G Suite

G-Suite for Education
Diék tajékoztaté
2020. szeptembere

1. Miis ez aprogram?

A G-Suite egy a Google altal forgalmazott vallalati szoftver, amit a kdznevelési intézményeknek
ingyenes biztosit. A szoftver a Google alapvetd felhd alapt szoftvereit tartalmazza (félkvéren szedve
a Lovassys tanarok/diakok gyakrabban hasznalt elemei):

Gmail, Meet, Chat, Naptdr, Google Drive, Dokumentumok, Tabldzatok, Didk, Urlapok, Webhe-
lyek, Keep, Apps Script Cloud Search

2. A szervezeten beltlli felhasznaloi nevek, e-mail cimek

A lovassys G-Suite a lovassy.sulinet.hu domain felhasznalasaval lett 1étrehozva. Ez azt jelenti, hogy
minden lovassys didknak és tanarnak a G-Suite-n beliil 1étrehoztunk egy 1j, egységes email cimet,
mely a levélkiildésen tal az alkalmazasokhoz vald belépéshez sziikséges.

Diakok esetében: vezetéknév.elsé keresztnév.kezdés éve.osztaly betiijele@lovassy.sulinet.hu
Példaul: kantor.kamilla.20.c@lovassy.sulinet.hu
dominyak.virag.19.d@lovassy.sulinet.hu
csizmazia.kata.16.d@lovassy.sulinet.hu

Tanarok esetében: elénév.vezetéknév.elsé_keresztnév@lovassy.sulinet.hu
Példaul: asztalos.istvan@lovassy.sulinet.hu
dr.oroszne.dr.takacs.katalin@lovassy.sulinet.hu
katanics.sandorne@lovassy.sulinet.hu

3. Belépés a rendszerbe, levélkiildés

A rendszerbe a Gmail levelezOprogramjan keresztiil érdemes belépni. Legeloszor mindenképpen
egy asztali gépen/notebookon a Chrome bongészdovel a www.gmail.com URL-t kell megnyitni.
(Ha be van jelentkezve a sajat fiokjaba, akkor els6 belépés elott ki kell abbol 1épni!). Felhasznaloi
neve a fent részletezett email cim, jelszé pedig az alapértelmezetten az oktatasi azonositoja.

Az elsd belépéskor el kell fogadni a felhasznalasi feltételeket és meg kell valtoztatni az alapértelme-
zett jelszot. A jelszo eros kell, hogy legyen, azaz - tapasztalataink szerint - nagy- és kisbetiit és leg-
alabb 2 szamot kell, hogy tartalmazzon. Ha a sajat laptopjat/szamitogépét hasznalja, akkor nyugodtan
jegyeztesse meg az 0j jelszot a rendszerrel a Chrome bongészében.

Belépés utan egy szokasos Gmail-es feliiletet 14t annyi kiilonbséggel, hogy
G S . t a jobb sarokban a G Suite szoveg olvas-
atd a keresztneve kezddbettije eltt. Ez | “m=t e Moty
uiie haté a keresztneve kezdGbetiije elétt. Ez |-

mindig fontos tampont lehet, hogy a G- | ™ o Alina Patricia Nagy

nagy.alina.20.b@lovassy.sulinet.hu

Suite-os fidkban van-e.

Andras Zsombor Nagy

nagy.andras.17.d@lovassy.sulinet.hu

A Gmail feliilete teljesen azonos a megszokottal annyi eltéréssel,

. Beatrix Na
hogy a szervezetben rogzitett 6sszes email cim azonnal elérheto. £ repuncTocaim s
Azaz, ha egy szervezeten beliili felhasznalonak szeretne emailt kiil- L e esysuinetho
deni, akkor a fenti felhasznaléi név definialast figyelembe véve na- . Borbsla Nagy
gyon hamar megtalalja a leendd cimzettet a felkinalt listdban. Bit:g‘y s
“ nagy.balint.16.b@lovassy.sulinet.hu

Cecilia Nagy
nagy.cecilia@lovassy.sulinet.hu

m . Dorottya Nagy
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4. Kurzusokhoz csatlakozas a Google Tanteremben

A Google Tanterembe a Gmail-es belépést kovetden tud a jobb
oldali 3*3-as matrixban a Google Tantermet kivalasztva atlépni
vagy a https://classroom.google.com/ URL hasznalataval.

@ @

G Suite @

eg a kovetkezdkent van bejelentkezve

Elek Teszt
teszt.elek. 16 a@lovassy.sulinet.hu

(O

Kurzus kodja
Kérje el a tanartdl a kurzus kodjat, majd irja be ide.

Kurzus kodja

hat6 + gombra nyomva

e M &

Fiok Gmail Drive

Tablazatok

A jobb fels6 részen talal-

lehet csatlakozni egy | A
kurzushoz. A kurzus |

kodjat a tanitd szaktana-
rok az elsé tanitasi 6ran nyilvanossagra hozzak. 2020.

oogle Ta., Dokument...

szeptember 11-ig az 6sszes kurzushoz csatlakoznia kell.

