Rainer Gievers

Das Praxisbuch

Chromebook
2. Auflage

Inhaltsverzeichnis

ISBN: 978-3-96469-088-3



2 Inhaltsverzeichnis

1. Inhaltsverzeichnis

72 =121 0T 0T P 9
2.1 Das Konzept hinter dem ChromebooK...........cccceeviiiriiiiniieiniiecieecriee e 9
2.2 Die ChromebOoK-HAIAWATE. .........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeneeeeeerenanaees 10
2.2.1 Kaufempfehlung...........ccocieeiiiiiiiiieiieieeeeete ettt e sve e ssbe e e e 10
2.3 Der INerNetZUGANG. ......ccieerueteiiiiieeeieiteeeeerteeeeerteeeseiraeesesnrteesesseeessessnnsssresaeaeeees 11

B T 8 4= 1= g = | o 12
3.1 Neues GOOGIE-KOMNLO.......ccccuiriiriiiirieriiienieeieeste et estesteesaeeteesaesseessaessaesssnseesssnees 15
3.2 Vorhandenes GOOGle-KONLO..........ccceevieiiiiieiiiieeiieeccieeesteeeseeesseeeesteeessaeeesavaeeesesnns 22
3.3 Weitere EiNMChtUNG......ccccoviiiiiiiieiieeieeieeeee ettt ettt saee b e sne e 24

4. Grundlagen der BedieNUNQ.........ccccocmmmmriiiiicsccemerre s s s s ssssnss e e s e s ssmnns e e e snssssees 25
4.1 Ein- UNA AUSSCRAITOM. ..cceiviiiieiiiiieiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteteteeeeeteseeeeeeeteteteteeesereseteeeseeesenens 25
4.2 DiSPLAYSPEITE. .....veiierieieiieieieeeiiteeerteeesteeesteeestteessateeeeaeestaesssaeessseesssseesssseesssnsssaeeens 26
4.3 BetTieDSZUSTANIAR. .....cceeeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e rereeeeesereseseesenans 27
4.4 Tastatur und TastenfunKtioNeN......cceeeveeiieeeeiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeees 27
4.5 Die BenUtzZeroDerflACHE. ......cooooeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e erereaeeaaaaes 30
4.5.1 APPS-MEDNIL....etiiiiiiieiiiiiteeeeiteeeeereee ettt e e et eeesrree s ssar e e s s sssrerreeeeeeeeeeeaeaanns 31
A.5.2 ADLAGE....ee ottt ettt e st e et e e st e e s aaeeeaeeesbaeeeeennnns 33
4.5.3 Statusleiste UNd STAtUSIMEINU. .......ceevereieierereieeeieeeee e eeeeeeeeeeeeeereeeeteneeeseeeeeennaeaaeees 33
Y N S ) 1Ty 1) (<) (<) 0 () L <D TP PPPRRPTIN 35
4.5.5 Das TOUCHPAQ........coooiiiiiiiieteteetete ettt st 37
4.5.6 TouchsSCreen-FUNKIONeN.....coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e e eees 38
4.5.7 ANWENAUNZEN STATTEIL......cceiveeeerrereireeenreeesreeesaeeesseeesseeesssseessssssseeesssssssseeessssnns 39

5. Touchpad- oder Maus einsetzen.......... ... e 40
5.1 Touchpad-Funktionen auf dem Chromebook.............cceceerviiriiiniiniiiniiinieceereeeee, 40
5.2 USB-Maus am CHhromeDOOK. .........coiieeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e et e s etaeeeeannesenes 41

LT 03 o1 o Y L= =T (V=T = 42
. T ADS ettt ettt ettt et e ettt e et e ettt a e —————attttae—————————ttttnntattntarannaranns 45
(ST T A7) W1 (<) o DO 46
6.2.1 L eSEZOICHEIIEIST. ... e eeeeeeteeeeeeee ettt et ettt e e e e e eeeeteaanseeseeesannsesennssesnnnnees 48
6.3 Dateien NETUNTEIIAGON. ... . eeeeeeieeeeeeee ettt e e e e ettt eeeeeseeeeetaaanaeeeseeeeeseeennaeeserannes 49
6.4 EINSTEIIUNGEN.....cccuiiiiiieiieieeieeteete ettt ettt ettt e s te e st e s be e saaesbaesasaeeesssaesannns 51
6.5 Lesezeichen des PCs auf dem ChromebooK NULZeN.......cccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 53

