


GOOGLE DRIVE STARTEN

1. Starten mit https://google.com/drive

2. Anmeldung mit dem bereits bestehenden
Gmail-Konto.

15 GB kostenloser Speicherplatz der weltweit
von jedem 1internetfahigen Computer /
Smartphone / Tablet erreichbar 1st.

Genug Platz fir dein dinternationales Business

Google Drive



https://google.com/drive

GOOGLE DRIVE

Welche Dokumente kann 1ich erstellen /
bearbeiten bzw. stehen mir zur Verfigung:

Google Docs (entspricht Word)
Google Tabellen (entspricht Excel)
Google Prasentationen (Powerpoint)

sowie weitere Formate:

Google Formulare
Google Zeichnungen
Google My Maps
Google Sites....
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MEHR SPEICHERPLATZ

Google Formulare
Google Zeichnungen
Google My Maps
Google Sites

Google Jamboard

Weitere Apps verkniipfen




Erstellen oder

importieren

GRUNDLAGEN - GOOGLE DOCS

Bearbeiten und
formatieren

Freigeben und
zusammen -

Drucken und
herunterladen

In diesem Abschnitt
erfahrst du, wie du ein
neues Dokument
erstellen oder ein
bestehendes Dokument
importieren und
umwandeln

(konvertieren) kannst.

In dem geoffneten
Dokument kannst du
nach Belieben
Anderungen
vornehmen, das
Aussehen bearbeiten
und wie gewohnt darin
arbeiten. Alle
Anderungen werden
automatisch
gespeichert.

arbeiten

Wenn du ein Dokument
zusammen mit
anderen bearbeiten
mochtest, musst du es
fiir die anderen
Bearbeiter freigeben.
Nutzer kdnnen
gleichzeitig
Anderungen
vornehmen.

Sie kannst dein Google
Dokument bei Bedarf
auch ausdrucken, in
andere Formate
exportieren oder eine
Kopie davon erstellen.



GRUNDLAGEN - GOOGLE DRIVE

Hochladen und speichern

er Browser in Google Drive hochladen

O 2 Dateien vom Smartphone oder Tablet hochladen



GRUNDLAGEN - GOOGLE DRIVE

Dateien Uber den Browser 1in Google Drive
hochladen

&

Eine Moglichkeit, Dateien in Google Drive zu speichern, ist der F
“= Neu

Upload Uber einen Webbrowser:

1. Gehe zu Google Drive.

2. Klicke auf Neu und dann auf Dateien hochladen oder Ordner
hochladen. Wahlen anschliellend die gewlinschte Datei oder
den Ordner aus.

3. Klicke auf Offnen.

a Dateien hochladen
B3 Ordner hochladen

Wenn du die aktuelle Version von Chrome oder Firefox® verwenden,
kannst du Dateien auch direkt von deinem Computer auf die Google
Drive-Seite 1im Browser ziehen.

Stimmt der Name einer hochgeladenen Datei mit dem einer bereits
vorhandenen Uberein, wird die neue Datei nicht als Kopie, sondern
als neue Version derselben Datei hinzugeflgt.

Wenn die Meldung Upload abgeschlossen angezeigt wird, wurden die
Dateien hochgeladen.



GRUNDLAGEN - GOOGLE DRIVE

Dateien vom Smartphone oder Tablet aus

hochladen
Mithilfe der Google Drive App kannst du Dateien auch auf deinem
Android- oder 1i0S-Gerat speichern. Wenn du die App -irgendwann ’T\

deinstallierst, hat dies keine Auswirkungen auf deine Datein. Uber
Google Drive kannst du im Web weiter auf die Dateien zugreifen.

1. Wahle die passende Option flr dein Gerat aus:
a. Android-Smartphone oder -Tablet: Tippe auf "Google
Play".
b. i0S—-Gerate: Tippe auf "App Store" App Store.
2. Suche und 1installiere die Google Drive App.
3. Offne die App, die die Datei enthdlt, die du hochladen
mochtest, tippe auf Freigeben und dann auf Drive.




GRUNDLAGEN - GOOGLE DRIVE

Auf Dateien zugreifen




GRUNDLAGEN - GOOGLE DRIVE

Synchronisierungsstatus pruifen

Wenn die Meldung Upload abgeschlossen angezeigt wird,
wurden Ihre Dateien hochgeladen. Sie kdénnen nun Uber jeden
Browser und jedes Gerat darauf zugreifen, auf dem Google
Drive installiert 1ist.

Dateien mit dem Symbol c}wurden noch nicht auf Google Drive
hochgeladen.

Dateien mit dem Symbol +/ wurden bereits hochgeladen. Du kannst
nun mit Google Drive Uber jeden Browser und lUber jedes Gerat, auf
dem Google Drive installiert ist, auf diese Dateien zugreifen.




GRUNDLAGEN - GOOGLE DRIVE

Von allen Geraten auf Dateien zugreifen

Nachdem deine Dateien synchronisiert sind, kannst du Uber jeden Browser und jedes Gerat darauf
zugreifen.

Browser oder Gerat Voraussetzungen Zugriff

E!I Webbrowser Installieren Sie einen beliebigen Webbrowser. Rufen Sie drive.google.com auf.
(beliebiges Gerat)

D Computer Installieren Sie Drive File Stream von der Drive-Hilfe Klicken Sie auf "Drive File Stream” A} und
aus. dann auf "Google Drive 6ffnen” (.
D Mobilgerate Installieren Sie die Google Drive App aus dem Play Offnen Sie die Google Drive App auf Ihrem

Store (Android) oder dem App Store (I0S®). Gerat.



