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1.INFORMACJE O SZKOLENIU

1.1.Temat szkolenia

Narzedzia do pracy i wspotpracy online — Dysk Google jako srodowisko edukacyjne

1.2. Analiza potrzeb szkoleniowych

W historii Internetu znaczgcym momentem byto wprowadzenie na poczgtku XXI w. koncepciji
Web 2.0. Najwazniejszym elementem tej koncepciji byto odwrdcenie roli nadawcy i odbiorcy.

W przypadku ustug internetowych sprzed zmiany paradygmatu, tresci na witrynach
internetowych tworzone byly przez twércéw serwisu (analogicznie jak jest to w przypadku TV),
uzytkownicy mogli wytgcznie zapoznawac sie z informacjami, bez mozliwosci tworzenia tresci.
Internet sktadat sie ze statycznych stron. Po praktycznym wprowadzeniu w zycie koncepciji

Web 2.0 wszyscy stali sie tworcami, a rola nadawcy zmienita sie z twércy tresci, na organizatora
srodowiska umozliwiajgcego tworzenie tresci przez uzytkownikéw (user generated content).
Wsparciem technologicznym dla tej wizji byto uruchomienie infrastruktury dla ustug

internetowych w formie chmury obliczeniowej (cloud computing).

Stworzenie niemal nieograniczonych mozliwosci darmowego dostepu do aplikacji dla masowych
uzytkownikdw bez koniecznosci pobierania, instalowania i zapisywania jakichkolwiek plikow,
dato poczatek gtebokiej zmianie kulturowej i spotecznej. Upowszechnienie ustug opartych na
chmurze obliczeniowej spowodowato gtebokie zmiany w sposobie wykonywania pracy i
komunikacji ludzi, a takze wytworzyto partycypacyjny sposoéb myslenia o Swiecie niosgc ze sobg
zmiany daleko wykraczajgce poza samg technologie. W szczegolnosci zmienit sie sposob
myslenia ucznidéw. Natychmiastowa dostepnosc¢ informaciji, bycie w ciggtym kontakcie
elektronicznym z innymi, natychmiastowa partycypacja w uzywaniu tresci (nie tylko odbieraniu,

ale tez publikowaniu i przetwarzaniu) staty sie codziennoscia, od ktérej nie ma ucieczki.
Procesy zmieniajgce spoteczenstwo wymagajg od osob zajmujgcych sie edukacjg, czy

projektowaniem dydaktycznym, nie tylko nadgzania za uciekajgca rzeczywistoscia, ale tez

wyprzedzania i ksztattowania tej rzeczywistosci. W tym kontekscie narzedzia wspoétpracy online
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nalezy traktowac jako nie tylko zwykty gadzet ubarwiajgcy proces dydaktyczny, ale tez nowe

srodowisko komunikacji, twérczosci i edukacii.

1.2. Cele szkolenia
Cel gtéwny

Przekazanie uczestnikom szkolenia wiedzy z zakresu stosowania narzedzi wspoétpracy online w
tym Srodowiska Google Drive w procesie edukacyjnym. Uczestnicy bedg potrafili zaprojektowad,
zorganizowaé, moderowac zajecia projektowe w formule zdalnej bgdz mieszanej (blended
learning).

Cele szczegotowe

Uczestnicy szkolenia beda:

w zakresie wiedzy:

e znac metody tworzenia Srodowiska wspotpracy,
e znac¢ zasady uprawnien i dostepéw do okreslonych zasobow,

e znac¢ najwazniejsze mozliwosci aplikacji udostepnianych w srodowisku Google Drive;

w zakresie umiejetnosci:

e potrafili tworzy¢ obszary wspoétpracy i komunikacji,
e potrafili zaprojektowac przeptyw pracy i planowanie projektow dydaktycznych,
e potrafili zarzgdza¢ procesem dydaktycznym poczgwszy od planu prac, poprzez realizacje,

az po ewaluacje pracy.

w zakresie postaw:

e Swiadomi przemian spotecznych zwigzanych z rozwojem technologii typu cloud-
computing i sieci Web 2.0
e stosowali technologie oparte na wspétpracy, a takze rozwijali metody pracy

wykorzystujgce technologie informatyczne oparte o standardy Web 2.0.
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1.3. Adresaci szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla wyktadowcéw akademickich, nauczycieli szkét podstawowych i
ponadpodstawowych oraz studentow, ktdrzy chcg przygotowac sie do prowadzenia zajec/lekcji z
wykorzystaniem metod i technik ksztatceniowa odlegtos¢. Odbiorcami szkolenia sg osoby, ktore
chcg zdoby¢ wiedze i rozwija¢ swoje umiejetnosci w zakresie prowadzenia zaje¢ w wirtualnym

srodowisku wspotpracy online typu Google Drive.

1.4. Forma realizacji szkolenia

Realizacje szkolenia zaleca sie w grupie do 15 oséb.
Prowadzgcy szkolenie musi mie¢ konto w ustudze Google Drive.

Zaleca sie, aby uczestnicy posiadali konta w serwisie Google Drive, ale nie jest to bezwzglednie
wymagane. Konta moga réwniez zosta¢ stworzone podczas szkolenia. Mozliwe jest

przeprowadzenie szkolenia nawet dla uczestnikéw, ktorzy bedg wystepowac jako goscie.

1.5. Czas szkolenia

Szkolenie trwa 4 godz. 30 min.
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2.PROGRAM SZKOLENIA

2.1. Tresci ksztatcenia

Podczas szkolenia uczestnikom zostang zaprezentowane materiaty szkoleniowe wraz

Z propozycjg praktycznych ¢wiczen do wykonania.

2.2. Harmonogram szkolenia

Zagadnienia

Czas trwania

Czesc¢ 1. 1,5 godz.
Organizacja pracy grupowej:

e udostepnianie dokumentow bez konta,

o struktura katalogow i stworzenie przestrzeni robocze,

o formy udostepniania — poziomy uprawnien,

e prywatnosc danych.
Czesc¢ 2. 1,5 godz.
Dokument tekstowy jako srodowisko komunikacji:

e Igczenie chmury z komputerem lokalnym — synchronizacja,

umieszczanie dokumentow,

e wspodlna praca nad ustrukturyzowanym dokumentem.

Czes¢ 3. 1,5 godz.

Planowanie, ocenianie ewaluacja:

e tworzenie planu projektu,
e tworzenie tabeli z punktami jako natychmiastowa informacja zwrotna,

e tworzenie ankiety ewaluacyjnej.
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2.3. Srodki i materiaty dydaktyczne

Podczas szkolenia zostang wykorzystane:
e komputer z dostepem do Internetu i zainstalowang przegladarka,
e materiaty dydaktyczne (instruktazowe),
e tworzony podczas szkolenia obszar wspotpracy,

e zadania do samodzielnej realizaciji.

2.4. Metody

Zastosowane metody:
e Cwiczenia praktyczne w grupie,
e objasnienia opisowo-prezentacyjne,

e dyskusja.

2.5. Polecana literatura i zrodta internetowe

e Clarke A., E-learning: nauka na odlegtos¢, Wydawnictwa Komunikaciji i £gcznosci,
Warszawa 2007

e Hyla M., Przewodnik po e-learningu, Krakéw 2009
e Horton W., e-Learning by Design, New Jersey 2006

e Plebanska M., Kula ., E-learning: tresci, narzedzia, praktyka, ALMAMER Szkota Wyzsza,
Warszawa 2011

e Plebanska M., E-learning. Tajniki edukacji na odlegtosc¢, C. H. Beck, Warszawa 2011

e https://www.slideshare.net/LozaBiznesu/metodyka-webinarw (Metodyka Webinarow)
[data dostepu: 16.11.2021]

e https://www.researchgate.net/publication/284726647 Teaching and Learning in the CI
oud (Teaching and Learning in the Cloud) [data dostepu: 16.02.2022]
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3.PRZEBIEG SZKOLENIA

3.1. Cze$é 1.

Cele szczegotowe:

Uczestnicy:

e potrafig zdefiniowa¢ wirtualne srodowisko nauczania,

e znajg podstawowe funkcjonalnoéci Google Drive,

e majg zatozone konto w serwisie GoogleDrive,

e znajg metody udostepniania katalogdéw, zaleznosci zwigzane z dziedziczeniem uprawnien,

e znajg zasady ochrony danych osobowych.
Metody dydaktyczne:

e objasnienie wraz z prezentacjg na zywo tworzenia i organizowania przestrzeni roboczej,
e c¢wiczenia praktyczne do samodzielnej realizacji,

e dyskusja.

