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HANDLUNGSANLEITUNG

Gemeinsam Texte mit Google Docs erstellen

Nutzung, Einsatzbereiche und Fallstricke

Um gemeinsam einen Text zu verfassen, zum Beispiel im Rahmen eines
Sprachkurses, braucht man nicht nur ein eingespieltes Team, sondern auch
das richtige Werkzeug. Google Docs ist ein leistungsfahiges und dazu noch
kostenfreies Werkzeug fur genau diesen Zweck.

Es erlaubt mehreren Personen, auf ein Dokument zuzugreifen und Anderungen
vorzunehmen. Doch es hat auch Schwachstellen: Wenn ein Team zeitgleich an
einem Text arbeitet, dann gilt es auf einiges zu achten, damit die
Zusammenarbeit auch erfolgreich verlauft. Diese Anleitung stellt die Ubersicht
der Funktionen von Google Docs kompakt vor und liefert Tipps, wie das
gemeinsame Erstellen von Texten gelingt.
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Screenshot der Startseite von Google Docs (Screenshot, fallt nicht unter eine freie Lizenz)
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Was ist Google Docs?

Google Docs ist ein kostenloser, web-basierter Online-Dienst, der von Google Inc.
innerhalb von Google Drive (Online-Datenspeicher zur Ablage oder Sicherung von
Dokumenten) angeboten wird. Als ein Tool zur gemeinsamen Bearbeitung von
Dokumenten in Realzeit (gleichzeitiger Zugriff durch mehrere Personen maglich)
gehort Google Docs zu den so genannten kollaborativen Werkzeugen. Seine
wichtigsten Vorteile sind:

o Dokumente kdnnen online erstellt und geteilt werden, und zwar mit
unterschiedlichen Nutzungsrechten (nur lesen, kommentieren, bearbeiten).

o Eine gleichtzeitige Bearbeitung durch mehrere Personen ist mdglich.

o Jede Veranderung kann von allen Benutzern parallel verfolgt werden und wird
leicht nachvollziehbar ausfgelistet.

o Vorgenommene Anderungen werden automatisch gespeichert und
protokolliert.

o Altere Versionen eines Dokumentes konnen wiederhergestellt werden.

o Zusatzlich ist Giber Google Docs ein Austausch via eines im Werkzeug
integrierten Chats maoglich.
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Screenshot der Chatfunktion in Google Docs (Screenshot, fallt nicht unter eine freie Lizenz)
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Die in Google Docs integrierte Software erlaubt es, neben einfachen
Textdokumenten auch Tabellen, Formulare, Prasentationen und Zeichnungen zu
erstellen. Arbeitsweise und Formatierungsmaoglichkeiten sind vergleichbar mit
gangigen Office-Software Paketen (z. B. Microsoft Office oder Open Office). Dartber
hinaus kdnnen Dokumente aus géngigen Burosoftwareanwendungen sowie PDF-
Dokumente hochgeladen werden. Sie konnen fir die weitere Bearbeitung in das
Google Docs Format umgewandelt werden.

Erstellte Dokumente lassen sich wiederum in diversen Formaten (Microsoft Word,
OpenDocument-Format, RTF, PDF, nur Text oder html) herunterladen. Eine direkte
Veroffentlichung im Internet oder der Versand per E-Mail sind ebenfalls mdglich.

Einsatzbereiche fir Google Docs

Der Einsatz von Google Docs bietet sich immer dann an, wenn mehrere Beteiligte
gemeinsam an einem Dokument arbeiten.

In der Weiterbildung lassen sich die Einsatzbereiche in zwei Gruppen unterteilen:

Einsatze im Kontext einer Schulung oder eines Trainings

Beispiele: Gruppenarbeit in Seminaren, gemeinsame Live-Protokollierung z.B. beim
Brainstorming, Ausarbeitung von Aufgaben in der Selbstlernphase eines Blended
Learnings, Projektarbeit.