5. Tippek és trukkok a G Suite hasznalatahoz

5.1 2 db Gmail-es fiok hasznalata egyszerre szamitégépen
Abban az esetben, ha egyszerre szeretné a magan Gmail-es email cimedet és az G-Suite-0s e-mail

cimét is kezelni a Chrome bongészdben, akkor ezt a kdvetkezd-

képpen teheti meg:

1. Jelentkezzen be a Gmail-be a magan email cimével és je-
gyeztesse meg a jelszavatl,

2. Kattintson a G-MAIL-es ablak fels6 részén a nevére
utal6 kis piktogramra, majd a legdrdiild meniiben valasz-
Sza a Masik fiok hozzaadasa opciot. e

3. Jelentkezzen be a G-Suite-os lovassy.sulinet.hu-s email
cimével és jelszavaval és jegyeztesse is meg a jelszavadat
(ha ezt a sajat szamitogélpén csinalja).

4. Ezek utan ha a Chrome bongész6t elinditja és a

G teszt.elek.16.a@lovassy.sulinet.hu

= @ @ m>

Ke

Palffy Zoltan
palffyzoltan1@gmail.c

&F Mésik‘%ozzéadésa
www.gmail.com cimet beirja,

akkor a gmail-ben megjelenik a magan postafiokjanak a levelesla-
daja. Ha a G-MAIL-es ablak fels6 részén a nevére utalo kis pikto-
tafiokja jelenik meg. Ez ugy ellendrizhetd,

Ha a Google Tantermet szeretné elinditani, akkor azt mindig ebbdl

gramra kattint, akkor a legordiild meniiben mar ott lesz a G-Suite-
os fiok is, aminek kivalasztdsa utan annak pos-

G Suite @
hogy a neve kezddbetiije elbtt ott van a G Suite
sz0 1s.
a G-Suite-os fiokbol tegye, hiszen a mogott lesznek az ezévi kurzu-
sal.

5.2 G-Suite-os levelek tovabbitasa a magan email cimre
Kifejezetten kérjiik, hogy a most kdvetkezo leiras alapjan a G-Suite-os email cimére érkezo levele-

ket automatikusan a magancimére kiildje tovabb. Ezt egy-
szer be kell allitania a kovetkez6képpen:
1. Lépjen be a G-Suite-os postaladadba.
2. Kattintson a G-MAIL-es ablak fels6 részén a fogaske-
rékre és ott az Osszes bedllitds megtekintésére.

- @ @ G Suite @
—

Gyorsbeéllités X a1
Az dsszes 5 itas megtekintése

! Amennyiben korabban letiltotta a jelszava megjegyzését, akkor a Chrome cimsoranak a jobb végén valassza a :-ben a
Bedllitasokat és a Jelszavak részen a Soha nem keriil mentésre opcional torolje azt a sort, ami a accounts.google.com-ot

tartalmazza.
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3. A megjelend ablakban a az Atirdnyitds és POP/IMAP részen a Tovdbbitdsi cim hozzdaddsdnal
allitsa be a magan email cimét, ahova a rendszer kiild egy azonositot, amit egyszer erre a

feliiletre be kell irnia. Ehhez nyilvan

meg kell néznie a masik postafiokjaban | Beallitasok

eZt a megkﬁldbtt levelet Altalanos Cimkék Beérkezé levelek Fiokok Szirok és letiltott cimek Atiranyitas és POP/IMAP

EZt k6V6t6en fOIltOS, hogy aZt az Opciét Csevegés és megbeszélés Haladé Offline Témak /
| Tovabbitasi cim hozzaadasa

valassza ki, hogy 4 beérkezd iizenetek s
ovabbl Informacio

egy példanyanak tovabbitasa ide: ma-

gan email cimed és a példany megorzése

A(z) palffyzoltan1@gmail.com £

, - e e visszaigazolasa | Visszaigazolds
a BeerkeZO levelek kOZOtt- ® A beérkezo uzenetek egy példanyanak tovabbitasa ide:
H b4 : palffyzoltan1@gmail.com (hasznalatban) v|és
Ne felejtse el az Oldal al-] an mentenl a Lovassy Laszlé Gimnazium Mail példanyénak megdrzése a Beérkezd levelek kozott ~

a beallitasokat ezutan!

