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Lokaler Speicher vs. Google Drive

Lokaler Speicher -
Datenablage auf dem
Geraot, Dateien werden z.B.
durch verschicken oder mit
USB Stick weitergegeben
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Vorraussetzungen zur Nutzung

Um Google Drive nutzen zu konnen braucht man:

» Google Konto und/oder Google Mailadresse

(Gmail) s
Smertghons
» Drive App
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» Diverse Apps zur Dokumentenbearbeitung

(Docs = Word; Sheets =Excel; PrGsentationen = Ty, , A
Power Point kabelplus
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Neues anlegen - Dokumente, Ordner etc.

Um ein neues Dokument
oder einen neuen
Ordner anzulegen oder
auch ein vorhandenes
Dokument
hochzuladend, mussen
Sie zunachst auf die
Schaltflache “+ Neu"
tippen und im Anschluss
die entsprechende
Option auswahlen.

Mit dem Kamerasymbol
kann ein Scan erstellt
werden.

In Google Drive suchen o

Vorschlage Aktivitat

Ein zentraler Speicherort fur alle Ihre
Dateien

Tippen Sie auf die Plus-Schaltflache, um eine
Datei hochzuladen oder eine neue Datei zu

erstellen o
n » =

Ordner

» -+ Neu o
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Textdokumente bearbeiten
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' Hier steht ein Beispieltext.

Wenn ein neues Dokument erstellt
wurde, wird folgende
Benutzeroberflache sichtbar.
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Textdokumente bearbeiten

Unbenanntes
Dokument

Uber die drei Punkte oben

rechts gelangt man zu -
wichtigen Einstellungen,

welche das gesamte Dokument
betreffen.

Druckansicht

Ansichtsmodus

OO0 »

Anderungen
vorschlagen

Dokumentstruktur

Suchen und ersetzen .
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Rechtschreibprifung Smartphone
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Seiteneinrichtung

Worter zahlen > Bildung
hat Wert.
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e Dokument umbenennen

e Drucken

e Freigeben

o Offline verfUgbar machen

Freigeben & exportieren >

Add-ons >

Verschieben

Offline verfugbar @
Markieren @ |OS & AndrOid




Textdokumente benennen

Uber die drei Punkte rechts,
kann das Dokument neu
benannt werden.

Wird das Dokument nicht
benannt, nimmt Google Drive
die ersten Worte im Dokument
als Daoteinome an oder es
bleibt ein ‘Unbennates
Dokument”

Mit dem Hakchen oben links,
kann das Dokument
gespeichert werden.
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Dokument umbenennen

Beispieldokument

Abbrechen

Beispieldokument

1423 4Q5161]7
giwijejrgtygzju

allsfidifliglih|]

OK

8
i

o ||

0
P

k|

il y [ xlcllvib|n|m|Es

1#1 Deutsch

’

0K

P
DIE

Smartphone
TRAINERIN

Bildung
hat Wert.
KULTUR.R DEROSTERREICH

EGION. NIE

/ BUR”E\LAWQ

BILDUNGSWERK

kabelplus

iOS & Android



Textdokumente freigeben

Dokumente kdnnen fur andere
Nutzer freigegeben werden.

Andere Nutzer kdnnen das
Dokument dann mitbearbeiten,
kommentieren oder auch nur
betrachten.
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Die Freigabe erfolgt uber die
Eingabe einer Mailadresse.
Der andere Nutzer bekommt
dann einen Link zum
Dokument per Mail zugesandt. e

kabelplus
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Strukturen herstellen

Um ein Dokument zu l0schen oder in X  1Element »E, m
einen Ordner zu verschieben, muss es
lange gehalten werden, bis es Wieine Atlage Computer
markiert ist.
Name - g8
In der Leiste oben gibt es dann die Gescannt_20250126-2148.pdf 5 P
Mdglichkeiten das Dokument zu Smartphone
TRAINERIN
verwalten. F Listen Mitglieder
. . .o . Geandert 21:43
Der Ordner mit dem Pfeil ermoglicht BhWZEEA
das Verschieben. gg Frotokolle
. . . .o Geandert 21:41
Mit dem Papierkorb wird es geldscht. ~ D\
& Beispieldokument BILDUNGSWERK
. &, Geandert 20:51 _
Um die Dokumente z.B. nach Datum kabelplus
zu sortieren, tippen Sie auf den Pfeil g neenaniies Dokument "

=\ Geandert 21:39

neben “Name”.
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Ordnerstrukturen

= In Google Drive suchen o

Im Reiter Dateien gibt es einen - Meine Ablage Computer
Uberblick zu allen Dateien. Name @ &
o Gescannt_20250126-2148.pdf %

X Warten auf WLAN-Verbindung

Ordner konnen Uber die drei Punkte

. B Lisﬂten Mit.glieder :
rechts umbenannt und bearbeitet e
Protokolle . o
werden. B nien s : Smartphone
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=] Beispieldokument
& Geandert 20:51

Tl p pl 8 Unbc_a_*nanntes Dokument : Bh
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Ordner oder Tippen Sie beim ~
Benennen einen Unterstrich “_" ein BILDUNGSWERK
‘A" oder ein Emoji vor den & kabelplus
eigentlichen Ordnernamen, damit er

immer ganz oben angezeigt wird.

<+ Neu
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Start Markiert Freigegeben Dateien



PDF erstellen - Dokument Einscannen

Mit dem Kamerasymbol kann ein
Scan von einem Dokument erstellt
werden.

Dozu muss die Komera Uber dos
Blatt gehalten und der Ausldser
gedruckt werden, sobald der
blaue Rohmen das Dokument
erfasst hat.

Daonach kann das Dokument
gespeichert werden.

Wird kein anderer Speicherort (z.B.

ein Ordner) festgelegt, ist es unter
“‘Dateien” - "Meine Ablage” zu
finden.

X Vorschau

X In Drive speichern m_
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B Gescannt 20250126-2148 pdf
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B Meine Ablage

smartphonetrainerin@gmail.com
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Dankel

Bis zum nachsten Mal -
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10.02.2025 - 17.00 Uhr Smartphone

WhatsApp als taglicher Begleiter -

hilfreiche Tipps zu neuen Funktionen BILOUNGSWERK
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