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Google Drive was ist das? 

 
Es ist Gratisspeicherplatz (15 GB) auf dem Inter-
net bei Google.  
Das entspricht 30 CDs oder 3000 Fotos oder 3000 
Musikstücke, oder… 
 
Google Drive kann man einfach übers Internet 
nutzen oder man kann gratis das Programm her-
unterladen und installieren. Das Installieren hat 
folgenden Vorteil: 
Auf dem eigenen PC erscheint dann ein Ordner, 
der so aussieht: 

 
Alles was in diesem Ordner erstellt und abgelegt 
wird, wird mit Google Drive im Internet synchro-
nisiert. Und ich muss mich nie ums Synchronisie-
ren kümmern!! 
 
 

Google Drive Vorteile 

 

 Bei Google Drive können gleichzeitig und 
online viele Mitarbeiter auf die gleiche Datei 
zugreifen und daran arbeiten! 

 

Google Drive Nachteile 

 

 Niemand will es kennen und können! Schade. 

 Lokal gespeicherte Dateien müssen online 
zuerst kopiert und konvertiert werden. 

 

Google Drive Konto erstellen 

 
Man braucht zuerst ein Google Konto. Das kann 
man gratis erstellen bei Google. Danach hat man 
auch gerade eine Google Mailadresse z.B.  
frauenbund@gmail.com  
 

Google Drive im Internet verwenden 

 
Vorweg eine Bemerkung. Google Drive funktio-
niert am besten mit dem 

Browser von Google! 
 

Sich bei Google anmelden, dann in der Navigati-
onsleiste zu "Drive" gehen. 
 

 

 
 
Dort erscheint zuerst die Aufforderung, man mö-
ge das Programm auch herunterladen. Das ist 
aber nicht unbedingt nötig, oder dann eben spä-
ter. 

 
 
 

Google Drive online Formular erstellen 

 
Klick auf "ERSTELLEN" und hier auf "Formular" 
 

 
 
Hier den Titel des Formulars eingeben  
                         und ein passendes Lauyout wählen. 

 

mailto:frauenbund@gmail.com


Mit Google Drive Formulare erstellen  
 

 

N:\User\Pirmin\IWD\Computer\Anleitungen\Google Drive\Google Formulare.docx    © Pirmin Lenherr  17.01.14 Seite 2  

Werkzeugleiste Formular 

 
Sollte diese einmal nicht eingeblendet sein, dann 
drücke die Esc Taste oben links. 

 
 
 

Aufbau Formular 

 
Das Formular wird in 4 Schritten aufgebaut: 

1. Soll Fortschritt angezeigt werden? 
2. Titel des Formulars eingeben 

3. Fragen stellen 
4. Einstellungen 

 
 
 

Fortschrittsanzeige 

 
Fortschrittsanzeige? Ja, anklicken. 
 

 
 
Beim Formular ausfüllen sieht man nachher, wie 
weit man schon ist. 

 
 

 
 
Ich mache also eine Meinungsumfrage. Mehr zu 
diesem Fenster siehe weiter unten. 
 
 
 
 

Titel eingeben 

 

 
 
 

Bestätigungsseite 

 
Bestätigungsseite: Was ist damit gemeint? 
Wer die Umfrage ausgefüllt hat, sieht am Schluss 
eine Dankesseite: 
 
 Link zum… Sollen die Teilnehmer mehrmals 

teilnehmen können? Nein! 
 Zusammengefasste … Das Resultat der Umfra-

ge kann so am Schluss allen zur Ansicht ge-
mailt werden. Ja, das ist doch ganz gut! 

 Ermöglicht …. Soll man die Umfrage als Teil-
nehmer nochmals  bearbeiten können? Nein. 

 
Und hier steht noch ein Englischer Gruss drin, der 
nach der Umfrage allen als Dank gezeigt wird. 
Den übersetzen wir doch besser auf Deutsch: 
Danke für Ihre Antwort, sie ist angekommen. 
 

 
 
So sieht die Dankesseite nach der Umfrage aus: 
Das wäre dann eben auf Deutsch, wenn man es 

(siehe oben) geändert hat.  
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Beginn Formular 

 
So, nun ans Werk: 
Die erste Frage hier eintippen: 
Wann ist der beste Zeitpunkt für eine Wande-
rung? 

 
Hier die möglichen Antworten eintippen. 
 
Muss man auf diese Frage zwingend antworten, 
dann hier einen Haken setzen. 

 
 
Nachher auf "Done" klicken. 
 
Die erste Frage wäre gestellt. 

 
 
Wenn man mit der Maus über die Frage fährt, 
dann kann man sie auch wieder bearbeiten oder 
kopieren oder löschen. 

 
 
Wir wollen eine weitere Frage stellen. Hier auf 
"Element hinzufügen" klicken. 
 
Achtung:  Hier würde ich auf den kleinen Pfeil 
klicken, dann hat man eine Auswahl an Fragety-
pen (Elemente). 

 
 
 
 
 

Elemente 

 
Uff, sooo viele? Was ist was? 

