Témakor: Google szolgaltatasok

Webalapl irodai

GOOGLE DRIVE DOKUMENTUMOK / TABLAZATOK / DIAK

alkalmazascsomag a

szovegszerkeszt6t és prezentacidkészit6t is tartalmaz.

Melyek az el6nyei?

Google-tél,

mely  tdblazatkezel6t,

e Felhaszndldi felliilete egy webbongész6ben megjelend szbvegszerkeszt6é: a
parbeszédablakok emlékeztetnek mas grafikus
szovegszerkeszt6kére, mint a Microsoft Word vagy az OpenOffice.org.

mentk, gyorsbillentydk,

e A Google Dokumentum program
szovegszerkesztésre.

alkalmas csoportmunkaban torténé

e Az egyes dokumentumokhoz felhasznaldnkénti jogosultsagokat lehet beallitani.

e Tobb szaz betlitipusbdl vdlogathatunk, valamint linkeket, képeket és rajzokat
adhatunk a szoveghez.

e Barhonnan, barmikor hozzaférhetiink a dokumentumaihoz.
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Tovabbiak >

e Barmerre jarunk, a telefonunkrél, a tablagépilinkrél és a szamitdgépilinkrél egyarant elérhetjik, létrehozhatjuk és
szerkeszthetjik dokumentumainkat.

e A Google dokumentumokkal mindenki egyszerre dolgozhat egyiitt ugyanazon a fajlon.

e Ha egy masik felhasznalé szerkeszti a dokumentumot, lehet |atni a kurzorat, amikor mddositja.

e A program automatikusan menti az 06sszes moddositdst, mikozben gépeliink. A verzidel6zményekben a
dokumentum korabbi verzioit is megtalaljuk, datum és a mddositast végz6 személyek szerint rendezve.

e A Chrome-bdévitménybdl vagy az alkalmazdsbdl is megnyithatjuk, szerkeszthetjiik és menthetjiik Microsoft Word-

fajljainkat.

e A Word-fajlokat a Google Dokumentumok formatumaba konvertalhatjuk, és viszont.

e Mindezt ingyen.

Nézzik a Dokumentumszerkesztd feliiletet:

Mivel a nagyon hasonlit a (Magyarorszagon az oktatdsban) hasznalt MS Word-re ezért csak par dolgot néziink meg.

Minden megtalalhatd, és alkalmazhatd, mint a Wordben.
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Témakor: Google szolgaltatasok

Hogyan kezdjiik a munkat a Google Dokumentumok-ban?

X
Begépeljik az Osszes szikséges szoveget formdazatlanul, vagy bemadsoljuk, Oldalbeallitas
beszurjuk (jobb egérrel) szintén formazatlanul! Tajolas Margok (centiméter)
® Alle Fekvd Feldl 1
Fajl menlt / Oldalbedllitas-nal, bedllitjuk a Tajolas-t (all6, vagy fekvd), a N i L
, , , , L, apirmere!
Papirméret-et (pl.: A4); Oldalszin-t; és a Margdk-at. PP e T
Kijeloljik a megfelel§ szovegrészeket, majd megformdzzuk az eszkoztdron Oldalszin Jobbra | 1
talalhato funkcidkkal. 5
Ha valamelyik funkcié nincs kint az eszkoztaron, azt a menirendszerben, “ L= E el A
megtaldljuk, és alkalmazzuk.
Fontosabb meniipontok: (Fajl; Beszuras; Formazas; Eszkdzok)
Fdjl = Szerkesztés Nézet Besziras Fo Beszuras = Formazas Eszkdzi Formazas Eszkdzdk Bdvitménye Eszkizdk = Bdvitmeények Sugd U]
Megosztas... M kép Sziveg Helyesiras-ellendrzés
i Tablazat Bekezdésstilusok Szavak szama
Megnyitds... Ctrl+0 E Rajz... Igazitds és behizds Javasolt valtoztatasok sttekintése
Masolat készitése... ] Grafikon = sorkoz Felfedezes
o 22 Oszlopok Szotar
Letoltés méskent — Vizszintes vonal Listajelek és szamozds .
ceatolas e-mailhez.. Léb_iegyzet Crl+A+F Dokumentum leforditdsa..
Varzibeldzmé Fejlécek és lablécek &, Hangvezérelt irds...
erZioeloZmenyex
() Specidlis karakterek. .
. . <> Szkriptszerkesztd
Atnevezés... 'J'T! Egyenle:...
I Athelyezés... Beallitasok...
W Athelyezés a kukaba Fejléc és oldalszam
o ) _2 cellsk W Formazas tdrlése Ctri+\
Kozzététel az interneten...
E-mail killdése az egyiittmikoddknek... D Link Ctri+k
Dokumentum adatai... Megjegyzés Ctri+Alt+M
MNyelv
Oldalbedllitas.. Konyvjelzo
& Nyomtatas Ctr+pP Tartalomjegyzék
14/15. FELADAT:
Készits onéletrajzot a kdvetkezbk figyelembevételével!
1. A lap legyen Ad-es, a lap hattérszine legyen halvanysziirke!
2. A kész dokumentum férjen el egy oldalon!
3. A fejlécbe ird bele balra ,Onéletrajz’, majd jobbra ,Vezetéknév

