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Einleitung

Liebe Leserin, lieber Leser,

mit diesem E-Book lade ich Sie ein auf eine spannende Reise zu einer der be-
kanntesten Onlineplattformen: Google.

Google bietet weit mehr als nur die wichtigste Suchmaschine der Welt. In den
Google-Cloud-Diensten Google Mail und Google Kalender verwaltet man kom-
fortabel eigene E-Mails, Adressen und Termine einfach im Browser von jedem
PC der Welt.

Google Drive bietet einen personlichen Datenspeicher in der Cloud, der automa-
tisch wichtige Dateien synchronisiert. Dokumente kdnnen dabei online bearbeitet
und fur Mitarbeiter oder Freunde freigegeben werden.

Der jluingste Spross der Google-Familie, Google Keep, ist ein praktischer Notiz-
block, um Merkzettel oder Einkaufslisten zu schreiben und automatisch aufs
Handy zu Ubertragen.

Viel Spafd mit den Google-Anwendungen.

Christian Immler



1.

Google Keep — Notizen anlegen,

bearbeiten, archivieren

Google Keep ist ein einfacher No-
tizzettel im Internet. Hier schreibt
man sich schnell etwas auf, um es

Google Keey EN

spéater auf einem anderen PC oder | mE a=
Smartphone wieder zur Verfligung

zu haben.

1.

0123.456789 gegen Abend

Alles, was Sie dazu brauchen, i
ist ein personliches Google- P
Konto. Haben Sie bereits ei-
nes, z. B. als Nutzer von Goo-
gle Mail oder Google+, melden

Sie sich damit bel hitp/
drive.google.com/keep an.

Haben Sie noch kein Google-Konto, werden Sie automatisch weitergeleitet,
um sich kostenlos eines anzulegen. Das Google-Konto kann fir alle in
diesem E-Book beschriebenen Dienste genutzt werden.

Klicken Sie oben in das Feld Notiz eingeben und schreiben Sie lhre erste
Notiz. Diese wird automatisch gespeichert, ohne weiteres Zutun.

Klicken Sie auf eine vorhandene Notiz und andern Sie einfach den Text.

Fahren Sie mit der Maus auf eine Notiz, erscheinen zwei Symbole, um die
Notiz zu I6schen oder zu archivieren. Archivierte Notizen bleiben gespei-
chert, sind aber erst mit einem Klick auf das Archiv am unteren Ende der
Liste der Notizen zu sehen.

Alternative Evernote

Google Keep wird in den Medien gerne mit dem Klassiker unter den Online-
Notizanwendungen, Evernote (www.evernote.com/), verglichen. Evernote ist
bereits seit einigen Jahren online und bietet einen deutlich gréfReren Funkti-
onsumfang. Allerdings ist gerade die Beschrankung auf das Notwendige
das, was Google Keep im Alltag so interessant macht.



http://drive.google.com/keep
http://drive.google.com/keep
http://www.evernote.com/

2,

Google Keep bietet noch mehr als
simple Textnotizen. Ganz einfach
lassen sich auch Merklisten zum
Abhaken erstellen oder Fotos in
einer Notiz speichern.

1.

To-do-Listen und Fotos in Notizen

Klicken Sie auf das Symbol
mit der Gebirgslandschaft in
einer neuen oder einer vorhan-
denen Notiz, kénnen Sie ein
Foto von lhrem Computer

hochladen. Es gibt keine wei-
teren Mdglichkeiten der Bear-
beitung, das Foto wird automatisch auf den Notizbereich skaliert.

Einkaufen Heute Nachmittag

Uber das Symbol Neue Liste legen Sie eine To-do- oder Einkaufsliste an.
Hier wird automatisch flr jeden Listenpunkt ein Ankreuzfeld angelegt, mit
dem Sie erledigte Punkte abhaken kdnnen. Mit den Papierkorb-Symbolen
beim Darlberfahren mit der Maus léschen Sie einzelne Listenpunkte.

Mit dem Farbeimer-Symbol geben Sie einer Notiz oben einen farbigen Bal-
ken. Damit kdnnen Sie wichtige Notizen optisch hervorheben.

Oben rechts schalten Sie zwischen der normalen Listenansicht der Notizen
und einer verkilrzten Rasteransicht um, die mehr Notizen auf eine Bild-
schirmseite bringt. Die direkte Bearbeitung der Notizen ist in der Rasteran-
sicht nicht mdglich. Ein Klick 6ffnet eine Notiz zur Bearbeitung.

Loschen mit Notbremse

Um ein Bild aus einer Notiz zu l6schen, missen Sie nicht gleich die ganze
Notiz I6schen. In der oberen rechten Bildecke verbirgt sich eine Schaltflache
zum Loschen. Loschen Sie versehentlich ein Bild oder auch eine ganze No-
tiz, ist diese noch nicht endglltig verloren. Wenn Sie schnell genug sind, kén-
nen Sie mit einem Klick auf die gelbe Meldung am oberen Bildschirmrand
die Loschung noch zurlicknehmen. Allerdings wird diese Meldung nur einige
Sekunden angezeigt, danach ist es zu spat.



3.

Noch komfortabler, als jedes Mal den Browser
starten zu mussen, greifen Sie mit der Chrome-
Web-App auf lhre Notizen bei Google Keep zu.
Um diese Web-App nutzen zu kbénnen, muss
der Browser Google Chrome installiert sein.

1.

Die Chrome-App fiur Google Keep

Besuchen Sie im Chrome-Browser (ber
den Link http://goo.ql/BrDly den Chrome
Web Store und installieren Sie die Chrome
App fir Google Keep.

Die App wird auf der Startseite des Goo-
gle-Chrome-Browsers angezeigt, startet
aber in einem eigenen Fenster auf dem
Desktop, das auch weiter genutzt werden
kann, wenn der Browser zwischendurch geschlossen wird.

In der Chrome-Web-App haben Sie alle Funktionen von Google Keep zur
Verfligung, einschlieBlich des Suchfeldes, um in lhren Notizen nach be-
stimmten Stichwértern zu suchen.

Ziehen Sie das Fenster groRer, erscheinen automatisch neue Funktionen,
wie z. B. ein separates Eingabefeld fiir neue Notizen. Ab einer bestimmten
Breite ist auch die Rasteransicht mdglich.

In Textnotizen ist automatisch eine Rechtschreibpriifung aktiviert, die fehler-
hafte Worter rot unterschlangelt. Ein Rechtsklick auf ein Wort 6ffnet ein
Kontextmenu mit Korrekturvorschlagen und Einstellungen zur Rechtschreib-
prufung.

Google Keep offline

Mit der Chrome-Web App kénnen Sie Google Keep offline nutzen, wenn Sie
unterwegs auf dem Notebook gerade keinen Internetzugang haben. Legen
Sie offline neue Notizen an oder bearbeiten Sie vorhandene Notizen, werden
diese automatisch synchronisiert, sobald wieder ein Internetzugang zur Ver-
fugung steht.


http://goo.gl/BrDly

4. Die Google-Keep-App fur Android

Mit der Google-Keep-App fiir And-

roid-Smartphones kénnen Sie un- Sl &

terwegs schnell und einfach Notizen
— verfassen und auch auf lhre zu

Hause im Browser erstellten Noti-
zen unterwegs zugreifen. Anderungen in der And-
roid-App werden automatisch auf dem PC Uber-
nommen, wenn dort Google Keep im Browser
lauft, sogar in Echtzeit.

Strandkorb
Nr. 123

Einkaufen

Installieren Sie die App Uber den
QR-Code aus dem Play Store auf
lhrem Smartphone. Bei der ersten 01z2:455789 gegen ?::

Nutzung missen Sie ein auf dem
Gerat installiertes Google-Konto auswahlen. Dranldenkon Wecker stellen

Ananas

Apfel

Anrufen

Notizen werden automatisch in der SchriftgréRe skaliert und in ihrer Farbe dar-
gestellt. Durch einfaches Antippen bearbeiten Sie die Notizen auf dem Smart-
phone.

1. Mit den Symbolen am oberen Rand erstellen Sie neue Notizen verschie-
dener Typen. Dabei kdénnen Sie auch Sprachnotizen sprechen, was auf
dem PC derzeit noch nicht mdéglich ist. Die Google-Spracherkennung
versucht, diese in Text umzusetzen. Die originale Sprachnotiz bleibt
trotzdem erhalten und kann auch auf dem PC angehért werden.

2. Uber das Kamerasymbol starten Sie die Kamera des Smartphones und
kénnen sofort ein Foto machen, das in einer neuen Notiz gespeichert wird.

Notizen teilen

Im Meni der App finden Sie in der Notizansicht den Menlpunkt Teilen. Da-
mit geben Sie die Notiz Gber auf dem Handy installierte Kommunikationswe-
ge wie z. B. E-Mail oder Facebook-Chat weiter. Auch diese Funktion existiert
in der Browserversion von Google Keep (noch) nicht.
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5. Google Mail = Gmail

Google Mail, auch unter dem o

& = C i B hips//mailgooglecom shva- 1o 710,70 =

Namen Gmail bekannt, ist ei-
ner der popularsten Freemail-
Dienste mit Gber 425 Millionen |,
Nutzern weltweit und bietet
neben etwa 10 GByte Spei-
cherplatz auch deutlich mehr
Funktionen als andere Free-
mail-Anbieter. Die browser-
basierte Oberflache steht in
Uber 50 Sprachen zur Verfu-
gung und bietet mit Recht- -
schreibprifung und Kurztas- z S e
ten den gleichen Komfort wie

ein lokal installiertes E-Mail-Programm.

Heuen Posteingang testen:  Klsssisch  Wichtige zuerst  Ungelesene zusrst  Markients zuerst  Sorteter Engan

~ Wichtig

nd Nutzungsb  29.01.12

161209
131008

071009

1.

2.

Melden Sie sich mit Ihrem Google-Konto bei http://mail.google.com/ oder
kurz http://gmail.de an und Gmail steht Ihnen sofort zur Verfiigung.

In der Leseansicht finden Sie unterhalb der E-Mail ein Feld, um direkt eine
Antwort zu schreiben, der kleine Pfeil oben rechts 6ffnet die Mail in einem
neuen Fenster, wenn Sie z. B. innerhalb |hrer E-Mails eine Information su-
chen, die Sie fir die Antwort bendtigen.

Beim Schreiben einer neuen Mail wird diese automatisch in regelmafigen
Zeitabstanden als Entwurf gespeichert, sodass der Text nicht wie bei
anderen Freemailern verloren geht, wenn man eine langere Pause macht
oder die Internetverbindung abreif3t.

E-Mails drucken

Um eine E-Mail auszudrucken, verwenden Sie nicht einfach die Druckfunkti-
on des Browsers. Gmail bietet einen eigenen Druckdialog mit Vorschaubild
und verschiedenen Layout-Optionen. Statt direkt auf einem angeschlossenen
Drucker zu drucken, kdnnen Sie auch ein PDF der E-Mail erstellen, um es zu
versenden oder spater zu drucken.

11
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6. Nachrichten uiber Labels ordnen

In klassischen E-Mail-Pro-
grammen werden E-Mails in
Ordnern einsortiert, um sie
spater leichter wiederzufin-
den. Google Mail braucht kei-
ne solche starre Ordnerstruk-
tur. Mithilfe der Suchfunktion
lasst sich jede Mail bequem
finden. Eine weitere sehr fle-
xible Sortiermdglichkeit sind
die Labels. Diese haben ge-
genuber starren Ordnern den
Vorteil, dass einer Nachricht
mehrere Labels zugeordnet
werden konnen.

1.

2.

Klicken Sie in der Ansicht einer E-Mail oben auf das Labelsymbol, kénnen
Sie der Mail ein oder mehrere Labels zuweisen. An dieser Stelle erstellen
Sie auch neue Labels.

Auf die gleiche Weise kdnnen Sie mehrere E-Mails auf einmal einem Label
zuweisen. Schalten Sie in der Listenansicht die Kontrollkastchen vor den be-
treffenden E-Mails ein und wahlen Sie dann mit dem Labelsymbol die
Labels aus.

Die Labels werden in der Listenansicht und in der E-Mail-Ansicht bei jeder
E-Mail mit angezeigt. In der E-Mail-Ansicht kdbnnen Sie ein Label mit einem
Klick auf das x neben dem Labelnamen wieder entfernen.

