Google docs documenten converteren.

Hoe een Gmail account aanmaken? Hoe documenten uploaden?

Download het stappenplan over Gmail
Hoe een word document Converteren?

1. Upload het word document naar google drive (Hoe uploaden? zie het
stappenplan.)

2. Eens het bestand geupload is, opent u het document in google docs/drive (U
opent een bestand door op de bestandsnaam te klikken)

3. Ga naar “Bestand of File”(afhankelijk van taalinstellingen). U klikt op “openen
met” en daar kiest u “Google Documenten”.

Eiestann:lIEiewerken Weergeven Help

Delen

Mieuw

Openen Ctrl+0

MNaam wijzigen
Beschripving bewerken Ctri+Alt+E

2 Link insluiten
Revisies beheren Alt+Ctrl+G

Bijdragers e-mailen

Als bijlage e-mailen

4 Downloaden Ctri+S
Kijkers niet toestaan te downloaden

Afdrukken (pdf) Ctri+P

4. Nu is het document geconverteerd (omgezet) en kan u het bewerken.


http://esi.idiota.nl/leerkrachten/downloads/stappenplan_gmail.pdf

Hoe samenwerken aan één document?

Voor we kunnen samenwerken aan één document moeten we dit document
“Delen”. U kunt bestanden delen door de volgende stappen uit te voeren.

. Open het document dat u wilt delen.
. Ga dan naar rechtsboven in het venster, klik hier op de knop delen

Opmerkingen

@

. Er opent een nieuw venster. In dit venster kan u kiezen hoe u wilt delen.

Instellingen voor delen

Link om te delen (bewerken toegestaan)

ns:/fdocs._google comfdocument/dMKE1XT5-Avm1303BU4 Oy mLY cwmB8Ra%gma

Link delen via: ™3 m n D
| -

Wie heeft toegang

é. Te bewerken door iedereen die de link heeft Wijzigen. ..
ﬂ Myrio @gmail.com |s eigenaar

Personen toevoegen:

Geef namen, e-mailadressen of groepen op

Editors hebben toestemming om personen toe te voegen en rechien te wijzigen. [Wijzigen]

Gereed




e U kan delen door personen toe te voegen
1. Voor personen toe te voegen gaat u naar “personen toevoegen

Instellingen voor delen

Link om te delen (alleen beschikbaar voor bijdragers)

https:/idocs. google_comf/document/dMKE1X75-2vm1303B4 Oy mLY cwmBRa%gmg’

Link delen via:

Wie heeft toegang

Privé: alleen de onderstaande personen s
a hetbots e Wijzigen. ..
# Myrio o {@gmail.com ls eigenaar

Personen toevoegen: Kiezen uit contactpersonen

ssen of groepen o Mag bewerken -
Klik Hier ¢

v+ Mensen berichten sturen via e-
mail - Bericht toevoegen

Een kopie naar mezelf sturen
Dele: laal A I : A .
fhi e el Flak het item zelf in de e-mail

igen. [Wijzigen]

cdnors nepben oesiemming om personen e e voege



2. Daar geeft u het gmail adres van de persoon in waarmee u dit bestand wilt
delen. OPEGELET! Deze persoon heeft wel een Gmail account nodig!
3. U klikt op delen en opslaan.

Instellingen voor delen

Link om te delen (bewerken toegestaan)

https://docs_google.com/document/dTKE1XT5-2vm1303BJ4 0y mLY cwmBRa%gmg’

Link delen via- TV m n E
[ I,

Wie heeft toegang

cé. Te bewerken door iedereen die de link heeft Wijzigen
ﬂ Myrio ~__(@gmail.com Is eigenaar

Personen toevoegen:  Kiezen uit contactpersonen
‘ | Mag bewerken ~

+ Mensen berichten sturen via e-
mail - Bericht toevoegen

Een kopie naar mezelf sturen

BN Plak het item zelf in de e-mail

l Delen en opslaan

Editors hebben toestemming om personen toe te voegen en rechten te wijzigen. [Wizigen]

4. De persoon met wie u dit document wil delen, heeft nu een mail gekregen met

een link.
5. Eens de persoon op deze link klikt kunnen jullie samenwerken aan dit word

document.



¢ Of u kan delen via een link.
1. U gaat naar “Wie heeft
toegang”

Instellingen voor delen

Link om te delen (bewerken toegestaan)

ns:/fdocs. google comfdocument/dMMKE1XT5-2vm1 30 3BU4 00 mLY cwm8Ra%gmo

Link delen via: M W n D
s -

Wie heeft toegang

'5:'5 Te bewerken door iedereen die de link heeft Wijzigen. ..

g Myrio @gmail.com Is eigenaar

Personen toevoegen:
Geef namen, e-mailadressen of groepen op

Editors hebben toestemming om personen toe te voegen en rechten te wijzigen. [Wijzigen]

Gereed




. Achter “Privé: alleen de onderstaande personen hebben toegang” klikt u op
“Wijzigen”.

