Rainer Gievers

Das Praxisbhuch
Google-Anwendungen -
Anleitung flir Einsteiger

Ausgabe 2024/25

Inhaltsverzeichnis
ISBN: 978-3-96469-246-7



2 Inhaltsverzeichnis

1. Inhaltsverzeichnis

28 1= 1= =Y 010114 4o Y 4 L= o U
B N 1 0111 0T T o
3.1 Das GOOGIEe-KONZEPL......ccccueiriiieriieenieeerteeeiieeesreesiteeessteeesseeessseessssaeesesssssssaeessssnnns 10
3.2 VOr- UNd NACKLEILE.......ccveieeeeee ettt e et e e e aaarara e eeeaeeeeas 11
3.3 Anwendungen in der UDEISIChL...........cooveveveveveiieierereeeeeeere et 12
L S € To Yo T | L= TS T ¥ o 5 - RO
4.1 Standardsuche bei Microsoft Edge umstellen...........ccoceveevieriienennieeniieenieenieeeeeeene 13
4.2 G00ogle-SUche N der PraXiS........cccueecierrieriieeiienieertesieesieesreeseeseeesteesressreeesssneaesnns 15
5. CrOME-BrOWSEN ... .ccceei et rree e s rees s e s s e s s s s mn s s e s s nns s s e s snnssssrensssnnsssennnnnnn
5.1 ETsteiNriChtUNG.....cccveiiiieiieeiieeieeit ettt et ste et s et e e saeessbe e e ssbeeessseeesnnseees 20

5.1.1 Download und InStallation.........cceeevveerieiiiiiiiiiiieeeeeececeeirrree e ceeerrrrerr e e eeeeeeeas 20
5.1.2 Chrome als Standard-BrOWSEeT ...........cccuetieeiiieeeeeiiieeceeireeeeecreeeeeeerreeeeeeeeeeeannens 23
5.1.3 LesezeiChen iMPOTtIETeN......c.ccviirieerrieeriiieeniieenieeesieeesreeesreesaeeessseeessssanssneeses 24
S € 01116 10001 G0 T0) 1 T<) s VSRR 25
5.3 TADS . et e e e e e eabr e e e eeare e e e e aaaaaarraaaaaeeeeeeeaanns 28
Y 1Y < /< (ol 1<) s RO RPN 30
5.4.1 LeSeZeICheNIEISte.......ccveiiieeiriee ettt eere e e e e e eeeaae e e e e e e e e e e e e e nnnnnes 32
5.5 Dateien herunterladen......cc.uvveeeeiiiiiiiiiiiieieec ettt e e s eesrrrre e e e e eeeeeeeeas 34
5.6 EINSTEIIUNGEN. ...ccueiiiiiiiiiiieeeeteee ettt ettt ettt et e e bt e e e sanaee s 35

6. Das Google-Konto..........ccoiiiiiii
6.1 Neues Google Konto anlegen...........coovierrieeriieeniieiniieenieeeneessieessieeseeeesssneneeeeeens 40
6.2 Mit einem Google-Konto anmelden............coocueivuierieriiiiniieniienieeeeeee et 49
6.3 Die ADMEIAUNG......cc.eiiiiiiiieeiieiieeteeteeteee ettt e st e st e st e e s beeesnseeesnneeas 52
6.4 BenUIZEIVEIWAlIUNE. .....ccccviiieiieeiiieeiieeesteeerteeeteesetteessteeesreeessseeessseesssseesssseesnssaasenns 53
6.4.1 Abmelden und ANMEIeN.........cc.eeeeeeivieeeeiiieee ettt eeeareeeeeerreeeeeeeeeeeeenannns 54
6.4.2 GASHIMIOAUS.......coeerrrrrrreeeeeieeiiirrrereeeeeeeierrrrerereeeeseesssareereseesesssssssnnnsssssssessesesssaees 55
6.5 Google-Konto auf Websites VO DITHeN..........cccueirierrieirieeieerie et seee e e 56
6.6 EINSTEIIUNGEN......ccviiieiieiiieiecieeeee ettt ettt e e e e beesaaeesteesssaeessnsaesasnees 56
781 4 1 T 11

