
Inhaltsverzeichnis 5

1. Inhaltsverzeichnis
2. Einführung.................................................................................................................. 10

2.1 Das Konzept hinter dem Chromebook....................................................................... 10
2.2 Die Chromebook-Hardware.......................................................................................11

2.2.1 Kaufempfehlung..................................................................................................11
2.3 Der Internetzugang.....................................................................................................12

3. Erster Start..................................................................................................................13
3.1 Neues Google-Konto...................................................................................................18
3.2 Vorhandenes Google-Konto........................................................................................26
3.3 Weitere Einrichtung.................................................................................................... 27

4. Grundlagen der Bedienung...................................................................................... 32
4.1 Ein- und Ausschalten.................................................................................................. 32
4.2 Displaysperre...............................................................................................................33
4.3 Betriebszustände..........................................................................................................34
4.4 Tastatur und Tastenfunktionen....................................................................................34
4.5 Die Benutzeroberfläche...............................................................................................37

4.5.1 Apps-Menü..........................................................................................................37
4.5.2 Ablage..................................................................................................................39
4.5.3 Statusleiste und Statusmenü................................................................................40
4.5.4 Fensterelemente...................................................................................................41
4.5.5 Das Touchpad......................................................................................................42
4.5.6 Touchscreen-Funktionen.....................................................................................44
4.5.7 Anwendungen starten..........................................................................................44
4.5.8 Benachrichtigungen.............................................................................................44

5. Touchpad- oder Maus einsetzen.............................................................................. 46
5.1 Touchpad-Funktionen auf dem Chromebook............................................................. 46
5.2 USB-Maus am Chromebook.......................................................................................47

6. Chrome-Browser........................................................................................................48
6.1 Tabs............................................................................................................................. 51
6.2 Favoriten..................................................................................................................... 54

6.2.1 Lesezeichenleiste.................................................................................................56
6.3 Dateien herunterladen................................................................................................. 58
6.4 Einstellungen...............................................................................................................60
6.5 Lesezeichen des PCs auf dem Chromebook nutzen..................................................... 64

7. Tipps & Tricks zum Chrome-Browser...................................................................... 68
7.1 Webseiten beim Browserstart anzeigen...................................................................... 68

7.1.1 Angeheftete Seiten.............................................................................................. 68
7.1.2 Autoanzeige.........................................................................................................70

7.2 Tab-Funktionen........................................................................................................... 71
7.3 Logins..........................................................................................................................73

7.3.1 Login-Daten verwalten........................................................................................75
7.4 Verknüpfungen............................................................................................................77

8. Gmail............................................................................................................................79
8.1 Gmail in der Praxis..................................................................................................... 82

8.1.1 E-Mails abrufen...................................................................................................82
8.1.2 Absender ins Telefonbuch aufnehmen...............................................................84
8.1.3 Dateianlagen...................................................................................................... 85
8.1.4 Labels und Kategorien....................................................................................... 86
8.1.5 E-Mails beantworten..........................................................................................90
8.1.6 E-Mail neu schreiben......................................................................................... 92

https://d-nb.info/1315029529


6 Inhaltsverzeichnis

8.1.7 Weitere Funktionen bei der E-Mail-Erstellung....................................................94
8.1.7 .a Vollbildansicht.......................................................................................... 95
8.1.7 .b Cc/Bcc....................................................................................................... 95
8.1.7 .c Dateianlage................................................................................................96

8.1.8 Entwürfe...............................................................................................................96
8.1.9 E-Mails löschen................................................................................................... 98

8.2 Weitere Funktionen..................................................................................................... 99
8.2.1 Nachrichten durchsuchen.....................................................................................99
8.2.2 Archivieren....................................................................................................... 103

8.2.2 .a Unterdrücken........................................................................................... 104
8.2.3 Labels................................................................................................................106

8.2.3 .a Label zuweisen........................................................................................ 108
8.2.3 .b Wichtig-Label und der sortierte Eingang................................................ 110

8.2.4 Markierungen.................................................................................................... 113
8.2.5 Spam..................................................................................................................114
8.2.6 Stapelvorgänge..................................................................................................116
8.2.7 Posteingang-Anzeige........................................................................................ 117

8.3 Einstellungen............................................................................................................. 119
8.4 Nachrichtenanzeige....................................................................................................122
8.5 Der Umgang mit anderen E-Mail-Konten................................................................. 123

