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Kapitel A - Das Google-Konto

Bevor wir mit den Google-Werkzeugen arbeiten können, müssen wir ein Benutzerkonto bei Google 
einrichten und konfigurieren. Dabei handelt es sich um ein Konto, welches zur Authentifizierung 
aller Google-Dienste (z. B. Google My Business, YouTube, Google Search Console usw.) benötigt  
wird. Sollten Sie ein Smartphone mit einem Android-Betriebssystem besitzen, werden Sie sicherlich 
bereits ein Google-Benutzerkonto registriert haben.  Für ein Unternehmen ist es jedoch ratsam, 
ein zusätzliches Benutzerkonto einzurichten, unabhängig vom privaten Google-Konto. Damit 
gelangen Mitarbeiter oder andere Unternehmen, die Sie in der Digitalisierung unterstützen, nicht 
an Ihre persönlichen Daten.

Neben den klassischen Diensten, die Google für eine Unternehmenswebsite bereitstellt, versorgt 
es uns mit weiteren nützlichen Diensten, welche ich Ihnen hier kurz erörtern möchte:

Google Drive
Ein weiterer Pluspunkt für das Google-Konto stellt Google Drive dar. In dieser Cloud verfügen Sie 
kostenlos über 15 GB Speicher bzw. auch mehr, wenn Sie ein kostenpflichtiges Abo buchen. Mit 
Google Drive können Sie Daten auf den Google-Server laden und von überall her wieder darauf 
zugreifen. Auch Ihr Smartphone können Sie direkt mit Google-Drive verbinden und synchronisieren.

Gmail
Besitzen Sie noch keine E-Mail-Adresse, oder möchten Sie für die Google-Dienste eine Eigene 
einrichten? Hierfür stellt Google Ihnen „Google Mail“ zur Verfügung. Auf Wunsch können Sie beim 
Einrichten des Google-Benutzerkontos Ihre bisherige E-Mail-Adresse verwenden, oder alternativ 
eine kostenfreie Gmail-Adresse neu einrichten.

Google Kalender
Mit dem Kalender von Google können Sie, auch mit Anderen, Termine und Ereignisse planen und 
organsieren. Jeder (dem Sie es gestatten) kann auf Ihre Einträge zugreifen oder diese verändern 
bzw. anpassen. Durch ein Android Smartphone können Sie zudem auf die hauseigene Kalender-
App zugreifen. Aber auch IOS-Smartphone-Besitzer können die Kalender-App von Google im Apple-
Store downloaden und nutzen.

Google Fotos
Mit Hilfe von Google Fotos ist es Ihnen möglich, Bilder hochzuladen, zu katagolisieren oder 
mit anderen Nutzern zu teilen. Es ist ein nettes Feature, unter anderem für ambitionierte 
Hobbyfotografen. Auch hier können Sie mit Ihrem Android-Smartphone (oder iOS-Smartphone) 
Ihre Fotos direkt hochladen oder synchronisieren.

Google Kontakte
Dieser Dienst stellt eine Art Telefonbuch bzw. Kontaktbuch für Sie dar. Dies ist besonders praktisch 
für Nutzer, welche viel mit Menschen in Kontakt treten und regelmäßig auf Adressen oder 
Telefonnummern zugreifen müssen. Auch hier kann es sich als überaus nützlich erweisen, wenn 
dritte Personen auf Ihre Kontakte zugreifen können oder sollen.

Das Google-Konto einrichten

1. Das Google-Konto einrichten
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Kapitel A - Das Google-Konto 1. Das Google-Konto einrichten

Um auf die Internetseite zu gelangen, auf der Sie Ihr Google-Konto einrichten können, 
geben Sie in der Suchmaske von Google den Suchbegriff „Google Konto einrichten“ ein. Der 
erste Link (https://accounts.google.com/SignUp?hl=de) bringt Sie dann zur gewünschten 
Website.