Czas trwania: 1,5 godz.
Srodki i materiaty dydaktyczne:
komputer z przegladarkg internetowg oraz dostepem do Internetu, materiaty dydaktyczne.
Przebieg szkolenia:
1. Prowadzacy wita uczestnikdw szkolenia i podaje temat szkolenia
2. Pytania na poczatek:

e Kto z Panstwa korzysta z Google Drive?
e Kto z Panstwa nigdy nie miat do czynienia z Google Drive?

e Jakie znajg Panstwo podobne $rodowiska wspotpracy w chmurze?
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https://drive.google.com/

3. Prowadzacy pokazuje uczestnikom strukture katalogow swojego dysku Google Drive
(GD).

4. W sytuacji, gdy wieksza grupa osoéb nie jest zaznajomiona ze zdalnymi dyskami tego
typu, wyjasnia czym jest Google Drive i przedstawia rodzaje dokumentéw wspieranych
przez srodowisko informujgc o natychmiastowej synchronizacji dokumentéw na

wszystkich komputerach, ktére aktualnie majg do nich dostep.

5. Rozpoczyna od utworzenia katalogu przeznaczonego do zaje¢ od razu komentujgc swoj

sposob przygotowywania srodowiska do wspotpracy.

6. Tworzy w katalogu zajec¢ plik arkusza kalkulacyjnego z kolumnami: pseudonim, adres

mailowy (konto Google Drive).
7. Udostepnia dokument wszystkim po linku. Kopiuje link.

8. Korzystajgc z Bit.ly tworzy skrét odnosnika tak, ze mozna recznie wpisac adres w

przeglgdarce kierujgcy bez zaktadania konta do listy uczestnikow.

9. Prowadzacy przy okazji polecenia wpisania pseudonimow, wyjasnia uczestnikom kwestie
zwigzane z udostepnianiem danych osobowych w przypadku korzystania z darmowe;j
wersji Google Drive i poddaje dyskusiji problem unikania udostepniania danych

osobowych w srodowisku darmowym.

10. Uczestnicy wypetniajg liste. Prowadzacy dodaje ostatnig kolumne o nazwie ,zespot’ i
prosi, aby uczestnicy przypisali przy swoich pseudonimach numer zespotu roboczego, w
ktorym chcg uczestniczyC. Liczba oséb w zespole nie moze przekroczy¢ 5. Prowadzacy
po wprowadzeniu numerdw zespotow, sortuje tabele wedtug tego numeru i lista sie
porzadkuje. Prowadzacy prosi, aby w kazdej grupie wytonic¢ jedng osobe lidera, ktérego
zadaniem bedzie organizacja pracy w zespole: tworzenie przestrzeni, komunikacja z
prowadzgcym i wyznaczanie zadan. W tym celu tworzy kolumne lider i prosi o

zaznaczenie 1 przy danym pseudonimie.

11.Prowadzgcy prosi o wykonanie zadania 1
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Zadanie 1.

W celu skorzystania z petnej funkcjonalnosci uzytkownicy posiadajgcy konto w Google
Drive logujg sie, natomiast osoby, ktére nie posiadajg konta rejestrujg sie w serwisie. Po
zarejestrowaniu sie i zalogowaniu uczestnicy w kolumnie z adresem e-mail uzupetniajg
braki.

12.Prowadzgcy kopiuje kolumne z adresami email i nadaje uprawnienia tylko do odczytu dla
katalogu nadrzednego z materiatami oraz nadaje uprawnienia do zapisu dla katalogu

roboczego.

13.Prowadzacy pokazuje w jaki sposéb udostepniony katalog przenies¢ na swoim dysku z

udostepnionych do gtéwnego katalogu osobistego.

14. Prowadzgcy dokfadnie omawia dziedziczenie uprawnien miedzy katalogami i plikami na

przyktadzie przez siebie stworzonej struktury.
15. Uczestnicy przystepujg do wykonania zadania 2.
Zadanie 2.

Uczestnicy przenoszg udostepnione katalogi zgodnie z instrukcjg na wiasny dysk. Liderzy
grupy zaktadajg w katalogu roboczym katalog dla swojego zespotu o nazwie zawierajgcej

numer zespotu ,Z 1”.

Po utworzeniu katalogu zespotowego, kazdy uczestnik tworzy wiasny katalog o nazwie
takiej samej jak pseudonim i ustawia uprawnienia w taki sposob, zeby dostep do katalogu

miat wytgcznie wiasciciel katalogu i prowadzacy.
16. Prowadzgcy inicjuje rozmowe, w ktorej uczestniczy wymieniajg sie swoimi uwagami i
spostrzezeniami na temat uprawnien i sposobu organizacji pracy podczas wiasnych

zajec. Jakiego rodzaju rozwigzania najlepiej mogtyby sie sprawdzi¢?
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3.2. Czes¢ 2.

Cele szczegotowe:

Uczestnicy:
e potrafig wspoétdzielic dokumenty oraz katalogi wykorzystujgc komputer osobisty,
e potrafig wymieni¢ przyktadowe scenariusze uzycia dydaktycznego dokumentéw
wspotdzielonych,
e potrafig wykorzysta¢ dokumenty wspétdzielone jako srodowisko komunikaciji,

e potrafig tworzy¢ instrukcje przy wykorzystaniu prezentacji Google.

Metody dydaktyczne:

e prezentacja,
e Cwiczenia praktyczne w grupie,

e dyskusja.

Czas trwania: 1,5 godz.
Srodki i materiaty dydaktyczne:
komputer z dostepem do Internetu, utworzone konto Google Drive, materiaty dydaktyczne
Przebieg szkolenia:
1. Prowadzacy zapoznaje uczestnikow z programem Google Drive na komputer osobisty.
2. Prowadzacy pokazuje w jaki sposob pobrac i zainstalowac¢ program na komputerze.

3. Prowadzgcy pokazuje dziatanie programu Google Drive for Android na telefonie

komorkowym.

4. Prowadzacy tworzy dokument o nazwie ,Scenariusze_uzycia_dokumentow” w katalogu
.Materiaty”. Dokument zawiera pie¢ rozdziatow: Scenariusz 1, Scenariusz 2,

Scenariusz 3, Scenariusz 4

5. Prowadzgcy prezentuje tworzenie kopii pliku i przenoszenie go do innego katalogu.
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6. Prowadzgcy omawia jedng z metod jako przyktad znaleziong na stronie

https://methopedia.eu
7. Uczestnicy wykonujg zadanie 3
Zadanie 3.

Kazdy z zespotéw kopiuje z katalogu tylko do odczytu o nazwie ,Materiaty” plik
.Scenariusze_uzycia_dokumentdéw” i przenosi dokument do swojego katalogu
roboczego. Kazdy z zespotéw opisuje 5 przyktaddéw zastosowania metody dydaktyczne;j

przy uzyciu wspotdzielonego dokumentu. Jako inspiracje mozna skorzystac ze strony:

https://methopedia.eu

Kazdy z przyktadow powinien zawierac:

o krétki opis metody,
e Opis procesu tworzenia tresci przez uzytkownikow,
e 3 przyktadowe tematy z roznych dziedzin opracowane przy wykorzystaniu tej

metody z zastosowaniem wspotdzielonych dokumentdow.

8. Prowadzacy podczas realizacji zadania monitoruje prace nad poszczegdlnymi

dokumentami i konsultuje sposob wykonania.

9. Prowadzacy po wykonaniu zadania przez uczestnikow prosi o oméwienie po jedne;j

metodzie z kazdego zespotu.
10. Uczestnicy wykonujg zadanie 4.

Zadanie 4.
Kazdy zespot tworzy katalog z nastepujgcymi uprawnieniami:

e cztonkowie zespotu do edycji,

e udostepnienie ,Kazda osoba majgca link moze komentowac”.