E-Mails nach Labels filtern

Die Liste am linken Fensterrand zeigt wichtige Labels. Mit einem Klick filtern
Sie hier den umfangreichen Posteingang nach bestimmten Labels, um Uber-
sicht zu gewinnen. Uber das Labelsymbol rufen Sie die Labelverwaltung auf,
wo Sie festlegen, welche Labels in der Liste immer sichtbar sind und welche
erst mit einem Klick auf Mehr erscheinen.

12



7.

Wer viele E-Mails bekommt,
verliert schnell den Uberblick.
Wichtige Mails sind vor lauter
Newslettern und Werbung
kaum noch zu erkennen. Ein-
gehende E-Mails kdnnen des-
halb nach bestimmten Krite-

E-Mails sinnvoll filtern

rien automatisch in Labels
einsortiert werden. Wenn Sie zum Beispiel regelmaRig Newsletter erhalten, kén-
nen Sie diese zur besseren Ubersicht in einem eigenen Label ablegen.

1.

Um E-Mails automatisch einzusortieren, erstellen Sie einen Filter. Dieser
prift anhand vorgegebener Kriterien jede eingehende Mail und fihrt dann
eine entsprechende Aktion aus. Offnen Sie dazu eine typische Mail, auf die
der Filter angewendet werden soll, klicken Sie oben auf Mehr und wahlen
Sie dort Ahnliche Nachrichten filtern.

Der Filter kann nach verschiedenen Kriterien erstellt werden. In den meisten
Fallen gibt es einen typischen Absender oder eine Betreffzeile, die News-
letter identifiziert. Tragen Sie alle entsprechenden Suchkriterien ein, um den
Filter moglichst eindeutig festzulegen.

Mit dem Lupensymbol finden Sie alle E-Mails, die den Filterkriterien entspre-
chen. Auf diese Weise kdnnen Sie leicht berpriifen, ob die Suchkriterien
richtig gewahlt sind oder moglicherweise auch E-Mails finden, die der Filter
nicht behandeln soll.

Erstellen Sie jetzt den Filter, indem Sie im nachsten Schritt festlegen, was
mit den E-Mails passieren soll. In den meisten Fallen bietet es sich an, per
Filter automatisch ein Label fir die E-Mails zu vergeben. Newsletter und
andere weniger wichtige E-Mails braucht man auch nicht auf der Startseite
im Posteingang zu sehen. Sie wirden dort nur den Blick auf wichtige E-
Mails verdecken. Um das zu verhindern, schalten Sie den Schalter Post-
eingang (berspringen (Archivieren) ein. Der Filter archiviert die E-Mails
automatisch und nimmt sie aus dem Posteingang heraus. Unter Alle Nach-
richten sind sie weiterhin zu sehen.

13



8.

Wer nicht taglich diverse zwei-
felhafte Medikamente oder ge-
falschte Markenuhren kaufen
mochte, verbringt einen erheb-
lichen Teil seiner Onlinezeit mit
dem Ldéschen uberflissiger E-
Mails. Gmail beinhaltet einen

Der Spamfilter in Google Mail

Spamfilter, der versucht, der-

artige E-Mails automatisch zu identifizieren und in einem eigenen Ordner abzu-
legen. Dieser Filter ist, verglichen mit anderen Anbietern, ausgesprochen leis-
tungsfahig und Ubersieht fast keine Spammail. Umgekehrt werden auch so gut
wie keine echten E-Mails versehentlich als Spam eingestuft.

1.

Die als Spam eingestuften E-Mails werden in einem speziellen Spamordner
abgelegt und dort nach 30 Tagen automatisch geldscht. Wenn Sie also
sichergehen wollen, dass keine wichtigen E-Mails versehentlich als Spam
eingestuft wurden, sollten Sie diesen Ordner spatestens alle 30 Tage einmal
durchsehen.

Sollte in diesem Spamordner versehentlich eine echte E-Mail gelandet sein,
markieren Sie diese mit dem Kastchen ganz links und klicken dann auf Kein
Spam.

Umgekehrt kdnnen Sie E-Mails, die im Posteingang liegen, aber offensicht-
lich Spam sind, mit einem Klick auf Spam melden in den Spamordner ver-
schieben. Dabei werden automatisch Informationen dazu an die Qualitats-
sicherung von Google gesendet, sodass derartige E-Mails zuklnftig leichter
automatisch als Spam erkannt werden kénnen.

Phishingdfilter

Gmail enthalt einen weiteren Filter, der Phishingmails automatisch erkennt
und eine Warnung ausgibt. Aber wie bei Spam gilt auch hier: Die Verfasser
von Phishingmails lassen sich dauernd neue Tricks einfallen, sodass es vor-
kommen kann, dass eine Phishingmail nicht automatisch als solche entdeckt
wird. Der Phishingfilter nimmt lhnen keine Verantwortung beim Offnen frem-
der E-Mails ab.

14



9.

Oberflache und Verhalten von
Gmail lassen sich vielfaltig an-
passen. Klicken Sie dazu oben
rechts auf das Zahnrad und
wahlen Sie im Menl Ein-
stellungen.

1.

Google Mail personlich anpassen

Legen Sie bei Externe In-
halte fest, ob Bilder in E-
Mails  vertrauenswirdiger
Absender automatisch an-
gezeigt werden. Vorsicht:
Spammer verwenden ger-
ne Bilder, um zu priifen, ob eine Mail gelesen wird.

Wabhlen Sie Sterne oder andere Symbole zur persoénlichen Markierung be-
stimmter E-Mails. Klicken Sie dann in der Listenansicht bei einer Mail auf
das Sternsymbol, rotieren die Sterne mit jedem Kiick in der gewahlten
Reihenfolge, um bestimmte Mails hervorzuheben.

Bei Signatur kbnnen Sie einen Text angeben, der unter allen lhren E-Mails
erscheinen soll. Firmen haben gesetzliche Vorgaben fiir Postanschrift usw.,
im privaten Mailverkehr sind Signaturen uniblich. Werbefinanzierte
Maildienste hangen automatisch Werbung an, weshalb wiederum einige
Mailprogramme die Anzeige von Signaturen unterdriicken.

Textcodierung fiir ausgehende E-Mails

Gmail ermaoglicht eine systemiibergreifende Kommunikation zwischen ver-
schiedensten Betriebssystemen und Sprachen. Deshalb ist hier besonders
auf die richtige Codierung zu achten, damit auch jedes Sonderzeichen in ei-
ner Mail korrekt dargestellt wird. StandardmafRig wahlt Gmail anhand der
eingestellten Browsersprache und Codierung die richtige Codierung fur E-
Mails. Schreiben Sie haufig E-Mails in Franzdsisch oder osteuropaischen
Sprachen, in denen bestimmte Zeichen beim Empfanger nicht korrekt dar-
gestellt werden, schalten Sie die automatische Auswahl aus und wahlen
stattdessen die Codierung Unicode (UTF-8).
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10. Designs und Themen

Ein Programm, mit dem man
taglich arbeitet, muss nicht
langweilig grau aussehen.
Ahnlich wie den persdnlichen
Bildschirmhintergrund  kann
man auch das Design des
Gmail-Fensters nach eigenen
Vorlieben anpassen.

1. Klicken Sie auf das Zahn-

Google

rad oben rechts und
wahlen Sie Designs, um
ein personliches Farbde-
sign fur die Gmail-Ober-
flache festzulegen. Die Einstellung gilt global fiir lnr Gmail-Konto, unabhan-
gig davon, an welchem Computer Sie sich gerade befinden.

Die Farbe der unteren Ecke der Vorschaubildchen gibt an, ob der Hinter-
grund der E-Mail-Oberflache hell oder dunkel ist. Zur klaren Lesbarkeit der
E-Mails wird das Hintergrundbild in Textbereichen der Oberflache abge-
dimmt. Im Seitenbalken links und im Kopf der Seite ist es in voller Far-
benpracht zu sehen.

Designs mit einem Uhrsymbol andern sich abhangig von der Tageszeit,
Designs mit einem Kalendersymbol abhangig vom Wochentag. Designs mit
einem Sonnensymbol andern sich abhangig vom Wetter. Fur diese Daten
wird der ganz unten angegebene Standort verwendet, den Sie frei festlegen
kdnnen.

Eigene Hintergrundbilder

Unter Benutzerdefinierte Designs werden zwei Designs mit hellem und
dunklem Hintergrund angeboten, bei denen Sie eigene Hintergrundbilder nut-
zen koénnen. Laden Sie hier ein Bild hoch oder wahlen Sie eines aus lhren
Picasa- oder Google+-Fotoalben aus. Alternativ kdnnen Sie eine Bild-URL
eines Lieblingsfotos von einer Webseite angeben.

16



11. Google Mail offline nutzen

Google bietet eine Chrome- | wo oo - :‘aﬁi
App an, mit der sich Gmail =c — —

offline ohne Internetverbin- e @GR

dung nutzen lasst. Offline er-
stellte E-Mails werden gesen-
det, sobald eine Internetver-
bindung verfigbar ist. E-
Mails, die Sie loschen, archi-
vieren oder andern, werden
automatisch  synchronisiert,
wenn Sie das nachste Mal on-

Christian Immler 2102012
Fotos von dr Ostsa

Erster Zwerg

line sind. e e 4

1.

Schneewitichenund.die zwerge@googlemailcom A

Besuchen Sie im Browser
Chrome (ber den Link http://goo.gl/3VAJZ den Chrome Web Store und ins-
tallieren Sie die Chrome-App Gmail offline.

Vor der ersten Nutzung missen Sie aus der App heraus die Offline-Nutzung
zulassen. Beachten Sie den angezeigten Sicherheitshinweis und lassen Sie
die Offline-Nutzung nur zu, wenn Sie den PC allein verwenden.

Die Chrome-App bietet eine besonders Ubersichtliche zweigeteilte Oberfla-
che. Uber das Meniisymbol links oben schalten Sie ein, welche Labels in
der Liste links angezeigt werden sollen.

Das Dreieck oben rechts blendet Symbole ein, um E-Mails zu verschieben,
Labels festzulegen, zu drucken oder als Spam zu melden.

Mit dem Zahnradsymbol legen Sie fest, aus welchem Zeitraum E-Mails off-
line heruntergeladen werden sollen. AuRerdem kdnnen Sie hier eine Abwe-
senheitsnotiz aktivieren, die die Absender von E-Mails dariiber informiert,
dass Sie einige Zeit offline sind.

Lauft im Hintergrund

Gmail offline lauft im Hintergrund, selbst wenn das Browserfenster geschlos-
sen wird. Uber ein Symbol im Infobereich der Taskleiste kénnen Sie es je-
derzeit wieder 6ffnen.
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12. Google Mail in E-Mail-Programmen
nutzen

Google-Mailkonten  kénnen
auch wie jedes andere Mail-
konto in einem beliebigen E- Enstetungen o
Mail-Programm genutzt wer- | ==
den. Dazu stellt Gmail einen
POP3-Server sowie einen
IMAP-Server zur Verfluigung.

1. Der POP3-/IMAP-Zugang
bei Google Mail muss
erst freigeschaltet wer-
den. Die Einstellungen
finden Sie Uiber das Zahn- .
radsymbol.

1HAP.Ordner goloscht

e Bt
et [ 1000 [=]

urieren (z B Outlook, Thundertird, Phone) -l

2. Dabei kénnen Sie auswahlen, ob alle vorhandenen Mails oder nur neue per
POP-Download zur Verfligung gestellt werden sollen. Wenn Sie nicht
samtliche alten Mails lokal kopieren wollen, sondern nur die, die neu ankom-
men, wahlen Sie die Einstellung POP nur fiir ab jetzt eingehende Nachrich-
ten aktivieren. Um auch neue Mails weiterhin Gber die Weboberflache von
Google Mail bearbeiten zu kdénnen, wahlen Sie noch die Option Gmail-
Kopie im Posteingang behalten.

