Anleitung Google Drive L

Google Drive was ist das?

Es ist Gratisspeicherplatz (15 GB) auf dem
Internet bei Google.

Das entspricht 30 CDs oder 3000 Fotos oder 3000
Musikstlicke, oder...

Google Drive kann man einfach lbers Internet
nutzen oder man kann gratis das Programm
herunterladen und installieren. Das Installieren
hat folgenden Vorteil:

Auf dem eigenen PC erscheint dann ein Ordner,
der so aussieht:

E Google Drive
V\ [

Alles was in diesem Ordner erstellt und abgelegt
wird, wird mit Google Drive im Internet
synchronisiert. Und ich muss mich nie ums
Synchronisieren kiimmern!!

INT=RW=BD=SIGN

Dort erscheint zuerst die Aufforderung, man
moge das Programm auch herunterladen. Das ist
aber nicht unbedingt nétig, oder dann eben
spater.

Google

Google Drive Vorteile

| Google Drive online Exceltabelle erstellen

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

Google Drive Nachteile

e Niemand will es kennen und kénnen! Schade.
e Lokal gespeicherte Dateien miissen 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
funktioniert am besten mit dem
@ chrome Browser von Google!

Sich bei Google anmelden, dann in der
Navigationsleiste zu "Drive" gehen.

A

Bider 2 A+ %

+PFirmin - Gmail
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Klick auf "ERSTELLEN" und hier auf "Tabelle"

% Textdokument
.| Prasentatjdn

Tabelle

E Formular

n Zeichnung

Sofort erscheint wie bei Excel eine leere Tabelle.
Hier der Tabelle einen Namen geben:
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Tabelle umbenennen

Geben Sie einen neuen Tabellennamen ein:

| Mitgiederliste], 44—

“ Abbrechen

Hier wie in Excel die Spalteniiberschriften
definieren:

Mitgliederliste
Dates  Bearbeilen  Arict

s A E-1-5
! HName £ Strasse : Pz : On :
Klar, es geht auch fett und farbig
Mitgliederliste
Datei Bearbeiten Ansicht Einfuden Format Daten Tools Hilfe
&~ ~ 7 Arial - 10 -/ B I 5 A
fx
A (G D
1 Name Vorname Anrede Strasse
2
: .
Und jetzt die Adressen eintippen.
Mitgliederliste
Datei Bearbeten Arsicht  Eirfogen Format  Daten  Tools  Hile
G AP ¢ %o Anal -0 - B I SA. %@ - E-L1 -5
1 Name : Vommu Antede ; Strasse g PLZ . ort :
z Barier Sardra Liebe Bargstrasse G283 Ruswl
3 Scrweghe Lea Sehr guehte Dot 6283 Ruswl
Tipp "Tabelle erstellen":
Ich wiirde immer pro Eingabe eine Spalte
erstellen. Also nie Name und Vorname in die
gleiche Spalte! Auch nie PLZ und Ort in die
gleiche Spalte!
o

Speichern: Das ist gar nie notig! Alle Eingaben
werden sofort gespeichert!

Naturlich rechnet die Tabelle auch.
Das lauft ahnlich wie bei Excel.

| J
MG Beitrag bezahlt
Fr. 35,00 X
Fr 3500
Fr. 0,00
Fr. 70,00
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Datei freigeben zur Mitarbeit

Oben rechts ist der Freigabebutton:

b adligenswildgmail com «

Kommentare

O Freigeben

Es kommt dieses Fenster:
Hier die Mailadresse der Partnerin eingeben. ,

Berechtigungseinstellungen

Link fur Freigabe (Zugnff nur fur Mitbearbeiter)

eeticcc Tkey=0A19be 1 TFD2MFJENFIWImRKNGZm 1 KQVdrvavieWRsd . &usp=chan 3

igeben ther VR ﬁ n u

Wer hat Zugnit?

Verdrauhch . Nur die folgenden Personen
haben Fugriffsrechte

— FB Adligenswil (ich) b adigenswiligmail cof Eigentimer

Personen einaden

Was darf diese Partnerin?
Darf sie die Tabelle auch bearbeiten?