Zadanie polega na napisaniu przez kazdy zespét komentarzy odnoszgcych sie do
przedstawionych metod. Komentarze powinny zawiera¢ po 3 przewidywane dobre
skutki stosowania zaproponowanych metod oraz 3 trudnosci/ograniczenia w

implementacji metod podczas zaje¢. Poza wskazanymi zaletami oraz ograniczeniami
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https://methopedia.eu/

metody prosimy o wskazanie podobnej techniki stosowanej w praktyce lub jakg mozna
zastosowac. W przypadku oséb mniej doswiadczonych dydaktycznie mozna przyjgc

zasade umieszczania pytan w komentarzach o szczegoty zastosowania metody.

Zespot pierwszy umieszcza komentarz do dokumentu zespotu drugiego, drugi —
trzeciego, ostatni — pierwszego. Kazdy z zespotéw odpowiada dwoma zdaniami na
komentarze pozostatych grup. Gdy dyskusja jest zakonczona, komentarze sg

zamykane przez witascicieli dokumentu lub osoby usatysfakcjonowane odpowiedzig.

11.Prowadzgcy omawia zadania podkreslajgc zmiane paradygmatu w podejsciu do
dokumentu, ktéry nie jest juz statycznym obiektem z trescig, ale Srodowiskiem
komunikacji. Dodatkowo prowadzgcy omawia kwestie zwigzane ze stabszg efektywnoscig
pracy nad dokumentem tworzonym przez wielu ludzi w sytuacji, gdy jest on przesytany
mailem i powstajg kolejne wersje w poréwnaniu do dokumentu wspoétdzielonego, gdzie
zmiany sg wprowadzane natychmiast, jednoczes$nie tworzona jest kopia zapasowa z
kazdego momentu zycia dokumentu. Prowadzgcy prosi uczestnikow o wyliczenie listy
krokow jakie sg potrzebne do zredagowania dokumentu przy redagowaniu go przez
pieciu ludzi wykorzystujgcych wytgcznie poczte elektroniczng oraz edytor tekstu. Dla
poréwnania analogiczng liste w sytuacji tworzenia wspoétdzielonego dokumentu. Po
wylistowaniu krotka dyskusja na temat efektywnosci i potencjalnych trudnosci zwigzanych

z pracg przy wykorzystaniu dokumentow w chmurze.

12.Prowadzacy prezentuje historie wersji przyktadowego dokumentu i pokazuje w jaki
sposob przywrocic wersje przed ostatnimi zmianami, a takze wskazuje, ktére zmiany byty

realizowane przez ktorych uzytkownikdéw.

13.Prowadzacy pokazuje przygotowanie przyktadowego dokumentu z instrukcjg np.
dodawania filmu na YouTube. Wykorzystuje przy tym Prezentacje Google, do kt6rych

wklejane sg screenshoty oraz krétkie adnotacje (strzatki, obramowania etc.).
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3.3. Czes¢ 3.

Cele szczegotowe:

Uczestnicy:

e znajg sposoby wykorzystania arkusza kalkulacyjnego do planowania projektow

dydaktycznych,

e potrafig stworzy¢ system informacji zwrotnej przy pomocy wspotdzielonych arkuszy

kalkulacyjnych,

e potrafig stworzy¢ system ocen uczestnikdw kursu przy wykorzystaniu arkusza

kalkulacyjnego,

e potrafig stworzy¢ ankiete ewaluacyjng przy wykorzystaniu narzedzi chmurowych.

Metody dydaktyczne:

e prezentacja,

e Cwiczenia praktyczne do samodzielnej realizaciji,

e dyskusja.

Czas trwania: 1,5 godz.

Srodki i materiaty dydaktyczne:

komputer z dostepem do Internetu, utworzone konto Google Drive, materiaty dydaktyczne.

Przebieg szkolenia:

1. Prowadzgcy pokazuje jak przygotowac w arkuszu kalkulacyjnym plan projektu z

automatycznym zaznaczaniem realizacji zadan. Prowadzacy:

a. Wyijasnia cel jako techniczna instrukcja przygotowania dokumentu planu projektu

w kontekscie realizacji edukacyjnego projektu grupowego.

W czystym skoroszycie arkusza kalkulacyjnego Google Drive tworzy kolumny: ,id”,

,c0”, ,kto”. W kolejnych kolumnach tworzy date i rozcigga na dwa miesigce.

Zaznacza daty, zmienia kierunek tekstu na pionowy i zmniejsza podwdjnym

kliknieciem szerokosc¢ kolumn.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

The European Commission support for the production of this
publication does not constitute endorsement of the content which
reflects the views only of the authors, and the Commission cannot
be held responsible for any use which may be made of the
information contained therein

15



c. Tworzy przyktadowe 10 produktow do wykonania i przypisuje je do okreslonych

grup w kolumnie ,kto”.

B c D E|F| G| |H|[I|J|K/ L/ M/N/ O|[P|Q|R|S T U|V W|[lX
 © O O O O 0 O Q = a =2 A A A A A A A NN
S N @ B a6 N ©® ©® 0 32N h ao N0 o I
IR - - IR - IR EE- - A N A - A - I - - - - - R -
W W W W W W W W WW W WW W W W W W W W W
R R R R R O O O O O OO S U U R U Y
. o O O O O O O 0O 0O O ©o © O © O 0o 0 o ©o o o
id | co kto RRRNRRNRRNRRRIENRNRRRRRRRRR
Przygotowany obszar
10 | wspdtpracy Grupa 1
Plik z kontaktami do
20 | uprawnien Grupa 2
Prezentacja dotyczaca
30| metod dydaktycznych Grupa 3
Dokument z opisanymi
40 | scenariuszami ¢wiczen Grupa 1

Dokument z instrukcjami
instalacji oprogramowania

50 | na desktop Grupa 2

o

Dokument z instrukcjami
instalacji oprogramowania
60 | mobile Grupa 3

Przvantowanv arkiiez 7

d. Uzywajac funkcji ,Formatowanie warunkowe” w polach z warunkami wprowadza
wypetnienie oraz kolor czcionki w zaleznosci od nastepujgcych warunkow:

(<1 - kolor czerwony; =1 — kolor szary; >1 — kolor zielony)

A B c D G|H I |J K N O P|Q|R Ujv|iw x|y z
- = = KN N N NN NN N (=R =) g [=2=0 O
o @lo o &N o @ N @ o MBI NE AR
g EEERF SEEEE AR AR ¢
] RN RN NN N NN RO RN NS
o o 0O 0O O Q o O QO O O O O C O QN=

id N NN NN NNNNN NN RN NN

1a co [N} NNNNRN NORNNN R NNNRNN

10 Przygotowany obszar wspdipracy Grupa 1 .

20 Plik z kontaktami do uprawnien Grupa 2

30 Prezentacja dotyczaca metod dydaktycznych Grupa 3
40 Dokument z opisanymi scenanuszami ¢wiczenn  Grupa 1
Dokument z instrukcjami instalacji

50 oprogramowania na desktop Grupa 2
Dokument z instrukcjami instalacji

60 oprogramowania mobile Grupa 3

70 Przygotowany arkusz z planem projektu Grupa 1

80 Przygotowany arkusz 7 informacjg zwrotng Grupa 2

90 Przygotowana ankieta ewaluacyjna Grupa 3

2. Uczestnicy szkolenia wykonujg zadanie 5.
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Zadanie 5.

Prosze o stworzenie planu projektu dydaktycznego. Projekt powinien by¢ realizowany w
grupach. Poszczegdlne czgstkowe produkty projektu w catosci powinny stworzy¢ plan
przygotowania procesu dydaktycznego z wykorzystaniem narzedzi typu Google Drive.
Czas przygotowania projektu nie powinien przekroczy¢ 15 minut. Po przygotowaniu

projektu prowadzgcy omawia poszczegolne arkusze.

3. Prowadzacy prezentuje przygotowanie arkusza ocen projektow grupowych. Omawia
mozliwos$¢é wykorzystywania elementéw grywalizacji za pomocg zyskiwania dodatkowych

punktow energii oraz nagrod za osiggniecia.

