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Die Arbeit im Homeoffice ist mit Vorteilen und
Herausforderungen verbunden. Die Pendelzeit entfallt,
dafur gibt es ungewohnte Ablenkung.

Egal, ob die Arbeit von zu Hause aus fur Sie neu ist oder Sie
nach Verbesserungsmoglichkeiten suchen, mit diesen
Tipps und Anleitungen fur die Arbeit im Homeoffice gelingt
ein effizientes Arbeiten auch auBerhalb des Buros.

Google Cloud



Optimieren Sie die Arbeit von zu Hause aus, indem Sie ...

In Verbindung bleiben
Kommunikation ist ein wichtiger Teil des
Buroalltags. Auch bei der Arbeit von zu
Hause aus fordern persdnliche Gesprache
die Zufriedenheit und Produktivitat.

Google Cloud

Einfach teilen

Das Teilen, Speichern und Aufrufen

von Dateien — ohne diese per E-Mail
auszutauschen oder auf die Festplatte
Ihres Buro-PCs zuzugreifen - vereinfacht
Ihnen und lhrem Team die Arbeit und
vermeidet Verzégerungen und Pannen.

Gemeinsam etwas schaffen
Dank moderner Loésungen fur die
Zusammenarbeit kdnnen Sie und
Ihre Kollegen reibungslos zeitgleich
an denselben Dateien arbeiten.
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Damit die Arbeit von zu Hause
funktioniert.
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Tipp 1

Zeigen Sie lhre Arbeit
oder einfach ein Lacheln

Wenn personliche Treffen nicht moglich sind, bieten
Videokonferenzen eine hervorragende Alternative.

Sie ermadglichen Ihnen, lhre Arbeit zu zeigen, lange E-Mail-Threads
zu vermeiden und den Austausch mit anderen zu genieBen.

Machen Sie regelmaBige Videokonferenzen zur Gewohnheit,
um die regularen Burozeiten aufrechtzuerhalten.

Planen Sie auch nette Gesprache in Kaffee- oder Mittagspausen
oder virtuelle "Happy Hour"-Treffen ein, um lhre Beziehungen
und den kulturellen Austausch auBerhalb des Blros zu pflegen.

AuBerdem empfiehlt es sich fur Videokonferenzen,
den Arbeitsplatz nach Méglichkeit entsprechend
zu gestalten. Wichtig sind dabei:

Py Ein ruhiger Ort mit einem
- schlichten Hintergrund

”7’“ Eine gute

Internetverbindung

Eine stabile Oberflache
fur Ihr Gerat

Die Moglichkeit, die Kamera
eingeschaltet zu lassen



Tipp 2

RegelmaBig den
Kalender prufen

Insbesondere wenn die Arbeit von zu Hause aus
noch ungewohnt ist, kann es leicht sein, dass Sie
die Zeit aus den Augen verlieren.

Halten Sie lhren Kalender auf dem aktuellen
Stand und prufen Sie den lhrer Kollegen, um lhre
Zeit zu planen (und einzuhalten) - und die gute
Zusammenarbeit weiter zu pflegen.

Unsere Empfehlung:

)
O

Tragen Sie in lhren Kalender
feste Arbeitszeiten, Pausen
und Abwesenheiten ein.

Wenn Sie eine Besprechung mit
Kollegen planen oder eine Frage
haben, deren Klarung mehr als ein
paar Minuten in Anspruch nimmt,
prufen Sie zuvor den Kalender der
anderen.



Tipp 3 Finden Sie fur die Arbeit zu Hause neue
Routinen, die lhrem Verstand den Beginn der
Arbeitszeit signalisieren.

"Arbeitsmodus”
aktivieren

Sie ziehen sich fur das Buro an. Sie horen auf dem ﬁ

Horen Sie Musik, wahrend
Sie sich vorbereiten oder fruhstucken.

Nehmen Sie sich morgens Zeit fur
die Lekture, die Sie sonst auf dem
Weg zur Arbeit lesen.

Weg zur Arbeit Musik. Sie bereiten |hr Mittagessen
vor. All diese Dinge signalisieren dem Gehirn, dass
jetzt Arbeitszeit ist.

Im Homeoffice entfallen diese Signale teilweise oder x Bereiten Sie einen Snack oder
vollstandig. Sie kommen dadurch méglicherweise eine Mahizeit fur spater vor.
langsamer in Schwung oder fuhlen sich unproduktiv.

Erstellen Sie eine
To-do-Liste fur den Tag.

|
(II



In Verbindung bleiben

Das brauchen Sie

Allgemein
Computer oder Smartphone/Telefon

Kopfhorer oder einen ruhigen Ort

Integrierte oder externe Kamera

Microsoft Outlook-Nutzer
Unterstutzte Version von Microsoft

Outlook, Office 365 oder Exchange

G Suite-Konto mit fur Ihr Unternehmen
aktivierter Meet-Funktion

Google Meet als Add-in auf lnrem Computer
installiert: In der Office-Symbolleiste im Bereich
"Add-Ins" auf "Speichern” klicken und die
Installationsanleitung befolgen

Bei Verwendung eines mobilen Geréts konnen Sie die
Google Meet App von lhrem App Store herunterladen.



https://support.google.com/a/users/answer/7317473
https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=en

In Verbindung bleiben

Kamera- und Mikrofonzugriff

Wenn Sie Google Meet zum ersten Mal verwenden,
klicken Sie zur Teilnahme an der Besprechung auf Zulassen.

Wenn Sie den Kamera- oder Mikrofonzugriff gesperrt haben,
nehmen Sie an der Besprechung teil und fuhren Sie die
folgenden Schritte aus:

1. Rechtsobenauf .. Kamera blockiert klicken
2. Dannauf https://meet.google.com immer Zugriff
auf Kamera und Mikrofon gestatten klicken

3. AnschlieBend auf Fertig klicken

kénnen Sie die Kamera und das Mikrofon wéahrend einer

Uber die Steuerelemente der Meet-Benutzeroberflache
Besprechung aus- und einschalten.

Google Cloud

& > C | @ meet.google.com/vku-saeq-dnh

x
£ Toapply meet.google.com wants to X

W Use your camera

Allow Meet to use your camera

Meet needs access to your camera so that other participants can see you. Meet will

ask you to confirm this decision on each browser and computer you use.

Dismiss



In Verbindung bleiben

Mit Teilnehmern chatten

Meet-Benutzeroberflache

Teilnehmer ansehen

.. . . ‘ 2, People (2) B chat
Passen Sie Uber die Benutzeroberflache —
von Google Meet auf einfache Weise die

Besprechungsumgebung an.

2 Add people

= Teilnehmer
anpinnen

a ¢ © — Teilnehmer
entfernen

Weitere Funktionen

| einblenden, um z. B.
die Besprechung
Team Meeting A 9 -~ [m] S OEWMS mmw : —— aufzuzeichnen und die
/ / | | | Videoauflésung oder
das Layout zu andern
Besprechungsdetails Mikrofon Besprechung Kamera Untertitel Bildschirm teilen
mit Gasten teilen einfaus verlassen einfaus ein/aus oder Prasentation

abhalten



In Verbindung bleiben

Besprechung starten

mit Meet
© Google Mest  ovenven _ Hoitworis i R = se—

Learn about our solutions for education and healthcare.

In einem Browser kdnnen Sie auf der Startseite
von Meet schnell eine neue Besprechung starten.

1. Startseite von Meet aufrufen Premium video meetings'
2. AufVideokonferenz starten oder Now free for everyone.
beitreten inCken We re-engineered the service we built for secure business
3. Auf Weiter k"Cken meetings, Google Meet, to make it free and available for all.
4.  Auf Jetzt teilnehmen klicken
or Enter meeting code Join

Don't have an account? Sign up for free

See what you can do with Google Meet

v

Auf Ihrem Smartphone kénnen Sie Besprechungen auch
tiber die Google Meet App starten.

