZESTNIKOW

SZKOLENIA

1. Dokumenty Google sa przechowywane:
a. natwardym dysku komputera,
b. wchmurze,
¢.  na dysku zewnetrznym.

2. Dokumenty Google mozna udostepnic do:
a. wyswietlania (odczytu),
b. edytowania (redagowania),
¢. kopiowania.
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3. Na dysku Google nie mozna przechowywac:
a. zdje¢,
b. ksigzek zapisanych jako pdf,
¢. odrecznych notatek.

4. Dokumenty i arkusze Google mozna:
a. konwertowaé do wybranego formatu,
b. zapisa¢ na twardym dysku bez konwertowania,
¢. konwertowad jedynie do formatu pdf.

5. Arkusze Google stuza gtéwnie do:
a. przeprowadzania obliczen,
b. tworzenia tabel,
c. napisania jakiegos tekstu.

Poprawne odpowiedzi: 1b, 2¢, 3¢, 4b, 5a

IX. LISTA ZAGADNIEN OMOWIONYCH NA SZKOLENIU

= Ustugi na koncie Google - dysk Google

= Bezptatne przechowywanie danych w chmurze
- tworzenie dokumentéw Google, w tym wyswietlanie, udostepnianie, publikowanie
- tworzenie arkuszy Google, w tym wyswietlanie, udostepnianie, publikowanie
- konwertowanie plikéw do wybranego formatuy,

X. MATERIALY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKOW

1. Prezentacja Power Point do wyswietlenia podczas szkolenia i wydrukowania dla uczestnikéw

2. Instrukcje do cwiczen dla uczestnikéw - Instrukcje dla uczestnika do ¢wiczen sg zawarte w prezentacji dla
trenera.

3. Materiaty edukacyjne

Zeszyt ¢wiczen dla uczestnika — zebrane najwazniejsze kroki dla zaawansowanych czynnosci zwigzanych
z obstuga poczty elektronicznej, miejsce na notatki wtasne uczestnika.

4. Materiat typu jesli chcesz wiedziec¢ wiecej”:

W ponizszym poradniku znajduja sie rozdziaty poswiecone dyskowi Google.

Wiasciciel praw

Lp. Rodzaj materiatu Adres/link, pod ktérym materiat jest dostepny | autorskich, rodzaj
licencji
Poradnik ,Klasa bez papieru https://docs.google.com/document/d/1eB7WYQJ | Lechostaw Hojnacki,

1 |z dokumentami Google (dyskiem |xzY9jZbJ1QIKqvg3wCdBDPounsltivmnF0Y0/edit | Anna Turula, Tomasz
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Google)” Walasek

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 utworéw, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w catosci lub
we fragmentach, wprowadzania zmian i rozpowszechniania utworéw 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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