4. Prowadzacy przechodzi do zagadnien zwigzanych z ewaluacjg zaje¢. Wskazuje, ze jest to
wazny element procesu dydaktycznego i mozliwos¢ ulepszania kursu oraz sposobu
prowadzenia zaje¢. Na dysku Google Drive tworzy ankiete ewaluacyjng sktadajgcy sie z 5
pytan:

Jak oceniasz jako$¢ zajec? (1-5)
Jak oceniasz jako$¢ przedstawionych materiatow dydaktycznych? (1-5)
Jak oceniasz sposob prowadzenia zajec¢? (1-5)

Co Twoim zdaniem mozna zmieni¢ w zajeciach, zeby byty lepsze?

® 2 0o T 9

Co Twoim zdaniem byto bardzo dobre podczas zajec¢?

5. Prowadzacy zwraca uwage, zeby w tytule ankiety wpisac czas wypetniania ankiety, a takze

zwraca uwage na jej anonimowos¢ i publikuje link (mozna skrécic).
6. Prowadzgcy prosi o wypetnienie przez uczestnikdw ankiety (3 minuty)
7. Prowadzacy pokazuje wykresy oraz zebrane dane.
8. Uczestnicy szkolenia wykonujg zadanie 7.

Zadanie 7.

Uczestnicy kursu przygotowujg ankiete ewaluacyjng, nastepnie zapraszajg innych

uczestnikéw do jej wypetnienia. Czas realizacji ok. 10 min.

©

Prowadzacy inicjuje rozmowe, podczas ktorej uczestnicy szkolenia dzielg sie opiniami na

temat poznanego wirtualnego Srodowiska do poprowadzenia zaje¢ w formule zdalne;.
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4. MATERIALY DYDAKTYCZNE

4.1. Wprowadzenie

Pojecie e-learningu zawiera w swoim znaczeniu pojecie uczenia sie. Akcent znaczeniowy
potozony jest na aktywng role, upodmiotowienie osoby uczgcej sie. Jest to dosy¢ istotna zmiana
paradygmatu edukacji, ktéry do dzisiaj potrafi by¢ oparty o wzorce wywodzace sie z podejscia
polegajgcego na przekazywaniu wiedzy przez nauczyciela uczniom. W dzisiejszym Swiecie
wykorzystujgcym media internetowe, gdzie podstawowa funkcjg jest partycypacyjny model
obcowania z tresciami, tworzenie ich samodzielne przez uzytkownikéw, przetwarzanie,
rozpowszechnianie, a takze fatwy dostep do informaciji nie jest mozliwe pozostawanie w
systemie edukacji opartym o dystrybucje wiedzy tylko od nauczyciela do uczniéw/studentow.
Jedng z metod umozliwiajgcg stosunkowo tatwg implementacje metod opartych o wspotprace,
wspottworzenie, szybkg informacje zwrotng jest wykorzystanie narzedzie wspotpracy online.
Przyktadowym rozwigzaniem tego typu jest Google Drive, ale w sposdb analogiczny dziata

réwniez One Drive od Microsoft, czy Dropbox.

Google Drive (GD) jest doskonatym narzedziem z powodu tatwej dostepnosci oraz
interoperacyjnos¢, niezaleznosc od systemow operacyjnych. Charakterystykg GD jest mozliwo$¢
tworzenia nie tylko repozytorium plikéw, ale tez miejsca wspotpracy wielu oséb i zespotdw,

miejscem komunikacji (rowniez w dokumentach).

Struktura przestrzeni roboczej w GD jest catkowicie elastyczna jezeli chodzi o poziomy
uprawnien do okreslonych zasobdéw. Mozliwe jest udostepnianie przestrzeni roboczych
(zdalnych katalogow) lub plikéw dla oséb nieposiadajgcych konta w ustudze na zasadzie
przekazania odnosnika do okreslonego pliku lub miejsca. W takiej sytuacji osoba nieposiadajgca
konta moze zaréwno czytac, pobiera¢ dokumenty udostepnione, jak rowniez edytowac jezeli
odpowiednio skonfigurujemy uprawnienia. Jezeli odpowiednio skonfigurujemy ustawienia
mozliwe jest udostepnienie zasobdéw dla okreslonych oséb (kont). Mozna tez zastosowaé

scenariusz ustawienia catkowitej prywatnosci dla okreslonych zasobdéw.
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W przestrzeni roboczej mozna umieszczaé wszelkiego rodzaju pliki, a takze dokumenty
przewidziane w samej aplikacji: edytor tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji
multimedialnych, a takze wielu innych aplikacji dostepnych w sklepie. GD radzi sobie z edycjg
dokumentow zapisanych w roznych formatach programoéw biurowych typu Libre Office, Microsoft
Office itp. Co jest istotne mozliwe jest zainstalowanie aplikacji desktop lub mobilnej, ktéra bedzie
w stanie przechowywac cate drzewo katalogow catkowicie zsynchronizowane w czasie
rzeczywistym z ustugg chmurowa, co pozwala na bardzo efektywng prace z dokumentami.
Mozliwe jest rowniez edytowanie dokumentow offline, a gdy tylko powrdci potgczenie z

Internetem wszystkie zmiany sie synchronizujg.

Powyzsza krotka charakterystyka pokazuje nieograniczony potencjat wspotpracy nad
dokumentami réznego typu w kontekscie procesu edukacyjnego, a w szczegolnosci do dziatan

opartych o metode projektu lub do gamifikacji.

Wazna uwaga dotyczgca danych osobowych. Korzystajgc z prywatnej, ogélnodostepnej wersiji
konta Google Drive, firma Google nie ma uprawnieh do przetwarzania danych osobowych
uczestnikéw naszego kursu. Nie mozemy zatem jako prowadzgcy wymagac od uzytkownikow,
zeby podawali w naszych formularzach czy innych dokumentach swoich imion i nazwisk. Moze
sie to dzia¢ wytgcznie na podstawie woli tych uzytkownikéw, co w przypadku dzieci wigze sie ze
zgodag rodzicéw. Dodatkowa komplikacja polega na tym, ze w przypadku, gdy nasza instytucja
nie ma podpisanej umowy powierzenia danych osobowych, nie mamy wystarczajgcej informaciji
w jaki sposdb firma Google te dane przetwarza, wiec nie jesteSmy w stanie przekazac
uczestnikom kursu kto doktadnie i w jaki sposéb bedzie danymi zarzgdzat. Dlatego
najbezpieczniejszym w takiej sytuacji sposobem na uzywanie wspotdzielonych dokumentow jest

korzystanie z pseudoniméw, adresow mailowych instytucjonalnych itp.
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4.2. Uprawnienia i udostepnianie

Wspdtpraca podczas zajec, bgdz realizacji projektdw wymaga utworzenia przestrzeni robocze;.
Katalogi, w ktérych bedg przechowywane i edytowane pliki mogg mie¢ rozne poziomy

uprawnien:

e dostep zamkniety — wytgcznie dla wtasciciela dokumentu.
o dostep otwarty ale kontrolowany — dla oséb wymienionych, zalogowanych,

e dostep catkowicie otwarty - dla oséb niezalogowanych.
Dodatkowo w ramach udostepnienia mozliwe sg rézne formy:

e tylko do odczytu,
e do odczytu, z mozliwoscig komentowania,

e z prawami do edycji.

Tworzymy strukture katalogdéw sktadajgcg sie z 3 elementéw: Imaterials, private, workspace.

Mojdysk > < > Tools for

Nazwa P

B 'materials
B private

P  workspace

Udostepniamy katalog ,!materials” do odczytu (przeglgdajgcy) dla kazdej osoby majgcej link. W
tym katalogu przetrzymywac bedziemy dokumenty z ¢wiczeniami, poleceniami itd. Uzytkownicy

tylko bedg mogli czytaé zawartos¢ i kopiowac, bez mozliwosci edyciji.
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Mojdysk > <+ > Tools for work and_cooperatio

Nazwa e Udostepnij oscbom i grupom
Nikomu jeszcze nie udostgpniono
B materials
B opicte & omerzw > © Pobierzlink

B workspat https://drive.google.com/drive/folders/1wgabmD1Wpg0OwUjOEENHSicbP ...