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud


https://apps.google.com/meet/
https://apps.google.com/meet/
https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9302870

In Verbindung bleiben

Besprechung starten
mit Microsoft Outlook

Planen Sie eine Besprechung im Microsoft
Outlook-Kalender oder mit Outlook-Mail. Dies ist praktisch,
wenn Sie die Verfugbarkeit der Teilnehmer prufen mochten
oder bereits per E-Mail einen Termin vereinbart haben.

1. Termin im Kalender markieren

2. Im Terminfenster auf Weitere Optionen klicken

3. AnschlieBend auf <s« Mehr, Q Google Meet und
dann auf + Besprechung
hinzufugen klicken

Die Teilnahmeinformationen werden daraufhin lhrem
Kalender oder Ihren E-Mail-Einladungen hinzugeflgt.

Sie kdnnen auch in Outlook-Mail durch Klicken auf das
Meet-Symbol eine Besprechung festlegen.

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud

o |add a title

Allday @ )

®  5/7/2020

]

200PM v to

230PM Vv

©  Search for alocation

> Repeat: Never v/

{3 Remind me: At time of event

Save [i] Discard [ Busy v <J Categorize ~  [] Response options v

Add a title

@ Google Meet

@ OneNote

Invite attendees

4/30/2020 B 500PM v to 530PM

0 My Templates
M Get Add-ins

@ Aldy @ )

Repeat: Never

Search for a location

Skype meeting @ )

Remind me: At time of event

Add a description or attach documents

o s R v

@ Settings



https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=en
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An Besprechung teilnehmen
mit Meet

Sie kdnnen in Inrem Browser Uber die Startseite von

Meet an einer Besprechung teilnehmen.

1.  Startseite von Meet aufrufen

2. Besprechung in Ihren Terminen auswahlen
oder Ihren Besprechungscode oder
Alias eingeben

3. Auf Jetzt teilnehmen klicken

Mit Ihrem Smartphone kénnen Sie auch
Uber die Google Meet App an einer

Konferenz teilnehmen.

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud

Q Google Meet Overview  Howitworks  Plans & pricing Signin 2] Join a meeting [ start new meeting

Premium video meetings.
Now free for everyone.

We re-engineered the service we built for secure business
meetings, Google Meet, to make it free and available for all.

[ start new meeting or Enter meeting code Join

Learn about our solutions for education and healthcare.

Don't have an account? Sign up for free

See what you can do with Google Meet

v



https://apps.google.com/meet/
https://apps.google.com/meet/
https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9303069

In Verbindung bleiben

An Besprechung teilnehmen
mit Microsoft Outlook

Nehmen Sie Uber lhren Microsoft Outlook-Kalender
oder Uber Outlook-Mail an Besprechungen teil. Offnen
Sie einfach den Kalendertermin oder die
E-Mail-Einladung und klicken Sie auf den Link.

1. In der E-Mail oder im Kalender auf die
Termin-URL klicken
2. Termin wird automatisch im Browser gedffnet.

Links eignen sich hervorragend, um kurzfristig an
Besprechungen teilzunehmen. Den Link einfach vom
Ersteller zuschicken lassen und anklicken.

V

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud

ot

New event

May 2020

MOT oW T

2

12 3 4 5 6

Add calendar

My calendars

Calendar

) US Holidays

) Birthday calendar

Day v |2 Share (G Print

[ Today & - May152020

Lo ]
May 15 i “

a

10AM

1AM @

126M

oM
Google Meet
26m
o
3em

apM £ Edit il Delete

® Google Meet

©  Fri5/15/2020 1:30 PM - 230 PM

oogle Meet joining info I
https://meet.google.com/drc-ngji-nbs Or dial: +
1234-985-0325 PIN: 291 983 233# More phone_

15 First time using Meet? Learn



https://support.google.com/meet/answer/9050245?hl=en

In Verbindung bleiben Option 1:

Teilnehmer hinzufugen
mit Meet und Microsoft Outlook @

Enter name or enY

Suggestions

Wenn Sie jemanden vergessen haben oder kurzfristig einer
bereits gestarteten Besprechung hinzufligen mdchten,
kénnen Sie dies auf der Meet-Benutzeroberflache tun.

Option 1

1. Obenrechts auf s+ 3 Personen und dann auf Option 2:
+2 Hinzufligen klicken

2. Namen oder E-Mail-Adressen eingeben und auf
Einladung senden klicken

Option 2

1. Links unten auf den Namen der Besprechung klicken Oleeen =t o
2. Auf [ Informationen kopieren klicken
3. Besprechungsdetails an neue Géaste senden

hitps://meet google.com/vro-vaas-tly
Diakin: 62044 PIN: 679242 219%

|
Weitere Informationen in der Hilfe ) ) (B E‘p e

Google Cloud



https://support.google.com/a/users/answer/9303164

In Verbindung bleiben

Gaste hinzufugen
uber ihr Telefon

Wenn Géste eine schlechte Internetverbindung
haben oder von unterwegs aus teilnehmen, kdnnen
Sie sie einfach Uber deren Telefon hinzufugen.

1. Besprechung starten und rechts oben auf
2+ > Personen und dann auf +2&
Hinzufligen klicken

2. Auf t_ Anrufen klicken

3. Das Anrufland auswahlen, um den
Landercode einzugeben

4.  Telefonnummer der Person eingeben
und dann auf Anrufen klicken und
warten, bis die Person antwortet

Prifen Sie, ob die anzurufende Telefonnummer aus

Diese Option ist nur in bestimmten Landern verfligbar.
einem unterstitzten Land stammt.

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud

Schritt 1:

Mesting details ~

Schritt 2:

Schritt 3 und 4:

Add people



https://support.google.com/a/users/answer/9303164
https://support.google.com/meet/answer/9683440#dial-out
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Bildschirm teilen
wahrend der Videokonferenz

Teilen Sie Ihren Bildschirm einfach wahrend einer
Besprechung, sei es fur eine formale Prasentation
oder um den Teilnehmern spontan etwas zu zeigen.

1. Unten rechts auf Jetzt prasentieren klicken

2. Wahlweise Ganzer Bildschirm, Ein Fenster
oder Chrome-Tab und anschlieBend den
zu teilenden Inhalt auswahlen

3. Zum Starten auf Teilen klicken

Meeting details A

2 B ,_g_

Present

Best for video and

[ Yourentire screen

E A window

[ia A Chrome tab

i animation

Ed

Turn on captions

Present

'Q

Fur hochwertigere Video- und Audiotbertragungen empfiehlt sich
als Prasentationsoption Chrome-Tab zu wahlen

Weitere Informationen in der Hilfe



https://support.google.com/a/users/answer/9308856?&ref_topic=9545472

In Verbindung bleiben

Bildschirm teilen
nur zu Prasentationszwecken

Sie kdnnen auch die Person "hinter den Kulissen" sein,
die nur fur die Prasentation zustandig ist. Dies eignet
sich besonders fur Livestreams oder wenn eine

Prasentation fur mehrere Vortragende verwendet wird.

1. Startseite von Meet aufrufen

2. Termin auswahlen oder auf Videokonferenz
starten oder beitreten klicken und
Besprechungscode eingeben

3.  Auf Prasentieren (statt "Jetzt teilnehmen")
klicken

4.  Fenster oder Anwendung auswahlen und auf
Teilen klicken

Sie sind weder zu héren noch zu sehen. Es wird nur das von lhnen
prasentierte Fenster bzw. die Anwendung gezeigt.

Weitere Informationen in der Hilfe

Q Meet

Meeting ready

meet google.com/sqf-gmag-mzt

Dial-in: (US) +1 240-490-4568 PIN: 412 528 939#

More phone numbers

Other options

%2 Join and use a phone for audio



https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9308856?&ref_topic=9545472

In Verbindung bleiben

Layouts

Nutzen Sie unterschiedliche Layouts fur
unterschiedliche Zwecke. Mit Fokus wird jeweils

nur ein Frame eingeblendet, wahrend mit Gekachelt
mehrere Teilnehmer gleichzeitig zu sehen sind,

was die Konversation erleichtern kann.

