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Google Docs, Tabellen
und Prasentationen

Antworten auf die haufigsten Fragen

Von Dieter Brors

Ersatz flir Desktop-Office

Eignet sich Google Docs als Ersatz fiir
ein ausgewachsenes Office-Paket fiir
den Desktop?

Der Funktionsumfang reicht schon

seit Langerem an den von Microsoft
Office oder LibreOffice heran und lasst
sich daher fiir die meisten Aufgaben
genau so gut einsetzen. Nachteil dabei:
Jedes Dokument darf maximal 500 Kilo-
byte grofd sein und wird grundsatzlich in
Googles Cloud gespeichert. Uber Google
Drive sind die Inhalte aber auch offline er-
reichbar.

Die besonderen Stédrken liegen vor
allem in der Teamarbeit: Sie konnen
Texte, Tabellen und Prasentationen fiir
andere Nutzer freigeben und gleichzeitig
mit ihnen dieselbe Datei bearbeiten.
Dabei protokollieren die Google-Apps,
wer was an einer Datei geandert hat, so-
dass sich alle unerwiinschten Anderun-
gen riickgangig machen lassen. Arbeiten
mehrere Teammitglieder an einem Do-
kument, konnen sie iiber die integrierte
Chat-Funktion miteinander kommuni-
zieren.

Microsoft-Office-Dateien
editieren

Kann ich in Google Docs auch Word-,
Excel- und PowerPoint-Dateien bear-
beiten?

Standardmaflig konnen Sie solche

Dateien nur betrachten und ausdru-
cken oder zum Bearbeiten ins jeweilige
Google-Format konvertieren. Fiir Goo-
gles Webbrowser Chrome gibt es aber
das Add-on ,,Office Editor®, mit dem Sie
Word-, Excel- und PowerPoint-Dateien
direkt bearbeiten konnen. Die Erweite-
rung konnen Sie iiber ct.de/yqj7 aus dem
Chrome Web Store installieren. Fiir Da-
teien im Open-Document-Format gibt es
derzeit keine solche Losung. Sie konnen
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die Dateien aber in die Google-Formate
konvertieren und diese beim Herunter-
laden ins Open-Document-Format um-
wandeln.

Download Office Editor: ct.de/yqj7

Dokumente freigeben

Ich mochte einen Text von Kommili-

tonen lesen lassen. Sie sollen ihn aber
nur kommentieren und nicht drin herum-
pfuschen konnen. Kann ich die Freigabe
entsprechend einschranken?

Ja, Sie haben die Wahl, jedem Teil-

nehmer individuelle Rechte zu verge-
ben. Dabei konnen Sie zwischen Lesen,
Kommentieren und Editieren auswéhlen.
Die Kommentare konnen Sie anschlie-
end beantworten oder als erledigt kenn-
zeichnen.

Link zu PDF-Dateien
verschicken

Gelegentlich verschicke ich Doku-

mente, die niemand dndern soll, als
PDF-Datei. Dabei finde ich es aber lastig,
die Dokumente immer erst als PDF zu ex-
portieren und dann die Datei oder den
Link darauf zu verschicken. Gibt es einen
einfacheren Weg?

Fur andere freigeben
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Bei der Freigabe von Texten, Tabellen

und Prasentationen kann der Besitzer

festlegen, was die Teammitglieder mit
ihr anfangen diirfen.
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Dafiir gibt es einen kleinen Trick.

Wenn Sie das Dokument im Google-
Format im Browser geoffnet haben und
einen Link zur PDF-Version verschicken
wollen, kopieren Sie zunichst die kom-
plette URL in die E-Mail und ersetzen am
Ende ,,/edit* durch , /export?format=
pdf*. Sobald der Empfinger die URL an-
Kklickt, erhalt er das Dokument in der ak-
tuellen Version als PDF-Datei, da sie zu
diesem Zeitpunkt erzeugt wird.