7. Tipps & Tricks zum Chrome-Browser ...........cccccommimiiiiiiccssssmmrre e esss s ssssssss e eesesees 56
7.1 Webseiten beim Browserstart anZeigen...........ccueevveerierrieeneeriieenienieeseesieeseeseeesanees 56
7.1.1 ANGEheftete SEIteN.....cccuieiieiiieeieeiieeieereee e et e te et e et e et eeaeeseeesbeesbeeesbneesnnnees 56
7.1.2 AULOANZOIZE....c.uviiiiiiiiiiiiiiiieteccre ettt 57
7.2 T aAD-FUNKIOMOI. ..o e e e e e e e e e e e e e e e et e e eeseeranens 59
7.3 LLOZINS. . utieiiiiieeeeeiteee ettt e e et e e e st e e e s st e e e e s baa e e e st e e e s ettt e e e e nba e e e e aaaaeeenateaaaaaaaeeeens 60
7.3.1 Login-Daten VErWalteN........ccccovteriuiiiieriiieniienieestesieesieesreeseeesteessreeesnsneeenssneees 62

< TR €T 2 - 11 64
8.1 GINALL 1N QO PraXiS...uueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesesesnsnsesssnsnsnsnsnsnsnnnssnnsnnnnnsseeses 66
8.1.1 E-Mails @DIULCN. ..o ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 66
8.1.2 Absender ins Telefonbuch aufNehMeN............evvvveveieieeeeeeereieeeieeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. 69
8.1.3 Dateianlagen........coeciiiiiieieiieieiieeeit ettt e e e e s s bre e e e e e sanraaeas 70
8.1.4 Labels und Kategorien. ..........cocutiriiriiiinieeiieie ettt ettt et 71
LT RS DAY, 1 R 0 YTz 11 T40) 4 1<) o FO TR 74
8.1.6 E-Mail NEU SCRICIDOIN.....ceeeieeeeeeee ettt e e e e ettt eeeseeeaeteeeseeeaasaes 76
8.1.7 Weitere Funktionen bei der E-Mail-Erstellung............ccccceeveirriiieiiniieennieeennnen. 78