Vorteil: Die Lehrkraft kann ihre Rickmeldung mithilfe der Kommentarfunktion oder
dem Vorschlag-Modus direkt in den Text einbringen.

Einsatze bei der Vorbereitung bzw. Ausarbeitung von Materialien

Beispiele: Mehrere Personen erstellen gemeinsame Schulungs-/Trainingsunterlagen,
ein Autorenteam erstellt eine Reihe von Beitragen zu einem bestimmten Thema.

Vorteil: Die Mitwirkenden, aber auch andere Personen, fiir die das Dokument
freigegeben wurde, kénnen sich gegenseitig Feedback oder Hilfestellung geben.
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Drei Dimensionen der Kommunikation

Kommunikation ist viel mehr als verbale Vermittlung sachlicher Inhalte. Der

Kommunikationsforscher Dr. Alfred Mehrhabian** fand in seinem Experiment heraus,

dass auf die verbale Dimension lediglich 7% der Kommunikation entfallen. 38% sind

paraverbal. Darunter sind der Tonfall, die Stimmlage und die Lautstarker zu . 14:54 Heute LT

verstehen. Mehr als die Halfte, ndmlich 55% macht die nonverbale Dimension aus. Bitte dazu ein Diagramm erstellen.

Das sind vor allem Mimik, Gestik, Kérperhaltung. P

Doch auch wenn Kommunikation verstanden worden ist, kann ihr Erfolg ausbleiben.

Der Grund liegt in der Mehrdeutigkeit der Sprache. Diese bietet viele Mﬁglichkeiten,'-

das gleiche Wort unterschiedlich zu verstehen.}um-eu&bse&mﬁeﬂhgsn—au— l m v X i

reagieren. In den meisten Situationen kann somit der Empfénger der Botschaft Ersetzen: "um auf bestimmte

—_— o Anliegen zu reagieren” durch "das

anders reagieren, als es der Absender beabsichtigt hat. gleiche Wort unterschiedlich zu
verstehen.”

Tipps, um sich besser zu verstehen: Antworten...

e kurze, geldufige und konkrete Worter erleichtern die Verstandlichkeit
» anschauliche Worter werden besser behalten als abstrakte Wérter . I

e \Verschachtelte Satze, eingebettete Relativsédtze, Nominalisierungen und
. . N ) Was verstehen Sie unter "konkret"?
Uberlange Sitze erschweren das Verstandnis

Kommentar- und Vorschlagmodus-Funktionen in Google Docs, abgerufen (Screenshot, féllt nicht unter

eine freie Lizenz)

Der Vorschlagsmodus in Google Docs erlaubt, dass Anderungen in Dokumenten
vorgeschlagen werden. Diese kdnnen anschlielBend mit einem Klick angenommen
oder abgelehnt werden. Damit ist das Lektorieren und Kommentieren von
Dokumenten einfach und sicher. Der Verfasser entscheidet letztendlich tiber die
Anderungen und kann — falls nétig — zu einer bestimmten Vorversion des
Dokumentes zurtickkehren. Mit dieser Option sind vielféaltige Einsatzbereiche im
Lehr- oder Trainingskontext denkbar.

Beispiele:

Autorenteam fir einen Ratgeber

Diskussion Uber Online-Biro

Autorenteam fir Whitepaper OER”
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Wichtige Hinweise zur Nutzung von Google Docs

1. Google-Konto

Um mit Google Docs arbeiten zu kdnnen, muss mindestens ein Google-Konto
vorhanden sein bzw. erstellt werden. Fur das gemeinsame Arbeiten an Dokumenten
kann es sinnvoll sein, wenn sich die im Dokument vorgenommenen Anderungen
einzelnen Personen zuordnen lassen. Zu beachten ist, dass die Einrichtung eines
Google-Kontos gleichzeitig fir alle anderen Google Dienste wirksam wird, also
einschlief3lich Google+, YouTube, Gmail und weitere. Eine Registrierung
ausschlief3lich fur den Dienst Google Drive/Google Docs ist nicht méglich.