7.1 GMAIl N AOT PIaXiS....cccceiuviiiiiiiiiieeeeiieeeeecieeeeeeeireeeeeerreeeeeetaeeeeeesaeeeeessseeeeeensareeeeeeeeeens 62
7.1.1 E-Mails @brufen.....ccoouviiiiiiiiiiiiceiieeeee et 62
7.1.2 Absender ins Telefonbuch aufnehmen..............cccooovviiiiiiiiiieciieeeee e, 65
7.1.3 DateianlageN.......cccceeiriueeiiieeeiieeeiieeeieeessieeesreeesteeesteessaeesstaeeesnaaaeeesennaaaeesenns 66
7.1.4 Labels und Kate@Orien.........ccccueiiiiiriiiniienieiiteeieeiteete ettt 68
7.1.5 E-MailS DEANtWOITEI......uuvveiiiieiiiiiieeeeeeeeeeeiiirrereeeeeeeennnrreeeeeeeeseesnnrrrrereeeeeeneeeenes 71
7.1.6 E-Mail NeU SCHIEIDON......cccuvvieiiiiiiiieeteeeee et e e e e 74
7.1.7 Weitere Funktionen bei der E-Mail-Erstellung...........c.cccoecveveviernriieennieeenneeenn. 75

A B V40111031 1 £=1 5 T3 Tl oL TR 76
717D CC/BCC ittt e e e e e e e e eaae e e e eeanee e e e aaaaeeeeeeeennnn 76
7.1.7.C Dateianlage........cceeueiriuieiriiieieiiieinieeeeiee st e st e s sre e s e e sba e e s tae e s e e enatraaeeeens 77
2% TR T 0 1 T 1) (<R 78
7.1.9 E-Mails IOSCREN......ccoouviiiiiciiiie ettt e e e e e e e e e e enanens 79
7.2 Weitere FUNKIIOMOTL......uuvviiiiiiiiiiiiieeiec ettt eeervee e e e e e eeeeaabeeeeeeeeeeeeesesssaesaaaaes 81
7.2.1 Nachrichten durchSUCheN.............cooovuiiiieeiiiieiecee e e 81
7.2.2 ATCHIVIETOI....ccuvviiieeiiei ittt eeeeeeb e e e e e sesssssesssassrassanannnsneees 84
7.2.2.8 UNEETAITICKEN....ccccivieeeeeieeeceeieeee e ceete e et e e e eeaaeeeeeennaeeeeennneeeeeaeeeeeens 86
7.2.3 LADEIS ..ottt e s e e s e e s b b a e e eeeeeeeas 88
7.2.3.2 LabDel ZUWEISEIN.....cccciiieiiiiiieii ittt e e ee e e e e e e e e 90
7.2.3.b Wichtig-Label und der sortierte Eingang..........ccccceeeeerverrieeneenneeneeeenenenns 93

7.2.4 MaArKieIUNGEI....ccuveeiiuieeeiieeeiieeeiieeesieeeeieeesseeesseeessseeessseesssseesssseessssesssseesssseeees 95



Inhaltsverzeichnis 3

7.2.6 StaPIVOIZANGE. ....ccuiiiuiiiiieeieeiteete ettt st ettt e st st e s st e s be e saeesbe e st e e aeene 98
7.2.7 POSteINGaNg-ANZEIGL. .....ccoeerurtieieiiieeeeeiiteeeeeireeeeesrrteeeesreeeesssaraeesseesssssssnnnnnnnee 99
7.3 EINStEIIUNGEN......viiiiiieieiieeciee ettt tte et e e te e e ste e s saaeessaaeessaessssaesesnsanaaessnnnns 101
7.4 NaChriChtenanZeige........cccueevueirieriiieiirieeteeie ettt ettt te e st e e s saba e e saeaeesaee 104
7.5 Der Umgang mit anderen E-Mail-Konten..........cccccevuierrvieiniieniiieeniieenieeeeineeeeenne 105
7.5.1 EINTICHEUNG. c..eotiriiiiiiieetcteee ettt ettt st 106
7.5.2 Zweites E-Mail-Konto in der Praxis........ccccceeeeerieeiieeniensiienienieeneessieesvee e 111