Funktionsumfang erweitern

Im Menii gibt es einen Eintrag fiir
Add-ons. Wo bekomme ich die her?

Mithilfe von Add-ons lasst sich der

Funktionsumfang erweitern. Mittler-
weile gibt es eine Bibliothek mit Hunder-
ten solcher Erweiterungen. Uber ,,Add-
ons/Add-ons aufrufen” 6ffnen Sie einen
Dialog, der die beliebtesten Add-ons an-
zeigt. Sie konnen aber auch nach Katego-
rien darin stobern. Niitzlich sind zum Bei-
spiel der ,Document Navigator®, der
rechts in einer Seitenleiste die Struktur
eines Dokuments mit Uberschriften und
Objekten anzeigt oder ,,OpenClipart*, das
im Web nach Bildern sucht und als Vor-
schau so anzeigt, dass man sie direkt ins
Dokument tibernehmen kann.

Zu friherer Version
zuriickkehren

Nachdem ich mehrere Tage an einem

Dokument unsinnige Anderungen
vorgenommen habe, mochte ich zu einer
fritheren Version zuriickkehren.

Uber ,,Datei/Versionsverlauf/Versi-

onsverlauf ansehen 6ffnen die Goo-
gle-Apps rechts eine Liste mit allen vor-
handenen Versionen. Mit einem Klick
konnen Sie jede offnen und mit einem
Klick auf ,,Diese Version wiederherstel-
len“ reaktivieren. Da die Liste im Lauf der
Zeit stark anwachsen kann, gibt es die Op-

c't 2018, Heft 26



Add-ons
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In der Bibliothek finden sich viele
niitzliche Add-ons, die den Funktions-
umfang der Google-Anwendungen
erweitern.

tion, ausgewihlten Versionen einen
Namen zu vergeben und nur diese in der
Liste anzuzeigen. Dazu aktivieren Sie
oben im Fenster die Option ,,Nur benann-
te Versionen anzeigen®, indem Sie den
Schalter nach rechts schieben.

Dokumente offline
bearbeiten

Ich nutze haufig ein Notebook, das

nicht stindig mit dem Internet ver-
bunden ist. Kann ich darauf Texte, Tabel-
len und Prisentationen auch offline bear-
beiten?

Ja, das klappt, setzt aber voraus, dass

Sie Google Chrome als Webbrowser
einsetzen. In diesem konnen Sie in den
Einstellungen von Google Docs, Tabellen
oder Prasentationen den Offline-Modus
einschalten. Wechseln Sie dazu in einem
der Online-Programme zunichst auf die
Startseite, indem Sie links oben auf das
Programmlogo klicken. Links oben er-
scheint das Meniisymbol mit drei horizon-
talen Balken, tiber das Sie das Fenster mit
den Einstellungen 6ffnen konnen. Schie-
ben Sie dort den Schalter neben ,,Offline*
nach rechts, um den Offline-Modus zu ak-
tivieren. Alle Dateien, die Sie danach be-
arbeiten, werden dann auch lokal gespei-
chert, sodass sie sich jederzeit bearbeiten
lassen. Sobald der Rechner wieder mit
dem Internet verbunden ist, werden die
Dateien synchronisiert. Da die Einstellung
global gilt, miissen Sie sie nur in einem der
Google-Programme aktivieren. In Firefox,
Internet Explorer und anderen Web-
browsern steht der Modus nicht zur Ver-
fiigung.
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Textformatierung entfernen

Ich kopiere hiufig Inhalte von Web-

seiten in Textdokumente. Dabei wer-
den auch Formatierungen tibernommen,
unter anderem viel zu grofle Zeilenab-
stinde. Wie werde ich die am Schnellsten
wieder los?

Markieren Sie dazu die Textpassage

und wahlen Sie im Menii ,,Format/
Formatierung entfernen®. Google Docs
setzt den Text dann im Standardformat,
behilt aber die zugeordneten Stilvorlagen
bei, sodass Uberschriften als solche erhal-
ten bleiben.