2+ Udostepnij

Kazda osoba majgca link ~
=) Pobierz link Kazdy uzytkownik internetu majacy ten link moze wyswietlac

Pokaz lokalizacje folderu m

Ninrdai elerat dn Nuelan

Przegladajgcy ~

>0

Katalog ,workspace” udostepniamy imiennie wprowadzajgc adresy email (najlepiej powigzane z
kontem Google). W przypadku, gdybysmy chcieli da¢ mozliwos¢ edycji bez logowania, trzeba
wigczy¢ opcje ,Kazda osoba majgca link”. Maile mozna wkleja¢ z arkusza kalkulacyjnego

kopiujgc wszystkie.

e Udostepnij osobom i grupom

Student Testowy X test@testy.pl

Wyslij powiadomienie

Wiadomosé

M workspace

Anuluj Wyslij

Upewniamy sie, czy katalog ,private”, ktéry bedzie przechowywat dokumenty tylko dla osoby
prowadzgcej nie jest udostepniony dla nikogo. W ten sposéb osoby korzystajgce z przestrzeni w

ogodle go nie zobacza.
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jdysk > e > Tools for
5 Foider
[N Preed phk

priva

31 Przedly folder i o

3 watertas
B Dokumenty Google 3 workspace
Arisze Google )

Pusty arkusz kaulacypry
Prezentacie Google
2 szabkony
B Formutscze Google

Wieer|

N Mistsce na dane (zepelnione w 7%

@ Podglad

s Dwinzw

Mojdysk > o
work_and coof |- Howy
] E w k
| B
| fut
B imaterials
20, Udostgpaione dia mnie
an ¥ . W workspace
(©  ostainia @
1r  Omnaczons gwiazdig
W o
o4
=
¢ Meojsce na dane (zapelnions w 57%) &

I® 0

Q Udostepnij osobom i grupom

Nikomu jesecze nie udosigpniong

o Pobierz link
doca.google.com/spreadshasts/d/ 1m1 4hzZGagAkiSPaLWGMBLS]

httpazj

Karda osoba majgca link =

Edytor ~
Ka2dy uzytkownik intemetu majacy ten link mode edytowad

Udastepnij
Pobierz link
Poka Iokadizaci pliky

Daoda| skrat do Dysky

Utworzenie podkatalogdéw w katalogu gtéwnym powoduje, ze podkatalogi dziedziczg

uprawnienia tego katalogu. Np. gdy katalog nadrzedny ma ustawiony dostep dla kazdego za

> Tools for work_and_cooperation_onlin

pomoca linku, podkatalogi bedg to ustawienie dziedziczy¢. Dlatego tworzgc katalog prywatny w

udostepnionym katalogu nadrzednym, trzeba wytgczyc¢ dla katalogu prywatnego wszelkie

uprawnienia (czy to udostepnienie za pomocg odnosnika, czy tez skierowane do okreslonych

kont uzytkownikow).

Tworzymy arkusz kalkulacyjny o nazwie ,contacts” i nadajemy uprawnienia do edycji (edytor) dla

kazdej osoby majgcej link. W tym pliku bedziemy mogli stworzy¢ liste uczestnikow wraz z

podziatem na grupy. Dzieki ustawieniu uprawnieh do edycji, bez zaktadania konta mozna

poprosi¢ uzytkownikéw o wypetnienie tabeli z mozliwoscig podzielenia na grupy oraz zebraniem

adresow email, ktére postuzg do udostepniania katalogu roboczego.

Aby utatwi¢ udostepnianie arkusza kontaktowego mozna skorzystac z aplikacji https://bit.ly,

ktora umozliwia skracanie odnosnikéw. Do tego celu wybieramy guzik ,Create”:
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https://bit.ly/

bitly.com b

All Links ( CREATE ‘ N

Links

(@ Date Created Top Performing
94 Filters
A Show Chart
65 Results Clicks all time
bit.ly v

ENTER LONG URL
https://drive.google.com/drive
/u/O/ffolders
MJSPZQ3pOOSRS8Wxyth8_H-
qGUdhSut_4

UTM Parameters (Optional)

UTMs can help you track web
traffic in analytics tools. Learn
more

SOURCE

e.g. google, newsletter v

Upgrade for bulk imports

CREATE

Po przekazaniu skréconego linku uzytkownikom i wypetnieniu tabeli mozemy posortowac zakres

danych wedtug grupy.
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* B c 0]

3 testl@test.com Domota Zaawansowane opcje sortowania zakresow
4 test2@test.oom Alicja

5 | test3@test.oom Sué

1 |email pseudonym group Link
2 testi@test.com raf 0
3 testl@test.com Dorota 1
4  testl@test.com Alicja 1
5 test3@test.com Sué 1
6 testd{@test.com Cristina 2
7  testS@test.com Francesca 2
8  testb(@test.com Monica 3
9 testV(@test.com Nuria 3
10 test8{@test.com Diana 2
11 test9(@test.com Antonio 2
12
13
contacts-groups o [0 &
Plik Edytuj Widok Wstaw Formatuj Dane Marzedzia Rozszerzenia Pomoc  Ostainia modyfikacia: chwile temu
~ & P 00% - £ % 0 .00 IF Sortujarkusz » A % B EE- E-i-k-w- ol
gon - email 1¥ Sortuj zakres - Sortuj zakres wedtug kelumny B (0d A do Z)
- P-u u:wrn group ’ ¥ Utwere filr Sortuj zakres wedlug kolumny B (0d Zdo A)
= {testuestoom |mf & Widoki filtrw -

Dodaj fragmentator

& testd@test.com Cristina ) Chror arkusze i zakresy
?_[testS@test. EIancosca Bs Zakresy nazwane

8 testb@test.com Mdnica

5 testT@test.com Muria 4 Losuj zakres

0 testd@test.com Diana

11 testH@test.com Antonio (;? Statystyki dotyczgce kolumn

Sortuj zakres od B1do D11

Dane majg wiersz naghdwka

Sortu) wedlug  group = a7

Dodaj kolejng kolumneg na potrzeby sortowania
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4.3. Synchronizacja dokumentéw

Uzytkownicy mogg przenies¢ udostepnione foldery do swojego dysku na zasadzie ,przeciggnij

4l

i upusc¢” z katalogu udostepnione do ,M¢j dysk”.

Ud

I— Nowy
Nazv

v [&] ™ojdy
I8 predicted_image_s: O

{a
» [0 KompSiry W ze
2}, Udostepnione dla mnie E
. Wty

® Ostatnie
[

Gdy mamy katalogi na witasnym dysku, mozemy zainstalowac aplikacje, ktéra bedzie odtwarzata

i synchronizowata dane pochodzgce z chmury do lokalnego komputera, a takze w drugg strone.

w oo F

1L
Tir
®
&

Ustawienia ] @
Pobierz Dysk na komputer

Udos Skroty klawiszowe v

B [ | S— v ———

Pobieramy plik:

GoogleDriveSetup.exe

‘R

Anuluj pobieranie

Nastepnie dokonujemy instalacji.
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Dysk Google

Zainstalowa¢ Dysk Google?

[JUtwerz skrét do aplikaciji na pulpicie

[/ Dodaj na pulpicie skréty do Dokumentéw, Arkuszy i Prezentacji Google

Zainstaluj Zamknij

Sprawdz, czy ta aplikacja zostata
pobrana z Google

0 rafal.moczadlo@cluiid.com

Nie loguj sie w aplikacji Google Drive for desktop, chyba
ze masz pewnosé, ze zostata pobrana z Google.

Jesli aplikacja Google Drive for desktop zostata pobrana
z Google, ze wzgledu na niedawna aktualizacje konieczne
moze byé ponowne zalogowanie sie.

Jesli nie wiesz, czy aplikacja Google Drive for desktop
zostata pobrana z Google, usun ja.