Sie sehen nun das Einrichtungsformular und haben zwei Möglichkeiten, um ein
Google-Konto anzulegen:

Sie verwenden eine bereits bestehende E-Mail-Adresse (unabhängig vom Anbieter) oder 
richten sich eine kostenfreie Gmail-Adresse über Google ein. Für Ersteres müssen Sie 
unter dem Formularfeld „Nutzername auswählen“ den Link „Ich möchte lieber meine aktuelle 
E-Mail-Adresse verwenden“ anklicken.

YouTube
Seit 2006 ist YouTube eine Tochtergesellschaft von Google-Inc. Wer daher nicht nur YouTube-
Videos ansehen, sondern diese auch hochladen möchte, benötigt ein Google-Konto. Auch wenn 
Sie Videos nur kommentieren, bzw. bewerten möchten, ist dieses erforderlich.

Wie Sie sicherlich schon bemerkt haben, ist das Google-Konto die zentrale 
Eintrittskarte zu einer Vielzahl von Diensten, die immer wichtiger und sinnvoller 
werden. Besonders im Zeitalter der Zentralisierung von Daten, stellen die 
Tools eine erhebliche Arbeitserleichterung dar. Wo Sie früher Fotos auf einen 
USB-Stick laden mussten, um von zu Hause aus ebenfalls darauf zugreifen zu können, genügt es 
heute, diese einfach in Google Fotos hochzuladen, um diese dann auf dem privaten Rechner oder 
dem Smartphone ansehen oder bearbeiten zu können. Dasselbe gilt auch für Dokumente, welche 
Sie per Google-Drive synchronisieren können. Diese lassen sich schnell uploaden und von jedem 
beliebigen Rechner wieder downloaden bzw. bearbeiten und dies ganz ohne zusätzliche Software, 
da die Google-Tools sich von fast jedem Browser aus nutzen lassen. Doch genug Theorie, beginnen 
wir nun mit dem Einrichten Ihres Google-Benutzerkontos.

1
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Wie Sie sehen können, habe ich mich für die Variante mit der eigenen E-Mail-Adresse 
entschieden. Hierfür habe ich zuvor eine neue E-Mail-Adresse eingerichtet, die ausschließlich 
für die Arbeiten mit Google gedacht ist.

Geben Sie zudem Ihre aktuelle Mobilfunknummer an. Dies ist für die sichere 2-Klick-
Anmeldung ebenfalls erforderlich. Haben Sie alle Felder ausgefüllt, klicken Sie auf den 
blauen Button „Nächster Schritt“.

Für die Variante, eine Gmail-Adresse gleichzeitig mit dem Erstellen des Google-Kontos einzurichten, 
füllen Sie das hierfür vorgegebene Formular aus. Für die Arbeiten mit den Google-Produkten macht 
es keinen Unterschied, welchen Weg Sie nehmen.

1. Das Google-Konto einrichten

3
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Da ich eine eigene E-Mail-Adresse verwende, muss ich diese nun bestätigen. Hierzu hat 
Google mir eine Bestätigungsmail geschickt. Sollten Sie im Postfach keine Mail vorfi nden, 
schauen Sie in Ihrem Spam Ordner nach, ob diese eventuell dorthin geleitet wurde.

1. Das Google-Konto einrichten

Klicken Sie in der E-Mail auf den Link zum Bestätigen. Nun ist für Google gewährleistet, 
dass Sie sich auch wirklich mit Ihrer eigenen E-Mail-Adresse registriert haben.

Es kann losgehen! Ihr Google-Konto wurde erfolgreich registriert und ist nun über Ihre 
Zugangsdaten, bestehend aus Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem Passwort, erreichbar. 
Klicken Sie nun oben rechts auf den Kreis mit Ihrem Initial, um das Google-Menü zu öffnen. 
Klicken Sie in diesem Menü auf den blauen Button „Mein Konto“ und Sie gelangen zum
Google-Konto-Dashboard.