Klicken Sie zum Andern des Layouts auf : Mehr
und dann auf OF Layout andern. Wahlen Sie
anschlieBend:

° Auto: Auswahl erfolgt automatisch
(Standardeinstellung)

e  Seitenleiste: ein groBer Frame mit
weiteren kleineren Frames an der Seite

° Fokus: ein groB3er Frame, in dem der
Sprecher, die Prasentation oder ein
angepinnter Feed zu sehen ist

° Gekachelt: Raster mit bis zu 16 Teilnehmern

Weitere Informationen in der Hilfe

/\. OOC

Google Cloud

Meeting details ~

Layout auswahlen

Fokus

User Satisfaction

Seitenleiste

Gekachelt


https://support.google.com/a/users/answer/9292748

In Verbindung bleiben
Untertitel

Liveuntertitel sorgen dafur, dass Meet fur alle nutzbar
ist. Ob aus Grunden der Barrierefreiheit oder weil die

Tonqualitat schlecht ist, mit Untertiteln bekommen Sie
jedes Wort mit.

1. Untenim Meet-Fenster auf [cc) Untertitel
aktivieren klicken

2. Zum Ausblenden auf 3 Untertitel
deaktivieren klicken

Wenn die oben angegebenen Optionen nicht
eingeblendet sind, klicken Sie auf : Mehr.

Untertitel sind derzeit nur in Englisch verfugbar.

In aufgezeichneten Besprechungen kénnen
keine Untertitel eingeblendet werden.

Weitere Informationen in der Hilfe

Turn on captions

Turn off captions

Jubal Bynoe (You)

Jessica Ayala

Jeff Sheldon

Mona Hunsiker

Elizabeth Heddins


https://support.google.com/a/users/answer/9300310

In Verbindung bleiben

Telefon fur Audio
wahrend der Teilnahme verwenden

Change fayout
Ful screen

Tum on captions

Wenn die Internetverbindung oder Tonqualitat wahrend
der Besprechung schlecht ist, kdnnen Sie sich Uber
Google Meet anrufen lassen, um am Gesprach
teilzunehmen.

Settings

g e o

Use a phone for audio

Reporta prbblel

Help

o u

Meeting details ~

1. Auf : Mehrunddannauf %2 Telefon fur
Audiolibertragung verwenden klicken
Auf Ruckruf anfordern klicken i 2 = [ f |
Ihre Telefonnummer eingeben

Auf Rickruf anfordern klicken

Bei Aufforderung auf Ihrem Telefon 1 drtcken

Call me Dial in

Meet calls your phone 50 you can use t to listen and speak to
the video call. When you answer the call press 1 to connect to
the call.

arwn

‘Select your country and enter your number.

Nur US-amerikanische und kanadische
Telefonnummern werden unterstutzt.

Country Phone number

[ Remember the phone number on Yys device
Dorit use on a pubiic device

Dismiss

Sie kdnnen lhren Computer weiter fur
Video und Prasentationen nutzen.

Weitere Informationen in der Hilfe

Meeting details ~ & Lad ]



https://support.google.com/a/users/answer/9518557
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Telefon fur Audio
vor der Teilnahme verwenden

Wenn Sie vorab wissen, dass die Internetverbindung
moglicherweise schlecht ist, konnen Sie fur die
AudioUbertragung von Beginn an lhr Telefon verwenden.

1. Auf der Startseite von Meet auf %2 Mit Telefon
fur Audioubertragung teilnehmen klicken

Auf Anrufen klicken

Ihre Telefonnummer eingeben

Auf Anrufen klicken

Bei Aufforderung auf Ihrem Telefon 1 drlcken

arown

Nur US-amerikanische und kanadische Telefonnummern
werden unterstitzt.

Sie kénnen Ihren Computer weiter flr
Video und Prasentationen nutzen.

Weitere Informationen in der Hilfe

Q Meet

Q Meet

Camera is off

Camera is off

Switch account

Meeting ready

meet google.com/hnjxzifpyd
Diakin: (US) +1 920-266-3025 PIN: 894 617 0214

More phone numbers

Join now Present

tions.
%2 Join and use a phone for audio

Switch account

Join and use a phone for audio

Call me Dialin

Meet cals your phone so you can use it to listen and speak to
the video call. When you answer the call, press 1 to connect to
the call,

Select your country and enter your number.

Country



https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/a/users/answer/9518557
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Telefon fur Audio
bei Einwahl verwenden

Wenn Sie fur die Audiolbertragung ein Telefon verwenden,
wahlen Sie sich manuell ein.

1. Abhangig davon, ob Sie bereits an der Besprechung teilnehmen,
auf der Startseite von Meet auf : Mehr und dann auf %2
Telefon fur Audiolubertragung verwenden oder Mit Telefon
fiir Audiotbertragung teilnehmen klicken

Auf Einwahlen klicken

Ihr Land auswahlen

Telefonnummer anrufen

Bei Aufforderung PIN gefolgt vom

Rautesymbol (#) eingeben

a s own

Nur in unterstutzten Landern verfugbar

Sie kénnen lhren Computer weiter fur
Video und Prasentationen nutzen.

Weitere Informationen in der Hilfe

Meeting details ~

g e o

Change layout

Ful screen

Tum on captions

Settings

Use a phone for audio

Reporta prbblel

Help

Use your phone to isten and speak to the video call
Country
United States

©On your phone, dial
+1727-202-2274

Enter this PIN when prompted:
681712147#

Meeting details ~ V) ~) (D


https://apps.google.com/meet/
https://support.google.com/meet/answer/9683440
https://support.google.com/a/users/answer/9518557
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Besprechungen aufzeichnen

Indem Sie Besprechungen aufzeichnen, brauchen Sie
keine Notizen zu machen und kdnnen die Informationen
leichter mit anderen teilen.

1. Wahrend einer Besprechung auf ¢ Mehr und

dannauf @ Besprechung aufzeichnen klicken, B e s e (S | L Recordmeetng_)
um die Aufzeichnung zu starten 3 7 s Nor o 7 REEE
2. AmEndeauf : Mehrunddannauf @ e a1 A\ 03 Fulsereen

Turn on captions

Aufzeichnung beenden klicken

3. Warten, bis die aufgezeichnete Datei erstellt
und unter Meine Ablage > Ordner mit den
Meet-Aufzeichnungen des Organisators der
Besprechung gespeichert wurde

4.  Sowohl der Organisator der Besprechung
als auch die Person, die die Aufzeichnung
gestartet hat, erhalten per E-Mail den Link
zur Aufzeichnung.

Settings

Use a phone for audio

Report a problem

Help

02 Milestenes and Goals ~ ¥ —~ L

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud


https://support.google.com/a/users/answer/9308681?&ref_topic=9545472
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Livestream
fur aktive Teilnehmer

Uber Livestreams kénnen Sie Besprechungen mit gréBeren
Zielgruppen abhalten. Laden Sie bis zu 250 aktive Teilnehmer

ein, die den Termin beenden, starten und aufzeichnen konnen.

1. Inlhrem Kalender auf + Erstellen und dann auf
Weitere Optionen klicken

2. Termindetails und aktive Teilnehmer hinzufigen

3. Auf Google Meet-Videokonferenz hinzufiigen und
dann auf Google Meet klicken

4. Aufden - Abwartspfeil klicken und Livestream
hinzufligen auswahlen

5. Auf Speichern klicken

6. Wahrend der Besprechung auf ¢ Mehr und dann auf
Streaming starten klicken, um den Termin zu starten

Von Ihrem Unternehmen aus gesendete Livestreams sind nur fir
Gaste innerhalb lhres Unternehmens sichtbar.