8.5.1 Einrichtung.........................................................................................................124
8.5.2 Zweites E-Mail-Konto in der Praxis.................................................................. 128

9. Programmverwaltung.............................................................................................. 130
9.1 Chrome-App installieren............................................................................................132

9.1.1 Chrome-Apps verwalten.................................................................................... 134
9.2 Chrome-Erweiterungen..............................................................................................135

9.2.1 Erweiterungen verwalten................................................................................... 137
9.3 Programme in Apps-Menü und Ablage verwalten.....................................................140
9.4 Die Ablage................................................................................................................. 142
9.5 Designs.......................................................................................................................143

10. YouTube.................................................................................................................. 145
10.1 Videos suchen und anzeigen....................................................................................146

10.1.1 Untertitel...........................................................................................................150
10.2 Playlists....................................................................................................................151

10.2.1 Playlists nutzen............................................................................................... 152
10.2.2 Playlist erstellen..............................................................................................153
10.2.3 Playlist abspielen............................................................................................ 155
10.2.4 Playlist bearbeiten...........................................................................................156

10.3 Kanäle...................................................................................................................... 156
10.4 Vorschläge auf Startseite......................................................................................... 158

11. Musik.........................................................................................................................159
11.1 Die Tarife von YouTube Music...............................................................................159
11.2 Aufruf und erste Einrichtung................................................................................... 160
11.3 Grundfunktionen von YouTube Music....................................................................161
11.4 Suche........................................................................................................................166
11.5 Playlists....................................................................................................................166

11.5.1 Playlist verwalten.............................................................................................168
11.6 YouTube Music Premium........................................................................................169

11.6.1 YouTube Music Premium-Abo aktivieren.......................................................170
11.7 Einstellungen........................................................................................................... 173

12. Google Notizen........................................................................................................ 175
12.1 Label........................................................................................................................ 178



Inhaltsverzeichnis 7

13. Google-Suche.........................................................................................................181
14. Google Drive.......................................................................................................... 186

14.1 Dateien bei Google Drive hochladen.......................................................................188
14.2 Ordner......................................................................................................................190
14.3 Dateiverwaltung mit Google Drive......................................................................... 192

14.3.1 Speicherplatz freigeben....................................................................................195
14.4 Dateien freigeben.....................................................................................................197

15. Google Office-Anwendungen............................................................................... 200
15.1 Eine Office-Datei mit mehreren Personen bearbeiten.............................................204
15.2 Office-Dateien in Google Drive verwalten............................................................. 205

16. Google Kalender.................................................................................................... 207
16.1 Zeitformat einstellen.............................................................................................. 208
16.2 Kalenderansichten..................................................................................................209

16.2.1 Monatsansicht..................................................................................................210
16.2.2 Wochenansicht................................................................................................ 211
16.2.3 Tagesansicht und 4 Tage................................................................................. 212
16.2.4 Terminübersicht...............................................................................................212

16.3 Kalendernavigation................................................................................................ 213
16.4 Neuen Termin hinzufügen..................................................................................... 214
16.5 Kalendersteuerung mit der Tastatur....................................................................... 217
16.6 Einstellungen..........................................................................................................218
16.7 Kalender................................................................................................................. 221

16.7.1 Kalender von anderen Personen einbinden..................................................... 222
16.7.2 Mehrere eigene Kalender verwalten................................................................226

16.7.2 .a Hinweise zur Mehrkalenderverwaltung................................................ 227
16.8 Termine mit Teilnehmern....................................................................................... 228

16.8.1 Als Veranstalter einen Termin erstellen.......................................................... 228
16.8.2 Als Teilnehmer einen Termin bestätigen........................................................ 229

17. Google Kontakte.....................................................................................................231
17.1 Ersteinrichtung........................................................................................................ 231
17.2 Kontakterfassung.................................................................................................... 233

17.2.1 Kontakt in Kontaktverwaltung eingeben.........................................................233
17.2.2 Kontakt in Gmail erstellen.............................................................................. 236

17.3 Kontakt bearbeiten.................................................................................................237
17.4 Kontaktfoto............................................................................................................238
17.5 Suchen....................................................................................................................240
17.6 Kontakte in E-Mails verwenden............................................................................ 241
17.7 Kontakte importieren............................................................................................. 241

