
Google Docs

**Über Google Docs**

Mit Google Docs können Nutzer ganz einfach Dokumente erstellen sowie bereits bestehende

Dokumente bearbeiten und für andere Nutzer freigeben. 

Google Docs ist eine wahre Allrounder-App für die Arbeit mit Dokumenten aller Art. Mit Hilfe der

App kannst du nicht nur neue Dokumente erstellen, sondern auch bereits bestehende Dokumente

bearbeiten. Da du Dokumente auch für andere Nutzer freigeben und eigene Kommentare

hinzufügen kannst, wird die Zusammenarbeit an einem Dokument kinderleicht. In der App lassen

sich Dokumente aller Dateitypen öffnen und bearbeiten, zum Beispiel auch Word-Dokumente. 

**Google Docs – Funktionen:** 

-	Erstelle Dokumente: Mit Hilfe von Google Docs kannst du ganz einfach neue Dokumente auf

deinem Smartphone oder Tablet erstellen. Hierfür musst du einfach auf das +-Symbol drücken und

schon öffnet sich ein neues Dokument. 

-	Bearbeite Dokumente: In Google Docs kannst du nicht nur Dokumente erstellen, sondern auch

bereits bestehende Dokumente öffnen und bearbeiten. Dabei ist es ganz egal, ob das Dokument

im Internet oder auf einem PC erstellt wurde. Nimm einzelne Korrekturen vor, formatiere das

Dokument neu oder schreib einfach an der Stelle weiter, an der du das letzte Mal aufgehört hast. 

-	Gib Dokumente für Andere frei: Mit Google Docs wird die Zusammenarbeit an einem Dokument

zukünftig kinderleicht. Um mit anderen Nutzern zusammenzuarbeiten, musst du das Dokument

einfach für bestimmte Personen freigeben. Sobald du dies getan hast, haben diese Personen dann

Zugriff auf das Dokument und können Änderungen vornehmen. Außerdem lässt sich das

Dokument durch Kommentare ergänzen, welche direkt von anderen Nutzern beantwortet werden

können. 

-	Speichert automatisch: Da Google Docs deine Änderungen automatisch während der Eingabe

speichert, gehen nie wieder Korrekturen oder Bearbeitungen von dir verloren. 

-	Arbeite mit Word-Dokumenten: Mit Google Docs kannst du mit sämtlichen Dokumententypen

arbeiten. So lassen sich zum Beispiel auch Word-Dokumente problemlos öffnen, bearbeiten und

speichern. 

-	Auch offline abrufbar: Damit du auch ohne Internetverbindung an deinen Dokumenten arbeiten

kannst, hast du in Google Docs die Möglichkeit, einzelne Dokumente offline verfügbar zu machen.

So bist du bei der Arbeit nie wieder an einen Standort gebunden. 

Fazit: Google Docs ermöglicht ein flexibles und einfaches Arbeiten mit Dokumenten aller Art. So

lassen sich sämtliche Dokumententypen, einschließlich Word-Dokumente, öffnen und bearbeiten.

Außerdem kannst du mit Hilfe der App ganz einfach mit anderen Nutzern gleichzeitig an einem

Dokument zusammenarbeiten. 