Weitere Informationen in der Hilfe

X

[Presenters] Q2 Company all hands

May 27,2020  11:00am to 12:00pm  May 27,2020  Time zone

[ Allday Does not repeat ~

Event Details Find a Time

Add location

Join with Google Meet
meet.google.com/ket-vxfs-hmv - Up to 250 participants @

Meeting ID

meet.google.com/ket-vxfs-hmv

Phone Numbers

(US)+1 9292364229 @

PIN: 950 3

More joining options

Live stream
[n]

stream.meet.g m/stream/3efbf293-1829-43

watch the live stream, save this

copy. Learn more

Remove live stream

Notification ~ 10 minutes ~ X
Add notification

cfurr@ink-42.com @ ~

Busy ~  Defaultvisibilty ~ @

@ B I U = = o X

Presenters please plan on joining at least 5 minutes before the call starts. A separate invite has been sent to viewers.

Save

Guests Rooms

Add guests

@ clurenkézcom

Organizer

© uiewen
© Nickowen

SUGGESTED TIMES

Guest permissions
[ Modify event
Invite others

See guest list



https://support.google.com/a/users/answer/9308630

In Verbindung bleiben

Livestream
far passive Teilnehmer

Wenn Sie eine unternehmensweite Besprechung mit mehr
als 250 Gaste einrichten, kénnen Sie bis zu 100.000 passive
Gaste hinzufugen.

Diese konnen die Besprechung live ansehen, sie aber nicht
beenden, starten oder aufzeichnen.

1. In Inrem Kalender auf den fur aktive Teilnehmer
erstellten Livestream-Termin klicken

2. Oben auf Weitere Aktionen und dann auf Termin
erstellen, bei dem nur zugesehen werden kann klicken

3.  Gaste oder Raume hinzufugen

4.  Auf Speichern und dann auf Senden klicken

Von lhrem Unternehmen aus gesendete
Livestreams sind nur fir Gaste innerhalb

lhres Unternehmens sichtbar.

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud

(t®)

Going?

7 I B2

[Presenters] Q2 Company all
Wednesday, May 27 - 11:00am - 12:00pm

Join with Google Meet
meet.google.com/ket-vxfs-hmv

Watch live stream

Print

Duplicate

( Create view-only event )]

stream.meet.google.com/stream/3efbf293-f829-43

Join by phone

+1929-236-4229 PIN: 959 369 786#

More joining options

3 guests
1 yes, 2 awaiting

. cfurr@ink-42.com
v

Organizer

° Julie Wen
e Nick Owen

Publish event

Change owner

pp—

[Presenters] Q2
T1am - 12pm

Presenters please plan on joining at least 5 minutes
before the call starts. A separate invite has been sent to

viewers.
10 minutes before

Coleen Furr

Yes No Maybe


https://support.google.com/a/users/answer/9308630

In Verbindung bleiben

Modus fur schlechte
Lichtverhaltnisse

Bei schlechten Lichtverhaltnissen wird in Meet
jetzt mithilfe von Kl automatisch die Videoqualitat
angepasst, damit Sie fur andere Teilnehmer besser
sichtbar sind.

Derzeit nur in der Google Meet App
verflgbar, wird jedoch spater auf die

Webumgebung erweitert.

©.40100%



https://www.youtube.com/watch?v=P4p6CdOhkvQ&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=P4p6CdOhkvQ&feature=youtu.be

In Verbindung bleiben

Gerauschunterdruckung

In Meet werden jetzt Hintergrundgerausche
intelligent herausgefiltert, um Stérungen (fur Sie)
und Ablenkungen (fir andere), beispielsweise durch
Hundegebell oder Tastaturgerausche wahrend der
Eingabe, zu minimieren.

Derzeit nur in der Webumgebung
verflgbar, wird jedoch spater auf

die Google Meet App erweitert.

Google Cloud



https://youtu.be/KYEJJNKS8j4
https://youtu.be/KYEJJNKS8j4
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Einfach teilen

Speichern, &ffnen und teilen Sie lhre
Dateien sicher mit Google Drive.
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Tipp 1

Verfahren neu
einfuhren

Wahrend Sie und Ihr Team sich an die Arbeit von
zu Hause aus gewdhnen, empfiehlt es sich, Ihre
Verfahren der Zusammenarbeit zu Uberdenken.
Nicht alles, was im Buro funktioniert, eignet sich
auch fur das Homeoffice. Je fruher Sie lhre
Verfahren anpassen, desto reibungsloser
gestaltet sich der Ubergang.

Erwagen Sie ggf. Folgendes:

Eine Dateifreigabeldsung, die das
Erstellen, Verfolgen, Teilen und
gemeinsame Bearbeiten von Dateien
an einem zentralen Ort erleichtert

Zeit einplanen, um alle Uber die
Funktionsweise neu eingefuhrter
Loésungen zu informieren und eine
einheitliche Verwendung
sicherzustellen



Tipp 2

Zur richtigen
Zeit teilen

Wir sind nicht den ganzen Tag Uber gleich motiviert.

Wenn Sie wissen, wann Sie und Ihre Teammitglieder
am produktivsten sind, kdnnen Sie lhren Tag
entsprechend planen. Es lohnt sich mitunter auch,
dies zu berucksichtigen, wenn Sie Arbeit mit
anderen teilen, ihnen Fragen stellen oder Aufgaben
zuweisen mochten.

Finden Sie beispielsweise bei Kollegen mit Kindern
heraus, was fur ihren Tagesablauf am besten passt.
Gewohnen Sie sich an, Arbeit dann zu teilen, wenn
sie wieder am Computer sind.

Wenn Sie uber die Ferne eng mit bestimmten
Personen zusammenarbeiten, berucksichtigen
Sie Folgendes:

Erkundigen Sie sich bezlglich
ihrer aktuellen Arbeitslast und
ihren arbeitsfreien Zeiten.

Finden Sie heraus, ob es regelmaBige
Uberschneidungen oder Zeiten gibt,
in denen sie nicht verfugbar sind.

=

Teilen Sie ihnen lhre Arbeitslast,
Verfugbarkeit und arbeitsfreien
Zeiten mit.




Tipp 3

Sicherheit ist
wichtig

Durch die Arbeit im Homeoffice steigt meist die
Anzahl der E-Mails und die Mitarbeiter missen
mitunter neue Tools verwenden. Dies kann zu neuen
Sicherheitsrisiken fuhren.

Nehmen Sie sich Zeit, Ihre Kenntnisse bezuglich
Cybersicherheit aufzufrischen. (Es schadet nie,
sich wieder einmal damit zu befassen.) Priifen Sie,
ob Sie alle verfugbaren SicherheitsmaBnahmen
nutzen.

Unternehmen Sie unter anderem

Folgendes:

[0
Y

Aktivieren Sie die Bestatigung in
zwei Schritten, falls verfugbar, um
den Schutz Ihres Kontos zu erhéhen.

Prifen Sie, ob |hre
Dateifreigabeldsung zusatzliche
Sicherheitsfunktionen flur die Arbeit
mit vertraulichen Informationen
bietet.

Prifen Sie stets die
Berechtigungen, damit alle die
richtigen Zugriffsrechte haben.