3. Die meisten E-Mail-Programme kénnen ein Gmail-Konto automatisch ein-
richten. Wenn nicht automatisch, verwenden Sie folgende Daten:

POP3 IMAP SMTP
pop.gmail.com imap.gmail.com smtp.gmail.com
Port: 995 Port: 993 Port: 465 oder 587

Benutzername: E-Mail-Adresse

SSL erforderlich

Authentifizierung erforderlich
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13. Google Mail auf Smartphones

Die auf allen Android-Smart-
phones vorinstallierte Gmail-
App synchronisiert automa-
tisch eingehende E-Mails mit
dem bei der Einrichtung des
Smartphones  festgelegten
Google-Konto. Die E-Mails
werden per Push direkt zuge-
stellt. Kommt eine neue E-
Mail an, blinkt die LED und in
der  Benachrichtigungsleiste
erscheint ein Symbol. Ziehen
Sie diese Leiste herunter,

o

(]

w~ Posteingang
bilbo.beutlin.auenland@gmail.com 4

Lord Canterville 18:26

[] Uber Ingenieure und Manager — Uber

ingenieure und Manager Ein Mann fliegt einen

Lord Canterville 22.0kt
Hallo — Hallo Bilbo, hier eine Mail auf Dein
Handy. viele GriiRe

Google+ Team 16. 0kt
Einfach starten mit Google+  [image: Google+
Team] Google+ besuchen Hallo Bilbo,

Gmail-Team 16.0kt
Gestalten Sie Gmail mit Farben und Designs —
Peppen Sie Ihren Posteingang mit Farben und

Gmail-Team 16.0kt
Kontakte und alte E-Mails importieren — Sie
knnen Ihre Kontakte und Nachrichten aus

Gmail-Team 16.0kt
Holen Sie sich Gmail auf Ihr Mobiltelefon! -
[image: Access Gmail on your mobile phone]

K
Jeol
Q
0

o

™ (ber Ingenieure und Manager

Posteingan:

Anzich 18:26

Uber Ingenieure und Manager

Ein Mann fliegt einen Heiluftballon und realisiert,
dass er die
Orientierung verloren hat. Er reduziert seine Hohe
und macht schlielich
einen Mann am Boden aus. Er lisst den Ballon
noch weiter sinken und ruft
"Entschuldigung, kénnen Sie mir helfen? Ich
versprach meinem Freund, ihn
vor einer halben Stunde zu treffen, aber ich weifs
nicht, wo ich mich
befinde!”
Der Mann am Boden sagt: "Ja. Sie befinden sich
in einem Heiluftballon
Ihre Position ist zwischen 40 und 42 Grad
nérdliche Breite, und
zwischen 58 und 60 Grad westliche Lange." "Sie
miissen Ingenieur sein”,
sagt der Ballonfahrer. "Bin ich, antwortet der
Mann. "Woher haben Sie

Cewysstor

1von 6 Altere

B (] 4 =

Lord Canterville 6

= lord.canterville@arcor.de

kommen Sie direkt zur E-
Mail.

1. E-Mail beantworten: Tippen Sie auf den Pfeil im blauen Balken mit dem
Absender. Uber das Symbol mit den drei Punkten daneben kdnnen Sie
allen Empfangern antworten oder die E-Mail weiterleiten.

2. Gmail verwendet flexible Labels statt starrer Ordner zur Verwaltung von E-
Mails. Uber das Labelsymbol (drittes von links in der unteren Symbolleiste)
verwalten Sie diese Labels und weisen sie den E-Mails zu.

3. Bekommen Sie viele E-Mails, richten Sie bei Gmail auf dem PC Filterregeln
ein, die den E-Mails Labels zuweisen. Legen Sie in den Einstellungen der
Gmail-App fest, welche Labels die App synchronisieren soll.

Vorsicht!

Im Internet kursieren Anleitungen, eine neuere Version der Gmail-App zu ins-
tallieren. Da Google aus guten Griinden diese Version fiir viele Smartphones
noch nicht freigegeben hat, wird die Umgehung diverser Sicherheits-
mechanismen nétig. Wenn lhnen lhr Smartphone und lhre Daten lieb sind,
verzichten Sie auf jeden Fall auf die angepriesenen neuen Funktionen und
warten ab, bis die neue App offiziell fur Ihr Gerat verflgbar ist.
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14. Andere Mailkonten

nutzen

Wer E-Mail-Adressen auf ei-
ner eigenen Domain und nicht
bei einem der groRen Free-
mail-Anbieter nutzt, hat oft
keinen Webmail-Zugang.
Gmail bietet die Mdglichkeit,
zusatzlich zur Gmail-Adresse
auch eigene E-Mail-Adressen
Zu nutzen.

1. Figen Sie in den Einstel-

uber Google Mail

wicons.. [E| + e
e

nton Filtor Wolterleitung und POPIMAP  Chat Wob.Clips Labs Offline

lungen unter Konten die
E-Mail-Adressen  hinzu,
mit denen Sie von Gmail

aus E-Mails senden mochten. Um Missbrauch zu vermeiden, muss jede
dieser E-Mail-Adressen autorisiert werden. Google schickt dazu eine E-Mail
an diese Adressen, in der Sie auf einen Link klicken mussen.

Sie nutzen momentan 24 1B (0'%) von lhren 10.374 B,

Bei jeder Adresse kdnnen Sie festlegen, ob abgehende E-Mails tber den
Gmail-Server oder Uber den SMTP-Server des jeweiligen Mailkontos ver-
schickt werden.

In den Gmail-Einstellungen wahlen Sie eine dieser Adressen als Standard-
absender fiir neue E-Mails aus. Beim Schreiben einer E-Mail kdnnen Sie im
Feld Von: jederzeit eine der anderen Adressen wahlen.

Beim Beantworten einer E-Mail verwenden Sie sinnvollerweise immer die
Adresse als Absender, an die die E-Mail gesendet wurde. Auch hier kénnen
Sie bei jeder Antwort die Absenderadresse noch andern.

Weiterleitungen einrichten

Sobald Sie in lhrem Gmail-Konto weitere E-Mail-Adressen hinzugefuigt ha-
ben, richten Sie in den anderen Mailkonten eine automatische Weiterleitung
der eingehenden E-Mails an Gmail ein. So kénnen Sie alle lhre E-Mail-Kon-
ten in Gmail verwalten und E-Mails beantworten.
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15. Google-Adressbhuch — Adressen online
verwalten

Gmail speichert Adressen, an

die

hat, automatisch in der Kon-
taktlbersicht. Diese werden
beim Eintippen einer Adresse
fir eine neue E-Mail automa-
tisch vorgeschlagen.

1.

5.

man E-Mails geschickt

Absender eingehender E-

Mails werden in der E-Mail-Ansicht rechts oben angezeigt. Mit einem Klick
auf das Symbol Weitere Aktionen nehmen Sie die Person in lhr person-
liches Adressbuch auf.

Gmail bietet eine komfortable Adressverwaltung. Schalten Sie dazu oben
links unterhalb des Google-Symbols von GMail auf Kontakte um. Die Liste
lasst sich mit einem Klick auf die Schaltflache Mehr nach Vorname oder
Nachname sortieren.

Mit einem Klick auf eine Person in der Liste erfassen Sie aulRer der E-Mail-
Adresse auch Telefonnummern, Postanschrift, Geburtstag und andere
Daten. Hier kdnnen Sie zu jeder Person ein Foto hochladen.

Personen aus dem Adressbuch werden beim Eintippen einer Adresse fir
eine neue E-Mail ebenfalls automatisch vorgeschlagen. Umgekehrt &6ffnet
sich ein kleines Fenster, wenn Sie in der Kontaktliste mit der Maus auf einen
Namen fahren. Klicken Sie hier auf den Briefumschlag, um eine E-Mail an
diese Person zu schicken.

Im gleichen Fenster finden Sie den Link E-Mails. Dieser zeigt alle E-Mails,
die Sie von der Person bekommen oder an sie geschrieben haben.

Eigenes Profilfoto

Klicken Sie oben rechts in Gmail auf lhren eigenen Namen, kénnen Sie ein
Foto von sich hochladen, das lhren Kontakten im Adressbuch und in einge-
henden E-Mails angezeigt wird.
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16. Adressgruppen einrichten

Adressgruppen machen das
Adressbuch von Gmail Uber-
sichtlicher und bieten auch
gleich die Moglichkeit, E-Mails
an mehrere Personen auf ein-
mal zu schicken, wenn Sie
z. B. einen kleinen Newsletter
fir Vereine oder Arbeitsgrup-

pen versenden.

1.

Um eine neue Gruppe zu erstellen, markieren Sie in der Adressliste alle
Personen, die in diese Gruppe aufgenommen werden sollen. Klicken Sie
dann oben auf das Gruppensymbol und wahlen Sie in der Liste Neu.

Jetzt erscheint ein Fenster, in dem Sie nur noch den Namen der neuen
Gruppe angeben missen. Danach wird die Gruppe angelegt und die Per-
sonen werden aufgenommen.

Gruppen werden links unter Meine Kontakte aufgelistet. Ein Klick auf einen
Gruppennamen filtert die Adressliste, sodass nur noch Gruppenmitglieder
angezeigt werden.

Um weitere Mitglieder zu einer Gruppe hinzuzufligen, klicken Sie entweder
in der Gruppenliste oben auf das Symbol Hinzufiigen und tippen die Namen
neuer Gruppenmitglieder ein oder Sie markieren Personen im Adressbuch,
klicken auf das Gruppensymbol und wahlen die neue Gruppe aus. Eine
Person kann Mitglied mehrerer Gruppen sein.

In der Ansicht einer Person werden ebenfalls alle Gruppen angezeigt, in de-
nen diese Person Mitglied ist. Hier kdbnnen Sie die Person auch aus den
Gruppen wieder austragen.

E-Mail an Gruppe

Geben Sie im Feld An: einer neuen E-Mail einen Gruppennamen ein, wer-
den automatisch alle Mitglieder dieser Gruppe in die Empfangerzeile tber-
nommen. Hier kobnnen Sie bei Bedarf einzelne Personen wieder herausneh-
men, die die E-Mail nicht bekommen sollen.
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17. Chat mit Google-Kontakten

Gmail beinhaltet eine eigene vca
Chatfunktion, die automatisch
fur alle Gmail-Konten aktiv ist.

Links unten unterhalb der
Labels zeigt Gmail die Lis-
te der Chatkontakte. Diese ist standardmafig nach Kontakthaufigkeit sor-
tiert. Klicken Sie hier auf eine Person, um einen Chat zu beginnen.
Personen, die online sind, werden mit einem griinen Symbol angezeigt.
Nach einiger Zeit der Inaktivitat wird dieses Symbol automatisch gelb.

Rechts unten 6ffnet sich ein Chatfenster, in dem Sie sofort losschreiben
kénnen. Ist die andere Person gerade bei Gmail online, erscheint dort im
Browser das gleiche Fenster. Ein Klick auf das Smiley unten rechts &ffnet
eine Liste verschiedener Smileys zur Verwendung im Chat.

Klicken Sie auf das Symbol Hinzufiigen im Chatfenster, um einen Gruppen-
chat zu starten und weitere Personen hinzuzufiigen.

Mit einem Kilick auf Ihr eigenes Profilbild in der Chatkontaktliste &ndern Sie
Ihren Verflgbarkeitsstatus sowie die Sortierung der Kontaktliste.

Der Chat funktioniert nur, wenn Gmail im Browser geoffnet ist. Die Seite
muss aber nicht im Vordergrund sein. Sie kdnnen auf einem anderen Brow-
sertab surfen und bleiben trotzdem online. In den Einstellungen legen Sie
fest, ob Sie bei eingehenden Chatnachrichten akustisch benachrichtigt
werden mdchten. Dazu ist Flash auf dem PC erforderlich.

Sprach- und Videochat

Die neuen Google Hangouts bieten die Mdglichkeit, per Mikrofon, Headset
und Webcam miteinander zu sprechen und gleichzeitig Dateien auszutau-
schen. Klicken Sie dazu in einem Chatfenster auf das Telefonsymbol. Jetzt
erscheint ein Link, tUber den Sie die zusatzliche Software fir Sprach- und Vi-
deochat in Ihnrem Browser installieren kdnnen. AnschlieBend 6ffnet sich die
Einstellungsseite, auf der Sie lhre Webcam und das Mikrofon einrichten.
Sollten mehrere Gerate installiert sein, wahlen Sie das passende fir den Vi-
deochat aus.
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18. Adressen fur Routenplanung nutzen

Das Gmail-Adressbuch spei-
chert nicht nur E-Mail-Adres-
sen von Personen, sondern
auch Telefonnummern und
Postadressen. Diese Adres-
sen
Routenplanung in  Google
Maps nutzen.

1.

lassen sich direkt zur

Tragen Sie in der Kon-
taktansicht einer Person
im Adressfeld die Postan- .~ — :
schrift ein. Dabei ist die
Reihenfolge der einzel-

nen Felder in den meisten Fallen nicht wichtig. Die Adressen werden fast
immer erkannt, egal, ob Sie wie Ublich erst die StralRe, danach Postleitzahl
und Ort eintragen oder zuerst den Ort.