8. Google Kontakte...........cocrriiiiimmiiiniiirs s 112
8.1 KONtaKLEITaSSUNG.....cccvieitieriieeiieeieeiteecee et eeee et esteesteesreesbeebaessseesseessseeseeesssseennns 113
8.1.1 Kontakt in Kontaktverwaltung eingeben............cccccovveeriiiriiieniienieeniiieesieeens 113
8.1.2 Kontakt in Gmail erstellen...........ccceoeuiiiiiiiiiiiicieeceeccre e 116
8.2 Kontakt Dearbeiten..........cooueruiiriiriiiriiieiieeieeeee ettt 117
S TR T o) 1L 4 {0 {0 TSSO RSRRRP 118
B4 SUCKEI. ...ttt ettt ettt e st e bt e st e e s bb e e e e baeeenaee 120
8.5 Kontakte in E-Mails VEIrWenden...........ccccceceeveriierirnieeiienieninienieeieeeesieesieeeeee s 121
8.6 Kontakte iMPOITIEIreN.....c.ueeieiieeeieeeiieeeiieeeiteeesiteessieeessteeesseeessreeessseesssseessssessssnsenees 121

9. Aufruf der Google-Dienste..........ccccccmmmmmmmnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnass s e e snnnssnns 123
9.1 GOOGIE-APDPS"MENI...cccuviiiiiieiriieeiieeeriee et e erteeesteessreeessteeessaeessseeesssaeessaeessensnssnes 123
9.2 Add-0DS.....eouteteeieeitetteteetee ettt ettt sttt st b et e e e e b e earee s 124

10. Programmverwaltung..........ccccuiiiiiimmmmnniiiinssssss s sssssssssssss s s s ssnnnnes 126
10,1 WEDSTOTE....eeeitieeiiieeieeeeteeeite sttt eete e s st e s teessate e s st e e sbaeessaeesssaaensseesnsseesnsseessnnnns 126
10.2 Chrome-Erweitertingen. .......cocueruerueruierierrienieniertesetesreetesseesseseeessreessseesneessseesanee 127
10.2.1 Chrome-Erweiterung installieren...........ccceceerienierneeniieniiienieeeeneeeiee e 128
10.2.2 Erweiterungen VErWalten.........ccceecvueieiieeeiieeeiieeeieeesieeesveeeseveeeseveeeesessnsneeas 130
10.2.3 DESIGNS. .. uueeiiiieiiiieeeiiitee ettt e eerite e e e e et e e sttt eeesbreeeessnsraeeeeeeeeesssssssnsnnnrnrnnnne 133

11. Tipps & Tricks zum Chrome-Browser .........cccccooecccceimmmreerinssssccseeeee e s sssmnnenes 135
11.1 Praktische Funktionen des Lesezeichen-Ordners..........cc.cceceevvereenerneeneenneeeeneennne 135
11.1.1 Ordner in der PraXiS......coocueeeieeeriieeirieesnieensieeeseeessreesssseessseessssesssssesesssnsenes 138
11.2 Webseiten beim Browserstart anzeigen..........cceeeeerveerierieeenieniieenienieeneesseeeseeennns 139
11.2.1 Angeheftete SEIteN.........covvuieiuiieiiiiiieeieeiteeie ettt aeesaeessaae e s ssees 139
11.2.2 AULOANZEIGR.....eeeiiiiiiieeieiteee ettt e ettt e st te e e e bt e e sesraee s e s e e s ssanmnnnnnnee 141
11.3 Tab-FUNKHONEN.......cocciiiiiiiiieieeieeieerte ettt e s be e site st e e ssbe e e ssbeeesanneas 142
1104 LLOBIMS.ceiiiiiieeieiieee ettt e e et e s e s itte e e e st e e e sabaeeessabaeesssasaaeeesssaaesesassnaaaaaaeaeeens 144
11.4.1 Login-Daten VEIWaltel........cccueevuierierriienieeiienieesiteete et e sressieessieeeesieeessnaeas 147