Einfach teilen

Geteilte Ablagen einrichten

New

Geteilte Ablagen ermdglichen Teams, Dateien auf einfache New shared drive x
Weise zu speichern, zu suchen und zu &ffnen. Sie eignen sich
hervorragend, wenn mehrere Mitarbeiter Zugriff auf dieselben
Dateien benodtigen oder um Dokumente unternehmensweit

bereitzustellen. ’

[ ntitied shared arive

Shared drives

AuBerdem bieten geteilte Ablagen zusatzliche

Sicherheitsoptionen zum Schutz vertraulicher Dateien.
Add new members
Shared Drive

Ablage aufrufen

Links auf Geteilte Ablagen klicken Q  Searchin Drive
Oben auf - Neu klicken Shared Drive_- Content manager ~
Namen eingepen und auf Erstellen klicken 1 perso

Oben unter dem Namen der geteilten Ablage

auf Mitglieder hinzufligen klicken O skip sending notification
6.  Namen der Mitglieder eingeben und auf Senden klicken

Add names or email addresses

a bk wN -

Dateien in einer geteilten Ablage gehdéren
dem Team, nicht dem Ersteller der Dateien. e

Wenn ein Mitglied das Team verlasst, bleiben MANACE MEMEERS CANCEL S
die von ihm/ihr erstellten Dateien erhalten.

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud


https://support.google.com/a/users/answer/9310156?hl=en&ref_topic=9300128

Einfach teilen

Drive File Stream installieren

Wenn Sie Dateien lieber direkt auf Inrem Desktop statt in
einem Browser bearbeiten, kdnnen Sie mit Drive File
Stream (auch als Drive flr Desktop bezeichnet) in lhrer
Mac- oder PC-Dateistruktur auf Drive-Dateien zugreifen.

e Introduction

Sie sind weiterhin mit der Cloud verbunden, sodass
Anderungen automatisch fiir alle sichtbar gespeichert
werden.

1. DriveFileStream.exe fur Windows oder
DriveFileStream.dmg fur Mac herunterladen
2. Anleitung auf dem Bildschirm befolgen

Welcome to the Google Drive File Stream Installer

You will be guided through the steps necessary to install this

software.

Continue

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud


https://dl.google.com/drive-file-stream/googledrivefilestream.exe
https://dl.google.com/drive-file-stream/googledrivefilestream.dmg
https://support.google.com/drive/answer/7329379

Einfach teilen

Inhalte hochladen
zu "Meine Ablage”

Laden Sie Inhalte einfach Uber Ihren Browser, Ihren
Desktop-PC oder ein Mobilgerat hoch.

"Meine Ablage" funktioniert wie Ihre Festplatte. Dateien
unter "Meine Ablage" sind fur andere Nutzer unzuganglich,
sofern Sie ihnen nicht ausdrucklich Zugriff darauf
gewahren. Verwenden Sie "Meine Ablage" fur Dateien, die
Sie nicht mit anderen teilen oder nur bestimmten Nutzern
zuganglich machen mdchten.

1. Meine Ablage aufrufen
2. Dateien oder Ordner zum Hochladen direkt in

"Ablage" ziehen oder auf F Neu klicken, um
sie manuell auf Ihrer Festplatte auszuwahlen
3. Auf Offnen klicken

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud

L Drive

P ©

-]

Folder

File upload

Folder upload

Google Docs
Google Sheets
Google Slides

More

Buy storage

Q_  Searchin Drive

My Drive ~

A place for all of your files

Google Docs, Sheets, Slides, and more Microsoft Office files and hundreds more @
8 W X P

You can drag files or folders right into Drive



https://drive.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9310458?hl=en&ref_topic=9296420#1.1

Einfach teilen

Inhalte hochladen
in geteilte Ablagen

Wenn Sie Dateien in geteilte Ablagen hochladen, kann |hr Team
darauf unmittelbar zugreifen. Dies erspart lhnen bei groBen
Projektteams, allen Mitgliedern einzeln Zugriffsrechte zu erteilen.

Sie kdnnen die Zugriffsrechte einzelner Nutzer unter Bearbeiten
(Standardeinstellung), Kommentieren oder Ansehen andern.

1. Geteilte Ablage erstellen oder auf & Geteilte
Ablagen klicken und die Ablage auswahlen, der
Inhalt hinzugeflgt werden soll

2. Auf -} Neuklicken, um die Datei oder den Ordner auf
Ihrer Festplatte auszuwahlen

3. Auf Offnen klicken

Wenn Sie die neueste Version von Chrome
oder Firefox verwenden, kdnnen Sie Ihre

Uploads per Drag-and-drop hochladen.

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud

L Drive

De

8 % O

Priority

My Drive

Shared drives

Shared with me

Recent

Starred

Trash

Storage

2.3 GB used

Q  Searchin Drive

Shared drives

Designing_Change
4 groups - 12 people

A

Internship Program
13 people

Banner Process
2 auos - 5 people

Health
22 people

@ B

Hidden shared drives

=


https://support.google.com/a/users/answer/9310458?hl=en&ref_topic=9296420#1.1

Einfach teilen

Mitbearbeiter einladen
zu "Meine Ablage”

Wenn Sie Dateien in "Meine Ablage" gemeinsam mit anderen bearbeiten moéchten,
mussen Sie jedem Nutzer einzeln Zugriff gewahren. Durch diesen zusatzlichen
Schritt (im Vergleich zu einer geteilten Ablage) kann der Eigentimer einer Datei
den Zugriff darauf besser steuern.

1. Unter Meine Ablage mit der rechten Maustaste auf die Datei oder den
Ordner klicken und &* Teilen auswahlen ODER in der Datei oben rechts
auf Teilen klicken

2. Unter Personen die gewlnschten Namen oder E-Mail-Adressen
eingeben
3. Auf das Drop-down-Feld 7 -~ Bearbeiten klicken, um die

Zugriffsebene auszuwahlen

4. Wahlweise Text fur die E-Mail-Benachrichtigung eingeben oder das
Hakchen des Kastchens Personen benachrichtigen entfernen, wenn
keine Benachrichtigung gesendet werden soll

5. Auf Senden oder bei Verwerfen der Benachrichtigung auf OK klicken

Achten Sie bei Einladungen darauf, den Nutzern
die richtigen Zugriffsrechte zu erteilen.

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud

BB Folder

< Openwith

2+ share
GD  Get shareable link

¢%.  Add shortcut to Drive

Share with others

Link sharing on Learn more
Anyone at (Company Name) with the link can edit ~

https://drive.google.com/drive/folders/.

People

Enter names or email addresses...

Get shareable Iink@

Copy link

Advanced



https://drive.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9310248?hl=en&ref_topic=9296420#6.1

Einfach teilen

Mitbearbeiter einladen
zu geteilten Ablagen

Dateien, die Sie in geteilten Ablagen speichern, sind automatisch fur alle Mitglieder
der Ablage zuganglich und kénnen von diesen geteilt werden, sofern Sie den Zugriff
nicht einschranken. Dies ist natzlich, wenn Sie mehrere Dateien hochladen, die far
eine bestimmte Gruppe von Personen zuganglich sein mussen.

Sie kdnnen Dateien in einer geteilten Ablage jederzeit mit weiteren Personen teilen.

1. In der geteilten Ablage mit der rechten Maustaste auf die Datei klicken und
Teile 2+ uswahlen ODER in der Datei rechts oben auf EE=3klicken
2. Die Namen oder E-Mail-Adressen der gewinschten Personen eingeben

3. Auf Bearbeiten klicken, um die Zugriffsebene zu wéhlen

4. Wal + eise Text fur die E-Mail-Benachrichtigung eingeben oder
das Kastchen Keine Benachrichtigung senden anklicken

5. Auf Senden klicken, wenn eine Benachrichtigung gesendet wird,
oder auf Hinzuflgen klicken, wenn keine Benachrichtigung erfolgt

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud

BB Folder

< Openwith

2+ share
GD  Get shareable link

¢%.  Add shortcut to Drive

g Share with people and groups

Add people and groups

Feedback?

