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Echtzeit-Zusammenarbeit

Dokumente erstellen
und bearbeiten — S

Arbeiten Sie mit anderen

Schreiben und formati Sie vielsétigy gleichzeitig am seben Dokument ee

Texte in fhrem Browser. £
- KJ

Kommentieren und

Automatisches Speichern
Vorschlage machen ~

Alle Anderungen werden 3
automatisch gespeichert. o

Hinterlassen Sie Kommentare
und Vorschlage fiir andere. l J
|
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Erweitern Sie Google Docs mit
praktischen Zusatzfunktionen.

* Nutzen Sie professionelle Vorlagen fiir
Briefe, Lebensldufe, Berichte und mehr.
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Die wichtigsten Funktionen von Google Docs ﬂ
00gle, das es

Google Docs ist ein kostenloses, webbasiertes Textverarbeitungsprogramm

ermoglicht, Dokumente online zu erstellen, zu bearbeiten und gemeinsam zu nutzen. Es
gehort zu den meistgenutzten Tools fiir Schule, Studium und Beruf, da es einfach zu bedienen
ist und viele praktische Funktionen bietet.

1. Er und Bearbei von Dok

Mit Google Docs kénnen Texte direkt im Browser erstellt werden, ohne dass eine zusétzliche
Software installiert werden muss. Nutzer kénnen Schriftarten, -gréBen und -farben anpassen
sowie Absétze formatieren. Auch das Einfligen von Bildern, Tabellen, Diagrammen und Links
ist problemlos maglich.

2. Automatisches Speichern

Eine der wichtigsten Funktionen ist das automatische Speichern. Anderungen werden in
Echtzeit gesichert, sodass kein Datenverlust entsteht. Man muss also nicht mehr manuell auf
~Speichern" klicken.

3. Zusammenarbeit in Echtzeit

Mehrere Personen kénnen gleichzeitig an einem Dokument arbeiten. Anderungen sind sofort
sichtbar, und jeder Nutzer wird durch einen eigenen Cursor gekennzeichnet. Diese Funktion ist
besonders hilfreich fiir Gruppenarbeiten oder Teamprojekte.

4. Ki e und Vor g

Google Docs ermdglicht es, Kommentare direkt im Text zu hinterlassen. AuBerdem gibt es
einen Vorschlagsmodus, in dem Anderungen vorgeschlagen statt direkt ibernommen werden.
So kénnen Texte gemeinsam Uberarbeitet werden, ohne den Originaltext sofort zu verandern.

5. Versionsverlauf

Alle Anderungen werden gespeichert und kénnen jederzeit im Versionsverlauf eingesehen
werden. Dadurch lassen sich &ltere Versionen eines Dokuments wiederherstellen, falls Fehler
gemacht wurden oder Inhalte verloren gegangen sind.

6. Freigabe und Zugriffsrechte

Dokumente kénnen einfach per Link geteilt werden. Dabei lasst sich festlegen, ob andere
Personen das Dokument nur ansehen, kommentieren oder bearbeiten dirfen. Diese flexible
Rechtevergabe sorgt fiir mehr Kontrolle und Sicherheit.

7. Vorlagen und Add-ons

Google Docs bietet zahlreiche Vorlagen, z. B. fir Lebenslaufe, Briefe oder Berichte. Zuséatzlich
kénnen Add-ons installiert werden, um den Funktionsumfang zu erweitern, beispielsweise fiir
Grammatikpriifungen oder Literaturverwaltung.

8. Offline-Nutzung

Dokumente kénnen auch offline bearbeitet werden, wenn die entsprechende Funktion aktiviert
ist. Sobald wieder eine Internetverbindung besteht, werden die Anderungen automatisch
synchronisiert.

Fazit

Google Docs ist ein vielseitiges und benutzerfreundliches Tool, das besonders durch seine
Kollaborations Funktionen und die automatische Speicherung lberzeugt. Es eignet sich sowohl
flr einfache Texte als auch flir umfangreiche Projekte und erleichtert die Zusammenarbeit
erheblich.

PC-Treff Kastellaun/Kirchberg - Referent: Harald Kaspar
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