Personen einladen:

b geuensee@gmail com Darf bearbeiten =

" Personen per E-Mail
benachrichtigen - Nachricht hinzuftigen

Freigeben & speichern

Abbrechen

Kopie a mich senden

Wenn nicht, dann Klick hier drauf.
Sie darf z.B. nur die Datei lesen.

Darf bearbeiten g /
v Darf bearbeiten
Darf komme;ti?p/
Darf lesen

Dann auf freigeben & speichern klicken.

Die eingeladene Person erhalt ein Einladungsmail
und kann sofort mitarbeiten.
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Mitgliederliste (piundco@gmail.com)

FB Adligenswil (Google Drive) <fb.adli
Gesendet  Dil7.09.2013 16:32
An piundco @gmail.com

nswil@gmail.com=>

Ich habe etwas flp-Sie freigegeben
Mitgliederliste

Google Drive: Alle Thre Inhalts an sinem Ort arstellen, freigeben und speichem

Wenn diese Person die Mitgliederliste online
offnet und ich bin gleichzeitig auf der Tabelle,
dann merke ich das so:

Oben rechts steht "1 weiterer Betrachter..."
fb.adligenswil@gmail.com « L~

Kommentare i Freigeben

» 1 weiterer Betrac... [ ]

Zudem sehe ich in der Tabelle, wo diese Person
gerade auf der Tabelle arbeitet. \

& e P € % 123-  Aral -l -'B I 5 A-
x Bihler
A B ® D
1 Name Vorname Anrede Strasse
2 Buhler 1 Sandra Liebe Bergstrasse
3 Schwegler Lea Sehr geehrte Dorf
4
5

INT=RW=BD=SIGN

Dann eine Datei in Excel 6ffnen. Einen Bereich
markieren, kopieren, zur Tabelle im Internet
wechseln und dort einfiigen.

Datei schliessen

Wo ist dieser Knopf? Er fehlt! Hier im Browser
einfach die Datei wegklicken, sie ist immer schon
gespeichert.

&s Meine Ablag X Mitgliederlis =

id=0 Q@ 5y

Doodle: S5 Genotec | cycling-parts IH—I Outlock Web App »

fh.adligenswil@gmail.com -

Kommentare a Freigeben

(o= =

Daten aus Excel iibernehmen

Z.B. so: Zuerst ein leeres neues Blatt in Google
Drive erstellen.

mg =
.
- Ordner

é Textdokument

=3 Prasentaton

% Tabaiie

i CED A% T
e L
Achtung!
Wenn auf diese Art aus Excel eine Tabelle
kopiert wird, dann werden die Formeln nicht
mitkopiert, sondern nur die Zellinhalte!
v
| Daten mit Formeln aus Excel iibernehmen
Das geht nur mit "Hochladen"
Achtung vor dem ersten Hochladen!
Standardmassig ladt Drive nur ein Bild hoch
anstatt die Datei. Das muss man 1x
umstellen, dann funktioniert's.
v

Hochladen richtig einstellen:
Beim Zahnrad auf "Upload-Einstellungen" gehen.

Sortieren v\::‘ O -

Kompaktheitsgrad:
Narmal
Kompakt

v Schmal

Einstellungen

Upload-Einstellungen {h:) »
Apps verwalten

Tastaturklrzel

Hilfe
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Hier die erste Zeile auswahlen.

S

Hochgeladene Dateien in Google Docs-Format konvertieren {b

Text aus hochgeladenen PDF- oder Bilddateien konvertieren

Einstellungen vor jedem Upload bestatigen

Jetzt funktioniert's richtig.

So, jetzt wollen wir ein Excel richtig hochladen:

Google

Drive

» Meine Ablage Dateien._.
Far mich freige Ordner... {b
Markiert
Zuletzt geoffnet
Mehr -

Meine Ablage,

Datei auf dem PC suchen, dann ok.
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Hotelrechnung
Dater  Bearbeiten Ansicht  Einfugen  F

al Daten Tools Hilfe Adle Andernged

e T s o%om- - 10 - B I 5A- -0

Fx =(CTCo)-((CTCE)"CY)
A B c D E F

2 Hotelrechnung
3
4 Aufenthaltsdauer Tage gesamt
5 3|
6
7 Preis pro Zimmer Fr. 140.00)
i Gesamiprels Fr. 420.00
4 Treue-Rabatt 10%)
10 Rabattin CHF Fr. 42.00

1

12 Rechnungsbetrag
13

Fr 378 mll

Datei l6schen

Mame Anderungsdatum

E_j Hotelrechnung.xls 12.01.2004 06:50
Perfekt, die Datei ist schon online.