Um ganz sicher zu sein, dass die Adresse richtig eingetragen ist, auch zur
Synchronisierung mit anderen Geraten, klicken Sie auf das Detail-Symbol
mit den drei Punkten neben dem Adressfeld. Hier finden Sie getrennte
Eingabefelder fir Stralle, Stadt, Bundesland usw.

Mit dem Link Adresse hinzufiigen fiigen Sie neben der Privatanschrift auch
noch eine Buroadresse oder weitere hinzu.

Ein Klick auf das Symbol Karte anzeigen rechts neben der Adresse 6ffnet
Google Maps in einem neuen Browsertab. Hier wird die Adresse markiert.
Sollte Google Maps kein eindeutiges Ergebnis finden, erscheinen unter Um-
stdnden mehrere Markierungen. In diesem Fall sollten Sie die Adresse bei
der Person noch genauer eintragen.

Ein Klick auf den Link Routenplaner unterhalb der Adresse tragt diese als
Ziel ein. Jetzt brauchen Sie nur noch einen Startpunkt festzulegen und star-
ten die Routenplanung.
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19. E-Mail-Adressen aus Outlook
ubernehmen

Haben Sie friiher lhre Adressen
auf dem PC mit Outlook oder ei-
nem anderen Programm verwal-
tet,

kénnen Sie sie ins Google-

Konto einlesen und in Zukunft Kontakie mporieren

online verwalten und in Gmail di-
rekt nutzen. =

1.

Suchen Sie dazu in lhrer
bisherigen Adressverwaltung
eine Funktion zum Export im
CSV-Format. Dabei handelt es sich um ein einfaches Textformat, das sogar
mit einem Texteditor bearbeitet werden kann.

In Outlook heil’t der Menlpunkt Datei/lmportieren/Exportieren/Exportieren.
Wahlen Sie dort Kommagetrennte Werte (Windows) und Kontakte. In
Outlook Express heildt es Datei/Exportieren/Adressbuch und im nachsten
Schritt Textdatei (mit Kommas als Trennzeichen).

Offnen Sie jetzt Gmail im Browser und klicken Sie in der Liste aller Kontakte
links unten auf Kontakte importieren. Wahlen Sie die Datei aus, die die
exportierten Kontakte enthalt, und klicken Sie auf Importieren.

Danach werden die Kontakte in der Adressliste angezeigt. Leider exportiert
Outlook nicht alle Felder vollstandig, sodass Sie noch etwas nacharbeiten
mussen. Der Export aus anderen Mailprogrammen und Webmailern funk-
tioniert zuverlassig.

Kontakte synchronisieren

Wer sein Outlook noch nicht ganz aufgeben will, kann die Kontakte aus Out-
look auch mit dem Google-Konto synchronisieren, sodass sie bei Verande-
rungen in beiden Anwendungen zur Verfugung stehen. Weder Google noch
Microsoft bieten eigene Tools zu diesem Zweck an. Das kostenlose Pro-
gramm GO Contact Sync Mod (http://googlesyncmod.sourceforge.net) erfuillt
diesen Zweck aber sehr gut.
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20. Adressbuch mit Smartphones
synchronisieren

Android-Smartphones liefern eine komfortable LR 0 19:24
Kontaktverwaltung mit, mit der Sie Ihr Adress- V/ reRne
buch nicht nur direkt auf dem Smartphone, son- Google-Kontakt 3]
dern auch auf dem PC uber das Google-Konto
verwalten kénnen. Die Daten werden automatisch Name ’
synchronisiert. Organisation hinzufiigen
TELEFON
1. Bei der Ersteinrichtung eines Android-Smart- o
phones wird man gefragt, ob ein vorhande-
nes Google-Konto auf dem Gerat genutzt e
oder ein neues angelegt werden soll. Wenn el PRVAT 4
Sie bereits ein Google-Konto haben, brau- i
Stralle

chen Sie nur noch die E-Mail-Adresse und
das Passwort einzugeben. Diese Daten wer- Postfach
den auf dem Gerat gespeichert. So kann das
Smartphone in Zukunft ohne weiteres Zutun

im Hintergrund Daten synchronisieren.

2. Uber die Option Konten in den Einstellungen von Android kénnen Sie nach-
traglich weitere Konten hinzufligen. Hier wird auch der Synchronisations-
status jedes Kontos angezeigt.

3. Tragen Sie auf dem Smartphone eine neue Adresse ein, legen Sie zuerst
fest, wo der neue Kontakt gespeichert werden soll. Fir eine vollstandige
Synchronisierung wahlen Sie lhr Google-Konto aus. Die Daten werden dann
automatisch synchronisiert. Alternativ kann ein Kontakt auch lokal auf dem
Smartphone oder, wie auf alten Handys, auf der SIM-Karte gespeichert
werden und wird dann nicht synchronisiert.

Kontakte verkniipfen

Personen, die in mehreren Konten, z. B. bei Google und Facebook, gespei-
chert sind, kdnnen auf dem Smartphone in einer Kontaktansicht zusammen-
gefasst werden. Die Daten der Konten bleiben aber getrennt. So werden
Facebook-Daten nicht automatisch ins Google-Adressbuch tibernommen.
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21. Google+-Kontakte ins Adressbuch
ubernehmen

Nutzen Sie das soziale Netz-
werk Google+, werden lhre
Kontakte von dort in Gmail
unterhalb der verschiedenen
Kontaktgruppen in den Krei-
sen angezeigt.

Google+ speichert zwar E-
Mail-Adressen und Weblinks,
aber keine Postanschriften
und Telefonnummern.

1.

Klicken Sie auf einen der s e et e e

Kreise, bekommen Sie

eine Liste aller Personen in diesem Kreis angezeigt. Klicken Sie hier auf ei-
ne Person, erscheint eine leere Kontaktansicht mit einem verbundenen
Google+-Profil unten.

Fillen Sie hier die Datenfelder aus. Tragen Sie E-Mail-Adresse, Telefon-
nummer, Postanschrift usw. ein.

Bei der ersten Anderung legt Gmail automatisch einen Kontakt im Adress-
buch an. Diesen Kontakt kdnnen Sie wie jeden anderen Kontakt bearbeiten
und in Gmail nutzen. Die Verknlpfung mit dem Google+-Profil ist nur eine
zusatzliche Eigenschaft der Person.

Oben rechts bei Verbundene Profile konnen Sie die Person einem weiteren
Kreis zuordnen. Hier kommen Sie mit einem Klick auch direkt auf das Goo-
gle+-Profil.

Wenn Sie den gespeicherten Kontakt I6schen, gehen nur die selbst einge-
tragenen Daten zu der Person verloren. In den Google+-Kreisen bleibt die
Person weiterhin.
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22. Der Onlinekalender von Google

Mit dem Google Kalender ha-
ben Sie alle Termine jederzeit
griffbereit und kénnen nach
der Anmeldung mit lhrem per-
sOnlichen Google-Konto von
jedem PC darauf zugreifen.

1.

Sie finden lhren person-
lichen Google Kalender
unter http://calendar.

google.com oder auf je- - A
der Google-Seite, die / ) T e “

nach der Anmeldung
oben die schwarze Navi-
gationsleiste zeigt, unter Kalender.

In der oberen Leiste schalten Sie zwischen Tag, Woche, Monat oder Ter-
mindbersicht um. Links oben kommen Sie zu einem spateren Datum.

Im Google-Suchfeld ganz oben suchen Sie innerhalb lhres Kalenders Ter-
mine nach bestimmten Stichwortern.

Um einen neuen Termin anzulegen, klicken Sie einfach auf den gewilinsch-
ten Zeitpunkt. Jetzt kdnnen Sie einen Termin in natirlicher Sprache fest-
legen und auch alle Termindetails eintragen. Schalten Sie flir ganztagige
Termine den Schalter Ganztégig ein. Diese Termine erhalten dann keine
Zeitangabe und erscheinen in der Tages- und Wochenansicht ganz oben.

Wochenbeginn am Montag

Wenn Sie den Google Kalender zum ersten Mal benutzen, wird als erster
Tag der Woche der Sonntag angezeigt, was unublich, wenn nicht gar verwir-
rend ist. Klicken Sie oben auf das Zahnrad. Unter Einstellungen kénnen Sie
den Wochenbeginn, die Zeitzone, Zeit- und Datumsformate fir den Kalender
einstellen.
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23. Terminerinnerungen setzen

Bei der ersten Einrichtung des
Kalenders legen Sie einen
Standard fir Terminerinne-
rungen fest. Sie kénnen aber
auch spater jederzeit ent-
scheiden, wie lange vor einem
Termin Sie daran erinnert
werden méchten und auf wel-
che Weise.

1.

ST

Terminerinnerungen einrichten

Auf der Seite, auf der Sie
einen Termin anlegen
oder einen vorhandenen
Termin bearbeiten, finden
Sie unterhalb der Terminbeschreibung Felder zur Einrichtung einer oder
mehrerer Erinnerungen.

Flgen Sie Pop-ups kurzfristig vor dem Termin hinzu. Diese erscheinen in
unterstitzten Browsern und auf Smartphones direkt auf dem Bildschirm.

Sie kénnen sich auch E-Mails eine bestimmte Zeit vor dem Termin schicken
lassen. Uber den Link Erinnerungen hinzufiigen fiigen Sie weitere Er-
innerungen hinzu, um in verschiedenen Zeitraumen vor dem Termin erinnert
zu werden, z. B. am Tag vorher, um Vorbereitungen zu treffen, und dann
noch mal eine halbe Stunde vorher, um den Termin auch wirklich nicht zu
vergessen.

Vorgaben fiir Terminerinnerungen

Um Standardvorgaben fiir Terminerinnerungen festzulegen, klicken Sie auf
das Zahnrad oben rechts, wahlen dort Einstellungen und auf der nachsten
Seite Kalender. Unter Erinnerungen und Benachrichtigungen legen Sie Vor-
gaben fur Terminerinnerungen fest, die Sie aber bei Bedarf fir jeden Termin
andern kénnen. Ganz unten auf der Seite kénnen Sie eine tagliche Ter-
mindbersicht aktivieren. Sie bekommen dann jeden Morgen um 05:00 eine
E-Mail mit den Terminen des Tages.
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24. Termineinladungen verschicken

Andere Personen zu einem ooerrose

Termin einzuladen, ist haufig
mit Missverstandnissen ver-
bunden. Da vergisst jemand
den Ort oder den Zeitpunkt
oder versaumt es einfach,
den Termin in den Kalender
einzutragen. Mit dem Google
Kalender lassen sich Termine
ganz einfach ,teilen®.

E-Mail an Géste senden

ST

1.

In der Bearbeitungsan-
sicht eines Termins finden
Sie rechts den Bereich
Géste hinzufiigen. Tippen Sie hier die Anfangsbuchstaben eines Namens
aus lhrem Adressbuch ein, erscheinen Vorschlage fir Personen, die Sie
dann als Gast zum Termin hinzufliigen kdnnen.

Legen Sie weiter unten fest, ob die Gaste den Termin bearbeiten, andere
Personen einladen oder die Gasteliste anzeigen dirfen.

Ein Klick auf E-Mail an Géste senden erstellt eine E-Mail mit den Terminde-
tails. Bevor Sie die E-Mail abschicken, fligen Sie noch einen personlichen
Text hinzu, damit die Mail von den Eingeladenen auch ernst genommen
wird.

Haben die Gaste ihre Kalender freigegeben, sehen Sie Uber den Link Zeit-
vorschldge, wann ein gunstiger Zeitpunkt fir einen Termin ware, an dem
alle Zeit haben.

Terminanderungen

Beim Speichern einer Termindnderung erscheint automatisch eine Abfrage,
ob wieder eine E-Mail an alle Gaste verschickt werden soll, die die Termin-
anderung enthalt. Sinnvollerweise sollten Sie dies tun, um die Gaste Uber die

Terminverschiebung zu informieren.
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25. Termine aus E-Mails libernehmen

Bekommen Sie eine E-Mail
mit einer Termineinladung,
wird der Termin automatisch
im Google Kalender eingetra- |
gen.

s a e ] R e Ton 19 3 =

Einladung: Zwergentreffen am Do 16. Mai 2013 1830- 1930 & &  Pe
(Erster Zwerg) » x

1. Bestitigen Sie im Kalen-
der, ob Sie an dem Ter-
min teilnehmen werden.
Diese Information wird
automatisch an diejenige
Person Ubermittelt, die
die Einladung verschickt
hat, und in deren Kalen-
der als Status in der Gasteliste angezeigt.