Anuluj Zaloguj sie

A Dysk Google

W petni wykorzystaj mozliwosci Dysku na
komputer

Zobacz prezentacje | dowiedz sie wiecej o zarzgdzaniu
ustawieniami Dysku na komputer

Otworz ustawienia BNIEREEYA

Wszystkie pliki umieszczone w katalogu na dysku komputera lokalnego automatycznie

zsynchronizujg sie z aplikacjg w chmurze.
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bstepnianie Widok

ter > Google Drive (G:)
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Méj dysk » Contacts

Nazwa

*B Contacts.xlsx
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4.4. Dokument tekstowy jako srodowisko komunikacji

W dokumentach tekstowych mozna zamieszcza¢ komentarze, ktére sg natychmiast widoczne

dla innych uzytkownikéw dokumentu. Dodatkowo powiadomienie o zamieszczonym komentarzu

automatycznie pojawi sie w skrzynkach mailowych oséb, ktore otrzymaty dostep do tego

dokumentu.

dit existing company W & &

dytuj Widok Wstaw Formatuj Narzedzia Rozszerzenia Pomoc 6 stycznia ‘

, "™ 100% v Zwyklytekst v  Calibri ~v - 1M1 + BT UA 5 o By =~ 1
———

! v ' 7 3 4 5 6 7 8 9 10 " BB Dodaj komentarz (Ctri+Alt+M) 18

Mozemy zaznaczy¢ fragment tekstu i do niego doda¢ komentarz.

Document authors:

Company/user/organization:

Website (if exists):

Social media (if exists): @ Rafat Moczadto

Please choose an existing, real medium or small unknown company (this may be a local company). Your What do you mean by Website? | sugaest "your online

oal will be to create a communication and advertising campaign on social media. .
8 g palg presence

The first step in preparing a campaign is to examine the current status of the company's presence on the Skomentuj Anuluj
web.

Nastepna osoba moze odpowiedzie¢ na komentarz.
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Document authors:

Company/user/organization:

Eebsite (if exists):

. e Rafat Moczadto '
Social media (if exists): @ 0736 Disiaj v o
Please choose an existing, real medium or small unknown company (this may be a local company). Your What do you mean by Website? | suggest “your online
goal will be to create a communication and advertising campaign on social media. presence

S H o H H H !
The first step in preparing a campaign is to examine the current status of the company's presence on the Ocpowiedsz lub dodaj innych, uzywajac @
web.
T Agreed Ok Yes
Part |
Po otrzymaniu odpowiedzi niektére komentarze mozna zamknac.
Document authors:
Company/user/organization:
ebsite (if exists):
Social media (if exists): @ OR? :faa;[)l\ggi(;izadm v 3
Please choose an existing, real medium or small unknown company (this may be a local company). Your Whal do you mean by Website? | suggest "your online
goal will be to create a communication and advertising campaign on social media. presence
The first step in preparing a campaign is to examine the current status of the company's presence on the [~ g;:ldalﬁn;lil;saz_talcenie UMCs 5
weh. l
| mean only http pages. It should be specified.
Pa rt | Odpowiedz lub dodaj innych, uzywajac @
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Istnieje mozliwos¢ przywracania stanu dokumentu z przesztosci, dzieki temu unikniemy

Rafat Moczadto
07:36 Dzisiaj

What do you mean by Website? | sug

presence’

_;i Zdalne Ksztatcenie UMCS

.

wemw  (7:46 Dzisiaj

.
\/ .
H

| mean only http pages. It should be specified.

;ﬁ Zdalne Ksztatcenie UMCS

-

wmmw  (7:47 Dzisiaj

Oznaczona jako zakoriczona

;ﬁ Zdalne Ksztatcenie UMCS

-

wmmw (7:47 Dzisiaj

Otwarta ponownie

Oznacz dyskusjeg jako zakoriczong i ul

niebezpieczenstw zwigzanych z przypadkowym usunieciem czegos. Wybieramy Plik > Historia

Zmian.

05 Audit existing company # & &

Plik Edytuj Widok Wstaw Formatuj Narzedzia Rozszerzenia Pomoc  Ostatnia modyfikac

~ B Nowy > ibri v—11+BIHi).

£ Otwérz Ctrl+0

] ) utworz kopie

2+ Udostepnij >
B wyslij e-mailem »
L. Pobierz »

A Zmien nazwe
(3 Przenies
{2y Dodaj skrot do Dysku

[l Przenies do kosza

€9 Historia zmian »
(@) szczegoty
@ Jezyk >

B Ustawienia strony
[a Podglad wydruku

= Drukuj ctrl+P

1 v 1 2 3 4 5 6

Document authors:
Company/user/organization:
Website (if exists):

Nazwij obecng wersje
Wyswietl historie zmian Ctri+Alt+Shift+H

goal will be To create a communication and ¢

The first step in preparing a campaign is to e
web.
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Zmiany uporzgdkowane sg chronologicznie. Zmiany wprowadzone przez innych uzytkownikéw

zaznaczone sg innym kolorem.

Historia zmian

Wszystkie wersje
tacznie:2zmiany A v

'y

Final report

v 12 majao 08:17
Biezgca wersja
Characteristics of the company (based on an audit) ® Zdalne Ksztalcenie UMCS
Where is the company present and where is it missing? Your recommendations.
12 majao 08:14

’ ’ 2
How to improve (if necessary) the way of presence? @ Wszyscy uzytkownicy anonimowi

. . . Lo STYCZEN
What is the best way to improve the presence of the company online? What is missing and can be

added? What is the value of these changes? .
16 stycznia 0 23:59

@ Rafat Moczadlo
What target group will your communication be targeted at?

What needs will be highlighted in the advertising/communication message?

16 stycznia 0 23:59
® Rafat Moczadio

Przywroc te wersje
Nazwij te wersje

Utworz kopie
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4.5. Tworzenie instrukcji

Tworzenie instrukcji w Prezentacjach Google Drive jest bardzo tatwe. Wystarczy postuzyc sie

funkcjg ,screenshot”, czyli zrzutem ekranu oraz umieszczaniem elementow graficznych w

odpowiednich miejscach.

Zrzuty ekranu mozna zrobi¢ uzywajgc na klawiaturze komputera przycisk ,prt scr’, nastepnie

przycinajgc odpowiednio obrazek.

Prezentacja bez tytutu  ¥¢ ®

[E] [ Pokazsiajdow ~ | 8
Plik Edytuj Widok Wstaw Formatuj Slajd Rozmies¢ Narzedzia Dodatki Pomoc  Ostatnia modyfikacja: chwile temu
+t v Am P Q- K (S _O_] N~ A== e ‘L‘lr ~ |2 Zastgpobraz~  Opcjeformatowania  Animyj
; 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 73 2%
2 [} L] r
~
Kliknij, aby dodac tytut .
L] o L]
€« C @ o8 youtube.com
3 . Kiik
1 ]
N s ‘
i o Przeslij filmy
4 =
i ~
e
=3
i J
5
W I Przecignij i upusc pliki wideo, ktére cheesz przestac
i I'q Twoje filmy beda prywatne, dopdki ich nie opublikujesz
6 -
< L]
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Dodatki

2 @ t'_ - @ Zastgp obraz ~

5 L 7 8 9 10

™ nbx D4

youtube com

Przeslij filmy

vysaukiwane slowa

Opcje formatowania

Pomoc  Ostatma modyfikacja: chwile temu

Animuj

" 12 13 14 15 16 17 18 19

Nastepnie mozemy wstawi¢ ksztatt, na przyktad strzatke lub prostokat. Wstaw > ksztatt

beztytutu w* B &
lidok Wstaw Formatuj Slajd Rozmies¢ Narzedzia Dodatki Pomoc Ostatnia modyfikacja: chwile temu
* @ [4 obraz - = = o> 12 -~ = Zastapobraz~ Opcje formatowania  Animuj
Pole tekstowe 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14
<) Dzwiek
W Film
Q) Ksztatt -
Bl sztatty T OobDoonobhao
Tabela - 5
=> Strzatki 3 o ,_JZaokraglony prostokat 5 (5 5y (@ ®
[T eree " Uobjasnienia -~ @G ~QO@FLZOOS0
s Diagram e — , D0®~HOV\NSC D
-t .
_X A Obiekt WordArt O0<oO008ocoag
= “\. Linia - CUdn®RPd X ¢ AVAD
Qoo *

Znaki specjalne

& Animacja

G2 Link Ctri+K
| [F] Komentarz Ctri+Alt+M
-

Nowy slajd Ctrl+M
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Ksztatt mozna formatowac, zeby np. byt przezroczysty:

Qo F = = Arial = = w + B I U i d oo@E =
g 9 L mn 12 13 14 15
Jednolity Gradient
fE o Arial
JASHY ZWYKLY # =
. '. + ... . 1 piks.
2 piks
( MIESTANDARDOWE - tytul, -
N v 4 pik
PIKS.
0000 y e OC
! .. . .... 12 piks.
L 4 b 1seiks.  tel
(1l b 00000 24 piks.
0007000000
0000000000
0000000000

W, Przezroczysty

Po zlikwidowaniu srodka prostokgta mozna zmieni¢ kolor obwdédki oraz wielkos$c.

miesé Narzedzia Dodatki Pomoc  Ostatnia modyfikacia: chwile temu
o £ == Arial - - 14 + B I U i & oo @
JASNY ZWYKLY ' ! n " 2 1 14
. . ... .' FE = Arial
HIESTANDARDOWE 1 piks.
- @ L tU ‘I' 2 piks
y 3 piks.
0000 §
%0 900000 Y e
1% R 1 8 piks.