8.1.7.2 VOlIDIIAANSICHL. ... eiieeeeiteeeeeee ettt ettt e e e e e eteaaaaeeeeeeanneseeannesenannes 79



Inhaltsverzeichnis 3
8.1.7.D CC/BCCuuutiiiiiiieiiieeetee ettt e e cte e stte et e e s te e e s te e e s aeeesabeaenabeassaeesssaessnnsnneas 79
8.1.7.C Dateianlage.........ccceeeuiiriiiiieiieeiteeie ettt ettt et aree s nnees 80
8.1.8 ENIWUITE...c.uiiitieiiecieecteeee ettt ettt et e e be e s b e ebe e st e enaeennns 80
8.1.9 E-Mails 10SChEN. ......eoiiiiiiiiiieieeeeeteee ettt s 82
8.2 Weitere FUNKIONEN........iiiiiiiiieiriieesteeeieeesiee ettt sae e s e e e e s s saaaa e e s s nnne 83
8.2.1 Nachrichten durchSUCheN..........ccceiriiiiiiiiiee e 83
8.2.2 ATCHIVIEION.....eiiuiiiiiieieeiteeie ettt ettt et e s te e st e s be e aaesbeesatesssaeesnssaaesnsseassnnses 87
8.2.2.a UNeIdITICKEeN. .. .ccuveeiiieieeiieeeciieeetee et eeree et ete e eere e tae e saae e s aae e e s anraaaee s 89
8.2.3 LaDIS ettt et st sa et 91
8.2.3.2 Label ZUWEISEIN.......ciiiuiiiiiiiiiiieeeitecriee sttt ettt sae e e s aa e e e seaaeee s 94
8.2.3.b Wichtig-Label und der sortierte Eingang............ccccceeceervuernieriieeneeniuneennnnee. 96
8.2.4 MaArKIeTUNGEL....ccecuteieiuieeriieeniteerieeesteeesreeesteeesseesssaeesssaeessseesssaessssaessseessssnnns 99
T 1 - 11 1 FO OO PPPPPPPPPT 100
8.2.6 StapelVOIGANGE.......cc.eeviieiieeieeiieetteee ettt re st e et e s be et e s beesaaesnaes 102
8.2.7 POSteINGANG-ANZEIGE.......eteieeireeeieiiieeieriteeeeesiteeeesrteeeessrreeeesssreeeeeeeeessssssnsns 103
8.3 EINSTEIIUNGEN. ....ccueiiiiiiiieiieeieeteete ettt ettt ettt e st e st e s beesaae e sbaeessnbaeesans 104
8.4 NaChIiChteNANZEIGE. ....cccveiiriieiriieeiieeeteeete et e esre e sae e e ste e e s baaeeessssaraeeesennns 106
8.5 Der Umgang mit anderen E-Mail-Konten..........cccccoceeeevernienienennenienenieeeeeeneeens 108
8.5.1 EiNTICRIUNG....ccctiiiiieiiiieceeeceeee ettt e e sar e e e ane e e snaeeeenes 109
8.5.2 Zweites E-Mail-Konto in der PraxXis.........cccecceerevieeeriieeeniieeeiieecsieeesneeesiveeeaeens 113
9. Programmverwaltung.........cccccemmeriiiniiiniessnrss s 114
9.1 Chrome-App INStAllIETeN........coviiieiiirieeieeieeeee ettt saeae s 116
9.1.1 Chrome-AppPS VETWalLN.......cccrvuierriierriieeriieeniiteeniteeesireessseessseesssseessssseeesennnns 119
9.2 Chrome-ErWeiterUNZEN. . ......ceeiueeruierieriiienieeiteeieesieesteesttestessaeesabeeessabeeessbaeesseeeeas 119