Keresztnév” szoveget!

Az kiilonallo részeket vonal beszurasaval valaszd el egymastol!

Az alcimeke formazd mas stilussal!

Szurjal be képet is, amit a jobb oldalra helyezz, kérbefuttatva!

Alkalmazz tablazatot is a dokumentumban, szegélyek nélkil!

A formdzds soran talpas betd(tipust alkalmazz!

A formdzds soran alkalmazz , Specidlis karakter”-eket minimum két helyen!
10. (Végil oszd meg a kész dokumentumot a kolmankrisz@gmail.com
email-cimmel, csak megtekintésre!)

© NV A
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Témakor: Google szolgaltatasok

Hogyan, és mire hasznaljuk a Google

Tablaztok-at?

Ez a program az Excel-re hasonlit. Az
ott tanultak alkalmazhatdék nagyrészt

itt is!

A példat, amin dolgozunk, azt a
megosztott mappaban hozzuk létre,
ezért engedélyt kell adni.

Példa02
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Létrehozza a megosztott mappaban?

A létrehozott elem ugyanazokkal a megosztasi engedélyekkel rendelkezik majd, mint a

B Google Dokumentumok
Google Diak _'
Formazds Adatok Eszkozdk Bovitmények Sugé A Drive mentette az Gsszes modositast
- 10 - B I s A & H E-L-RB-v- o B EY-ZI-

A menisorban elhelyezett funkcidk egyértelmdek, azok szamara, akik tanultak az Excel hasznalatat. Az el6fordul, hogy
madshol vannak a gombok, de ugyanugy alkalmazzuk 6ket.

Nézziink egy egyszerii példat:

Példa02 |
1 A tiblazat neve |egyen péda02| Fajl Szerkesztés MNézet Beszuras Formazas
2. Gépeljik be a fejléc karaktereit! o~ T Ft % .0 .00 123~
3. Adjuk meg az oszlopok elsé6 két szamat, majd a megszokott =A2tB2
madon, toltsik ki sorozattal a cellakat! . N e~
4, Formdzzuk meg a fejlécet kék kitoltéssel, a szamok celldit ; m pep
sarga kitoltéssel! A karakterek legyenek félkovérek! = 140Ft | 565Ft 7.05 Ft
5. Legyenek a szamok kézépre rendezve! : 122 E‘ ::2 E‘ ;22 E‘
5 . t b t . t
6. Lassuk el vékony szegéllyel a tablazatot! s 200 Ft 580 Ft 780 Ft
7. Készitsik el a képletet az Excelben tanultak alapjan! 7 220 Fi 5,85 Fi 8,05 Ft
8. Majd masolassal, szdmoljuk ki a tobbi celldban is a két : S 25 830 F
A ) 0 260 Ft 595 Ft B.55 Ft
szam Osszegét! 10
9. A celldk formatuma legyen , Ft”! 4
A munkalapokat ugyanugy hasznaljuk, mint az Excelben! Beszurhatunk + =  Munkalapl - | Munkalap2
Ujat, atnevezhetjik, szinezhetjik, elrejthetjik, stb.
A menisorban megtaldlhatok: formatumok beszurasa; tizedes helyek
novelése, csokkentése; betliformazasi lehetGségek; cellak egyestése; T - A
vizszintes, fligg6leges igazitas cellan belil; széveg tordelés; széveg elforgatasa; sz(iré U
|étrehozdsa; és természetesen a fliggvények (az eszkdztar végén)! ATLAG
A fliggvényeket is a megszokott mddon alkalmazzuk: DARAB
MAX
MIN
MIN/ 120 Ft DARAB! 24
MAX “'C Tt 55 Ft sZum '° * 12280 Ft Mind -
ATLAG | =ATLAG( )] DARBTELI|=DARABTELI( Mgt }| Adatbazis .
Datum -
Elemzd -

A késébbiekben az Urlapokndl fogjuk haszndlni a tdbldzatokat!