4+ Upload abgeschlossen -

Einstellungen v Konvertierung: EIN

X Hotelrechnung.xls Umgewandelt Freigeben

Haken setzen bei der Datei. Es erscheint der
Kiibel. Dann auf den Kibel klicken.

| 4
2 mE © @ ver -
Mejne Ablage
TITEL
| v Hotelrechnung
Mitgliederliste Freigegeben

Sollte das hochgeladene Excel so aussehen, dann
wurde der Upload noch nicht umgestellt, das
heisst, es ist nur ein Foto der Tabelle online, nicht
aber die Tabelle zum Bearbeiten.

| Datei Word hochladen

Meine Ablage

TITEL

| X Hotelrechnung.xls

Wenn es so aussieht, dann ist alles i.0.

"Hotelrechnung xls" wurde hochgeladen

& miE © v -

Meine Ablage

= TITEL

Hotelrechnung

Klick auf die Datei.

Prima, hier ist sie online und sie rechnet; siehe
hier.

In der Zeile fx ist die Formel zu sehen, die im Feld
eingetippt wurde.
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Z.B. ein Protokoll, das mehrere gleichzeitig
bearbeiten kdnnen. Datei hochladen.
Gﬂ\lgle

Drive ]

e uein, w;/
Diataien

* Meine Ablage
Fur mich 108 Ordnes Le]
Markiert
Zueant gaoiinel
Metr

Datei auf eigenem PC auswahlen.
||E_] Beispieldatei_Protokoll_06.doc M

19.09.2009 23:35

Schwupps, da ist sie online.

Meine Ablage

TITEL

| E Beispieldatei_Protokoll_06 lk
Hotelrechnung
Mitgliederliste Freigegeben

Klick auf die Datei.
Datei Freigeben und miteinander bearbeiten.
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Bospildate Pkl 06 = p— Google Drive herunterladen und installieren |
T T
Zu Google gehen und dort unter "Drive" das
Programm herunterholen und installieren.
Erotokoll

r fepa-Mitglie
vom Samstag, 25, November 2006,
i 9,

News Gmail Drive Kalender Mehr ~

YouTube

Goachhfticher T 15,00 U bis 17.00 U

1. Begristag
Cie Togesprisidentn, Annetin Kolor bogrisst dia 20 Anwssenden und stel das
Programm vor. Entschuldgt haben sich Joe Elsener, GPK. Luzemn, Ukike Luginbis, Bem,

Eisteth Merz. Bam. Nely Mincer Fonte Tress Margnt Edschin, Berm Crostisn L]
Zutbuchan, Hargen.

Willkommen bef Google Drive! . .

Google Drive auf Inpdn Computer hinzu. Diese werden daraufhin
automatisch mit Mgine Ablage synchronisiert

Datei herunterladen

I
Teilon & zusammenarbeilen gy @
o *
=

d
Sie die mobile App.

Siehe unter "Datei / Herunterladen als"

Mitgliederliste

Datei = Bearbeiten Ansicht Einflgen Format D

Beim nachsten Fenster wird kurz erklart, was
Google Drive ist.

Freigeben
Neu . Klar, die Lizenz muss akzeptiert werden.
Offnen... Strg+0
Google Drive fir Windows herunterladen
Umbenennen...

. Google Nutzungsbedingungen Tiir Google Drive
Kopie erstellen

Importieren...

zu. Wenn Sie Google Apps-Nutzer sind, Tiegt Thre Nut:
geschl Google Apps Verembarungen, falls vorhanden,
anwendbaren Google Apps Nutzungsbedingungen.

Uberarbeitungsverlauf anzeigen rg+Alt+Shifi+G

[71 Optional: Helfen Sie uns bei der Yerbesserung dieses Produkts, indem pie das automatische
Tabelleneinstellungen... senden von hut ken und Sy beturzherichten an Goagle erlauben,

Abbrech
Herunterladen als {'_"} > brechen

Im Web veroffentlichen...

Akzeptieren und installieren

E-Mail an Mitbearbeiter senden...