9.2.1 Erweiterungen VEIrWaltell.........cceecueerrieerrieennieeniieesiiteesieeeesiseeesseeesssssseeesssnnnns 122
9.3 Programme in Apps-Menii und Ablage verwalten...........ccccoecuerveersieeniieenenieeeeeeeenn. 123
9.4 DI ADIAGE.....ueieieiieiteieeeete ettt ettt b e e 125
9.5 DBSIGIIS. ccuiiiieeieiiiiee ettt ettt e e ettt e e s sttt e e s st e e e e sttt e e e s bt aeessabaee s e btaeeeeeeeeeeennnnnnnne 125
0. YOUTUDE.....ceenn s nsssnsssssssrnnnnnnnnnn 128
10.1 Videos suchen und anzeigen...........ccceeeeueiriiiieiieiniieenieeesieeesreeeseeeerneesaeeesseeenns 129
10,2 PlayliStS..ceueeeueereeeieeteeieerierteste ettt ettt ettt st s e sa ettt san e e s an e e ane s 133
10.2.1 PlayliSts NULZEM....ccuveieiuieieiieeeiieeeiteesiee et e esreeesteessireessaeesaaeesarbaeeeesssnsanens 134
10.2.2 Playlist erStellen........cccueeierirriirieriieieetee ettt ettt 136
10.2.3 Playlist abspielen........ccceieuieiiiriiieiieciieeieeteeee ettt 137
10.2.4 Playlist DearDeiten.......cccueieviieeiiiiieiieeeieeecee et 138
10.3 KANELL.....eeuiieiieieiieeteee ettt ettt ettt et et a et sae et sbe e s areeeas 139
T T | 142
11.1 Die Tarife von YouTube MUSIC........ccooeueiiiieiiiiiiieieeeeeeeeee et e 142
11.2 INStAllAtiON.....uvieeieeieeececieee et et eee e e eeetree e e e tree e e e areeeeeeareraaaeaeaeeeeaanns 143
11.3 Aufruf und erste EinriChtung...........ccocveeviieniiniiienieeieeieciecseeeeesee e 144
11.3.1 Grundfunktionen von YouTube MUSIC........eeeeeeeiieeeeireeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeseeeeeeeens 144
11.3.2 MUSIKVIAROS. c..ccueinieeiieiieieeitest ettt st saee e 149
11.3.3 PlayliStS..uiicuiiieiieieiieeeiee ettt et sre e e e e s e e e sae e e s beesssaeessaaeessaeessaaeenanraeeas 150
11.3.4 Playlist VEIrWalteN......ccceirieriiierieeieeniteeieeste ettt ettt e et e st ssaesaeas 151
11.4 YouTube MUSIC PremiUImL......cccueeirviernieeriieenieenieesieeeeieeesieeesvaeeeeesaavreeeessnnnnns 152
11.4.1 YouTube Music Premium-Abo aKtivieren..........ccecceereeeeveerniieenniieennieee e 153
11.5 EinStEIIUNGEN.....ccciiiiieiieeieeteeieeste ettt ere st e ste e e e be s saesssaessseessssnaesesnnes 157
12. GOOgle NOLIZEN........ueeeiiiiiiiriere e 158
13. GOOGIE-SUCKE.......eeeeiiii i ——————— 162
13.1 EiNStlIUNGEN.....cccuiiiiieiiieieeieeieete ettt ettt et e st e aesabeesasaeesssneesennnes 166
T € Lo T oY o | 1= 0 T - 167