18. Google Meet............................................................................................................ 243
18.1 Videokonferenz auf dem Android-Handy einleiten................................................243
18.2 An Videokonferenz auf dem Handy teilnehmen.....................................................245
18.3 Videokonferenz auf dem Chromebook einleiten................................................... 245

18.3.1 Videokonferenz annehmen..............................................................................248
18.4 Alternativer Aufruf................................................................................................ 249

19. Google Maps........................................................................................................... 251
19.1 Erste Einrichtung.....................................................................................................251
19.2 Google Maps nutzen............................................................................................... 252
19.3 Die Seitenleiste....................................................................................................... 253
19.4 Suche.......................................................................................................................254
19.5 Google Street View.................................................................................................257
19.6 Routenplaner...........................................................................................................260
19.7 Ansichten................................................................................................................ 263



8 Inhaltsverzeichnis

19.8 Google Local............................................................................................................265
20. Google Fotos........................................................................................................... 266

20.1 Erste Einrichtung..................................................................................................... 266
20.1.1 Sicherungseinstellungen...................................................................................267

20.2 Die Benutzeroberfläche........................................................................................... 269
20.3 Dateien von Hand hochladen................................................................................... 270
20.4 Bilderanzeige........................................................................................................... 271
20.5 Alben verwalten.......................................................................................................272
20.6 Markierungen...........................................................................................................275
20.7 Automatische Sicherung..........................................................................................276
20.8 Gesichtserkennung...................................................................................................278

20.8.1 Einrichtung.......................................................................................................278
20.8.2 Gesichter-Alben verwalten...............................................................................279

20.9 Einstellungen........................................................................................................... 282
21. Google Play Store................................................................................................... 284

21.1 App installieren........................................................................................................285
22. Medienkonsum....................................................................................................... 291

22.1 Ebooks im Google Play Store..................................................................................291
22.2 Play Bücher..............................................................................................................294

23. Dateiverwaltung......................................................................................................297
23.1 Besonderheiten von Speichermedien.......................................................................298
23.2 Navigation in den Verzeichnissen........................................................................... 299
23.3 Dateien kopieren oder verschieben..........................................................................300

24. Benutzerverwaltung...............................................................................................301
24.1 An- und Abmelden.................................................................................................. 301
24.2 Gastmodus............................................................................................................... 303
24.3 Profilfoto..................................................................................................................304
24.4 Anwendungen wiederherstellen...............................................................................306
24.5 Passwort zum Benutzerkonto vergessen..................................................................307
24.6 Chromebook zurücksetzen............................................. 308

25. Konfiguration..........................................................................................................309
25.1 WLAN-Zugangspunkt festlegen..............................................................................309
25.2 Bluetooth..................................................................................................................310

25.2.1 Koppelung mit einer Bluetooth-Maus............................................................ 310
25.2.2 Kopplung mit Bluetooth-Lautsprecher...........................................................312
25.2.3 Bluetooth-Geräte entfernen.............................................................................314

25.3 Weitere Einstellungen..............................................................................................316
25.4 Anzeige anpassen.....................................................................................................318
25.5 Betriebssystem-Update............................................................................................ 318
25.6 Benachrichtigungen................................................................................................. 320

25.6.1 Benachrichtigungen verwalten....................................................................... 321
26. Google-Anwendungen auf dem PC.......................................................................323

26.1 Anmelden und arbeiten auf dem PC........................................................................323
26.2 Der Chrome-Webbrowser auf dem PC....................................................................328

27. Smartphone-Anwendungen................................................................................... 329
27.1 Google Play Store...................................................................................................329
27.2 Messages................................................................................................................ 330
27.3 WhatsApp...............................................................................................................333
27.4 Phone Hub.............................................................................................................. 334

27.4.1 Einstellungen....................................................................................................335
27.4.2 Handy-Kopplung durchführen......................................................................... 336



Inhaltsverzeichnis 9

28. Google One.............................................................................................................338
28.1 Speicherbelegung anzeigen.....................................................................................338
28.2 Speicher-Abo...........................................................................................................339
28.3 Aboverwaltung........................................................................................................341
28.4 Abo kündigen..........................................................................................................342

29. Stichwortverzeichnis.............................................................................................344