Get link

Restricted Only people added can open with this link
Change

Copy link



https://support.google.com/a/users/answer/9310248?hl=en&ref_topic=9296420#6.1
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Tipp 1 Die Zusammenarbeit in Echtzeit
eliminiert:

Wie im selben Raum B2 Uresereca
) mfangreiche E-Mail-Wechsel
zusammenarbeiten D e S

Dank moderner Lésungen fur die Zusammen-

arbeit kdnnen Sie und Ihr Team von Uberall aus Die Suche nach (oder das
zusammenarbeiten. Sie erleichtern gezielte Vergessen von) Anhangen
Besprechungen von Inhalten, bieten eine

vollstdndige Aufzeichnung aller an Dateien

vorgenommenen Anderungen, optimieren I_ﬁ Probleme hinsichtlich der

Arbeitslasten und vernetzen Mitarbeiter. Versionskontrolle und manuellen
Zusammenfuhrung von Dateien

l ¢ ' Verloren gegangene nicht

gespeicherter Anderungen



Tipp 2

Private Inhalte teilen

Was auch immer Sie fur ein Hobby haben, die
Wahrscheinlichkeit ist groB, dass einer lhrer
Kollegen Ihre Interessen teilt.

Das Teilen von Dateien bietet eine hervorragende
Moglichkeit, wahrend Videokonferenzen, in E-Mails
oder per Chat angesprochene private Themen
fortzufuhren. Sie kdnnen auBerhalb der Arbeit
beispielsweise weiter Informationen und
Meinungen dazu austauschen und Ziele setzen.

Unternehmen Sie unter anderem Folgendes:

Sie backen gern? Tauschen
Sie lhre Lieblingsrezepte aus.

Sie sind dabei, |hr Fitnesstraining
zu optimieren? Teilen Sie Ihre
besten Tipps.

Sie bauen und renovieren gern?
Prasentieren Sie lhre Fortschritte
oder tauschen Sie Tipps aus.



Tipp 3

Personliches
Belohnungssystem
erstellen

Wenn Sie von zu Hause aus arbeiten, belohnen
Sie sich, wenn Ihnen etwas gut gelungen ist. Sie
steigern dadurch lhre Motivation und sorgen fur
regenerative Arbeitspausen.

Mitunter reicht die Aussicht auf einen kurzen
Spaziergang, einen besonderen Snack oder eine
kleine Fernsehpause, um sich auf die aktuelle

Arbeit zu konzentrieren und sie zlgig zu erledigen.

Unsere Empfehlung:

|
QII

Schreiben Sie Ziele oder
Aufgaben sowie die Belohnung
auf, die Sie sich nach deren
Erledigung goénnen.

Halten Sie durch und belohnen
Sie sich erst, nachdem Sie |hr
Ziel erreicht haben.



Gemeinsam etwas schaffen

Neue Datei erstellen b New
Starten Sie mit Docs, Tabellen, Prasentationen, Formularen C3 Folder
und Sites innerhalb von Sekunden die Zusammenarbeit.
Wahlen Sie einfach je nach Aufgabe das passende Tool. .
Wenn Sie viele Daten verfolgen mussen, eignen sich File:Uptoad
Tabellen. Fur einen ansprechenden Vortrag verwenden Folder upload
Sie am besten Prasentationen.

E Google Docs

1. Unter Ablage auf -+ Neu klicken und dann den
Google Sheets

Dateityp und Leeres Dokument oder Aus einer
Vorlage auswahlen Google Slides
2. Links oben in der neuen Datei auf Unbenanntes

. . . . More
Dokument klicken und einen Dateinamen eingeben
3. Inhalt erstellen
Durch das Verwenden von Vorlagen sparen Sie beim Erstellen neuer
Dateien Zeit. Docs, Tabellen, Prasentationen und Formulare bieten F
zahlreiche Méglichkeiten.

Weitere Informationen in der Hilfe



https://support.google.com/docs/answer/148833?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Gemeinsam etwas schaffen

Kommentar hinzufugen

Durch Kommentare kdonnen Sie sich in Echtzeit
mit Kollegen innerhalb des erforderlichen Kontexts
austauschen.

1. Datei 6ffnen und zu kommentierenden
Inhalt auswahlen

2. Im Menu auf E] Kommentar
hinzuflgen klicken

3. Kommentar in Feld eingeben

4, Auf Kommentieren klicken

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud

E Report ¥ =

File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help All changes saved in Drive

@A
g

100% ~ o

1 \2 3 4 5 [ 3

v

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim
veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan.

= = IE-iE-EE #£.=-3=- 11 Imageoptions Replaceimage~

o John Doe

Comment Cancel



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Gemeinsam etwas schaffen

Auf Kommentar antworten

Kommentare sind keine einseitige Konversation.

Sie bieten allen Mitgliedern die Moglichkeit, Meinungen @ Mike Stevens Resolve
auszutauschen, Alternativen vorzuschlagen oder einfach 4:08 PMToday
ihre Zustimmung zu zeigen. Kommentare vereinfachen KSnnen wir das in Rot ausprobieren?
die Kommunikation erheblich.
Donei
1. Auf den zu beantwortenden Kommentar klicken Reply ancel

2. Auf Antworten klicken und lhre Nachricht eingeben
3. Zum Speichern auf Antworten klicken

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud


https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Gemeinsam etwas schaffen

Kommentar klaren

Kennzeichnen Sie geloste Kommentare als geklart, damit fur alle

erkennbar ist, dass eine Diskussion abgeschlossen wurde. @ Mike Stevens
4:08 PM Today

1. Auf den zu kldrenden Kommentar klicken Kgnnen wir das in Rot ausprobieren?
2. Um vor der Klarung zu antworten, auf Antworten J—

klicken und Ihre Nachricht eingeben 0 4:15 PM Today
3. AnschlieBend oben im Kommentarfeld Erledigt!

auf Klaren klicken

Reply...

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud


https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Gemeinsam etwas schaffen

Aufgabe zuweisen

Durch das Zuweisen von Aufgaben kdnnen Sie zu erledigende
Arbelter'w auftgllen (und verfo!gen, wer wofur zu_standl‘g ist) @ MR St
oder bei Dateien, an denen viele Personen arbeiten, die

jeweiligen Zustandigkeiten verdeutlichen.
+john@gmail.com

. . . Can we update this?
1. Zu Beginn eines Kommentars ein at-Symbol (@)

gefolgt von der E-Mail-Adresse der Person eingeben Assign to John Doe
2. Das Kastchen Zuweisen anklicken, das nach Eingabe
der E-Mail-Adresse der Person, an die der The assigned person will be notified and

responsible for marking as done.

Kommentar gerichtet ist, eingeblendet wird

oy Assign Cancel
3. Kommentar vervollstandigen 2

4. Auf Zuweisen klicken

Weitere Informationen in der Hilfe



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Gemeinsam etwas schaffen

Kommentarverlauf ansehen

Geklarte Kommentare werden nicht geléscht. Im
Kommentarverlauf einer Datei finden Sie eine Ubersicht
aller offenen und geklarten Kommentare. Der Verlauf
ist wie ein kleines Protokoll Uber die Entwicklung einer
Datei und kann spater nutzlich sein, um getroffene
Entscheidungen noch einmal nachzuvollziehen.

1. Rechts oben auf Bl Kommentarverlauf 6ffnen
klicken

2. Den Kommentarverlauf prifen und Kommentare
beantworten, klaren oder wieder &ffnen

Weitere Informationen in der Hilfe

O

0 Notifications Comment

Diane Young 10:58 AM Today - Re-open ~
) SELECTED TEXT:

I Check out the options on this page

These are great, thanks!

Reply

ﬁ Mary lvory Marked as resolved
10:58 AM Today

Adding a comment will re-open
this discussion...



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Gemeinsam etwas schaffen

Kommentar wieder offnen

Wenn Sie eine Diskussion fortsetzen oder ein bereits
geklartes Thema noch einmal aufgreifen mochten, kdnnen
Sie geschlossene Kommentare im Kommentarverlauf
wieder 6ffnen.