2. Wenn Sie nicht teiinehmen mdochten, kénnen Sie den Termin mit einem
Klick auf der Detailseite des Termins aus lhrem Kalender entfernen. Der
Originaltermin bleibt fiir die anderen Gaste erhalten.

3. Ublicherweise sollte der Termin selbst so angelegt werden, dass die Gaste
ihn nicht verandern kénnen. Jeder Gast kann in seinem eigenen Kalender
Erinnerungen und Notizen zu dem Termin speichern

4. Zusétzlich zum Kalendereintrag sehen Sie die Termineinladung auch in
Gmail. Die E-Mail hat ein spezielles Format. Hier kénnen Sie direkt lhre
Teilnahme bestatigen, ohne erst den Kalender 6ffnen zu mussen.

Termineinladungen im ICS-Format

Der Google Kalender verwendet fir den Versand von Terminen das Format
ICS (iCalendar). Diese Dateien kdnnen auch auf dem PC oder Mac von ver-
schiedenen Kalenderprogrammen wie z. B. Microsoft Outlook importiert wer-
den. Auf diese Weise kénnen auch Personen, die keinen Google Kalender
nutzen, diese Termineinladungen verwenden.
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26. Mehrere Kalender verwalten

Der Google Kalender bietet die
Mdglichkeit, innerhalb eines Goo-
gle-Kontos mehrere Kalender zu
verwalten. So koénnen Sie z. B. ei-
nen geschéaftlichen Kalender nut-
zen, dessen Termine fir Kollegen
einsehbar sind, sowie einen priva-
ten Kalender, der niemanden et-

was angeht.

1.

Klicken Sie auf das kleine Dreieck neben Meine Kalender und wahlen Sie
Neuen Kalender erstellen. Auf der nachsten Seite geben Sie Namen, Be-
schreibung und Zeitzone fir den Kalender an.

Wenn Sie den Kalender 6ffentlich machen, wird er in den Google-Sucher-
gebnissen gefunden. Auf diese Weise lassen sich z. B. Termine fiir Ver-
anstaltungen oder Vereine veroffentlichen.

Alternativ kdnnen Sie einen Kalender fiir bestimmte Personen freigeben.
Dabei wahlen Sie die Person und die Berechtigungseinstellungen. Bei die-
sen Personen erscheint der Kalender dann unter Weitere Kalender im Goo-
gle Kalender.

Ein Kalender mit Geburts- und Jahrestagen der Kontakte wird automatisch
angelegt. Dieser zeigt die Daten, die Sie in den Geburtstags- und Jahres-
tagsfeldern der Kontakte im Adressbuch eingetragen haben.

Wetter und Wochennummern im Kalender

Ein Klick auf Weitere Kalender/In interessanten Kalendern suchen fiihrt zu
einer Liste offentlicher Kalender mit Mondphasen, Wettervorhersage, Wo-
chennummern, Sonnenauf- und Untergangszeiten sowie internationalen Fei-
ertagen oder Sportereignissen. Diese Kalender kénnen Sie abonnieren. Sie
werden dann im Google Kalender mit einer eigenen Farbe angezeigt. In der
Liste Weitere Kalender kénnen Sie diese einzeln ein- und ausblenden sowie
Farben zur Ubersichtlichkeit auswahlen.
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27. Aufgaben im Google Kalender

Aufgaben sind eine besonde-
re Art von Terminen. Sie ha-
ben keine Uhrzeit, miissen
aber vielleicht bis zu einem
bestimmten Tag fertiggestellt
werden.

1.

Beim Anlegen eines Ter-
mins konnen Sie zwi-
schen Termin und Aufga-
be wahlen. Bei Aufgaben
wird automatisch ein An-
kreuzkastchen in der Mo-
nats- und Wochenansicht
angelegt, mit dem Sie die Aufgabe mit einem Kiick als fertiggestellt mar-
kieren kdnnen.

Schalten Sie links unter Meine Kalender den Aufgaben-Kalender ein, um
die Aufgaben zusammen mit den Terminen zu sehen.

Rechts neben dem Kalender zeigt die Aufgabenliste alle anstehenden Auf-
gaben. Hier kdnnen Sie mehrere Listen parallel fiihren, mit dem Symbol
ganz rechts unten neue Aufgabenlisten anlegen und Aufgaben in die ver-
schiedenen Listen einsortieren.

Uber das Menii Aktionen unten rechts lasst sich die Liste ordnen und bear-
beiten. Dabei kénnen Sie festlegen, ob erledigte Aufgaben automatisch
ausgeblendet werden sollen.

Aufgaben ohne Falligkeitsdatum

Bei Aufgaben, die erledigt werden miissen, ohne dass es ein genaues Da-
tum dafir gibt, I6schen Sie im Bearbeitungsfenster oder in der Aufgabenliste
das Falligkeitsdatum. Die Aufgabe wird in der Liste weiterhin angezeigt, er-
scheint aber nicht mehr im Kalender.
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28. Termine aus anderen Kalendern
importieren

Termine aus anderen Kalen- e _______
dern im Internet oder auf dem = '
PC braucht man nicht abzu-
schreiben. Der Google Kalen-
der bietet einen einfachen Im-
port von Terminen oder gan-
zen Kalendern.

Kalender importieren

1. Klicken Sie auf das kleine
Dreieck neben Weitere
Kalender und wahlen Sie Kalender importieren, um eine vorhandene ICS-
Datei in den eigenen Kalender zu importieren. Es wird kein neuer Kalender
angelegt, wahlen Sie aus, in welchen vorhandenen Kalender die Termine
importiert werden sollen, oder legen Sie vor dem Import dafiir einen eige-
nen Kalender an.

2. Uber Weitere Kalender/Uber URL hinzufiigen importieren Sie einen Kalen-
der direkt von einer Webseite.

3. Outlook-Nutzer kénnen Termine im ICS-Format exportieren. Schalten Sie
auf die Kalenderansicht von Outlook, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den zu exportierenden Kalender und wahlen Sie Speichern unter. Wah-
len Sie als Typ iCalender-Format und unter Weitere Optionen die Option
Alle Details aus. Verschicken Sie die ICS-Datei an Freunde oder Kollegen,
die sie anschlief3end in ihre Google Kalender importieren kénnen.

Beliebte Kalender im ICS-Format

Die Deutsche Bahn bietet bei der Fahrplanauskunft ICS-Dateien mit einer
gewahlten Verbindung zum Eintragen in den Kalender an. Beim Kauf eines
Onlinetickets erhalt man zusatzlich per Mail die ICS-Datei und kann diese di-
rekt Gbernehmen.

Die Webseite www.schulferien.org bietet Schulferien und gesetzliche Feier-
tage nach Bundeslandern getrennt im ICS-Format an.
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29. Google Kalender mit PC-Anwendungen
synchronisieren

Verwenden Sie auf dem PC den Kalender von
Mozilla Sunbird oder das E-Mail-Programm
Thunderbird mit der Lightning-Erweiterung, kon-
nen Sie lhren Google Kalender direkt dort einbin-
den und Termine synchronisieren.

1.

Installieren Sie in Thunderbird das Add-on —
Provider for Google Calendar von

mzl.la/YZj18j.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf dem Kalender-Tab in

Thunderbird in die Kalenderspalte ganz links und wahlen Sie dort den
Menipunkt Neuer Kalender. Wahlen Sie im nachsten Dialogfeld die Option
Im Netzwerk.

Wabhlen Sie im nachsten Dialogfeld Google Kalender.

Die dort gefragte Kalenderadresse finden Sie in den Einstellungen lhres
Google Kalenders unter Kalender mit einem Klick auf den jeweiligen
Kalender. Hier klicken Sie ganz unten bei Privatadresse auf den XML-But-
ton. Kopieren Sie den angezeigten Link in das Feld Adresse in der Kalen-
dereinrichtung von Thunderbird Lightning.

Geben Sie im nachsten Dialogfeld die Benutzerdaten lhres Google Kalen-
ders ein, damit Thunderbird darauf zugreifen kann.

Im letzten Schritt legen Sie einen Namen fir den Kalender fest und eine
Farbe, in der die Termine angezeigt werden sollen. Jetzt kénnen Sie in
Thunderbird Termine bearbeiten, die automatisch mit dem Google Kalender
synchronisiert werden.

Google Kalender und Outlook

Google bot friher ein eigenes Synchronisationstool fir Outlook an. Seit
Google die Unterstitzung fiir das alte Datenformat CalDAV eingestellt hat,
ist eine direkte Synchronisation mit Outlook nicht mehr maéglich.
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30. Google Kalender auf Smartphones

Schon in frihen Zeiten enthielten Handys einen b
personlichen Terminkalender. Mit dem vorinstal- Januar 2013 (5]
lierten Google Kalender sind die Termine auf

dem Android-Smartphone und dem PC im ki ’
Browser immer synchron. e
Monat Janua "
1. Tippen Sie auf das Feld links oben, in dem
Monat oder Datum angezeigt werden, um ~ Terminibersicht & Jamar 755
zwischen Tag, Woche, Monat oder Termin-
Ubersicht umzuschalten. Mit einer Finger- 2.2 23w 2% 2% 2
bewegung kommen Sie zu einem spateren
Datum. 28 29 30 3 K

2. Um einen neuen Termin anzulegen, tippen — —
Sie langer auf den gewtlinschten Zeitpunkt.
Jetzt kdnnen Sie alle Termindetails eintra-
gen.

3. Schalten Sie fiir ganztagige Termine den Schalter Ganztdgig ein. Diese
Termine erhalten dann keine Zeitangabe und erscheinen ganz oben in der
Tages- und Wochenansicht.

4. Uber den Meniipunkt Anzuzeigende Kalender legen Sie fest, welche der
Kalender aus Ihrem Google Kalender auf dem Smartphone dargestellt
werden sollen. Lassen Sie weniger wichtige Kalender weg, um auf dem
kleinen Smartphone-Bildschirm nicht die Ubersicht zu verlieren. Auf dem
PC sehen Sie trotzdem alle Kalender.

Weitere Kalender

Tippen Sie im Kalender auf das MenlUsymbol und wahlen Sie Einstellungen.
Uber Kalender hinzufiigen kénnen Sie weitere Google- oder Exchange-Ka-
lender hinzufiigen. Zusatzliche Apps ermdglichen die Synchronisation mit
weiteren Kalendern, wie z. B. Hotmail oder Facebook.
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31. Google Drive — Textverarbeitung im

Browser

Google Drive bietet unter
drive.google.com eine Textver-
arbeitung sowie eine Tabellen-
kalkulation, mit der Dokumente
in den Microsoft-Office-Forma-
ten auf dem PC im Browser be-
trachtet und auch bearbeitet
werden koénnen. Das Google-
Office macht die lokale Soft-
wareinstallation Uberflissig, man
braucht sich auch nicht mehr um
Updates und Patches zu sor-
gen. Man arbeitet komplett im

Das Gespenst von Canterville

Kapi

Browser, unabhangig vom Betriebssystem und spezieller Hardware oder Soft-

ware.

1. Klicken Sie oben links auf Erstellen und wahlen Sie Textdokument. In ei-
nem neuen Browsertab 6ffnet sich eine Textverarbeitung, in der Sie sofort
losschreiben kdnnen. Geben Sie oben links einen Namen fiir das Dokument

an, es wird automatisch gespeichert.

2. Die Formatierungsleiste enthélt aus Textverarbeitungen bekannte Formatie-
rungsfunktionen. Sie kénnen auch Tastenkombinationen nutzen, die beim
Uberfahren der Symbole mit der Maus angezeigt werden.

3. Auf den ersten Blick scheinen nur wenige Schriftarten verfiigbar zu sein.
Schriftarten hinzufligen ganz unten in der Liste liefert viele weitere.

Automatische Ersetzung

Pfeile und Sonderzeichen wie © oder ® kdnnen wie in anderen Textverarbei-
tungen Uber die automatische Ersetzung getippter Zeichenkombinationen
eingegeben werden. Welche Zeichenkombinationen wie ersetzt werden, le-
gen Sie Uber Tools/Einstellungen fest. Gangige Zeichen sind bereits vor-

definiert.
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32. Bilder, Links und andere Objekte
einfligen

Wie auch in anderen Textver- e s

eSS

arbeitungen koénnen Sie Do- it

kumente mit Bildern aus-

schmiicken oder Links auf Bid enfigen

weitere Informationen im In-
ternet setzen. Die Bilder kon-
nen vom PC hochgeladen
werden oder aus einem eige-
nen Picasa-Album stammen.