Weitere Informationen zum Umfang und zu den Funktionen eines Google-Kontos
sind auf den_Google Supportseiten enthalten.

2. Sichtbarkeit und Freigabe von Dokumenten

Ein neu erstelltes Dokument ist standardmaliig als ,privat” geschitzt und kann nur
vom Eigentimer gelesen und bearbeitet werden. Der Eigentiimer kann die
Freigabeeinstellungen andern. Die mogliche Optionen sind in der folgenden
Abbildung dargestellt:
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Linkfreigabe

Q Ein — Offentlich im Web

Jeder im Internet darf die Datei(en) bzw. die Website finden und &ffnen.

Ein — Jeder, der iiber den Link verfligt
Zugriff durch alle Mutzer méglich, die dber den Link verfligen. Es ist keine
Anmeldung erforderlich.

ibe

Aus — Bestimmte Personen
Fir bestimmte Persocnen freigegeben

(T3

Hinweis: Dokumente mit Option zum Teilen dber einen Link kénnen nach wie vor im
Internet verdffentlicht werden. Weitere Informationen

Speichern
Weitere Informationen zum Freigeben von Links
Abbrechen

Screenshot der Freigabeoptionen von Google Docs (Screenshot, féllt nicht unter eine freie Lizenz)

Bei der Auswahl der Option ,Aus — Bestimmte Personen” sind E-Mail-Adressen der
Personen anzugeben. Wenn diese Personen das Dokument nicht nur lesen, sondern
auch bearbeiten sollen, dann mussen sie ebenfalls ein Google-Konto besitzen.
Weitere Informationen tber die Freigabeoptionen sind in der Gooagle Drive-Hilfe
nachzulesen.

In jeder Freigabestufe kann zwischen folgenden Zugriffsoptionen gewéahlt werden:

o ,darflesen”
Das ausgewahlte Dokument kann aufgerufen und betrachtet, heruntergeladen
und in die Google Drive Ablage des Betrachters kopiert werden.

o ,darf kommentieren”
Das Dokument darf nicht nur gelesen sondern auch kommentiert werden. Der
Benutzer darf also Kommentare hinzufiigen und auf bestehende Kommentare
antworten.
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o ,darf bearbeiten”
Das ausgewahlte Dokument kann in jeder Hinsicht bearbeitet allerdings nicht
endgultig geldscht werden. Zusatzlich kann dem Bearbeiter auch erlaubt
werden, weiteren Personen Zugriff auf das Dokument zu gewéhren.

3. Dokumentvorlagen

StandardmaRig 6ffnet sich fur ein neues Dokument eine blanko Seite mit einfachen
Voreinstellungen (Hochformat, Schrift Arial in Gré3e 11, Zeilenabstand 1,15), die
manuell verandert und angepasst werden kénnen. Die Formatierungsmaoglichkeiten
sind weitgehend selbsterklarend und entsprechen den Optionen gangiger
Textverarbeitungsprogrammen.

Ein Dokument kann aber auch auf der Basis einer Vorlage erstellt werden. Die
Vorlagen stehen in einer Sammlung zur Verfigung.

GO g Ie In Vorlagen suchen

Google Docs » Vorlagengalerie

Offentliche Vorlagen Von mir verwendete Vorlagen Meine Vorlagen

Sortieren nach [E] Press release - Professional (Cool) von Google Docs
» Beliebteste £ [—r—— #rfrdrirde 35 Bewerungen Bewerten Einbinden Missbrauch melden
Meiste Nutzer Press release - Professional (Cool)

Héchste Bewertung

Nach Typ eingrenzen Vorlage verwenden Vorschau
Alle Typen
» Dokumente
Tabellen - B Cover letter - Standard von Google Docs
Prasentationen . #rirdririy 140 Beweriungen Bewerten Einbinden Missbrauch melden

Eormulare Cover letter - Standard. See also Resume - Standard.