1. Rechts oben auf B Kommentarverlauf 6ffnen
klicken

2. Durch den Kommentarverlauf scrollen

3. Gewulnschten Kommentar suchen und - Wieder
o6ffnen auswahlen und dann auf Wieder 6ffnen
ODER Ihre Antwort eingeben und auf Antworten
klicken — wodurch der Kommentar automatisch
wieder gedffnet wird

Der wieder gedffnete Kommentar wird wieder rechts
am Rand eingeblendet.

Sie einen Link kopieren und mit anderen teilen, damit diese

Durch Klicken auf Link zu diesem Kommentar... kdnnen
direkt zum betreffenden Kommentar gelangen.

Weitere Informationen in der Hilfe

O

0 Notifications Comment

Diane Young 10:58 AM Tod

) SELECTED TEXT:

I Check out the options on this page

These are great, thanks!

Reply

6

Mary lvory Marked as resolved
10:58 AM Today

Adding a comment will re-open
this discussion...



https://support.google.com/docs/answer/65129?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en

Gemeinsam etwas schaffen

Benachrichtigungen verwalten

Benachrichtigungen halten Sie bezuglich Ihrer Dateien auf < Settings >
dem Laufenden. Sie kdnnen benachrichtigt werden, wenn Get Drive for desktop

andere eine neue Datei oder einen neuen Ordner mit lhnen
teilen, Ihren Namen in einem Kommentar erwahnen oder
Zugriff auf eine Ihrer Dateien anfordern.

Keyboard shortcuts

1. Unter "Meine Ablage" auf €3 Einstellungen Settings
klicken und dann Einstellungen auswahlen
2. Links auf Benachrichtigungen klicken I—z"l' o s ot e e
3. Einstellungen durch Anklicken der Kastchen MonsgeADS gy et sbou GO e s o
andern

4.  Auf Fertig klicken

Weitere Informationen in der Hilfe



https://support.google.com/drive/answer/6318501?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop&oco=1

Gemeinsam etwas schaffen

Versionsverlauf aufrufen

Im Versionsverlauf werden alle Ihre Entwdurfe in einer Datei
gespeichert. Sie konnen darin Inhalte suchen und durch
Ausschneiden und Einflgen wiederherstellen oder verfolgen,
wann und warum eine Anderung vorgenommen wurde.

1. Im Menu auf Datei und dann auf Versionsverlauf
klicken und Versionsverlauf ansehen auswahlen
2. Auf einen Zeitstempel klicken, um darunter folgende
Angaben zu einer vorherigen Version anzusehen:
a.  Wer die Datei bearbeitet hat
b. Farblich gekennzeichnete Nutzer sowie
deren Anderungen in der jeweiligen Farbe
3. Wahlweise auf Diese Version wiederherstellen
klicken ODER durch Klicken auf & zur aktuellen
Version zurlickkehren

So vermeiden Sie Versionskonflikte

File

s

Share

New >
Open %0
Import slides

Make a copy >
Download >
Make available offline
Version history P
Rename

Move

Publish to the web

Email collaborators

Document details
Language >
Page setup

Print settings and preview

Print ®P

Name current version

See version history

38 +Option+Shift+H

Version history

Only show named versions 7@

TODAY

-

May 3, 6:11 PM :
Current version
@ Diane Young

-

May 3, 449 PM
@ Diane Young

-

May 3, 2:44 PM
@ Mike Stevens

v

May 3,12:26 PM
® Lilly Koenig



https://www.youtube.com/watch?v=-ZknqN7aKCg&feature=youtu.be

Gemeinsam etwas schaffen

Anderungen vorschlagen

Mitunter ist es erforderlich, Anderungen vorzuschlagen,
ohne sie tatsachlich vorzunehmen. Dies kann beispielsweise
bei juristischen Dokumenten der Fall sein, bei denen
Anderungen genehmigt werden miissen, oder wenn
Kunden ein formaleres Verfahren wunschen.

Vorschlage machen es Beitragenden einfach, potenzielle
Anderungen zu priifen, zu genehmigen oder abzulehnen.

1. Rechts oben in einem Dokument auf 2 - Bearbeiten
klicken und dann Vorschlagen auswahlen

2. Anderungsvorschlag eingeben - dieser wird in einer
neuen Farbe angezeigt und der zu andernde Text
wird durchgestrichen aber nicht geldscht

Z Editing .
Z Editing
Edit document directly

Suggesting

Edits become suggestions

® Viewing

Read or print final document




Gemeinsam etwas schaffen

Microsoft Office-Dateien
in "Ablage" einfugen

Wenn Sie Microsoft Office-Dateien verwenden, kdnnen
Sie diese einfach in "Ablage" hochladen und mithilfe von
modernen Zusammenarbeitsfunktionen gemeinsam
bearbeiten — ohne sie umzuwandeln, neu zu speichern
oder herunterzuladen.

1
2.
3.
4

Ablage offnen

Auf Neu und dann auf Datei hochladen klicken
Hochzuladende Office-Datei auswahlen

Auf Offnen klicken

I— New

[+ Folder

File upload

Folder upload

B Google Docs
Google Sheets
Google Slides

More



https://drive.google.com/

Gemeinsam etwas schaffen

Microsoft Office-Dateien
gemeinsam in "Ablage” bearbeiten

Offnen und bearbeiten Sie Microsoft Office-Dateien in "Ablage” und
speichern Sie die vorgenommenen Anderungen in der Originaldatei,
statt eine neue Datei zu erstellen oder eine vorhandene Datei noch
einmal hochzuladen.

Unter Ablage auf die zu 6ffnende Office-Datei doppelklicken

2. Oben wahlweise auf In Google Docs/Tabellen/Prasentationen
offnen klicken, oder wenn diese Optionen nicht vorhanden sind,
auf + Offnen mit und dann auf "Docs", "Tabellen" oder
"Prasentationen"” klicken

3. Die Datei bearbeiten und teilen, den Versionsverlauf ansehen
und in Echtzeit gemeinsam mit anderen an der Datei arbeiten

4. AnschlieBend das Fenster schlieBen - wodurch lhre Anderungen
in der Original-Office-Datei gespeichert werden

Wenn Sie eine Office-Datei in Google Docs, Tabellen
oder Présentationen ansehen, ohne sie zu bearbeiten,
bleibt die Original-Office-Datei erhalten.

= Open with Google Docs | v

E Example Document # =
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help Lastedit was 2 minutes ago
100% v  Normaltest ~ | Calibri -2 -~ BIUAS ocOB- =-

£ 1 2 3 4 s 6

Example Document

Lorem ipsum dolor sit amet, ipiscing elit, sed diam nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan
et iusto odio dignissim qui.

Blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Sed diam
nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim
ad minim



https://drive.google.com/

Gemeinsam etwas schaffen

Microsoft Office-Dateien in
Google-Dateien umwandeln

Wenn Sie im weiteren Verlauf keine Microsoft Office-Version von
Dateien bendtigen oder die Zusammenarbeit mithilfe von Docs,
Tabellen und Prasentationen vereinfachen mochten, kdnnen Sie
Ihre Office-Dateien in Google-Dateien umwandeln.

1. Unter Ablage auf die zu 6ffnende Office-Datei
doppelklicken

2. Oben wahlweise auf In Google
Docs/Tabellen/Prasentationen 6ffnen klicken, oder wenn
diese Optionen nicht vorhanden sind, auf v Offnen mit und
dann auf "Docs", "Tabellen" oder "Prasentationen” klicken

3. Auf Datei und dann wahlweise auf Als Google

Docs/Tabellen/Prasentationen speichern klicken

Sie kénnen Google-Dateien jederzeit
herunterladen und wieder in Office-

Dateien umwandeln.