W, @ 12 piks
il 00000 P
0007000000 b 1seiks. tel
0000000000 24 piks.
0000000000

® Przezroczysty
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4.6. Organizacja procesu dydaktycznego i informacja zwrotna

Arkusze kalkulacyjne swietnie sie sprawdzajg do obstugi informacji zwrotnej dla studenta, a

przede wszystkim do organizowania pracy, planowania i kontroli projektow zaréwno
dydaktycznych, jak i innych.

Arkusz jako plan projektu wykorzystuje mozliwos¢ automatycznego stworzenia ciggéw dat,

kompaktowego wyswietlenia ich, a takze zaznaczania w tabeli miejsc kiedy jakies zdarzenie z
projektu powinno by¢ realizowane.

Ustawienia wyswietlania dat:

-
Narzedzia Rozszerzenia Pomoc  Ostatnia modyfikacja: c... .

Domysha(. ~ 10 ~ B I S A < H 38~ -

=l Yy 0@ @Y -3~
| — T

AwvVladl> o -
RVB7r] 16-04-202 20-04-2022 21-

Srupa 1
Srupa 2
Srupa 3
Srupa 1

Ustalanie szerokosci i wysokosci komérek polega na zaznaczeniu catych kolumn (liter

przypisanych do kolumn) i klikniecie podwéjne pomiedzy ktérgkolwiek z kolumn, wtedy
automatycznie szerokos¢ kolumn dopasuje sie do tekstu

W0% - oz % 0 00 123~ Dompdnal- -~ W - B J & A @ B =2 -

15:04-2022

4rkuszi *  Arkusz2 = TR + Praegla)
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Analogicznie robimy z wierszem:

Podwajne kliknigcie

D G|H| I |J|K| L M|N|O|P|Q|R|S|T|U|V W|[X|Y|Z
q £ © ERIRE: g e 2 IR g
1 CFEEEE . HEERE ERRNE]
b RO R R RN BEEEESE N RN RN RN R ESEESE RS R RN RN EGS
(=] o O O o OEsmEsl O O O O OEsEEshl O O O O O s
e RN R N MNEEERSEE PN RNORNORN O NOEESEEEE DN NN RN
3] MORNR MROMNBEREE M RN R MNBEEREE M RN N RN S
Po przygotowaniu dat, czas na sformatowanie kolorowych prostokatow reprezentujgcych
procesy w czasie.
Zaznaczamy zakres zadan i wybieramy formatowanie warunkowe:
Pomoc  Ostatnia zmiana: 2 minu... i
B IS A & HES:~ -
NIESTANDARDOWE ~
U/ v | w x|y .@
S8888
22222 0000 v
N N NNN
S8R 8 5 000 000000
®
o0 00008
00070000080
0000000008
00000000080
® Resetuj
- v Formatowanie warunkowe
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Wartos¢ mniejsza niz 1 bedzie oznaczata opdznienie, wartos¢ jeden planowany projekt, wartosc

dwa zrealizowane zadanie danego dnia. Kolor znakéw i wypetnienia ustawiamy ten sam.

Reguty formatowania e
N Reguty formatowania W Jeden kolor Skala kolorow
Reguty formatowania » .
Jeden kalor Skala kelorow Zastosuj do zakresu

Jeden kolor Skala kolordw

Zastosuj do zakresuy

D3:Z34 B
Zastosuj do zakresu
03234 =z
D3:Z34 =] Reguly formatowania
Reguly formatowania
Formatuj komdrki, jesh
Reguly formatowania Formatuj kamdarki, jesli
Wieksze niz -
Formatuj kamdrki, jedli Jest rowne - &
Mniejsze niz -
“ 1 1
1
Syl formeatowania

Styl formatowania

B IT US A. &,
[ — —

Anuluj Gotowe

Anuluj ' -

4+ Dodaj nastgpng regute

B I USA.

Wystarczy wpisac cyfre jeden i dana komorka staje sie szara i wyglgda jak zadanie
zaplanowane. Przy wartosci 0 mamy spoOznienie, a 2 zrealizowane zadanie. Podczas zaje¢
mozna tez da¢ grupom samodzielnie zaznacza¢ status projektu, wtedy mozna na zywo
pokazywac postep.

D E|(F|G|H|[!I|J|K|L|M/ N|O|P Q|R|S|T|U|V W|X|Y
ol s 3 8 X B Y B YR BENES 3R IR
FEBdR R R R R 2 FEF 2 3 2 3
Ao BREEREE Ao B b R b BSEELEE Bo b R R B BLEEELEE b R R R R
. CHE=EE=sE O O O O OE=E=g O O O O ON=E=sE O O O O O
id co SEEEEIS RN R RIS R R NEENEIRERER
10 Przygotowany obszar wspétpracy Grupa 1 -
20 Plik z kontaktami do uprawnieri Grupa 2
30 Prezentacja dotyczaca metod dydaktycznych Grupa 3
40 Dokument z opisanymi scenariuszami ¢wiczer Grupa 1
Dokument z instrukcjami instalacji
50 oprogramowania na desktop Grupa 2
Dokument z instrukcjami instalacji
60 oprogramowania mobile Grupa 3
70 Przygotowany arkusz z planem projektu Grupa 1 J
80 Przygotowany arkusz z informacja zwrotnag Grupa 2 ! ‘
90 Przygotowana ankieta ewaluacyjna Grupa 3 |
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Wartosci ,.id” wpisywane co 10 umozliwiajg dodawanie na kohcu wydarzen, o ktérych
zapomnieliSmy lub wymaga tego dany moment. Wystarczy potem posortowac je wedtug
kolumny id i wszystkie wpisy znajdg sie na wiasciwym miejscu we wiasciwej kolejnosci.
Sortowanie oméwione jest wczesnie;j.

Inng ciekawg funkcjg arkuszy kalkulacyjnych jest stworzenie arkusza kalkulacyjnego, ktory dla
poszczegolnych oséb/grup przyznaje punkty i automatycznie wylicza warto$ci danych

umozliwiajgcych tworzenie zestawien. Zestawienia takie pozwalajg nie tylko tworzy¢ zestawienia

ocen, ale tez stanowic zalgzki gamifikaciji.

-l Plik Edytuj Widok Wstaw Formatuj Dane Narzedzia Rozszerzenia Pomoc  Ostatnia modyfikacja: chwil

~ ~ & T 100% v zZt % .0 .00 123v  Arial ~- 14 ~ B I S A & H
. 3
A B C D E F G H | J K
m
> 5
1 2 3 2 =9 @
» o o ﬁo ) 3 < =
288 28 : 2 (- -
Nickname X § & o e ® Q & Lives: 3
i 20 15 10 45 18
i 50 100 50 80 200 80
. 100 100 50 10 250 100
5 0 30 0 80 30 12

Za kazde zadanie mozna uzyska¢ maksymalnie 100 punktow, rowniez za zadanie specjalne.
Punkty sie sumujg i tworzg punkty doswiadczenia (experience). Ranga (range) jest to poziom
procentowy wzgledem najlepszego z graczy — 100 oznacza najlepszego. Liczba zy¢ oznacza
nieprzygotowania. Brak zadania oznacza utrate jednego zycia. Edytuje sie wytgcznie kolumny z

zadaniami, pozostate wyliczajg sie automatycznie.
Doswiadczenie: =SUMA(B2:D2)

Ranga: =F2*100/MAX($F$2:$F$5)

Uzyskanie zycia: =JEZELI(E2>50;1;0)

,00” 0znacza prog zaliczenia zadania.
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Utrata zycia: =JEZELI(B2<1;-1;0)+JEZELI(C2<1;-1;0)+JEZELI(D2<1;-1;0)

Kazda z formut sprawdza, czy za dane zadanie zostata przyznana punktacja wieksza niz 0,

jezeli nie, to przyjmuje sie, ze zadanie nie zostato oddane.
Utrata zycia: =$K$1+H2+I2

Zatozona poczgtkowa liczba zy¢, dodaé uzyskane zycia, dodac liczba strat (wartosci ujemne).

