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Google Docs

« Google Docs ist Teil von Google Workspace.
Nutzer konnen Dokumente jederzeit und Uberall
online erstellen und bearbeiten, ohne dass sie
eine installierte Software bendétigen.

 Wenn Sie mit MS Word vertraut sind, funktioniert
Google Text & Tabellen genau wie dieses und ist
sogar damit kompatibel. Alle Dateien, an denen
Sie arbeiten, werden direkt auf Google Drive
gespeichert.




Schritt fur Schritt

Schritt 1: Offnen Sie ein neues Dokument.

Schritt 2: Benennen Sie |hr Dokument.

Schritt 3: Erstellen Sie den Inhalt.

Schritt 4: Beenden.




Schritt 1

* Melden Sie sich bel Ihrem Google-Konto an. Gehen Sie
zu Google Drive.

« Wahlen Sie auf der linken Seite "Neu" und dann "Google

Doc".
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Schritt 2

« (Geben Sie in der oberen linken Leiste den Namen lhres
Dokuments ein. Der Name wird automatisch zum Speichern
des Dokuments in Ihrem Google Drive verwendet.
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Schritt 3

« Schreiben Sie den Inhalt Inres Dokuments. Formatieren
Sie den Text wie in Microsoft Word, Google Doc hat die
gleichen Optionen.

B Tutorial - Google Docs X a
< C @ Secure  https//docs.google.com/docume 1i41xGDKRAdNXSISEOZN1LY3ICqqIPMpSYIWtBonZ: Q ¥ -9 P o
E Tutorial = a
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help All changes saved in Drive
~ o~ @ T 100% -  Normaltext - Arial - m - B I UA S ocOQB- =- 1= - VAR
1111 15 6 7
v Normal text
Outline X ;
Title
Subtitle f the document.
i
Heading1 ™
Heading 2
Heading 3
Options




Schritt 4

« Wenn Sie mit der Bearbeitung Ihres Dokuments fertig
sind, kbnnen Sie die Registerkarte oder das
Browserfenster einfach schliel3en.

* Google Text & Tabellen speichert automatisch in Ihrem
Google Drive.
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