Documenten binnen Gmail

1. Met Documenten is het mogelijk om bij Google documenten te maken, te bewerken en te

delen.:

Gmail Agenda Documenten Foto's RHeader Hetinternet meer v

2. Klik op Documenten: het venster verschijnt:

Gmail Agenda Documenten Foto's Reader Het internet meer v | Mieuwe functies! | Instellingen | Help | Afmelden|
*
Google | | [ Zoeken in documenten ] Zoekopties weergeven Opageslagen zoekopdrachten -
Documenten BETA

™ Nieuw ~ [§ Uploaden % Delen M Ganaar~ ¥ Verbergen [ Verwijderen Naam wijzigen Meer acties =

£l _| Alleitems 77 Naam MappeniGedeeld met... Datum ¢
#| Eigendom van mij Vandaag
# Geopend door mij O & Test ik 05:54 i«
3% Metster Gisteren
" Verborgen O & lesplan_eindopdracht ik 24 aug.
@ Prullenbak Eerder deze maand

[ Opgeslagen zoekopdrachten O & form.telefoondiensweek3334t ik 21 aug. «

= Alle mappen

| ltems nietin mappen
ltems per type
= Gedeeld met..

Geen items

3. Let op: is de taal Engels: wijzig dit bij Instellingen.
Het tabblad Nieuw:

‘3 Formulier
_é Document
_ﬁ Fresentatie
ﬁ Spreadsheet
=7 Map

5. De naam van een nieuwe map kan gewijzigd worden en er kan een beschrijving worden

toegevoegd:

% Delen M Ganaar~ W Verbergen I Verwijderen | Maam wijzigen | Meer acties =

Alle mappen >

I eursus PF1| N{mE

Beschripving toevoegen ag—

[ Opslaan H Annuleren ]

6. Bestanden kunnen verborgen worden door te selecteren en te klikken op Verbergen:

¥ Verbergen
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7. In de map Verborgen selecteer je een bestand en klik je op Zichtbaar maken om het weer

zichtbaar te maken:

U

8. Een document gemaakt in Google Documenten kan gemaild worden naar andere personen.

a.

Email: open het bestand en klik op knop Delen:

m Opslaan Opslaanen s

&1 Delen met anderen

E-mailen als hijlage... =

Fubliceren als webpagina...

Weergeven als webpagina (voorbeeld)

Het bestand kan na ontvangst in bijv. Word geopend worden. De ontvanger hoeft geen
Gmail-account te hebben.
Let op: wanneer het bestand niet geopend is in Google Documenten is er onder de

knop Delen geen optie om het te mailen!

9. Een document gemaakt in Google Documenten kan gedeeld worden met andere personen.

a.

Vink een of meerdere bestanden aan in het overzicht en klik op Delen:

Dit bestand delen

Mensen uitnodigen o items geselecteerd
® als bijdragers O als kijkers

x P

@ lesplan_gindopdracht

rheid & mailadrecesen met Farmma's

Kiezen L.'ftu:u:r'tﬂu:ttsrscref' @ Kopievan Test

g formtelefoondiensweek3za4t

!

Geavanceerde rechten 3 bestanden delen

Bijdragers kunnen anderen uitnodigen

[ Bijdragers uitnodigen -+

=an de sinenaar mao o =i

Llitnodigingen kunnen doaor iedereen
worden gebruikt.

Adressenlijzten toestaan Meer informatie

Er kan gedeeld worden met bijdragers en kijkers: het verschil is duidelijk.

De uitnodigingen kunnen ook verzonden worden aan mensen die niet bij je
contactpersonen staan vermeld.

De uitgenodigde krijgt een email met een link naar ieder bestand; door hierop te klikken
komt hij in Google Documenten in het betreffende bestand. Na wijziging wordt het

bestand weer opgeslagen .
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e. In het overzicht van alle documenten staan nu onder de knop Delen de uitgenodigden
vermeld.
f.  Ter geruststelling: bijdragers en/of kijkers kunnen verder niet rondneuzen in andere
documenten van het Google-account van de uitnodiger!
10. Het is natuurlijk ook mogelijk documenten te maken buiten het Google-account, om deze te

uploaden naar Google. Hiervoor gebruiken we de knop Uploaden binnen Google Documenten:

4]

die toegang geeft tot het venster Een bestand uploaden:

Zoeken op uw computer naar een bestand om te

uploaden:

Of geef de URL van een bestand op het web op:

Hoe wilt u het noemen? {indien anders dan de
bestandsnaam)

Bestand uploaden ]

11. Hierna kan binnen Google Documenten het bestand in een map opgeborgen worden.

12. Er zijn een aantal voorwaarden op Google Documenten van toepassing, waaronder de grootte:

Inleiding tot Google Documenten: Groottelimieten
Het snelle antwoord

s [Documenten: Elk document mag een maximale grootte hebben van 500 kB
plus maximaal 2 MB per ingevoegde afbeelding.

» Spreadsheets: Elke spreadsheet heeft-maximaal 10.000 rijen, 256 kolommen,
200.000 cellen of 40 bladen, afhankelijk van welk maximum het eerst wordt
bereikt.

s Presentaties: bestanden in _ppt- of _pps-indeling kunnen-een maximale grootte
van 10 MB hebben; van het web gelploade bestanden hebben maximaal 2
MB; per-e-mail verzonden bestanden maximaal 500 kB.

s PDF's: in uw documentenlijst kunt u per PDF van uw computer maximaal 10
MB opslaan en per POF van het web maximaal 2 MB. U kunt maximaal 100
PDF's opslaan.

13. Deze en nog veel meer informatie is te vinden onder Help.:

GO (U}gle Helpcentrum voor Google Documenten

Documenten

Google Help > Google Documenten Help > Google Documenten = Aan de slag = [nleiding tot Google Documenten
) | Mieuwe functies! | o o
14. Bjj zijn de meest recente ontwikkelingen te volgen: Google staat niet stil!
* + 3
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