12. Sicher im Internet unterwegs.........cccoiiiiiiimi e ——— 150
12.1 WLAN-Zugang beschranken...........cccceevriieniiiiniiiiriieenieeciee e see e 150
12.2 PC-Zugang besChranken...........coceeieiiriiniiniiniieniiieniestcieeteseesie et 152
12.3 Schadensprogramme und was man dagegen tun Kann...........ccccceeeuveeercnveernnneennnn 153
12.3.1 VITENSCANMET......ceiiitieieieeeeiieeetee ettt e etee et eesiteeeeateeesateeenaeesseeesnreeeeeeesnnrneees 154
12.4 Anonymitédt und Sicherheit im Web.........ccccoviiriiiiniiiniieieceeeeeecese e 156
12.4.1 ANONYIMILAL.c..uuvteeieritieeeeriiteeeeriteeeesrrteeeesiaeeesesrreeeesssreeessssaeeessssssssssssssssnnns 156
12.4.2 Aufruf illegaler WebSeiten..........covueiriiriiiinienieiieeieetee et 157
12.4.3 COOKIES....uuvieiiieeiiieeeiteeeiteeecteesriteestteesteessbeessabeessbeessasaesssseessssnsssaeessssassnes 158
12.5 Werbung — und wie man sie bekampft...........ccceevervierieneniinierceeeeee e 160
12.5.1 WerbDebIOCKET.....c.eiueiiieiieiieeeteeeee ettt 161

13. GOOgle NOLIZEN.......ueeeeiieii i 165
13.1 Notiz zu einer Webseite erstellen...........coceevererrierienienrienienenieneeieeiee e 169
1302 LaDEL.cn ettt ettt e be e e e e e 172

g S € oo Yo | [0 T Y- RO 175
14.1 Dateien bei Google Drive hochladen............ccocevviiiriiniiiinieiiiinieeeeeeeesee e 177
14,2 OFANOT...eeuvieeeiiieeeteeeetee et e ettt e st e e sbee e s bt e s sbeessseeessteesssaaesssaeesssaeensseesnsseesssseessnnsns 179