 
 
Beginnen wir bei den häufigsten Formen: 
 

Text kurz 

 

 Stelle damit eine Frage, die eine kurze 
Antwort hat. 

 
 
So sieht's nachher aus: 

 
 
 

Text lang 

 

 Stelle damit eine Frage, die 
eine längere Antwort ermöglicht. 

 
 
So sieht's nachher aus: 

 
 
 

Auswahl 

 

 Hier kann man verschiedenes 
zur Auswahl anbieten, aber man kann nur 
eines wählen. 
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So sieht's nachher aus: 

 
 
 

Auswahlen 

 

Mit diesen Kästchen kann 
man verschiedenes zur Auswahl anbieten, 
und man kann mehrere Sachen wählen. 

 
 
So sieht's nachher aus: 

 
 
 

Liste 

 

Eine Dropdownliste erstellen: 

 
 
So sieht's nachher aus: 

 
 
 
 

Skala 

 

 Damit kann man eine Skala z.B. von 1 
bis 10 zur Verfügung stellen. 

  
So sieht's nachher aus: 

 
 
 

Matrix 

 

 Damit wird eine Tabelle erstellt, die 
eine Auswahl ermöglicht. 

 
So wird die Tabelle erstellt: 

 
 
So sieht sie nachher aus: 

 
 
 

Datum 

 

 Datum Eingabe ermöglichen. 
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So wird das Datum erstellt. 

 
 
So sieht's nachher aus. 

 
 
 

Zeit 

 

 Zeiteingabe ermöglichen. 

 
 
So sieht's nachher aus: 

 
 
 

Zwischentitel 

 

 Zwischentitel schreiben: 

 
 

 
 
So sieht's nachher aus: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seitenumbruch 

 

 Vielleicht macht es Sinn eine 
Umfrage auf mehrere Seiten zu verteilen um 
eine lange Wurst zu vermeiden. 

 
 
So sieht's nachher aus: 

 
 
 

Bild 

 

 Die Bilder müssen kleiner sein als 
2MB. Wie macht man das?  
Am besten mailt man sich selber die Bilder 
mit Outlook. Dort kann man einstellen wie 
gross die Bilder nachher sein sollen. So kann 
man 50 Bilder auf einmal schnell verkleinern. 

 
Bilder hierher ziehen, oder hier auswählen.  

 
 
Das Bild wurde geholt. 
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So sieht's nachher aus: 

 
 
 

Film 

 

 Ja, auch Filme können in der Umfra-
ge gezeigt werden. Wofür? Ich weiss es 
nicht!?  

 
Hier den Youtubelink eingeben oder hier suchen. 

 
 
Dann den Film auswählen: 

 
 
Der ausgewählte Film erscheint grösser: 

 
 
 
 
 
 

So sieht's nachher aus: 

 
 
 

Einstellungen 

 
Bevor wir das Formular zum Abschicken bereit 
machen, müssen wir hier noch 3 Sachen ent-
scheiden. Ich habe das bereits auf Seite 2 erklärt. 

 
 
 

Abschliessen 

 
So, nun wollen wir das Formular verschicken. 

 
 
Diesen Teilnahme - Link könnte man allen mailen. 
 
Oder wir tippen gerade alle Empfänger - Mailad-
ressen hier hinein. 
 
Dann auf  "Done" oder "senden" klicken. 
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Vorschau 

 
Man kann jederzeit schnell schauen gehen, wie 
denn das Formular aussehen wird. 

 
 
 

An der Umfrage teilnehmen: 

 
Meile Leute erhalten also ein Mail von mir mit 
der Aufforderung bei der Umfrage teilzunehmen. 
Bitte klicke auf diesen Link: 
 
https://docs.google.com/forms/d/1EWrvo9K6C4K7RpJMZ6FA_LmB9RebBrtdwUGOigU2MTc/viewform  
 
Die Umfrage sieht beim Teilnehmer so aus: 

 
 
 

Auswertung 

 
Google erstellt automatisch eine Google Drive 
Tabelle mit der Auswertung darin.  Und als Besit-
zer der Umfrage kann ich jederzeit diese Auswer-
tung als Diagramm darstellen lassen: 
 
Wo ist die Auswertungstabelle? Siehe bei den 
Google Drive Tabellen. Hier ist sie: 

 
 
 
 

So sieht die Auswertungstabelle aus: 

 
 
Wo sind die Diagramme? Hier sind sie: 
Bei der Meinungsumfrage auf "Antworten" und 
dort auf Zusammenfassung klicken. 

 
 
So sehen die Diagramme aus: 

 
 
 

Fragen sortieren 

 
Man kann beim Erstellen jede Frage einfach pa-
cken und sie in einer anderen Reihenfolge sortie-
ren. 

 
 
 

Formular nochmals bearbeiten 

 
Z.B. auch hier: "Formular bearbeiten" 
 

 
 
 Herzlich Pirmin Lenherr  
 041 917 38 81 
 

https://docs.google.com/forms/d/1EWrvo9K6C4K7RpJMZ6FA_LmB9RebBrtdwUGOigU2MTc/viewform
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