Als E-Mail-Anhang senden... Bitter gerne gESChEhen~
&. Vielen Dank, dass Sie Google Drive
= Drucken Strg+P testen.
Hier das gewiinschte Format wihlen. Aha, noch ein bisschen Geduld ist gefragt.

Das Installationsprogramm sollte in wenigen Augenblicken fertig sein.
Microsoft Excel (xlsx)
Wenn Sie Probleme beim Herunterladen haben, klicken Sie hier.

OpenDocument-Format (_ods)

PDF-Dokument (.pdf) Ja, und nochmals gerne geschehen.
Kommagetrennte Werte (.csv, aktuelles Tabellenblatt) e i —
MNur-Text (.txt, aktuelles Tabellenblatt) b Gidogle Deve

Webseite (_ html, akiuelles Tabellenblatt)

Vielen Dank fur das Herunterladen von Google Drive

+ Ihve Dateien werden sicher gespeichert und Sie konnen
von jedem Gerat aus darauf zugreffen,

« Die Zusammenarbeit bel Google-Dokumenten,
Tabellenblattern, -Folien und mehr st moglich.

« Fur den Anfang stehen Ihnen 5 GB kostenloser
Speicherplatz zur Verfiigung.

Melden Sie sich auf dem nachsten Bildschirm in |hrem Google-Konte an oder erstellen Sie eins.

-

Also Login und h.
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Google

Anmekden
E Mail Advossn

colenhesriiomai com

Passwor

T

Sin konnan nicht asf e Konéo Zugreiient

teturgsteirgegm  laeachudseiiverg  HEe Duwtsch >

s T ot Difve mreseiden ==

Das ist fiir den Fall, dass ich meinen Code
vergessen habe. Eine alternative Mailadresse
oder / und meine Natelnummer. Beides kann
man getrost angeben. Man wird nie belastigt von
Google. Man muss aber nicht.

Dann Speichern und weiter.

Mudzer ohess . e J hisheres Fisike ein, den Zugntl aul ibee Korfen zu
wdligren Schitzen Sia Iy Koo, indemy/ S sicharstalien, dass Bre Oplionen 2ur Passwomwiedimersiziung aul
dem neuesten Stand sind, Whiters honen dber die Ophonen 2ur Konowiedemersieing

Handyrummer & fasion
Wir senden bnenfinen Beplaigungscode per SMS zu mil dem Sie by Passworl auruckseteen konmen,
Falls Sier % eanmfil wergassfon sollan

Land
[Setwsiz L4 =l

Harhyrummmar

VATTATEAIRES

E-Mail-Adresse zur Kontowiedarharstalung
E-_:-j' Aktuaksiaren Sie hre E-Mail-Adresse, falls sie sichgeandart hat

comelia@interwebdesign.ch  Boarbeien

Spelchem und fortdahren

Google
hiaar

it diesa Informationen, um e Mantitat 2u bestatigan, und nicht, um hnen unenwiinschie

[ & 10 Geszge Drive mamaicen e
Google konten
Warten Sie nicht zu lange.

Und hier wird's kurz erklart:
Diesen Haken wirde ich entfernen. Das geht
Google nichts an. /

So funktioniert's
Auf Threm Computer
Drive-Ordner erstel

Dateien in Ihrepf Google
Drive-Ordney/sind auf allen Thren
Gerdten verflghar

Systemabsturzberichte und Mutzungsstatistiken an Google senden

& Erste Schritte (1 von 2) / ==

Willkommen bei Google Drjge! E

Aha, es gibt also noch erweiterte Einstellung.
Also schnell einen Blick reinwerfen.

N:\User\Pirmin\IWD\Computer\Anleitungen\Google Drive\Google Text und Tabellen.docx
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& Erste Schritte (2 von 2) ﬂ

Google Drive Online E

Google Drive Online

Thre Dateien stehen auf

drive.google.com immer fiir Sie ——
bereit — egal, wo Sie sich gerade BisP A~
hefinden,

leder Mutzer erhalt 5 GB kostenlosen
Speicherplatz und Sie kénnen
jederzeit zusitzlichen Speicherplatz

erwerben,

Enweiterte Einrichtung * < Zuriick ] [ Synchronisierung starten ]

Also, was ist denn hier noch versteckt?

Na dann, endlich: Synchronisierung starten.