Absatze verschieben

Beim Bearbeiten umfangreicherer

Texte kommt es haufig vor, dass ich
Absatze verschieben muss. Dazu schneide
ich den betroffenen Absatz zunéchst in die
Zwischenablage aus und fiige ihn dann an
der neuen Position ein. Bislang habe ich
keine Moglichkeit gefunden, markierten
Text dhnlich wie in Word einfach zu ver-
schieben.

Das ist moglich, aber nicht mit der

Maus. Wenn Sie einen Absatz mar-
kiert haben, konnen Sie ihn mit den Cur-
sortasten nach oben oder unten verschie-
ben, wenn Sie dabei Alt und Umschalt ge-
driickt halten.
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Bild als Logo in einer Zelle
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Die Tabellenkalkulation
platziert Bilder nur oberhalb
der Tabelle. Mit der IMAGE-
Funktion kann man sie auch
in eine Zelle einbinden.

Bild in eine Tabellenzelle
platzieren

Ich mochte in der Tabellenkalkulation

eine Bilddatei mit einem Logo in eine
Zelle einfligen. Uber Einfiigen/Bild klappt
das aber nicht, da Google Tabellen dieses
dann {iber die gesamte Tabelle legt. Wie
kann ich es in einer einzelnen Zelle plat-
zieren?

Dies konnen Sie Uiber die Funktion

=IMAGE ("URL") erledigen. Sie setzt aber
voraus, dass die Bilddatei iiber eine URL
zu erreichen ist, also im Netz bereitsteht.
Die URL geben Sie in Anfithrungszeichen
ein. Wenn Sie keinen weiteren Parameter
angeben, wird das Bild so skaliert, dass es
in die Zelle passt. Mit =IMAGE ("URL", 2) wird
das Bild so gestreckt, dass es die Zelle aus-
fullt, =IMAGE("URL",3) bindet es in Origi-
nalgrofie ein.

Textfeld in Dokument
einfiigen

In eine Broschiire mochte ich mehrere
Textkédsten einbauen. Dazu finde ich
aber keinen Befehl.

Er verbirgt sich an einer Stelle, an

der man ihn nicht unbedingt vermu-
ten wiirde. Da Google Docs Textfelder
als Zeichnungsobjekte betrachtet, wih-
len Sie im Menii Einfiigen/Zeichnung.
Im Dialog konnen Sie dann mit einem
Klick auf das Symbol mit dem Buchsta-
ben T ein Textfeld erzeugen und mit In-
halt fiillen. Mit einem Klick auf ,,Spei-
chern & schlieRen” kehren Sie zum Text-
dokument zuriick und konnen Grofie
und Position des Rahmens beliebig an-
passen. Um dessen Inhalt zu editieren,
miissen Sie mit einem Doppelklick aufs
Textfeld den Zeichnungsdialog wieder
offnen.
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Link auf Tabellendatei
einfiigen

In ein Textdokument mochte ich eine

Tabelle verlinken, die ich in Google
Tabellen erstellt habe und die daher in der
Cloud liegt. Fiir den Link benotige ich die
URL der Datei. Wo finde ich sie?

So lange die Datei in Google Drive

liegt, benotigen Sie die URL nicht.
Wenn Sie den zu verlinkenden Text mar-
kiert und Einfligen/Link gewéhlt haben,
gentgt es, ins Link-Feld den Dateinamen
einzutippen. Schon wihrend der Eingabe
beginnt die Suchfunktion, nach passen-
den Webseiten und Dateien im Web und
in Google Drive zu suchen und zeigt die
Ergebnisse im Dialog sofort an. Sofern die
Datei unter dem Namen existiert, er-
scheint sie ebenfalls im Suchergebnis und
Sie konnen die zugehorige URL mit einem
Klick ibernehmen. (db@ct.de)
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