4

25



Témakor: Google szolgaltatasok

14/16. FELADAT:

67 29 MIN 2
Ebben a feladatban az Excelben tanult fiiggvényeket, és i's zg K’:”:; f‘;
alapformazasi feladatokat gyakorolunk! = = e —
PP Y oy .. 6 64 ATLAG| 4754545455

1. Azel6z6 Példa02 tablazatban hozzal Iétre egy masik = = —0 53
munkalapot, melynek a neve legyen , A_feladat”! 12 2 SZUMHA 510

2. Az A1:D11 tartomanyban generalj véletlen szdmokat 1 és 100 14 a0 MODUSZ 64
kozott! (VELETLEN.KOZOTT) 29 61 MEDIAN 495

. ., , 78 51 DARABTELI B

3. Az E oszlopba gépeld be azoknak a fliggvényeknek a nevét, 5 = Al Soisioie

amelyeket alkalmazni kell az F oszlopban! (..., 10. legkisebb és

legnagyobb szdmot keresd; az 50-nél kisebb szamokat add
0ssze; a 80-ndl nagyobb szamokat szamold meg)

4. Atdblazat celldinak legyen kék, duplavonalas szegélye. Az A1:D11 tartomdny mintazata legyen halvanykék; az H

oszlop celldi legyenek halvany sargdk.

5. Az E oszlop karakterei legyenek félkovérek, déltek, és jobbra rendezettek!

Mire haszndljuk a Google Didk szolgaltatast?

A Google Didkban létrehozhatunk és szerkeszthetlink prezentacidkat, masokkal kézésen is dolgozhatunk, és barhol
bemutathatjuk a kész tartalmat. A Google didk természetesen a PowerPoint-ra hasonlit! Ez a szolgdltatas is ingyenes.

A Google Didk segitségével ragyogdan jelenithetlink meg otleteinket szdmos témadban, tdbb szaz betltipus, beagyazott
videdk, animacidk és mas funkcidk segitségével. A PowerPoint-fajlokat a Google Didk formatumaba konvertdlhatjuk, és

viszont.

Cim nélkiili prezentdcid
Fajl Szerkesztés MNeézet Besziras Formazas Dia Elrendezés Eszkizok Bdvitmények Sagd

+ - e = @ -

Hattér..  Elrendezés -~ Téma.. Atmenet..

kT HE-9 N- 0

1

Cim hozzaadasahoz

Bl [ BEMUTATO INDiTASA | ~ WERNEEErarty |
. T

= Ebben a prezentacioban

Cim hozzaadasahoz
kattintson ide

Algim hozzdaddsahaz kattintson ide

Ha a PowerPoint-ban tanultakat alkalmazzuk, akkor nagyon konnyen tudunk prezentaciokat létrehozni! Szinte minden

funkciot megtaldlunk, csak lehet, hogy mashol, mas ikonnal!

14/17. FELADAT

Hozzal létre egy Uj diasorozatot, melyben a hobbidat mutatod be, a
kovetkez6 utasitdsok figyelembevételével!

1.
2.
3.

bl

A prezentdcid neve legyen , Szabadidg”!

A didk oldalbeallitdsanal valaszd ki a 4:3-as dia oldal aranyt!

A didk hattere legyen szindtmenetes a bal felsé sarokbdl jobb
alsé sarokba (45°), vilagos kékbdl sotétkékbe atmend!

A bet(ik tipusa legyen , Impact”, a szine legyen fehér!

A prezentacidban legyen minimalisan 4 kép egyforma méretben!
Legyen benne felsorolds, tablazat, WordArt; diaszdmozas, és
alakzatok!

Nészitetie: Vezetéknév Keresznév

(Véglil oszd meg a kész dokumentumot a kolmankrisz@gmail.com email-cimmel, csak megtekintésre!)
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