14.1 Dateien bei Google Drive hochladen............cccccueiiiiiiiiiiiniieeeiieeeeeceeeeee e 169



4 Inhaltsverzeichnis

14,2 OFANOT...ccuiieeeiieeeieeeetee et e ettt eseteeeeteeestee e bee e saeeessaee e saaasssaeessseaassssesssseesnsseessnnnes 171
14.3 Dateiverwaltung mit GOOgle DIIVe.......c.ccocieeiiiirieriiieniieieeeeeieesee e 173
14.3.1 Speicherplatz freigeben........cciciieiiieriieiiecieete e 176
14.4 Dateien frei@eDeN.....ccc.ciriiiriiiiieiiieeieeteee ettt ettt sttt s e eaes 178
15. Google Office-ANWENAUNGEN........ccoiiiiiiiiiiiirirr s s s s e s ennnns
15.1 Eine Office-Datei mit mehreren Personen bearbeiten...........cccccceevverviievveeeinneenns 184
15.2 Office-Dateien in Google Drive verwalten...........ccccceeevuerienernienienensieneenenseeneens 186
16. Google KalenNder...........ooo oottt r st s s e s e e s e e e e e e s s e e s e s e s nmnnsssssnnnnns
16.1 EISteiNTiCHIUNE. ..c..eeitirieriiiieeitettet ettt ettt et e e s 187
16.2 KalenderansiChten..........ccoccuiirieriiieniiinieecieeeieet et ete et sbe e are e s eaeeesssaaeeenneas 189
16.2.1 MONAtSANSICHL......iiiiieiiiieeeiie ettt e sre e rr e e s e e e s saeeessaeeesaaaeeeeessnseneeas 190
16.2.2 WOCheNanSIChL.......ccuevuiiiiirieieeeie ettt 191
16.2.3 Tagesansicht UNd 4 Tage.......ccceeevveerruieiniiieiiieeerieeeste e e esreeesaeeeseneessaaeesaenes 191
16.2.4 TerminlibersiCht........c.coouiiiiiiriiniiieteeeret et e 192
16.3 Kalendernavigation.........coecuierriiernieeniieeniieeeieessieesseeesseeesseessssneessaeessseeesseesnnns 192
16.4 Neuen Termin hinZufli@en.........cecerierierieiieriereetese et 193
16.5 Kalendersteuerung mit der TastatUr...........coceerueerieerieeriiernieeniensreeeesreeessnneeessnneens 196
16.6 EINStEIIUNGEIN....cccctiiieiieiiiieeeieeerie ettt eee e s stee e s ete e e s aeesssaeeesaseee s ssaaeaesnnnnes 197
16.7 KAlNAET.....cueeiiiiieieiieteee ettt ettt sttt e s e e es 199
16.7.1 Kalender von anderen Personen einbinden............cccoecveevvieennieeniieeniieeennnneen. 201
16.7.2 Mebhrere eigene Kalender verwalten.............ccoceeveriinirneniienensienieenieeeeene 204
16.7.2.a Hinweise zur Mehrkalenderverwaltung............cccccoevvevciieeeniiieenncineeenenenn. 205
16.8 Termine mit Teilnehmern.........cccciieiiiiiiiiiiece e e 205
16.8.1 Als Veranstalter einen Termin erstellen..........cccoceeeeveenennierniennieenienneennne 206
16.8.2 Als Teilnehmer einen Termin bestatigen..........cceevveerrieenieeeriieeeniieeenreeesneeen 208
17. Google Kontakte...........cooeeiiiiii i e s s e s s e e s s e s s s e s s s e s s s e s s s e s e e mm s e e e e
17.1 ErSteiNTiChIUNG. .....coocviiiieeieeiteeie ettt ettt ettt ettt e st e e s abe e e s aaeees 210
17.2 KONtaKteITaSSUNG. .....cccvverieeriinieeiieeeieereeste et esteereesesestaesatessbeessaessaesssasnsssessnnens 212
17.2.1 Kontakt in Kontaktverwaltung eingeben.............cccccoeveiriinieiniiiniieennieeeee. 212
17.2.2 Kontakt in Gmail erstellen..........coceeeerieienieniniieniereeenteseeeeteeeeee e 214
17.3 Kontakt bearbeiten........ccuieruieeriieiiiieeieeeee ettt ste e ere e eaeessbaeesaaeeees 215
17.4 KONAKLEOTO0. . ..eueiiieiiieiieitet ettt sttt ettt sae e sae e s 215
17.5 SUCKHEML ..ottt sttt s e e e s te e e s e e e sabae e e e esanbbaeeesennnnns 217
17.6 Kontakte in E-Mails VEIrWenden.............cocouveeeiieeerieeeiieeccieeccee e e sveeesveeeee e eenees 218
17.7 Kontakte iMPOTtIEIeN......ceeiireieerieeiiienieerieeeteesttestesseesteesseessaeesseesseesseesssesssseesnnns 218
TR € Lo T Yo | 1= 1 = T o E
18.1 Erste EiNTIChIUNG......ccviviiiiiiieiieieeieeeteet ettt et te e snessaa e s s aneeenes 220
18.2 GOOZIE IMAPS NULZETN....ccccuveierreeeiieeeiieeeiteeeieeesreeessseeesssaesssseessseaessssessssessssseesssnsnns 221
18,3 SUCKHE. ..ttt sttt ettt 223
18.4 GOOGIE SLIEEL VIBW...cccuviieiiiieiieeeiteeeiieesiteesieeesveeesiveessiaeeessseesssssteeessssassneeesannnnes 226
18.5 ROULENIPIANET........eieiieiieeieeiieeieerit ettt et et e st e st e ebeesatesbeesateebaessbesseesatesseenns 229
18.6 ANSICHLEN...cuuiiiiiieiiiieeeieeet ettt et e st e e st e e s stbe e s sabeessbbeesssaeesnaeessssaaeesnnnns 232
18.7 GOOGIE LOCAL.......eiiiiiiiieieeeetee ettt ettt ettt s e 234
TR € Lo T Yo | 1= 0 o o
19.1 Dateien von Hand hochladen............ccceoeeviriiniiniiniinieenerececeeeeeeeee e 236
19.2 BilderanzZeige........ccccueeieiieiiiieiiieeeiiee et e este s e ste e et eesteessaeeesaeeessaeesssseeessnsaeeeennnns 239
19.3 Das AUSKIADPIMENTL. .....ccc.eeriirriierieeiieeiteeiteeie et e st et e sreeseesteesseessbeesanesseesaeesnans 241
19.4 AlDEN VEIWAILON...cccutiiiiiieiiiieeiee ettt ettt et e s ste e s te e s aaeesbaeesbaeesasaeennns 243
19.4.1 AlDEN VEIWAlEN....cccueiiiiiieeiieeieeee ettt ettt ettt et e s 246
19.4.1.a Album nach Upload erstellen............ccceeveerrieeniensieenienieenienreesreee e 246
19.4.1.b Album aus Fotos erstellen oder einem Album Fotos zuweisen............... 247