Zeichnungen

MNach Kategorie Varlage verwenden Vorschau
eingrenzen
3 Alle Kategorien
Alben und Flipbaoks Bl Invoice - Professional (Cool) von Google Docs
Unternehmen —.._ I drfrdrfrds 204 Beweriungen Bewerten Einbinden Missbrauch melden
Rechner Invoice - Professional (Cool)

Kalender & Zeitpléne
Karten und Zertifikate
Urlaub

Labels und Visitenkarten
Rechtliche Dokumente
Briefe und Faxe

Varlage verwenden Vorschau

[E] Press release - Studio von Google Docs
“rirdrirdy 22 Bewertungen Bewerten Einbinden Missbrauch melden
Press release

Sonstiges
Persénliche Finanzen
Designs fiir Présentationen

Lebenslaufe und
Anschreiben

Statistiken Vorlage verwenden Vorschau
Schiiler und Lehrer

Nach Sprache o = Br - Standard von Google Docs
sortieren = — “rirdrirdy 453 Beweriungen Bewerten Einbinden Missbrauch melden
Alle Sprachen § Resume - Standard. See also Cover letter - Standard.

Screenshot der Vorlagensammlung von Google Docs (Screenshot, fallt nicht unter eine freie Lizenz)
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4. DateigroRe und kompatible Dateitypen

o maximale GroRe zur Konvertierung von hochgeladenen Textdokumenten: 50
MB

o kompatible Dateitypen zum Import: DOC, DOCX, HTML, TXT, RTF

o maximale Grol3e eines Google Docs Textdokuments: 1.024.000 Zeichen
unabhéangig von der Anzahl der Seiten oder der Schriftgréfie

o Download von in Google Docs erstellten oder bearbeiteten Textdokumenten
als Word-, OpenOffice-, RTF-, PDF-, HTML- oder ZIP-Datei

5. Weitere Hinweise

Eine umfassende Dokumentation und die Beschreibung aller Funktionen sind in der
Google-Hilfe abrufbar.

Vereinbarung von Regeln und Konventionen

Die gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten, unabh&angig vom verwendeten Tool,
stellt die Mitwirkenden vor spezielle Herausforderungen. Eine solche
Zusammenarbeit erfordert ein hohes Mal3 an Selbstverantwortung und
Teamfahigkeit. Die Mitwirkenden missen sich aufeinander verlassen kénnen. Damit
das klappt, helfen klare Absprachen im Vorfeld eines Projektes. Aul3erdem muss
gesichert sein, dass alle Beteiligten mit den technischen und sicherheitsrelevanten
Funktionen von Google Docs vertraut sind. Dabei ist besonders darauf zu achten,
alle fur die Einstellungen der Sichtbarkeitsoptionen und der Freigabeerteilung zu
sensibilisieren, damit es nicht zum unerwiinschten Kontrollverlust tber ein Dokument
kommt.

Die Kommentarfunktion eignet sich hervorragend fiir gegenseitiges Feedback oder
die Diskussion einzelner Fragestellungen. Doch leider lauert hier die Gefahr der
Missverstandnisse in der rein schriftichen Kommunikation. Emotional und unsachlich
formulierte Kommentare kdnnen schnell zu Auseinandersetzungen im Team fuhren.
AulR3erdem sollte im Vorfeld vereinbart werden, wer und wann Kommentare als
geklart markieren darf.

In Google Docs erstellte Dokumente kdnnen relativ leicht, auch aus Versehen,
geldscht werden. In der Regel ist das Léschen einfach riickgéngig zu machen. Alle

[@Nole
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geldschten Dateien werden zunachst nur in den Papierkorb verschoben und lassen
sich schnell wiederherstellen. Schwierig wird es erst, wenn der Eigentimer des
Dokuments sein Google-Konto geldscht hat und damit auch den Papierkorb. Weitere
Hinweise, wie man Dateien wiederfindet oder wiederherstellt, sind in der Drive-Hilfe
zu finden.