1.

Wahlen Sie im Meni Ein- | = i s
fligen/Bild. Im nachsten
Dialogfeld wahlen Sie die
Bilddatei auf dem PC
oder ziehen sie einfach aus dem Windows-Explorer auf das Feld im Brow-
serfenster.

Alternativ kdnnen Sie links eine Bild-URL angeben, ein Bild aus einem Pica-
sa-Album wahlen oder die Google-Bildsuche nutzen. Beachten Sie bei
Bildern aus fremden Quellen das Urheberrecht!

Mit einer angeschlossenen Webcam oder einem Scanner kénnen Sie direkt
ein Bild fotografieren und einfligen. Dazu muss Flash im Browser installiert
und die Kamera dafiir freigegeben sein.

Nach dem Einfiigen ziehen Sie das Bild im Text auf die gewlinschte Grofe.
Danach wahlen Sie noch zwischen Feste Position, womit Sie das Bild an
eine beliebige Stelle auf der Seite schieben kénnen, oder Mit Text in Zeile,
womit das Bild automatisch im Text verankert ist und auch bei Text-
anderungen immer im gleichen Kontext bleibt.

Links einfiigen

Uber Einfiigen/Link figen Sie Links auf Webseiten oder Lesezeichen im
Text in das Dokument ein. Lesezeichen mussen vorher mit Einfiigen/Lese-
zeichen im Text festgelegt werden.
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33. Erweiterte Bearbeitungsfunktionen in
der Textverarbeitung

Texte schreiben und formatieren | coie v - muie o - =

kann heute jede Textverarbei-
tung — die wirkliche Qualitat ist in
den erweiterten Funktionen zu
erkennen.

1.

c @ ‘docs google co v “ ® =

Ballonfahrer
Dstei

o

Wie schon fast zu erwarten,
bietet die Textverarbeitung
mit der Tastenkombination
(Strg}+(H) ein Dialogfeld zum
Suchen und Ersetzen von
Textstellen.

Der Menipunkt Tools/Re-

cherche blendet eine Seitenleiste mit zum Text passenden Links (leider nur
in Englisch) ein. Dazu wird der Text automatisch nach Schliisselwoértern
durchsucht. Geben Sie in das Suchfeld einen Begriff ein, werden auch
deutschsprachige Weblinks gefunden. Mit einem Klick auf das Google-
Symbol im Suchfeld kénnen Sie die Google-Bildersuche, ein Woérterbuch
oder die eigenen Dokumente auf Google Drive durchsuchen.

Zur Veroffentlichung von Texten in Onlineformularen oder Redaktionssyste-
men ist es wichtig, genaue Vorgaben zur Textlange zu beachten.
Tools/Wobrter zéhlen liefert die Worter- und Zeichenzahl des gesamten
Dokuments oder eines markierten Textabschnitts.

Automatische Ubersetzung

Mit dem Menipunkt Tools/Dokument (ibersetzen bietet Google die Maglich-
keit, ein Dokument in eine andere Sprache zu Ubersetzen. Die Formatierung
bleibt dabei erhalten. Verwenden Sie diese Funktion aber nur, um sich einen
Uberblick lber den Inhalt zu verschaffen, und keinesfalls, um ein auf diese
Weise Ubersetztes Dokument zu verdéffentlichen oder weiterzugeben. Damit
wirden Sie schon in der Grundschule im Deutschunterricht hoffnungslos
durchfallen.
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34. Erweiterte Formatierungsfunktionen in

der Textverarbeitung

Anfanger formatieren einzelne
Textteile mit unterschiedlichen
SchriftgréBen und Auszeich-
nungen. Profis nutzen Vorla-
gen — bei Google als Standard-
stile bezeichnet —, um gleich-
artige Textteile immer gleich zu

Titel .
st von Canterville

Unlertitel

Uberschrift 1

v Uberschrift 2

formatieren. Auf diese Weise
konnen Sie z. B. sehr leicht alle
Uberschriften in einem Doku-
ment auf eine andere Schriftart
setzen.

1. Markieren Sie einen Absatz und klicken Sie oben auf die Schaltfliche Nor-
maler... Hier 6ffnet sich eine Liste vordefinierter Textformate, in der Sie ein
Format fiir den Absatz auswahlen.

2. Formatieren Sie jetzt den Absatz mit der gewiinschten Schriftart, -groRe
und -farbe.

3. Wahlen Sie jetzt wieder das Textformat, z. B. Normaler Text, und dort
Normaler Text entsprechend aktualisieren. Damit werden alle Absatze, die
als Normaler Text gekennzeichnet sind, mit dem neuen Format formatiert.
In der gleichen Weise formatieren Sie auch die Uberschriften der verschie-
denen Ebenen.

4. Klicken Sie in der Liste der Textformate ganz unten auf Optionen und wah-
len Sie Als persénliche Standardstile speichern. Damit werden die ange-
passten Stile als Standard fir neue Dokumente verwendet. Im neuen Doku-
ment wahlen Sie entsprechend Meine Standardstile verwenden.

Hilfe im Formatchaos

Haben Sie die Standardstile so verandert, dass sie kaum noch zu gebrau-
chen sind, kénnen Sie mit Stile zuriicksetzen wieder die von Google vordefi-
nierten Stile verwenden und von Neuem personlich anpassen.
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35. Dokumente drucken

Nutzen Sie zum Drucken ei- B e e - o
@ #§ B nitps//docs googlecom/document/d/INg_aCeHbEzRICSTtA T = e

nes Google-Dokuments nicht

einfach die Druckfunktion des — Das Gespenst von Cantervill g

Browsers. Das Drucksymbol
oben links in der Textverarbei-
tung bietet deutlich mehr
Komfort.

1.

Bevor Sie ein Dokument
drucken, richten Sie Uber
den Menilpunkt Datei/
Seiteneinrichtung die
Rander und das Papier-
format ein. Standardma-
Rig ist hier ein US-Format festgelegt. Stellen Sie dieses auf DIN A4 um und
klicken Sie gleich auf Als Standard festlegen, um dieses Format auch fur
neue Dokumente zu verwenden.

Offnen Sie jetzt liber das Drucksymbol den Druckdialog, in dem Sie eine
Dokumentvorschau sehen. In dieser kénnen Sie das ganze Dokument
durchblattern. Unten rechts finden Sie beim Dariberfahren mit der Maus
Symbole fir verschiedene Zoomstufen.

StandardmaRig wird ein PDF-Dokument generiert, das Sie auf jedem
Drucker drucken kdnnen. Alternativ wahlen Sie (iber den Button Andern
einen Drucker aus, auf dem Sie direkt drucken kénnen.

Wahlen Sie noch einen Seitenbereich und optional eine Einstellung fur die
Seitenrander aus. Danach drucken Sie das Dokument oder speichern es als
PDF.

Die Auswahl Als PDF speichern speichert das erzeugte PDF-Dokument auf
der lokalen Festplatte. Wahlen Sie bei den Druckern die Option /In Google
Drive speichern, wird das Dokument im privaten Cloud-Speicher von
Google Drive abgelegt, von wo aus Sie es freigeben, als E-Mail verschicken
oder mit dem PC synchronisieren kénnen.
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36. Von Word zu Google Drive

In Google Drive kénnen Sie
nicht nur neue Dokumente on-
line erstellen, sondern auch
eigene Word-Dokumente wei-
terbearbeiten.

1.

Klicken Sie in der Doku-
mentenubersicht von
Google Drive oben links Jg
auf den roten Pfeil neben =l
Erstellen und wahlen Sie |:| . . . i .
Dateien, um ein Doku-

ment hochzuladen.

Ein hochgeladenes Dokument lasst sich mit einem Klick in der Dokumen-
tenvorschau von Google Drive anzeigen. Ein Klick auf Offnen unten rechts
offnet es in einer Betrachteransicht mit weiteren Optionen. Hier kdnnen Sie
es herunterladen und drucken, aber nicht verandern.

Wahlen Sie Datei/Offnen mit/Google Docs, um das Dokument in der Text-
verarbeitung zur Bearbeitung zu 6ffnen. Google Drive legt dazu eine Kopie
an. Das Originaldokument wird nicht veréandert. Geben Sie dieser Kopie zur
besseren Ubersicht einen eigenen Namen.

Das bearbeitete Dokument kdnnen Sie aus der Bearbeitungsansicht Giber
Datei/Herunterladen als in verschiedenen Formaten herunterladen. Leider
wird das klassische DOC-Format nur beim Hochladen, nicht beim Herunter-
laden angeboten.

Dokumente aus E-Mails 6ffnen

Bekommen Sie in Gmail eine Mail mit einem Office-Anhang, klicken Sie dort
auf Ansehen, um es in der Betrachteransicht zu 6ffnen. Ein Klick auf Online
bearbeiten ganz oben o6ffnet es in der Textverarbeitung, um Anderungen
vorzunehmen. Uber Datei/Als E-Mail-Anhang senden verschicken Sie das
bearbeitete Dokument wieder.
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37. Dokumente freigeben und gemeinsam

bearbeiten

Ein grofRer Vorteil gegentber
klassischen Office-Losungen
ist die vereinfachte Zusam-
menarbeit mit mehreren Per-
sonen. Die Zeiten, in denen
man sich Dokumente als Da-
teianhang zur Korrektur und
Uberarbeitung hin- und her-
schickte, sind endlich vorbei.
Damit erubrigt sich auch die
Frage, welches von zahlrei-
chen gleichnamigen Doku-
menten denn nun die aktuelle
Version des Textes enthalt.

ol )

1. Uber den Meniipunkt Mehr/Freigeben in der Dokumenteniibersicht oder
Datei/Freigeben in der Bearbeitungsansicht geben Sie Dateien an Freunde

oder Mitarbeiter frei.

2. Geben Sie unten die E-Mail-Adresse der Person an. Dabei legen Sie fiir je-
de Person fest, ob sie die Datei nur lesen, kommentieren oder auch bear-

beiten darf.

3. Der oben angezeigte Link fiir Mitbearbeiter kann mit einem Kilick direkt per

Gmail, Google+, Facebook oder Twitter weitergegeben werden.

Berechtigungseinstellungen

Ohne besondere Einstellung sind die Dokumente vertraulich, und nur Perso-
nen mit expliziter Freigabe haben Zugriff. In den Berechtigungseinstellungen
kénnen Sie ein Dokument auf 6ffentlich setzen, um es z. B. auf einer Web-
seite zu verodffentlichen oder fir einen gréeren Personenkreis verfigbar zu

machen.
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38. Google Cloud Print

Google Cloud Print ist eine Tech- e e

5l

€ 5 C 8 hups/wwmgooglecom

nik, mit der man Dokumente aus
Google Drive uber eigene Dru-
cker drucken kann, auch wenn

man an einem anderen PC arbei-
tet.

1.

Google cloud print

Am einfachsten funktioniert
Google Cloud Print mit cloud-
fahigen Druckern, wovon es
bisher aber nur wenige gibt.
Diese haben einen eigenen
Netzwerkanschluss oder eine
WLAN-Verbindung. Hier braucht kein Computer eingeschaltet zu sein.

b (s 0= THYe T [R1= (S

Sie kdnnen aber auch klassische Drucker fiir Google Cloud Print freigeben.
Dazu muss der Chrome-Browser auf dem PC, an dem der Drucker ange-
schlossen ist, installiert sein.

Wahlen Sie im Chrome-Menii rechts oben Einstellungen und dort ganz
unten Erweiterte Einstellungen. Melden Sie sich von dort bei Google Cloud
Print mit lnrem Google-Konto an und schlief’en Sie die Druckerregistrierung
mit einem Klick ab.

Klicken Sie jetzt auf Drucker verwalten und danach auf Klassischen Dru-
cker hinzufiigen. Hier sehen Sie eine Liste aller lokal eingerichteten Dru-
cker, auch wenn sich diese im lokalen Netzwerk befinden.

Alle auf diesem Weg hinzugefiuigten Drucker werden im Druckfenster eines
Google-Drive-Dokuments in Ihrem Google-Konto angeboten, auch wenn
Sie sich an einem anderen PC befinden. So kdnnen Sie von unterwegs
Uber das Internet nach Hause drucken.