W ten sposob przygotowana tabela pozwala na dokonywanie ocen indywidualnych i grupowych.
Wystarczy dodac kolumne z grupami i wtedy przy ocenach grupowych wpisuje sie wartosci dla
wszystkich z grupy. Arkusz z ocenami przechowywaé mozna w katalogu prywatnym, tak zeby

nikt nie miat do niego dostepu.

W drugim kroku mozemy udostepni¢ pliki arkusza kalkulacyjnego dla poszczegolnych grup lub
os6b, dane do tego arkusza bytyby pobierane z arkusza prywatnego (przed chwilg

omowionego).

- Tadzio Kwiatkowski
A B c D E F

Tadzio Kwiatkowski 200

Tytut wykresu
Tytut wykresu

i 3 Tytut wyk
oziom dosy/... ytut wykresu

[P T I UPRI NP

Ranking

B e = ST T
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Oczywiscie mozna skorzystac¢ z roznych dostepnych wykreséw. W tym przypadku kluczowe jest
pozyskanie danych z ukrytego arkusza. W tym celu w jednej z komoérek np. D1 umieszcza sie
link do arkusza zrédtowego. Nastepnie w komorce, z ktérej majg pochodzi¢ dane umieszczamy
formute:

=importrange(D1;"Arkusz1!F3")

gdzie D1 to link do zewnetrznego arkusza, a ,Arkusz1!F3”, to komérka F3 w importowanym
arkuszu, czyli doktadnie doswiadczenie uzytkownika Tadzio Kwiatkowski. Analogicznie mozna
pobra¢ wartosci pozostate. Jezeli nie chcemy wyswietlaC wartosci liczbowych, formatujemy tekst
jako biaty, albo umieszczamy w ukrytym arkuszu. Jedyne co pozostaje to edycja wykresow i

wskazanie danych:

[ Edytor wykreséw X

Konfiguracja Dostosuj

Typ wykresu

@ Wykres wskaZnikowy '

Zakres danych

A3B3 B

Etykieta

T A3
D tacznie

Wartos¢

123 B3

Dodaj Wartos¢

D Zamien wiersze/kolumny

D Uzyj zawartosci wiersza 3 jako
nagtowkow

W komorce A3 jest nazwa wskaznika, czyli etykieta, w komorce B3 jest wartos¢ tego wskaznika.
Analogicznie mozemy tworzy¢ zegary dla pozostatych wskaznikow.

W ten sposob grupy lub poszczegdlni uczestnicy kursu mogg otrzymywac informacje zwrotng w

atrakcyjnej formie.
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4.7. Ewaluacja

Modut ankiet pozwala na natychmiastowe przygotowanie ewaluacji zajec. Jest to proste
narzedzie, daje mozliwos¢ natychmiastowej analizy wynikow. Réwnie dobrze moze by¢
wykorzystywane dydaktycznie jako metoda na ankietowanie uczestnikow kursu z podglgdem

wynikdéw podczas zajec. Tutaj przygotujemy ankiete ewaluacyjna.

Dodajemy do katalogu dokument Formularze Goola:

L Dysk Q

jjdysk > e+ > Erasmus > Tools for wc

[5 Folder
wa P
a Przedlij plik
L Workpl
e Przeslij folder : orkplace
05 Audit existing company =%
g pany
B Dokumenty Google > I Copyof_dane
Arkusze Google ’ §  Copy of 02_TadzioKwiatkowski
Prezentacje Google >
B Formularze Google >
Pusty formularz
Wigcej >
Pusty test
¢ Migjsce na dane (zapetnione w 97%) Z szablonu

wykorzystano 14,67 GB z
15GB

Edytujemy formularz dodajac tytut, w ktérym warto dodac informacje ile czasu zajmuje
orientacyjnie jego wypetnienie:

Evaluation form (3 min)

I am asking for reliable answers. This will allow to improve the ¢lasses in the future.
Overall, | evaluate the classes as: [ +++ Skala liniowa - 5
Tr
1 - 5 v
1 very poor (3]
=
5  verygood =
0 m@ Wymagane ) i
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Formularze automatycznie dobierajg forme w zaleznosci od tekstu pytania. Mozna tez wybrac z

wielu dostepnych mozliwosci:

Jste

P o /8 @®

1

o)

Krotka odpowiedz

Diuga odpowiedz

Jednokrotny wybaér

Wielokrotny wybaér

Lista rozwijana

Przeslij plik

Skala liniowa

Siatka jednokrotnego wyboru

Siatka pol wyboru

Data

|
® Godzina

W naszym przypadku skorzystamy z skali liniowej i dtugiej odpowiedzi.
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Pytania mozna ustawi¢ jako wymagane i kopiowac typy pytan. Jest to bardzo praktyczna opcja:

VEry poor \

| evaluate materials as: *

very poor -

What was good? *

Tekst diugiej odpowiedzi

What should be improved?

Tekst diugiej ndpowiedzi
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Erasmus+ Programme
of the European Union

@ @ Wymagane .
™ ™ ™ |
- ol ~ e very good
2 3 4 5
QO ( ) ) very good
Q = Diluga odpowieds - D
T
L
&
|D 0} Wymagane . :
=
|
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Wyslij formularz X
D Zapisuj adresy e-mail

Wyslij przez il (<2 <> [ f] v

Link

https://forms.gle/pHyiEKuvg9EUtd929|

Anuluj Kopiuj

W czasie wypetniania ankiety na zywo mozna zobaczy¢ pojawiajgce sie odpowiedzi w module

,Lodpowiedzi”:
Priaria  Odpowieds ()  Ustswienia
2 odpowiedzi
° What was good?
2 odpowiedzi
Podsumowane Pytane Pogedynceo
Oversll, | evalunte the classes s l’-:l Kophsy Everylhlng
7 atpoasedy
i dont know
o b " What should be improved?

‘ ‘ 2 odpowiedzi

L6nOne e ey of Samching we 0 oo The tempo was very high

1 odpoweds

. Materials are too hard.
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:ptowanie odpowiedzi .

L]

Tworzymy nowy arkusz:

Wybierz miejsce zapisywania odpowiedzi

@ Utwérz nowy arkusz  Formularz bez nazwy (Odpow ... Wiecej informacii

O Wybierz istniejgcy arkusz kalkulacyjny

Anuluj  Utwoérz

Widzimy w nim wszystkie odpowiedzi i mozemy dokonywac dalszych analiz lub udostepnié

wyniki innym osobom na zasadzie udostepniania arkusza.

Formularz bez nazwy (Odpowiedzi) & Zapisano na Dysku

Plik FEdytuj Widok Wstaw Formatuj Dane MNarzedzia Rozszerzenia Pomoc
~ o~ & P 100% v z % 0 00 123+ Domydna(. + 10 ~ B 7 S A & H Evlv|b-%y @ F
Al - Sygnatura czasowa
A B C D E F
1 |Sygnatura czasowa |O\.erall, | evaluate the cla: | evaluate the way of teac | evaluate matenals as:  What was good? What should be improved?
202205-12 14:19:23 2 5 4 Ewerything The tempo was very high
202205-12 14:20:18 4 5 2 i dont know Materials are too hard.

|~ o ;| s W N

Grafika na stornie tytutowej: https://pl.smiletemplates.com/word-templates/using-ipad/05073/

[ 1<) I
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