Funf wichtige Regeln fir gemeinsames Texten

1. Die Technik und die Funktionen von Google Docs sind fur alle
Teammitglieder klar und gelaufig.

2. Die Einstellung der Sichtbarkeitsoptionen wurde gemeinsam festgelegt und
ist von allen zu respektieren.

3. Den Regeln, wer Kommentare als ,geklart” kennzeichnen darf, haben alle
zugestimmit.

4. Die Kommunikation tber Kommentare und den Chat ist ehrlich und
wertschétzend, Kritik ist sachlich und konstruktiv zu formulieren.

5. Die Nutzungs- und Verwendungsrechte fir das gemeinsame Dokument sind

geklart (d.h. welche Lizenz).

Mogliche Fallstricke

In der Regel funktioniert Google Docs zuverlassig und es sind keine
schwerwiegenden Probleme zu erwarten. Trotzdem sind Fallstricke nicht
ausgeschlossen. Sie kdnnen technische aber auch nutzerbedingte Grinde haben.

Probleme mit technischem Hintergrund

o Bei sehr langen und komplexen Dokumenten mit sehr vielen Fu3noten (hier
ein Beispiel) kann sich die online Bearbeitung extrem verlangsamen. Der
Cursor bleibt an der selben Stelle stehen und man sieht die ausgefihrten
Anderungen nur mit erheblicher Verzégerung.

[@Nole
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o Die Funktionsfahigkeit unter diversen Browser ist nicht immer gleich. So gab
es zum Beispiel Anfang 2015 Probleme mit Chrome fur Mac-User).

o Die Datenspeicherung bei Google bereitet zwar kein technisches Problem, ist
jedoch unter rechtlichen Gesichtspunkten nicht unproblematisch. Google
speichert alle Daten auf Servern, die Uber die ganze Welt verteilt sind. Wo
diese genau stehen und fur was sie konkret verwendet werden, bleibt
allerdings geheim. Einen Serverstandort in der EU kann das amerikanische
Unternehmen nicht zusichern.

o Falls ein technisches Problem auftritt, lohnt es sich zuerst auf die Support-
Seite von Google zu schauen. Dort werden die haufigsten Probleme
beschrieben und Lésungen angeboten.

Gibt es adaquate Alternativen zu Google Docs?

Unter Bertcksichtigung der genannten Fallstricke und vor allem in Hinblick auf die
Datenspeicherung stellt sich die Frage nach mdglichen Alternativen zu Google Docs,
wenn es um kollaborative Texterstellung geht. Eine Antwort ist im Praxis-Test der
pb21.de zu finden.

Leider haben sich bis Anfang 2016 keine empfehlenswerten Alternativen ergeben.
Der Artikel ,Der niedrigschwellige Einstieg ins gemeinsame Schreiben: Etherpads in
der Prasenzveranstaltung und dartber hinaus” [INTERNER LINK DI_KOL_HA Der
niedrigschwellige Einstieg ins gemeinsame Schreiben: Etherpads in der
Prasenzveranstaltung und dartber hinaus] bietet eine Anleitung zu Etherpads.

CC BY-SA 3.0 DE by Hedwig Seipel fur wb-web

Quellen:

,Recherchieren, Informieren, Kommunizieren, Unterhalten: Medien in der Lebenswelt
von Jugendlichen — Materialien fir den Unterricht”’, CC BY SA 3.0 by Freiwillige
Selbstkontrolle Multimedia-Diensteanbieter e.V., Freiwillige Selbstkontrolle
Fernsehen e.V., Google Germany GmbH, 1. Auflage 2013, Fundstelle:
http://www.medien-in-die-schule.de/werkzeugkaesten/werkzeugkasten-
kollaboratives-lernen-im-internet/
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Wikipedia-Eintrag ,Google Docs, Sheets, Slides und Forms”, CC-BY-SA 3.0,

https://de.wikipedia.org/wiki/Google Docs, Sheets, Slides und Forms, abgerufen
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