Arbeiten mit GoogleDoks: Kleines Tutorial
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Bei Google Drive registrieren und ein Konto erstellen (drive.google.com)

Google

Drive

Ab jetzt sich bei GoogleDrive mit E-Mail und Passwort einloggen.

Im Ausklappmenu ,,Erstellen” den Punkt , Textdokument” anklicken
Unter ,,Datei” = umbenennen (rechts oben) dem Dokument den gewiinsch-

ten Namen geben.

Unter ,Freigeben” (links oben) entscheiden, wer welche Rechte fiir dieses

Dokument erhalt.

Es 6ffnet sich das Dialogfeld , Berechtigungseinstellungen®, dieser enthalt
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einen (sehr langen) Link und die Frage “Wer hat Zugriff?“

Berechtigungseinstellungen

Link fur Freigabe (ermdglicht Bearbeitung)

Aus Vorlage...

.google.com/document/d/1tUS_02sgERORaWGYnX5ucAC3fYnSIDI6dwzjAYcC2iA/edit
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Wer hat Zugriff?

Alle Nutzer, die Uber den Link verfugen, sind
= zur Bearbeitung berechtigt.
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Andern...

Durch Klick auf ,Andern“ bekommt man verschiedene Sichtbarkeitsoptionen vorgeschlagen. Wenn
alle, die den Link zugeschickt bekommen, das Dokument bearbeiten kénnen sollen, dann ist die
mittlere Option zu aktivieren und bei ,Zugriff“ die Option ,,Darf bearbeiten®.

Der letzte Schritt besteht darin, den (sehr langen)
Link in einem E-Mail zu kopieren und diese, ver-
sehen mit erklarenden Worten, an die Adressaten
zu verschicken.

Da moglichst nur drei Schiilerinnen und Schiiler
an einem Dokument arbeiten sollen, miissen de-
mentsprechend viele solcher GoogleDoks ange-
legt und freigegeben werden.

Und schliefRlich ist es sinnvoll, einen Ordner zu
erstellen, in den diese
Doks gelegt werden.
Auch dieser Ordner hat
eine Adresse und kann
,freigegeben” werden
(siehe Punkt 5 - 7). Das
hat den Vorteil, dass man nur noch einen Link

Berechtigungseinstellungen

Sichtbarkeitsoptionen:

© Offentlich im Web

Jeder, der Uber den Link verfugt
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Vertraulich

Zugriff: Alle (keine Anmeldung erforderlich) | Darf bearbeiten v

Weitere Informationen

Weitere Informationen zur Sichtbarkeit

verschicken bzw. speichern muss. Wenn die Klasse/der Kurs diesen Link 6ffnet, erscheinen alle im

Neuer Ordner
Geben Sie einen Namen fur den neuen Ordner ein:

Neuer Ordner

Erstellen Abbrechen

Ordner enthaltenen Dokumente und kénnen
bearbeitet werden. Es kdnnen sogar weitere
Dokumente in diesen Ordner gelegt werden, so
dass eine Arbeits- oder Themenmappe ent-
steht, auf die spater noch jeder zugreifen kann.
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