4

5

6



16

Kapitel A - Das Google-Konto

Das Dashboard des
Google-Kontos

Das Dashboard (dt. Instrumententafel) stellt die Kommandozentrale Ihres Google-Kontos dar. 
In diesem können Sie sämtliche Einstellungen (z. B. Anmeldung & Sicherheit oder persönliche 
Daten) verändern und anpassen. Das Dashboard ist übersichtlich und einfach aufgebaut. Es 
unterteilt sich in die drei Bereiche „Anmeldung & Sicherheit“, „Persönliche Daten & Privatsphäre“ 
und „Kontoeinstellungen“. Welche Einstellung Sie wo vornehmen, können Sie der untenstehenden 
Tabelle entnehmen:

Anmeldung & Sicherheit

Bei Google anmelden • Passwort und Anmeldeverfahren einsehen
• 2-Faktor-Authentifizierung aktivieren und deaktivieren
• App-Passwörter aktivieren und deaktivieren

Geräteaktivitäten & Sicherheitsereignisse • Kürzlich aufgetretene Sicherheitsereignisse
• Zuletzt verwendete Geräte

Apps mit Kontozugriff • Apps einsehen und verwalten, die Zugriff auf Ihr 
Google-Konto haben

Persönliche Daten und Privatsphäre

Meine persönlichen Daten • Persönliche Daten einsehen und verändern

Google-Aktivitäten verwalten • Web- und App-Aktivitäten verwalten und einsehen
• Standortverlauf verwalten und einsehen
• Geräteinformationen verwalten und einsehen
• Sprach- & Audioaktivitäten verwalten und einsehen
• YouTube-Suchverlauf verwalten und einsehen
• YouTube-Wiedergabeverlauf verwalten und einsehen

Einstellungen für Werbung • Personalisierte Werbung aktivieren und deaktivieren
• Themen und Interessen einsehen und verwalten
• Anzeigen für gesehene Angebote einsehen 

und verwalten
• Profil einsehen und bearbeiten

Inhalte kontrollieren • Kontoinhalte verwalten und einsehen
• Kontoverwalter zuweisen

Kontoeinstellungen

Payments • Abos und Zahlungsmethoden einsehen und 
verwalten

Sprache & Eingabetools • Sprache verändern
• Eingabetools verändern

Bedienungshilfen • Screenreader an- bzw. ausschalten
• Farben mit hohem Kontrast an- bzw. ausschalten

2. Das Dashboard des Google-Kontos
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Klicken Sie im Dashboard als Erstes auf den Menüpunkt „Anmeldung & Sicherheit“, um in die 
Einstellungen zu gelangen.

So sieht nun das Einstellungsmenü des Google-Kontos aus. Links, in Ihrer Navigationsleiste, 
fi nden Sie wieder alle drei Bereiche, wie sie auf Seite 16 beschrieben wurden. Falls Sie es 
wünschen, können Sie im nächsten Kapitel eine Zwei-Schritt-Anmeldung einrichten, um die 
Sicherheit Ihres Google-Kontos zu erhöhen.

2. Das Dashboard des Google-Kontos

2

Mein Google Drive-Speicherplatz • Google Drive-Speicherplatz einsehen
• Google Drive Abo verwalten

Konto oder Dienste löschen • Google Konto löschen
• Einzelne Dienste löschen

1
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Für eine Zwei-Schritt-Anmeldung klicken Sie im Bereich „Anmeldung & Sicherheit“, weiter 
unten, auf den Link „Bestätigung in zwei Schritten“. Dieser steht standardmäßig auf „Aus“.

Eine Zwei-Schritt-Anmeldung erfordert ein Smartphone mit Mobilfunknummer. Über dieses 
erhalten Sie zukünftig, bei jeder Anmeldung, einen Code per SMS, um sich in Ihrem Google-Konto 
einloggen zu können. Für die Sicherheit Ihres Google-Kontos ist dies eine wichtige Einstellung, da 
Ihr Smartphone zusätzlich erforderlich ist.

Die Sicherheit Ihres
Google-Kontos erhöhen

3. Die Sicherheit Ihres Google-Kontos erhöhen
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