Online bestanden met
Google Drive

HA-5705-01

7 Business Support
Thom Van Sas
Werkgroep Handel
2016

KATHOLIEK

DERWIJS

.VLAANDEREN
Guimardstraat 1, 1040 Brussel






KATHOLIEK

o NDERWIJS

- “ .VLAANDEREN

Guimardstraat 1, 1040 Brussel

Online bestanden met
Google Drive

HA-5705-01

7 Business Support
Thom Van Sas
Werkgroep Handel
2016

http://handel.vvkso.net D/2016/13.758/026

Alle rechten voorbehouden. Behoudens de uitdrukkelijk bij wet bepaalde uitzonderingen mag niets uit
deze uitgave worden verveelvoudigd, opgeslagen in een geautomatiseerd gegevensbestand of openbaar
gemaakt, op welke wijze ook, zonder de uitdrukkelijke voorafgaande en schriftelijke toestemming.






—

Inhoud

[

Wi wiww w

pPhBhBARADS A

Goo o

1] =T [0 T 5

Een Google-account @aanmaken .......oi..eireiiiii e e 7

Google Drive als Cloud-0pSIag ... 11
1 ONIINE GEDIUIK. . .t 11
1.1 T o 0= o TN 4 T 1] 12
1.2 Bestanden en mappen uploaden ... 14
1.3 Bestanden of mappen downloaden ..........ooeioiiiiiii i 15
2 Google Drive op je computer installeren ..........coooiiiiiiiiiii i e e 15

Werken Met GOOGIE DOCS. .. ...ttt 19
1 Een nieuw document Maken ... ..o 19
1.1 Een Google DOCUMENT MAKEN ... ...ttt ne e 19
1.2 Een Google Spreadsheet Maken ...... ..o 21
1.3 Een Google Presentatie Maken ........couiiiiii i 22
1.4 Bestanden bewerken met GOOgIE DOCS. .....cuuueeie i 24
1.5 Bestanden bewerken offline bewerken in MS Office. ..., 24
2 Bestanden delen en online samenwerken ....... ... s 24
2.1 Delen van bestanden en mMappen..... ..o 24
2.2 Samenwerken aan gedeelde doCUmMENteN .......cooiiiiiiiii it i 26

GOoOogle FOrMUIIEIEN ... et aaaas 27
1 Een Google Formulier Maken ........coeiiii et e e e e eaaanes 27
2 Een Google Formulier VErzenden.........oo.iiiiiiiii e eee e eaas 31
3 REACTIES VI ZAMEBIEN ...ttt ettt 32

o 0 T o g 35
1 Een Add-0N TOBVOEBGEN ...ttt ettt 35
2 Een Add-0N VEIWIJOBIEN .. ...ttt 36

oo o