Amennyiben szeretné, hogy a magancimére az igy tovabbitott levelek ne a Beérkezett tizenetek map-
pat terheljék, akkor a kovetkezoket kell megtennie (csak Gmail-es cim esetén mitkodik):

1. A magan fidkjaban kattintson a G-MAIL-es ablak
felsé részén a fogaskerékre és ott az Osszes bedllitds
megtekintésére.

2. Itt valassza a Sziirdk és letiltott cimek fiilet és az Uj
sztird létrehozasat.

3. A Cimzetmél allitsa be a lovassy.sulinet.hu-s email ci-
mét majd nyomjon Sziird létrehozadsat.

4. A kovetkez6 ablakban valassza A Beérkezo levelek

Cimzett palffy.zoltan@lovassy.sulinet.hu

Tartalmazza a kdvetkezd szavakat

Nem tartalmazza

A méret nagyobb, mint - MH
[ Meliéklettel rendelkezik  [] Csevegések kihagydsa

Folytatas

mappa kihagydasa opcidt valamint A kévetkezo

cimke alkalmazasa: és itt hozzon 1étre egy G-Suite

cimkét.

Ezt kovetden mentse a sziirot.

6. Ennek eredményeképpen az Osszes lovassy.suli-
net.hu-s email cimérdl tovabbitott levélre automa-

o1

oogQn »

(<]

Ha a keresésnek megfelel6 tzenet érkezik:

A Beérkezé levelek mappa kihagyasa (Archivalds)
Megjeldlés olvasottként
Csillagozés

A kévetkezd cimke alkalmazésa: G-Suite -

tikusan a G-Suite cimke kertil és bal oldalon a G-
Suite ,,mappaban” lesznek lathatoak ezek a levelek.

5.3 G-Suite-os profilkép beallitasa és elfelejtett jelszd

A G-Suite-0s profilképe jelenik meg majd email-jeinél illetve a
Google Tanterem esetében is, ezért érdemes azt olyanra cserélni, Tovabbi informacis
ami ,,valoban hasonlit Onre”. Ezt legegyszeriibben ugy tudja meg-
tenni, hogy kattintson a G-MAIL-es ablak jobb fels6 részén a ke-

resztneve kezddbetiijére majd a kis fényképezogépre.

Itt lehetdsége van egy korabban elkésziilt foto feltoltésére és abbol Teszt Elok

bizonyos rész kijeldlésére.

G Suite Ezt kivetden a neve kezddbetiije helyett mar | Coogle.fisk kezelése
ez a profilkép fog megjelenni a feliileten és az

e-maileknél is.

Ezt a fidkot a kévetkezé domain kezeli: lovassy.suli

teszt.elek.16.a@lovassy.sulinet.hu

Amennyiben a jelszavat elfelejtené, akkor annak beallitasat a palffy.zoltan@Ilovassy.sulinet.hu cimen

kérheti.
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5.4 Okostelefonon 2 Gmail-es fiok hasznalata egyszerre
Ahogyan a szamitogépen, ugy okostelefonon is megoldhato, hogy
mind a magan, mind pedig a G-Suite-os postaladankhoz hozzafér-
jink. Ehhez a GMAIL applikacidban a jobb felsd piktogramra kell
rakattintani és a Mdsik fiok hozzdaddsa opciot kivalasztani. Ezt ko-
vetben egy Google fiokot kell hozzaadni, ahol a G-Suite-os fel-
hasznaldi név és jelsz6 meg-
adésa sziikséges.

Ezek utdn a Gmail applika-
cié mar mindkettd fiokot ké-

X Google
@ Zoltan Palffy kivalasztasaval lehet.
palffyzoltan1@gmail.com
Google-fidk kezelése Amennyiben a Google
Tanterem applikacio is te-

Sekees . - lepitve van az okoskészii-
9 eszt.elek.16.a@lovassy.sulinet.nu , . . ,

1ékre, akkor ott is lehetOsé-
giink van valtani a magan és a G-Suite-os Google Tanterem ko-
ZOtt.

Az okoseszkozon a G-Suite-os fiok bekapcsolasa utan eléfordul,
hogy bizonyos id6k6zonként megjelenik egy Google-Play szol-
galtatasok bejelentkezési kérelem ilizenete:

A Google Play-szolgaltatasok 5:48
Bejelentkezési kérelem P ot

7
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Google

X
Zoltan Palffy
palffyzoltan1@gmail.com

Google-fiok kezelése

&+ Masik fiok hozzaadasa

pes kezelni. A fiokok kozott a jobb felsd sarokban 1év6 menii

= Google Tanterem e

Teszt kurzus

Zoltan Palffy

PZ_9.A1.info csopo»

Léaszlé Lovassy

Ezt az lizenetet ki lehet kapcsolni, ha az {izenet bal alsé részén az | “ooo=io
értesités beallitdsait kivalasztjuk (vagy a telefon bedllitdsai kOzott | Ertesitések megjelenitése «©

megkeressiik az Ertesitéseket) és ott a Google-Play szolgdltatdsokat
megkeresve a Google fiok szakaszban a Fiokmiivelet sziikséges ele-

met kikapcsoljuk.
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Fiokmivelet szikseéges

Fickmédositdsi értesitések «