Drucker freigeben

In der Druckerverwaltung kénnen Sie einen Drucker ,teilen® und damit aus-
gewahlten Personen eine Druckberechtigung erteilen.
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39. Google Tabellen — Tabellenkalkulation
im Browser

Google Drive beinhaltet eine e
e #i | © htipsy//docsgoogle com/spreadsheet

vollwertige Tabellenkalkulati- Bl

on, mit der Sie hochgeladene st b e

Excel-Tabellen bearbeiten . EAEEE ; : €

Auszug ausgewariter Merkmale aus dom Gemeindaverzeichnis
Stadte in nach Flache und

oder auch ganz neue Tabel- ——— ———
len mit Berechnungsformeln | BT s
erstellen kénnen.

1. Fir Texte stehen die Ubli-

chen Schriftgrofien und
Schriftarten zur Verfi-
gung, fur Zahlenfelder fin-
den Sie unter Format/
Zahl sehr Ubersichtlich
dargestellt die Formatierungsoptionen, unter anderem auch fir Prozent-,
Wahrungs- und Zeitformate.

Uber den Meniipunkt Format/Bedingte Formatierung legen Sie Regeln fiir
Textfarben fest, um z. B. Zahlen bestimmter Wertebereiche in unterschied-
lichen Farben darzustellen.

Zum Kopieren von Werten und Formeln verwenden Sie die Ublichen Tas-
tenkombinationen der Zwischenablage. Interessant ist der MenUpunkt
Bearbeiten/Inhalte einfiigen, mit dem Sie errechnete Werte, Formeln oder
Formate Ubernehmen, ohne eine Zelle komplett zu duplizieren.

Ziehen Sie die grau gestrichelten Markierungen oberhalb des Feldes A1
nach unten bzw. rechts, lassen sich damit Zeilen oder Spalten festsetzen,
die beim Scrollen durch die Tabelle stehen bleiben sollen.

Zum Sortieren klicken Sie in eine Spalte. Dann werden im Menu Daten pas-
sende Sortieroptionen vorgeschlagen. Uber Daten/Bereich sortieren kénnen
komplexere Sortierregeln mit mehreren Spalten definiert werden. Bei
Gleichheit in der ersten Spalte werden die Daten dann nach der zweiten
Spalte sortiert.
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40. Mathematische Formeln

Die Tabellenkalkulation in
Google Drive unterstutzt alle
mathematischen Berechnun-
gen, die man von anderen Ta-
bellenkalkulationen kennt.
Selbst die Logik- und Ver-
weisfunktionen aus Excel zum
Bezug zwischen verschie-
denen Bereichen einer Ta-
belle wurden umgesetzt. Die
Funktionsnamen sind aller-
dings in Englisch und heilen
daher anders, als vom deut-
schen Excel bekannt, werden

& Meine Avisge - Google . x | [E] Staecke  \ [ Funktonsiet fur Google

ch D ‘docs.google.com) A =

Staedte Kommentare m

Datsi Beabsiten Ansicht Einigen | Fomal Daten Tools Hife  Alls Anderunge:

aber beim Import und Export automatisch umgesetzt.

1.

Bei der Eingabe einer Berechnungsformel beginnen Sie mit dem =-Zeichen
und klicken dann einfach auf die Zellen, die in der Berechnung verwendet
werden sollen, um die Bezlige herzustellen.

Der Menlipunkt Einfiigen/Funktion oder das Summensymbol ganz rechts in
der Symbolleiste liefern die wichtigsten Funktionen. Weitere Funktionen
missen Sie direkt eintippen. Mehr... blendet eine Liste aller verwendbaren

Funktionen und deren Argumente ein.

Ist Google Drive schwacher als MS-Office?

Manche alles besser wissenden Medien werfen den Online-Office-Losungen
eingeschrankte Funktionalitdt vor. Gerade bei Tabellenkalkulationen gilt aber
die alte Administratorenweisheit: Weniger als 10 % der Anwender nutzen
mehr als 10 % der Funktionen eines Programms. Trigonometrische und fi-
nanzmathematische Berechnungen sind in der Tabellenkalkulation ebenso
mdglich wie Statistik oder die Umrechnung zwischen Zahlensystemen. Dass
Google Drive keine Pivot-Tabellen und keine automatischen Was-wére-
wenn-Analysen mit verschiedenen Datenszenarien verarbeitet, wird nur ei-
nen sehr kleinen Anwenderkreis stéren.
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41. Diagramme und Grafik

Die Tabellenkalkulation von Google
Drive bietet verschiedene Mdglich-
keiten, Zahlenwerte aus Tabellen
grafisch darzustellen. Menschen
konnen sich unter einer Grafik nun
mal mehr vorstellen als unter Zah-
lenkolonnen.

1.

Als Erstes brauchen Sie eine
Tabelle mit Werten, die sich
grafisch  darstellen  lassen.
Wahlen Sie dann im Meni Ein-
fligen/Diagramm.

Haben Sie einen Zellbereich markiert, wird dieser als Wertebereich fir das
Diagramm verwendet. Haben Sie nichts markiert, versucht das Programm,
selbst einen geeigneten Wertebereich zu ermitteln. Im Diagrammeditor, der
sich automatisch 6ffnet, passen Sie den Wertebereich an.

Wabhlen Sie als Nachstes einen geeigneten Diagrammtyp aus. Google ver-
sucht, anhand des Wertebereichs einen geeigneten Typ zu wahlen, aber
natlrlich kann das Programm selbst nicht feststellen, welche Darstellungsart
wirklich sinnvoll ist.

Auf der Registerkarte Anpassen im Diagrammeditor formatieren Sie Titel
und Legende. Unter Funktionen maximieren Sie die Grafik auf das Brow-
serfenster.

Mit einem Klick auf das kleine Dreieck rechts oben im Diagrammeditor
offnet sich ein Menu, in dem Sie das Diagramm auf ein neues Tabellenblatt
verschieben kénnen.

In einem fertigen Diagramm schalten Sie links oben zwischen Ansichts-
modus und Bearbeitungsmodus um. Im Bearbeitungsmodus lassen sich
einzelne Diagrammelemente interaktiv bearbeiten. Der Button Erweiterte
Bearbeitung 6ffnet den Diagrammeditor.
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42. Google Prasentationen

Das Online-Office von Google enthalt
ein Prasentationsmodul im Stil von
PowerPoint, in dem Sie vorhandene s
Prasentationen bearbeiten oder Uber D
den Button Erstellen auf der Startseite
von Google Drive eine neue Prasenta- Zum Hinzufiigen eines

tion anlegen. Titels klicken

1.

Zum Hinzufiigen eines Untertitels klicken

Bei neuen Prasentationen 0Offnet
sich automatisch eine Seite, auf
der Sie Titel und Untertitel einge-
ben. Am unteren Rand geben Sie
Notizen fir den Vortragenden ein.

Fligen Sie mit dem roten Plussymbol oben links neue Folien hinzu. Mit
einem Klick auf das kleine Dreieck daneben wahlen Sie zwischen verschie-
denen Standardlayouts.

Ein Klick auf Préasentieren offnet die Prasentation im Vollbildmodus. Ein
Mausklick blattert zur nachsten Folie weiter. Fahren Sie mit der Maus in die
linke untere Ecke, erscheint eine Symbolleiste, mit deren Hilfe Sie die
Prasentation automatisch ablaufen lassen, zu einer bestimmten Folie
springen oder beenden koénnen. Die Taste beendet die Prasentation.

In dieser Symbolleiste oder mit der Taste (S) 6ffnen Sie die Vortragsnotizen
in einem eigenen Fenster. Dieses schieben Sie auf einen zweiten Bild-
schirm, der nicht an den Beamer angeschlossen ist, den das Publikum also
nicht sieht. Mit den Schaltflachen in diesem Fenster steuern Sie die
Prasentation, ohne dass auf dem Beamer ein Mauszeiger zu sehen ist.

Onlineprasentation

Anstatt einem realen Publikum etwas zu prasentieren, generieren Sie mit
Datei/lm Web veréffentlichen einen Link, Uber den sich jeder die Prasentati-
on online ansehen kann. Dies beeinflusst nicht die Freigabeberechtigungen.
Betrachter sehen uber den Link nur zu und haben keine Bearbeitungsmag-
lichkeiten.
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43. Design, Layout, Ubergange

reey |

Google bietet diverse Mdglichkeiten,
die Folien und Ubergéange zu gestal-
ten. Denken Sie immer daran: Die
Prasentation soll den Vortrag unter-
stlitzen, aber nicht ersetzen.

Die Symbolleiste bietet verschie-
dene Layouts zur Auswahl. Diese
werden entsprechend dem ge-
wahlten Design angepasst. Ver-
wenden Sie mdglichst wenige
verschiedene Layouts innerhalb einer Prasentation.

Wabhlen Sie ein Hintergrundbild aus, das das Corporate Design Ihrer Firma
widerspiegelt und nicht in die Textbereiche hineinragt.

Sehen Sie sich die mitgelieferten Designs nur als Ideen an, verwenden Sie
sie aber nicht. Es ist doch extrem peinlich, wenn ein Zuschauer das Design
lhrer Prasentation von einer anderen, mdglicherweise der eines Mitbe-
werbers, wiedererkennt. Google liefert hier eine umfangreiche Sammlung
weiterer Designs und Vorlagen: goo.gl/S8xXP.

Die groBten Fehler einer Prasentation

Die Kunst der Prasentation liegt in deren Beschrankung und nicht im Ausnut-
zen samtlicher Moglichkeiten eines Programms. Verwenden Sie immer die
Corporate Identity lhrer Firma und nie mitgelieferte Designs. Verwenden Sie
nie mehr als drei Farben, drei Schriftarten und drei Schriftgréf3en in einer
Prasentation. Achten Sie auf korrekte Rechtschreibung und machen Sie kei-
ne Experimente mit durchgangiger GroRschreibung. Verwenden Sie dunkle
Schrift auf hellem Grund und verzichten Sie auf grelle Hintergrundfarben
oder gar Hintergrundbilder. Verwenden Sie durchgangig gleiche Formatie-
rungen und nur eine Sorte von Aufzahlungspunkten. Keine Prasentation soll-
te langer als 30 Minuten dauern. In dieser Zeit schafft man in sinnvoller Ge-
schwindigkeit zehn bis zwolf Folien. Animationen, Soundeffekte und Cliparts
sind absolut tabu — sie machen jede professionelle Prasentation nur lacher-
lich.

49


http://goo.gl/S8xXP

44. Google Zeichnungen — Vektorgrafik im
Browser zeichnen

Das kostenlose LibreOffice hat | oo s miene
Microsofts Office einige Funk- o
tionen voraus, darunter ein Zei-
chenprogramm fir Vektorgra-
fiken. Google Drive enthalt
ebenfalls ein Tool, mit dem
sich interaktiv Grafiken und Di-
agramme erstellen lassen.

o S .
cechng > poxe=00() ()

1. Uber das Symbol Formen e
steht eine groRe Auswahl
an grafischen Objekten zur
Verfliigung. Beim Einfligen
ziehen Sie das Objekt in die gewlinschte Grofie.

2. Jedes Objekt lasst sich nachtraglich in der GroRe veréndern. Solange ein
Objekt markiert ist, kdnnen Sie Uber die Symbolleiste die Linienfarbe,
Fillfarbe, Linienstarke und Linienart andern. Format/Linienverzierung legt
fest, wie die Linienenden an Ecken miteinander verbunden sind.

3. Mit den Meniipunkten unter Anordnen/Reihenfolge schieben Sie Objekte in
den Vorder- oder Hintergrund, was immer dann wichtig ist, wenn sich Ob-
jekte Uberlappen.

4. Selektieren Sie mehrere Objekte mit einem Fenster. Diese kdénnen
gleichzeitig verschoben oder Uber das Menu Anordnen aneinander
ausgerichtet werden.

5. Fir eine Beschriftung fiigen Sie ein Textfeld in der gewiinschten GroRe ein.
Innerhalb dieses Feldes schreiben Sie den Text und kdnnen die gangigen
Formatierungsfunktionen aus Textverarbeitungen verwenden.

6. Im Gegensatz zu einem Textfeld schreiben Sie mit Einfiigen/WordArt einen
Text als Grafik, wobei Linienfarbe, Fullfarbe, Linienstarke und Linienart so-
wie auch die Schriftart veranderbar sind. Die GréRRe einer WordArt Iasst sich
wie bei anderen grafischen Objekten interaktiv einstellen.
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45. Die Web-Zwischenablage

Die Office-Programme von
Google Drive unterstiitzen die
bekannten Funktionen der Win-
dows-Zwischenablage zum
Kopieren, Ausschneiden und
Einfligen von Textblécken und
Grafiken. Im Kontextmeni mit
der rechten Maustaste lassen
sich die Befehle der Zwischen-
ablage nur in Google Chrome

verwenden.

