Juhend praktikapaevikute loomiseks ja jagamiseks
Versioon 08. aprill 2015

Ettevalmistus

e Laadi omale arvutisse (nt todlauale voi Dokumendid kausta) praktikapdeviku fail:
Praktikapaevik.docx (Materjalide kettal kaustas _Juhendid).

® Voimalust modda téida dra praktikapédevikus read, mis on koigil ithised: Eriala,
Opperiihm, Kursus, Praktika nimi.

e Hangi OISist/dppeosakonnast/osakonnajuhatajalt nimekiri praktikale saadetavate dpilaste
TMK e-posti aadressidega, milles @ mirgile jirgneb tmk.edu.ee. Arusaamatuste
valtimiseks peab olema kooli meiliaadress, sest siis on kindlasti tegemist gmaili siisteemi
aadressiga ja lihtsustub jagamine.

OISist e-posti aadresside hankimiseks vali voor, seejirel klopsa Saada teade osalejatele
ja klopsa nupul Néita e-posti aadresse. Avanenud aknast saad kopeerida Opilaste nimed
ja e-posti aadressid ning kleepida need omale néiteks Notepadi voi Wordi dokumenti.

NB! Kui moni neist pole TMK meiliaadress, tuleb see kindlasti hankida dppeosakonnast.

¢ Hangi praktikajuhendajate nimekiri koos e-posti aadressidega (vOi lase ettevottepoolsete
juhendajate andmed Opilastel endil lisada praktikapdevikutesse ning neile jagada).

Paevikute kausta loomine ja jagamine

e Ava veebilehitseja ja logi sisse aadressile http://drive.google.com kooli kontoga.

o Juhul, kui Google on uuendanud Sinu Drive, tuleb minna tagasi vanasse
versiooni. Vaid vana versioon voimaldab lihtsalt kopeerida faile (mitut faili
korraga). Uue versiooni tunneb dra mirkeruudu ja tihe puudumisega
kaustade/failide eest ja kujunduslike erinevustega.
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e Kildpsa punasel nupul LOO ja vali Kaust. Sisesta dialoogiaknas kausta nimi (nt
Tutvumispraktika RP131) ja klopsa nupul Loo.

Uus kaust

Sisestage uue kausta nimi:

[Tutvumispraktika RP131

e Mirgista kaust (linnuke kausta nime ette ruutu) ja klopsa jagamise nupul.
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¢ Sisesta osakonnajuhataja/praktikate iildjuhendaja e-posti aadress (nt janne @ tmk.edu.ee)
kutsutavate kasti ja kontrolli, et tal oleks luba muuta (Saab muuta). Kldpsa nupul Saada.

Jaga teistega Jagatava lingi hankimine

Inimesed

Janne K| # Saab muuta -

"Janne Kerdo" <janne@tmk edu._ee>

Teavita inimesi e-posti teel [¥/

Tahists Tapsemad

¢ Kilopsa nupul Valmis.

Péevikute loomine ja jagamine oppijatele ja praktikakoha
juhendajatele

e Ava kaust kldopsuga kaustanimel.
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Lohista hiirega fail Praktikapaevik.docx veebilehitseja aknasse voi kasuta punast nuppu
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Mirgista ka fail koopia(d) ja tee uuesti koopia, nagu eelmises punktis. Niiiid tekib juba
neli faili. Jirgmise mirgistamise ja koopiate tegemisega saad 8 faili. Korda tegevust seni
kuni vajalik failide arv on loodud.

Nimeta failid iikshaaval imber. Selleks mérgista fail ja vali Rohkem —
Umbernimetamine.... Sisesta uus nimi (Kuulutaja Mari) ja klopsa nuppu OK.
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Péevikute jagamine oppijatele ja praktikakoha juhendajatele

e Jagaiga pdevik muutmisdigusega Oppijale ja juhendajale. Selleks ava pdevik klopsuga
faili nimel.

e Kilopsa nupul Jaga.
e Aknas Jaga teistega sisesta reale Inimesed Oppija e-posti aadress (NB! kooli aadress) ja
kui on teada, ka juhendaja e-posti aadress. Kldpsa nuppu Saada.
Lisajuhised jagamiseks

¢ Juhul kui juhendajal pole Gmaili aadress ja tekib probleem pidevikule ligipddsuga, voib
talle jagada faili lingiga. Selleks vali kastis Jaga teistega Tapsemad ja edasi Muuda...

e Jargmises dialoogiaknas vali Sees: koik lingiga ja juurdepiis: Saab muuta, ning kldpsa
nuppu Salvesta

Lingiga jagamine

B Sees: Tallinna Majanduskoal

Inimesed domeenis Talinna Majanduskool saavad leida ja omavad juurdepassu
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Sees: inimesed domeenis Tallinna Majanduskool lingiga
urdepdds on fingiga inimestel domeenis Talinna Majanduskool

(1]

Juurdepass: Igaiiks (sisselogimine pole vajalik) | Saab muuta = |

Markus Kdiki lingiga jagamise valikuga iksusi saab jatkuvalt veebis
avaldada. Lisaleave

m Tiihista Lisateave jagamise kohta

e Kopeeri link jagamiseks e-kirja ja saada see juhendajale.

Jagamisseaded

Link jagamiseks (vdimaldab muutmist)

"guogle.com/document/di1U-2L gbtRzpldR 0

Kellel on juurdepass

é. Kiik, kellel on link, saavad muuta Muuda
g Heikki Efjas (teie) heikki@tmk edu.ee On omanik
&  janne@tmk.eduee janne@imk edu ee Saab muuta =
Kutsu inimesi:
Muutjatel on lubatud inimesi isada ja lube muuta. [Muuda}

¢ Sule jagamise aken nupuga Valmis.