19.5 MaArKi@IUNZEN.. ... .veeuierieeiieeteenteeie et e ete et e steesteesteesseesssessseesssaeesssseeessseessnseens 248



Inhaltsverzeichnis S
19.6 EinStlIUNGeN.....cccueiiiiiiiieieeteeeete ettt ettt et sttt e e 249
20. Google Play Store........cccouiiiiimmmmirr s 251
21. Medienkonsum auf dem ChromebookK...........ccccuirimiiinriinincr e 255
21.1 Spielfilme Und SeIIeN........cceevieriiriiiirieeieerie ettt ettt e st e e s baeessaaeesnes 255
21.2 Play BliCReT...cccuiiiiiieeeiieeteeeecteeete sttt e s siae e st e e e s ba e e e e s e saaaeeeeenans 258
21.3 EDOOKS. ..ttt sttt b e st re e 260
22. Dateiverwaltung........ccceeeiiiiiiiirrrececcsss e s s s rssssss s ss s s e e s s m s s nma s e e nmn s e nnmnssennnnnn 263
22.1 Besonderheiten von Speichermedien............cccoevuerviiiniiiiiiniiinieeeceeeeeee e 264
22.2 Navigation in den VerzeiChniSSeN..........ccevvviirriieerriieeniieeniieeniieenireeesneeessssnnneeeesns 265
22.3 Dateien kopieren oder verschieben............ccecvueeeeiieeiieeeiieecieceee e e 266
23. Benutzerverwaltung..........cccoimmmmimiiiessr s 267
23.1 An- und ADMEIAEN. ...c..coouiiiiriiiiiieeteeeteeteee ettt s 267
23.2 GaASHMOAUS. ....ceeeurieiiiieeiiee et e eteeeseeesteeesteeesteeesaseesssseessaeesssaesssaeessseesssssseseesans 270
23.3 PrOfIlOt0..c.ueeieiieeeeeeeee et 271
23.4 Passwort zum BenutZerkonto VEIGeSSE.......ccuuiirveerrveerrreensreensreesseeessueesssseesnnnes 273
23.5 Chromebook ZUITICKSEIZEN. ........eiruierieiiieeieerteeie ettt ettt e bt e e e e e s saaeeeeaee 273
24, Konfiguration.........cocciiiiiiiiiiccccrsirrsrr s s s s e s e s s s s s s s e s s s s s s e s s e e e s e e e e s e e e e e e e e e nnnnnn 274
24.1 WLAN-Zugangspunkt festlegen..........cccccoerveriininiinieneniiniceeieneceeseeseeeeen 274
24.2 BlUBLOOTN.....eiiiiieiieiieeieeteeteet ettt ettt et s it e e be e st e e sae e s s e e nbe e e e snbaeeenneeennns 275
24.2.1 Koppelung mit einer Bluetooth-IMaus............ccceeeieeeiieeniieeniiieeeeeeciieeee e e 276
24.2.2 Kopplung mit Bluetooth-LautSprecher.............ccceceeeveeniieriieeniienieenieeeniieeene 278
24.3 Weitere EiNStellUNGeN.......c.ccevvuiiiriiieiriieiiiieiieeecteeeiteeeieeesveeeesiereeesssssaneeessnnnns 279
24.4 ANZEIGE AINPASSEIL...ceceuurreererereeereeirteeeeireeeeeasrreeseessrteesssssreessassreeeeeesssssssssssnssnsssene 281
25. Google-Anwendungen auf dem PC...........coiiiiiiiici 282
25.1 Anmelden und arbeiten auf dem PC.........ccccoeoiiiiiiriiiniiceececeeeeee e 282
25.2 Der Chrome-Webbrowser auf dem PC..........ccccocoiiiiieiiieniiciiececeeee e 285
26. StichwortverzeiChnis.........ccc i 286
27. Weitere Bucher des AUtOrs..........cccciiiiiiemeinier s 288



	1. Inhaltsverzeichnis