& Enweiterte Einrichtung - Google Drive - =5

Speicherort des Ordners:  D\Google Drive

Synchronisierungsoptionen: Mur bestimmte Ordner mit diesem Computer synchronisieren

Dateien in Google Dride, die sich nicht in einem Ordner befinden,
werden immer synchrontsjert.

[¥] Google Docs-Dateien synchronisieren
Offline-Anzeige aktivierer

Sonstiges: [¥]Beim Starten des Computars% Drive automatisch starten

Proxy: @ Proxy-Einstellungen automatisch erkenhen

() Direkte verhindung

< Zuriick

Synchronisieryig starten
L

Und jetzt sind wir mitten drin.
Diesen oberen Teil hier kann man nun schliessen.

| & Google Drive 06,12.2012 20:42 Dateiordner
Google [ o ]
Drive = Gt = u oy

[ enseuien [ a | Google Drive stellt sich var

|
|

Alles was ich auf §em PC in den Drive Ordner
gelegt habe, ist alst sofort auch online
erreichbar.

| & Google Drive \ 06,12.2012 20:42 Dateiordner

Also klicke ich online mal auf diese Worddatei.

Marme Anderungsdatum T Gréfe
4y desktop.ini TIT2012 20:42 Kaonfigurationsein.., 1KB
@'}] Liebe Machbarn.docx 21.09.2012 23:36 Microsoft Office .., 13 KB
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Wenn ich online auf die Datei klicke, dann
erscheint nur eine Vorschau. Das ist lastig.
Und wenn man hier "6ffnet" wird's nicht besser.

Komisch, die Datei kann nur angeschaut, aber

nicht bearbeitet werden. /
I:‘abe Nac‘mammn‘x. 4 ] / (((((( m

& aaq
<

Lisbe Nachbarn (Am Tag dor T

Wie komme ick aus dieser komischen Ansicht
wieder raus?

Aber man kann hier unter Datei / 6ffnen mit /

Google Docs von der Datei eine Kopie erstellen,
die dann auch bearbeitbar ist.

Datei freigeben zur Mitarbeit ......

Daten aus Excel iibernehmen ..........cceueeueneennnns
Daten mit Formeln aus Excel {ibernehmen........
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Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe

Liebe Nachbarn.docx ] /

Freigeben

Neu

Offnen Ctrl+O

Offnen mit " |E Google Docs Jy

Umbenennen
Beschreibung bearbeiten Ctrl+Alt+E Weitere Apps laden

g

@0 Link einbetten
Bei einem Telefongespréch |

Uberarbeitungen verwalten... Alt+CHrl+G verblieben

E-Mail an Mitbearbeiter senden - Die Gegenstande unt:
Als E-Mail-Anhang senden erst per Ende Septem|
- Fur das blaue Sofa hg
4 Herunterladen Ctri+S stehen lassen kannen|
Betrachter am Herunterladen hindern eingehalten wird.

Ebanfall A T

So, und jetzt konnen alle gleichzeitig dran
arbeiten.

Liebe Nachbarn.docx Kommentare. m
Datel Beameten AnER Envgen Fomat Toos Tabele Hit pcrung v
BT NomieT 4 -8B ruUA.B. @ EEIE e

Liebe Nachbarm (am Tag dsr Tag. und Nachigisicha im Saplamber 2012)
e einem Telsfonpesprach lezie Woche mit Herm Roth sind wr folgendermassen
et

wie es. mil dem Garten weiter gel und o
salber machen odar ob die Waschkichs
rden

n und Bewohner des Quariiers
nd it

= Harr Aot machto dan Vorschiag, die Bes
an einem Anlass zu informieten Gber Neu

Pramin Lenherr

Bloderweise hat es nun die Datei doppelt online.
Einmal nur zum Anschauen und einmal zum
Bearbeiten. /

W Liebe Nachbarn docx v

Liebe Nachbarn.docx

Das verwirrt! Deshalb bringt es gar nicht so viel,
wenn man Google Drive auf dem PC installiert!

Google Drive im Internet verwenden............
Google Drive installieren.........
Google Drive Konto erstellen ..
Google Drive Nachteile ........cccceveuerennrennenes
Google Drive online Exceltabelle erstellen...
Google Drive Vorteile..............
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