File

i~

+

Share

New >
Open #0
Make a copy

Save as Google Docs

Download >
Email as attachment

Version history >

Rename

Move

®. Add shortcut to Drive

Move to trash

Publish to the web

Document details
Language >

Page setup

& Print ®P



https://drive.google.com/

Gemeinsam etwas schaffen

Microsoft Office-Dateien in
der Google Drive-Vorschau
kommentieren

Example Document

Ezra Koenig

Sie kdnnen ahnlich wie bei Google-Dateien durch

Kommentare kommunizieren und Gedanken in Microsoft Lorem ipsum dolor sit amet, cons Canwe change s headine? | fam nonummy nibh
. . . . - . euismod tincidunt ut laoreet dolo e c. and lat.
Office-Dateien im jeweiligen Kontext austauschen. Die j
. . . . . Ut wisi enim ad minim veniam, Cancel icorper suscipit lobortis
VOI'SChaU n GOOgle Drlve ist elnfaCh Und Sle braUChen nisl ut aliquip ex ea commodo c@nﬂ!miriure dolor in hendrerit in
Dateien nicht noch einma| ZU senden oder hochzuladen. vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero

eros et accumsan et iusto odio dignissim qui.

Blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feu gait nulla facilisi. Sed

1. Ablage 6ffnen und auf eine Office-Datei diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.
doppelklicken Ut wisi enim ad minim

2. Den Text, die Zelle oder den Abschnitt auswahlen,
den bzw. die Sie kommentieren moéchten

3.  Auf E] Kommentar hinzufligen klicken

4.  Kommentar eingeben und ggf. durch Eingabe

von @ gefolgt von der E-Mail-Adresse einer
Person speziell an diese richten
5.  Auf Kommentieren klicken


https://drive.google.com/

Gemeinsam etwas schaffen

Anderungen in Microsoft Office-Dateien

in "Ablage” verfolgen

Mit Drive File Stream kénnen Sie Dateien weiter gemeinsam mit
anderen in Echtzeit bearbeiten. Sie mlssen eventuell warten, bis
ein anderer Nutzer mit seinen Anderungen fertig ist, oder die Datei
vor dem Bearbeiten aktualisieren.

1. In Drive File Stream eine freigegebene Office-Datei
6ffnen — woraufhin rechts unten der Echtzeitstatus
eingeblendet wird
2. Sie sehen Folgendes:
a. Dokument von anderem Bearbeiter geschlossen
(wird von keinem anderen Nutzer bearbeitet)
b. Bitte warten - wird von anderem Nutzer

bearbeitet (jemand anderes bearbeitet gerade

die Datei); durch Anklicken des Kastchens
Benachrichtigen, wenn die Datei vom anderen
Bearbeiter geschlossen wurde informieren lassen,
wann Sie beginnen kénnen

c. Neue Version erstellt (jemand anderes hat eine neue
Version erstellt); zum Abrufen auf Aktualisieren klicken
3. Datei andern, teilen und in Echtzeit gemeinsam bearbeiten,

Versionsverlauf ansehen usw. — alle Anderungen werden E

Project Phoenix Overview

July 24, 2018

Stakeholders

Lara Brown — Product Manager

Lily MacDonald — Lead Engineer

Skye Perkins — Lead Designer
Elizabeth Fitzgerald — Visual Designer
Alexis Stephens — User Researcher
Trevor Hanson — Technical Lead

Proposed Timeline
Prototype — Q4 2018
Launch -Q1 2019

English (United States)

| = L3

& Drive File Stream

v Safe to edit

See who's editing Microsoft

files in Drive File Stream

Now you can see if others are editing Microsoft
Office files and they can see you, Get alerts when
it's safe to edit, when you should wait, and when
there's a new version available.

You can disable this anytime from Drive File
Stream settings

Jane Doe
jane.doe@gmail.com

CONTINUE AS JANE DOE

NOT NOW

+ 18%

in der Original-Office-Datei gespeichert

Weitere Informationen in der Hilfe

Google Cloud


https://support.google.com/drive/answer/7329379#realtime

Gemeinsam etwas schaffen

Dateien mit Google Sites teilen

Teilen Sie Informationen auf einfache Weise mit einer groBen
Zielgruppe. Betten Sie Dateien hierfur mit Google Sites in eine
Website ein. Dies ist besonders beim Teilen mehrerer Dokumente
nutzlich, die Kontext erfordern und auf bestimmte Weise organisiert
werden mussen.

1. Auf der Startseite von Sites auf |- Erstellen klicken ODER
unter Ablage auf -} Neu, dann auf Mehr und anschlieBend
auf E Google Sites klicken

2. InSites Folgende Schritte ausfuhren:

a.  Website benennen
b.  Layout und Designoptionen auswahlen
c.  Websitenavigation einrichten

3. Wenn die Datei zum Teilen bereit ist, rechts oben

auf Veroffentlichen klicken

Wenn Sie hohe Zugriffszahlen auf die Website erwarten,
veroffentlichen Sie die Datei erst und betten Sie anschlieBend
die verdffentlichte URL in Google Sites ein.

AusfUhrliche Schritte und weitere Informationen zu Sites

-

By [ Untitied site

New site

Your page

title

Insert  Pages  Themes

T =

Text box Images

=

Embed Drive

[ Layouts

Collapsible text



https://sites.google.com/new
https://drive.google.com/
https://support.google.com/docs/answer/183965?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en
https://support.google.com/a/users/answer/9310491#1.1

Nutzen Sie jetzt kostenlos alles, was Sie
fur die Arbeit im Homeoffice benotigen.

Google Cloud



Wahlen Sie die fur Sie passende Option aus

G Suite Essentials @ & B Q Meet

Teams und Unternehmen konnen auf einfache Einzelpersonen kdnnen kostenlos mit Kunden,

und sichere Weise zusammenarbeiten. Kollegen, Familienmitgliedern und Freunden in
Verbindung bleiben.

e  Sichere Videokonferenzen mit Google Meet mit bis zu
250 Teilnehmern sowie die Moglichkeit, Besprechungen
aufzuzeichnen und in Google Drive zu speichern
Einfacher Zugriff auf alle Ihre Inhalte in Google Drive
Moderne Zusammenarbeit mit Google Docs, Tabellen,
Prasentationen, Formularen und Sites

Sichere Videokonferenzen mit Google Meet

Bis zu 100 Teilnehmer

Kein 60-Minuten-Zeitlimit bei Videokonferenzen
bis einschlieBlich 30. September 2020

Bei G Suite Essentials anmelden

Bei Google Meet anmelden

Google Cloud


https://apps.google.com/meet/
https://gsuite.google.com/essentials/

Weitere Informationen zur Fernarbeit
mit der G Suite

O Google Cloud el - | = @b o a o o= o
L

Let Google Meet adjust your lighting

Working remotely
with G Suite

10 G Suite tips to work with remote teams Welcome to G Suite

Im Homeoffice Im Homeoffice 10 Tipps fir die G Suite- Fir G Suite-Tipps und
arbeiten mit arbeiten mit Fernarbeit BegriBungscenter -Aktualisierungen
dem G Suite-Dashboard der G Suite - Videoreihe

anmelden

Google Cloud


https://gsuite.google.com/working-remotely/?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://gsuite.google.com/working-remotely/?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://gsuite.google.com/working-remotely/?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://www.youtube.com/playlist?list=PLU8ezI8GYqs6sCUWKaCVBaVg-ND6uH2BG&utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://www.youtube.com/playlist?list=PLU8ezI8GYqs6sCUWKaCVBaVg-ND6uH2BG&utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://www.youtube.com/playlist?list=PLU8ezI8GYqs6sCUWKaCVBaVg-ND6uH2BG&utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9283051?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9283051?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9389764?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://support.google.com/a/users/answer/9389764?utm_source=Google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://services.google.com/fb/forms/essentialswelcome/?source=GMsubtool0520&utm_source=google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://services.google.com/fb/forms/essentialswelcome/?source=GMsubtool0520&utm_source=google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520
https://services.google.com/fb/forms/essentialswelcome/?source=GMsubtool0520&utm_source=google&utm_medium=web&utm_campaign=GMsubtool0520

Werden Sie mit Google
von uberall aus produktiver.

Google Cloud



