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Ansicht: Wahle hier aus, wie
deine Dateien erscheinen sollen.
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Dateien hochladen und herunterladen

Mache einen Rechtsklick

Waihle ,,Datei hochladen” aus

Es Offnet sich ein Fenster deiner Bibliothek.
Mache einen Doppelklick auf das Dokument,
das du hochladen mdchtest

Eine Datei, die du auf deinen Computer
herunterladst, solltest du sofort auf deinem

Computer speichern.
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Wenn du ein Dokument aus Google Drive bearbeiten willst, hast du 2 Optionen:

auf Google Drive hochladen

Du kannst es online bearbeiten
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Dateien organisieren

Ordner erstellen: Wenn du einen

Rechtsklick machst, 6ffnet sich ein Fenster.

Wihle ,Neuer Ordner”.

Unterordner: Innerhalb eines Ordners
kannst du einen Unterordner erstellen. So

kannst du viele Dateien sortieren.

Ordner umbenennen:

Um den Namen von einem Ordner zu
andern, wahle den Ordner aus, dessen
Name du andern mochtest. Mache einen
Rechtsklick. Wahle ,,umbenennen”.
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Wenn du eine Datei im falschen Ordner gespeichert hast oder wenn du deine Dateien

anders sortieren mochtest, kannst du die Dateien verschieben. So geht’s: Wahle die zu

verschiebende Datei aus, mache einen Rechtsklick und wihle ,, Verschieben nach”.
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