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Rufen Sie die Startseite von Google (http://google.de) auf. Über den Menüpunkt „Mehr“ 
gelangen Sie zum Link „Text & Tabellen“.

Wie kommen Sie zu Google docs?
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Nachdem Sie sich bei Google registriert und einen eigenen Account erhalten haben, müs-
sen Sie sich nun einloggen.

Anmeldung
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Hier erhalten Sie nun einen Überblick der bereits vorhandenen Text-Dokumente. Über die 
Schaltfläche „Neu“ können Sie ein neues Dokument anlegen, oder über „Hochladen“ ein 
externes Textdokument hochladen (Formate: Microsoft Word (.doc), Rich-Text (.rtf), OpenDo-
cument-Text (.odt) und StarOffice (.sxw)). Wir öffnen hier nun unser gewünschtes Dokument 
„Der_ViP_blog“.

Übersicht der Dokumente
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Zu Anfang verändern wir die Ansicht und wechseln zur „Seitenansicht mit fester Breite“.

Ansicht anpassen
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Über „Datei>Druckeinstellungen“ nehmen Sie die nötigen Einstellungen zum Export des 
Dokumentes in eine PDF-Datei vor.

Druckeinstellungen
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Hier wählen Sie die bevorzugten Einstellungen. Tipp: Wenn Sie eine Seitennummerierung 
benötigen, wählen Sie „Seitenzahlen mit einbeziehen“ und anschließend die Position (z.B. 
Unten rechts). Beenden Sie den Vorgang anschließend mit „OK“.

Druckeinstellungen
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Export als PDF

Wenn Sie Ihr Dokument fertig gestellt und alle Einstellungen vorgenommen haben, können 
Sie nun den Export vornehmen. Dies geschieht über „Datei > Datei herunterladen als > 
PDF“.
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Speichern des PDF-Dokuments 

Nun können Sie Ihr PDF-Dokument auf dem lokalen Rechner speichern und anschließend 
unter 1buch.com hochladen.


	Schaltfläche 12: 
	Schaltfläche 19: 
	Schaltfläche 26: 
	Schaltfläche 20: 
	Schaltfläche 27: 
	Schaltfläche 21: 
	Schaltfläche 28: 
	Schaltfläche 22: 
	Schaltfläche 29: 
	Schaltfläche 23: 
	Schaltfläche 30: 
	Schaltfläche 24: 
	Schaltfläche 31: 
	Schaltfläche 32: 