Instellingen voor delen

Link om te delen {bewerken toegestaan)

Link delen via: M :‘? n D
s -

Wie heeft toegang

g Myria @gmail.com |5 eigenaar

Personen toevoegen:

Geef namen, e-mailadressen of groepen op

Editors hebben toestemming om personen toe te voegen en rechten te wijzigen. [Wijzigen]

Gereed




3. Er opent zich een nieuw venster waar u klikt op “ledereen met de link”

Instellingen voor delen

Zichtbaarheidsopties:

@ e vinden door en toegankelijk voor iedereen op internet. Aanmelden is niet

ledereen met de link

oegankelijk voor iedereen met de link. Aanmelden is niet vereist.

B Uisiuitend toegankelijk » personen die uitdrukkelijk toestemming hebben
gekregen. Aanmelden is vere
Toegang: ledereen (geen aanmelding vereist)  Mag bewerken =

Opmerking: items met zichtbaarheidsoptie kunnen nog steeds op het internet
waorden gepubliceerd. Meer informatie

m Annuleren Meer informatie over zichtbaarheid

4. U krijt dan de keuze wat de personen met de link mogen doen. Wilt u dat de
personen het alleen kunnen zien dan laat u het staan op “Kan weergeven”. Wilt
u dat de personen het bestand kunnen aanpassen dan kiest u “Mag bewerken”.

Instellingen voor delen

Zichtbaarheidsopties:
Openbaar op het web

vinden door en toegankelik voor iedereen op internet. Aanmelden is niet

(17 ]

reist.

A .:é:, ledereen met de lin
TOCGANKERi MOOp == === st Bl Rt s mashrasnint
L v Mag bewerken
Prive
B uisitend toega Mag opmerkingen plaatsen g hebben

gekregen. Aanm

Kan weergeven

Toegang: ledereen (geen aanmelding vereist) §Mag bewerken = |

Opmerking: items met zichtbaarheidsoptie kunnen nog steeds op het internet
worden gepubliceerd. Meer informatie

Annuleren Meer informatie over zichtbaarheid



5. Dan klikt u op

Instellingen voor delen

Zichtbaarheidsopties:

Openbaar op het web
@ Te vinden door en toegankelijk voor isdereen op internet. Aanmelden is niet
versist.

ledereen met de link
Toegankelijk voor iederesn met de link. Aanmelden iz niet vereist.

0
ibe

Privé
B Uislitend toegankelijk voor personen die uitdrukkelik toestemming hebben
gekregen. Aanmelden is versist.

Toegang: ledereen (geen aanmelding vereist)  Mag bewerken -

Opmerking: items met zichtbaarheidsoptie kunnen nog steeds op hetinternet
worden gepubliceerd. Meer informatie

Annuleren Meer informatie over zichtbaarheid

“Opslaan”



6. U vind nu een link boven in het venster “Link om te delen”. Deze link kopieert u
en geeft u aan de personen met wie u dit document wilt delen.

Wie heeft toegang

E:'E. Te bewerken door iedereen die de link heeft Wijzigen. ..
i Myria @gmail.com |5 eigenaar

Personen toevoegen:

Geef namen, e-mailadressen of groepen op

Editors hebben toestemming om personen toe te voegen en rechten te wijzigen. [Wijzigen]

Gereed




7. Klikt op “Delen en opslaan”

Instellingen voor delen

Link om te delen (bewerken toegestaan)

https://docs_google.com/document/d/ 1 KE1XT5-Zvm1303BU4 0 mLY cwmBRa%gmg’

Link delen via: ™3 m n ﬁ
I_I -

Wie heeft toegang

,:é:, Te bewerken door iedereen die de link heeft Wijzigen
# Myrio  [@gmail.com |s eigenaar

Personen toevoegen:  Kiezen uit contactpersonen
‘ | - - 1 of - Mag bewerken ~

+ Wensen berichten sturen via e-
malil - Bericht toevoegen

Een kopie naar mezelf sturen

RN Plak het item zelf in de e-mail

l Delen en opzlaan

echten te wijzigen. [Wijzigen]

8. Nu kan u samenwerken aan dit document.

Handige/leuke Weetjes

Het is gratis.

Je kan gemakkelijk bestanden delen.
Je hebt wel een gmail account nodig.
Altijd en overal ter beschikking

PONPE
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