14.3 Dateiverwaltung mit GOOgle DIIVe........ccccceriiiiriiiniiniinienieeeenee e 181



4 Inhaltsverzeichnis

14.3.1 Speicherplatz frei@eben..........cccieieriirierieieeieeteee e 184
14.4 Dateien frei@eDeN......cceiviiiiiirieeiteeieet ettt sttt te e sae e beesbessaeesasaennes 185
15. Google Office-ANWENAUNGEN........ccceeiiiiiiiiiiieerierr s s s e ssnssssassernannns
15.1 Eine Office-Datei mit mehreren Personen bearbeiten.............ccccoeevvvievvvvveneennnnenn. 191
15.2 Office-Dateien in Google Drive verwalten............cceceeriervieiniieniieenieniieeniesieeneens 193
16. Google Kalender........... oottt r s e s s e e e e e e s s s e s e s nnnnn e e sennns
16.1 Zeitformat einStelleN.......ccuvveiieeirieeeecieee et 196
16.2 KalenderanSiChten.......cocovvveriiiiiiiiiiieriie e eeeiirreereeeeceeserrterereeeeeeeeereereeesessaassannaes 197
16.2.1 MONAtSANSICHL.......viiiieiiieeieeiiee ettt e et e e eeerreeeeetaaeeeeenaeeeeeee e nnnnnnanees 198
16.2.2 WOChENANSICL.......ccoiiiiiiieiiiiececteee ettt e e eare e e eesananaes 199
16.2.3 Tagesansicht UNA 4 Tage.......ccueeeveeiriieiiiieeiieeerteeeeeeeieeesteeesaeeeseaeeesaneesneeas 199
16.2.4 TerminlibersiCht..........ccooviiiiiiiiiii ettt eeerr e e e e e e annns 200
16.3 Kalendernavigation..........ccecueeerueernieeniieenieeenieeesieesseeessaeeeseessssseessssesssssessssaesnnes 200
16.4 Neuen Termin hinZufli@en..........ccceeviiriiiiiiiiiiiee e 201
16.5 Kalendersteuerung mit der TastatUr........ccceeecveerrveerrieerrreenireenrreeeeesssnreeeessssnnnes 204
16.6 EINStelIUNGEN.....cocuiiiiiiiiieieeeeee ettt ettt st e e 205
B (1 1<) 1 T (<) RS 207
16.7.1 Kalender von anderen Personen einbinden..........cccoevvvveeriiiiiiiiiiiieeeeeeccieeeeeen. 209
16.7.2 Mehrere eigene Kalender verwalten...........cccccevvervieinieniiieniienieeniieeeeieee e 212
16.7.2.a Hinweise zur Mehrkalenderverwaltung...........cccccceevveeeiniviiieerinninneeeennn. 213
16.8 Termine mit TeilNENMEIN.........ccccociviiiiiiiie e et 214
16.8.1 Als Veranstalter einen Termin erstellen............cccoeevvveeeeiiieeeiiieeeiecciereeeeee. 214
16.8.2 Als Teilnehmer einen Termin bestatigen..........ccecvueeevieeeireeriieeesieeenveeeevveeen 216
€ T Yo T ]I =T L=
17.1 GOOGle MAPS NMULZEM.......eeruieriieriieeieenieeieesteesieestessseessteesseessaesssaessessseessesssseesnnns 217
17.2 DIE SOIENLEISIO. cuerrrvreeieei ittt eeeeeessrrereeeeeeeesssssaraerreeeessesssssnnnnannnes 219
17.3 SUCRE. ...t e et e e e e e e ette e e e e e tae e e e e abaaaraaaaaaaaaeeeeeannnes 220
17.4 GOOGIE SLIEEL VIBW...ciuiiieiieiiiieeeiteeeiteestteesieeesteeesiteessiaeessseesasstaeeessassneeessnnnnes 223
17.5 ROULENPIANET.......viiieieeeeiiieeieeeeciteeeeeeeteeesaeeeeteeeaaeessaeesssessseaessssesssssesssseesnsseennes 225
17.6 ADSICHIOI.....eiiiiiiiiieeeeiiee ettt ettt eeetee e e eeere e e e eetr e e eeetaeeeeeessseeeeensseeeeeesareeeeeeeeeens 229
17.7 GOOGIE LOCAL...ueiiieiiieeiieecite ettt ettt e e st e e s tae e e ree e s e e e e e sssabbaeeeeannnnns 231
TR € Lo T oY | 1= 0 o o
18.1 Dateien von Hand hochladen..........ooovuvvvieiiiiiiiiiiiieieee et 233
18.2 BilderanzZeige........cccueveuierieeiiinieeiienie ettt ste ettt st e sttt et e ana e e e aee 236
18.3 Das AUSKIADPMENT........cieruieieiieiriieerieeerieeeteeereesrteesaeeesreessaaeessraeesseesssaeesnnnes 237
18.4 AlDEN VEIWALLEIN.....ccccuvieeeeiieeeeecreee et ceetee e e eeettee e e e areeeeeearaeeeeennaeeeeeanaeaeeennaeens 238
18.4.1 AlIDEN VEIWAlLEN.......vvviiieeiieeieeiieeeeeeieee ettt e eeetre e eeetre e e eeeaaaeeeeesreeeeennnsansnnes 239
18.4.1.a Album nach Upload erstellen............ccceeeueeeiiieriieeeiieeniieeeceeesiveeeeeeens 239
18.4.1.b Album aus Fotos erstellen oder einem Album Fotos zuweisen............... 239
18.5 MarKierUNGEIN....cuvveieiieeriieeiiieertee et ete e et e e et e e st e e saeeesbe e e ssaaeeeeesssssraaesssnnsssees 240
18.6 EINStElIUNGEN.....cccuiiiiiiiieeiieiee ettt ettt ettt e s e e 241
18.7 Datei-UPIOAUET.....cccviiiiiiiiiieeiiieieiieeeite et esite et e st e ssabeessaeesareeeessssaseaaeessnnnnns 242
18.7.1 Weitere EinriChtung..........cccooiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeetete et 245
e TR T |
19.1 Die Tarife von YouTube MUSIC........ccoeevuviiiieiieiieecieeeeeecreee et 248
RS T N 1T 1§ SRR 249
19.2.1 Grundfunktionen von YouTube MUSIC........ccceeeeevuveeeeeiirereeeeirreeeceereeeeeeennnnnns 250
19.2.2 SUCRE. ... e e e s ee s ab e e e e s e e nrraaareaeeas 255
19.2.3 PLAYLISTS..ueeuteeuiereieieeierieete ettt ettt ettt e et s e et e st et e ete et e seenaeennennneenns 256
19.2.4 Playlist VEIrWalteN......cccceirveriiiirierieenieeieesteeteeseesteesieesreesaaesseesaeesssesssaennnas 257
19.3 YouTube MUSIiC PremiUL......ccciiiiiiiiiniiereeeeeeieeiiiiteeeeeeeeeessnsneeeeeeeeeeeeeeeeeeeessssssnnnes 259
19.3.1 YouTube Music Premium-Abo aKtiVieren..........ccccuveeeeeivveeeeeeeeeeeeeeeeeecnnnnnnes 260