Die Web-Zwischenablage er-
weitert die Windows-Zwischenablage. Hier kbnnen mehrere kopierte Elemente
gleichzeitig abgelegt werden.

1.

Markieren Sie das gewlinschte Objekt oder den Textbereich und wahlen Sie
dann im Menl Bearbeiten/Web-Zwischenablage/Auswahl in Web-Zwi-
schenablage kopieren.

An anderer Stelle oder auch in einem anderen Dokument 6ffnen Sie wieder
das Menu der Web-Zwischenablage. Hier sehen Sie eine Liste der
kopierten Objekte und kdnnen direkt eines davon einfligen. Bleiben Sie mit
der Maus auf einem Eintrag stehen, erscheint eine Vorschau. Bei Texten
haben Sie je nach der Formatierung die Auswahl, den reinen Text oder den
formatierten Text als HTML einzufiigen. Diagramme aus Tabellen lassen
sich Uber die Web-Zwischenablage in andere Dokumente einfligen.

Die Inhalte der Web-Zwischenablage werden 30 Tage ab ihrer letzten
Verwendung im personlichen Google-Konto gespeichert und kdnnen so
auch an einem anderen PC bei Anmeldung mit dem gleichen Google-Konto
verwendet werden. Bei Bedarf kdénnen Sie alle Inhalte der Web-Zwi-
schenablage Uber das Menu Bearbeiten/Web-Zwischenablage auf einmal
I6schen.
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46. Google Drive als personlicher Cloud-
Speicher

Google Drive kann nicht nur fir Dokumente, son-
dern auch als frei nutzbarer Cloud-Speicher fiir be-
liebige Dateien genutzt werden, die dann nach
Anmeldung mit dem eigenen Google-Konto auf je-
dem PC verfugbar sind. Dateien Uber den Browser
hochzuladen, mag ganz praktisch sein — um
Google Drive aber wirklich effizient zu nutzen, in-
stallieren Sie die Google-Drive-Anwendung auf

Synchronisi
Anhalten
Google Drive-Ordner sffnen

Google Drive Online besuchen

Far mich freigegebene Inhalte anschen

Mehr Speicherplatz erwerben

Einstellungen...
Hilfe
Uber

Google Drive beenden
TR

dem PC. Das Programm lauft im Hintergrund und

synchronisiert ein Verzeichnis auf dem PC mit dem persénlichen Google Drive.
So haben Sie alle Dateien immer auch offline auf der eigenen Festplatte zur
Verfiigung. Und das Beste: Andern Sie eine Datei in diesem Verzeichnis, wird
die neue Version direkt wieder nach Google Drive hochgeladen.

1.

Laden Sie die Installationsdatei fir Windows XP, Vista, Windows 7 und 8
Uber den Link Google Drive fiir PC herunterladen links unten auf der Seite
drive.google.com herunter und installieren Sie sie.

Bei der Installation miissen Sie die Anmeldedaten lhres Google-Kontos an-
geben. Danach erscheint Google Drive als Symbol im Infobereich der Task-
leiste.

Das Google-Drive-Verzeichnis erscheint unter den Favoriten im Explorer.
Kopieren Sie Dateien in dieses Verzeichnis, werden sie automatisch syn-
chronisiert. Dateien aus |hrem Google Drive erscheinen nach kurzer Zeit
lokal in diesem Verzeichnis. Sie kdnnen auch Unterverzeichnisse anlegen,
die ebenfalls synchronisiert werden.

Neu: 15 GByte Speicher fiir alles

Google bietet allen Nutzern insgesamt 15 GByte Cloud-Speicher an, der fir
Google Drive, Gmail und Google+-Fotos genutzt werden kann. Die bisherige
Trennung in die verschiedenen Dienste fallt weg. Allerdings bekommen noch
nicht alle Nutzer die vollen 15 GByte angezeigt. Das Update wird erst nach
und nach fur alle freigeschaltet.
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47. Nur bestimmte Ordner synchronisieren

Wer Google Drive effi- | & muengen-cocgeore e
zient nutzt, legt dort [y [(Komoemen- |
auch viele Dateien ab. P s L et v
Aber nicht alle braucht Symchronisienungsoptionan: [P N bestimmis Orcver it esem Compuler sncioniseren

man auch auf jedem
seiner eigenen Compu-
ter. So kann es schon

bei kleinen Netbooks
‘werden immer synchronisiert.

Schwierigkeiten geben, 4 Google Docs-ateien synchrorisieren
Offline-Anzeige aktivieren

dass auf der Festplatte & Rufen Sie “Fir mich freigegeben auf, um freigegebene Inhate zu
synchronisieren.

nicht genug Speicher-

" . Sonstiges: [V] Beim Starten des Computers Google Drive automatisch starten
platz fir alle Dateien [ Stvom istken an Google senden

] Symbole fiir Datei-Synchronisierungsstatus anzeigen

aus Google Drive ist.

Proxy: () Proxy-Einstellungen automatisch erkennen
© Direkte Verbindung

1. Klicken Sie auf das
Google-Drive- Frnm et | e

Symbol in  der

Taskleiste und wahlen Sie Einstellungen. Aktivieren Sie die Option Nur be-
stimmte Ordner mit diesem Computer synchronisieren und wahlen Sie die
Verzeichnisse aus, die synchronisiert werden sollen. Das Hauptverzeichnis
von Google Drive wird immer synchronisiert.

2. Die Option Google Docs-Dateien synchronisieren synchronisiert Verkniip-
fungen auf online bearbeitbare Dokumente, Tabellen und Zeichnungen auf
den PC. Ein Doppelklick auf eine solche Datei 6ffnet die Bearbeitungsan-
sicht im Standardbrowser. Indem Sie Desktopverknipfungen auf diese Da-
teien in lhrem personlichen Google-Drive-Ordner auf dem PC anlegen,
haben Sie schnellen Zugriff auf die jeweils aktuelle Onlineversion.

Freigegebene Dateien synchronisieren

Dateien, die andere Personen flir Sie freigegeben haben, kénnen nur online
angezeigt werden. Markieren Sie in der Browseransicht von Google Drive
die gewunschten Dateien und klicken Sie auf Zu meiner Ablage hinzufiigen,
werden auch fir diese Dateien Verknipfungen auf dem PC synchronisiert.
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48. Offline-Zugriff auf Dokumente in Google

Chrome

Ein Nachteil der Google-Textver-
arbeitung und -Tabellenkalkulation
ist, dass man auf die Dokumente
nur zugreifen kann, wenn eine In-
ternetverbindung besteht. Eine
Web-App I6st dieses Problem und
macht Dokumente offline verflg-
bar. Andere Dateien sind durch
Synchronisation mit der PC-
Anwendung automatisch lokal auf

‘ Google Drive
waan e | gz | @

uuuuuuuuu

C # | { hitpsy/chrome google.comwebstore/detail/google-drive/apdilickashabatndohieanigi

NNNNNNNN

L )

der Festplatte.

1.

Klicken Sie im Chrome-Browser in Google Drive links auf Mehr und dann
auf Offline. Hier finden Sie einen Link auf eine Web-App im Chrome Web
Store, die installiert werden muss.

Klicken Sie nach der Installation der Web-App auf den blauen Button
Offline-Modus aktivieren. Jetzt werden alle lhre Dokumente zur Offline-
Bearbeitung mit dem PC synchronisiert, was bei vielen Dokumenten einige
Minuten dauern kann.

Rufen Sie spater offline im Chrome-Browser drive.google.com auf, um off-
line auf die Dokumente zuzugreifen. Textdokumente kdnnen offline bearbei-
tet, Tabellen nur angezeigt werden. Wenn Sie das nachste Mal online sind,
werden die geanderten Dokumente automatisch synchronisiert.

Chrome-Erweiterung: in Google Drive speichern

Diese Erweiterung fir den Chrome-Browser fligt neue Menlipunkte in die
Kontextments von Bild speichern und Link speichern ein. Damit kdnnen Sie
beim Surfen Daten direkt auf lhrem Google Drive ablegen. Diese stehen
dann auf allen synchronisierten Computern offline zur Verfigung. Das
Google-Drive-Symbol rechts oben neben der Adressleiste erstellt einen
Screenshot der ganzen Webseite — auch des unterhalb des Browserfensters
nicht sichtbaren Teils — und speichert ihn in Google Drive.
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49. Die Google-Drive-App fiur Android

Google bietet seit Mai 2013 eine ek

neue App fiir Android-Smart- ) Meine Ablage
phones und -Tablets an, mit der
man unterwegs Zugriff auf seine B eine Tracks B spile
Daten bei Google Drive hat. Spezi- .

ORDNER

ell fir die Anforderungen mobiler Nutzung sind ei-

nige besondere Funktionen implementiert.

Installieren Sie die Google-Drive-

App kostenlos iber den QR- " W secec
Code aus dem Google Play
Store. Sie verbindet sich auto-
matisch mit dem auf dem
Smartphone gespeicherten Google-Konto. F Al-app.cctszip anps

1.

Um Ubertragungsvolumen und knappen
Speicherplatz auf dem Smartphone zu
sparen, synchronisiert Google Drive fir Android die Daten nicht
automatisch. Sie kénnen aber jede Datei aus Google Drive zur Offline-
Nutzung auf das Handy Ubertragen. Tippen Sie dazu in der Voransicht auf
das (i)-Symbol der Datei und schalten Sie die Option Offline verfiigbar ein.

Tippen Sie auf das Google-Drive-Symbol oben links, wird ein Menii
eingeblendet. Hier kénnen Sie sich neben den Dateien Ihrer Ablage auch
die fur Sie freigegebenen Dateien auflisten lassen.

Mit dem Plussymbol oben rechts legen Sie neue Ordner an und laden
Dateien zu Google Drive hoch. Mit der neuen Scanfunktion kénnen Sie ein
Dokument fotografieren. Dieses wird beim Hochladen automatisch in das
PDF-Format konvertiert.

Uber die Meniitaste stehen verschiedene Sortier- und Filteroptionen zur
Verfigung. Die Lupe oben links ermdglicht eine Suche innerhalb der
eigenen Dokumente auf Google Drive.
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50. Google Drive als mobiles Office flir
Android

Die Google-Drive-App enthalt Bearbeitungsfunk-
tionen fir Dokumente und Tabellen, die in Google
Drive auf dem PC angelegt wurden. Sie kénnen
auch mit dem Plussymbol oben rechts neue Do-
kumente oder Tabellen anlegen.

1.

5.

Wabhlen Sie ein Dokument oder eine Tabelle,
wird dieses zunachst in einer reinen Lese-
ansicht gedffnet. Mit dem Kommentarsymbol
figen Sie Kommentare hinzu. Das (i)-Symbol
zeigt Informationen zum Dokument sowie zu
Personen, die Zugriffsberechtigungen haben.
An dieser Stelle kdnnen Sie weiteren Per-
sonen Freigaben erteilen.

Das Menisymbol auf dem Info-Bildschirm
enthalt den Menupunkt Kopie herunterladen.

Ht 2B TOm2223

v ¥~ [schriftaten B 7

Das Gespenst von
Canterville

Oscar Wilde

Schriftart

) Arial

Courier New

Damit erstellen Sie ein PDF und speichern es offline auf dem Smartphone.

Um ein Dokument zu bearbeiten, tippen Sie hinein oder markieren ein Wort.
Dann erscheint eine Symbolleiste mit Bearbeitungsfunktionen. Durch Ziehen
an den blauen Marken erweitern Sie die Markierung.

Tippen Sie auf Schriftarten, um die Schriftart fir den markierten Text-
bereich zu andern. Hier werden neben den Standardschriften von Google
Drive auch Schriften angeboten, die Sie auf dem PC selbst hinzugefugt
haben. AuRer der Schriftart kdnnen Sie auch die SchriftgréRe verandern.

Das Hakchen links oben in der Bearbeitungsansicht schlief3t das Dokument

und speichert die Anderungen.

Dokumente erst auf dem PC konvertieren

Dokumente, die in den Office-Formaten DOC oder XLS auf Google Drive
abgelegt sind, kénnen auf dem Smartphone nicht weiter bearbeitet werden.
Konvertieren Sie diese zunachst auf dem PC in Google-Dokumente oder
-Tabellen, um sie spater auf dem Smartphone zu bearbeiten.
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