19.4 EiNStElIIUNGEN....cciiiiiiiiiieiiiieerieeerieeerte et e st sste e s sareesteeesteeessseessasaesssssaaaesssnnnns 263



Inhaltsverzeichnis S
20. Medienkonsum auf dem PC...........ccociimiiniimi s 265
20.1 SPIEIFIIME....cctiieeiieiieeteecteeee ettt e te e e s v e e aeeteesbe e e e sabeeeenbaeeenaeeennns 265
20.2 EDOOKS....uueiteriiiitiieeteteet ettt ettt ettt ettt b e sttt eereeeas 272
7 I e T U 1| o - P 274
21.1 Videos suchen uUnd aNZEIGeN.........cceerrureeriueeirireeerieeesieeesreessreessaeeessseeessseesssseesnnnes 276
211,17 UNEETHItRL .ottt ettt st esnee s 280
21.2 PlAYLiStS..eeiuiiiiiiieiieeeieeetee ettt sere e et e st e e st e e st esta e s saba e e e s bba e e e s s annbaaeeeeenns 281
21.2.1 PlayliSts MULZEMN....cccueeeiieriieiiieeiteeieeete et eete ettt et e e site et esatesbeesssbeeesneeeesane 281
21.2.2 Playlist erStellen........ccceeriiriiiiriieeiierieeieee ettt 283
21.2.3 Playlist @bspielen........cccuiieiiiiiiieiiiiecieeeteeeee et e e e 284
21.2.4 Playlist DEATDEILEN......cccueiriieriieiieeieeiteeie ettt ettt saeae s 286
21.3 KANELE.....ciiiiiiiiieieitecee ettt sttt e ettt e et e e st e e e s ba e e e baeetbeeenabee e e nraaeas 286
21.4 Vorschlage auf StartSeite.........cooeriirirrieriieririienierteetese ettt ettt ree e s 288
22. Das Google-Konto auf dem Android-Gerat...........cccceeviiiiiiiiiiee s eee e 289
22.1 FUNKEONSWEISE......ceecitieeeiieeeieeeeieeeeteeceteeeetteeeveeeeteeesvaeessseeessseeensseeensseesessnssneens 289
22.2 Einrichtung des GOOgle-KONtOS..........ccceeiirieeriienieenieenieesieesteesieesseeessssesesssneeennns 290
72 T € T Yo o | 1= 15 - 292
23.1 Speicherbelegung anZeigen..........cccecuieeriiieiriiieeeieecciee et e ecee e e e e e srrre e e e e eaaaeeeeees 292
23.2 SPEICHET-ADO.....cctiiiieeiieieceet ettt ettt et e st e st e e e st s tae e e nnreesans 293
23.3 GOOGLE OME.....ccoiiiieiiieeiieeeieecte et e st e e st eesteeesbeessaseessaaeessasaesseeessaeesssaeesnsanens 295
23.4 ADO KUNAIGEN.......eiiiiiiieiieeteeeee ettt ettt et e e e st e e e be e e e e 295
24, StichwortverzeiChnis.........cc i 298
25. Weitere Bucher des AUtOrs..........cccoiiiiiiemes s 300



	1. Inhaltsverzeichnis

