Google Drive: der Aktenschrank in der
Hosentasche Michael Baur

Papier einscannen, ordentlich ablegen, jederzeit wiederfinden Digitale Begleitung

Rechnungen, Arztbriefe, Garantiescheine, Kursunterlagen - mit dem Handy abfotografiert und in Google Drive
abgelegt, sind sie auf jedem Gerat griffbereit. Und wenn das Original einmal fehlt, ist die Kopie noch da.

Was ist Google Drive?

Ein digitaler Aktenschrank in lhrem Google-Konto. Dort legen Sie Dokumente, Fotos und andere Dateien ab
und 6ffnen sie von Uberall - auf dem Handy mit der App Drive (ein Dreieck in Griin, Gelb und Blau), am
Computer unter https://drive.google.com.

Kostenlos sind 15 GB. Den Platz teilt sich Drive mit Gmail und Google Fotos. Fiir Hunderte gescannte Briefe
reicht das trotzdem locker - ein Blatt braucht meist nur wenige hundert Kilobyte.

1. Ein Dokument einscannen
Besser als ein Foto: gerade, sauber und als PDF
1. Die App Drive 6ffnen und rechts unten auf das Kamera-Symbol tippen. (Bei manchen Geraten: auf das Plus
tippen, dann Scannen.)
2. Das Blatt flach auf einen dunklen Tisch legen und die Kamera darliber halten. Die App erkennt die Rander
meist von selbst und 16st aus.
3. Nachbessern, wenn notig: Zuschneiden und drehen fiir die Rander, Filter fiir bessere Lesbarkeit, Bereinigen
gegen Flecken und Fingerabdriicke.
4. Mehrere Seiten? Auf Hinzufiigen tippen und die nachste Seite scannen. Alle Seiten landen in einer einzigen
Datei.
5. Auf Fertig tippen, einen Dateinamen eingeben, PDF wahlen, den Ordner aussuchen und auf Speichern
tippen.

Dateinamen, die man in zwei Jahren noch versteht
Das Datum nach vorne, dann ein klares Wort: ,2026-09 Stromrechnung", ,,2026-03 Arztbrief Dr. Krdmer". So
sortiert sich alles von selbst in der richtigen Reihenfolge, und die Suche findet es auf Anhieb.

2. Ordnung schaffen

Ein paar Ordner geniigen

a) Einen Ordner anlegen
1. In der App rechts unten auf das Plus tippen, dann Ordner.
2. Einen Namen eingeben, etwa ,Versicherungen", und auf Erstellen tippen.

b) Eine Datei in einen Ordner verschieben
1. Neben der Datei auf die drei Punkte tippen, dann Verschieben.
2. Den Zielordner auswahlen und auf Hierhin verschieben tippen.

Wichtige Ordner lassen sich (iber die drei Punkte farbig markieren oder mit einem Stern versehen - dann
stehen sie unter ,Markiert" ganz vorne.

3. Wiederfinden
Die Suche liest mit

Oben auf In Drive suchen tippen und ein Stichwort eingeben. Gefunden werden Dateinamen - und oft sogar
Worter, die im gescannten Dokument selbst stehen. ,Kfz-Versicherung" findet dann auch den Brief, den Sie
»,2025-11 Post" genannt haben.
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4. Eine Datei mit anderen teilen
Ohne Anhang, ohne Ausdrucken
1. Neben der Datei auf die drei Punkte = Teilen tippen.
2. Die E-Mail-Adresse der Person eingeben und auf Senden tippen. Sie bekommt eine Mail mit einem Link.

Oder: Link kopieren und in WhatsApp einfligen. Wer den Link 6ffnen darf, steht unter Allgemeiner Zugriff:
Eingeschrankt heit nur die Personen, die Sie eingetragen haben; Jeder, der {iber den Link verfiigt heif3t
wirklich jeder, dem der Link in die Hande fallt.

5. Am Computer
Fiir gréf3ere Aufrdumaktionen
- https://drive.google.com 6ffnen, mit demselben Google-Konto anmelden - alle Scans vom Handy sind schon
da.

- Dateien vom Computer ablegen: oben links Neu = Datei hochladen, oder die Datei einfach mit der Maus ins
Browserfenster ziehen.

- Verschieben geht am Computer am bequemsten: Datei mit der Maus auf den Ordner ziehen.

6. Wichtiges auch ohne Internet
Fiir den Arztbrief im Urlaub
1. Neben der Datei auf die drei Punkte tippen.
2. Offline verfiigbar machen einschalten.

Die Datei liegt jetzt zusatzlich auf dem Handy und 6ffnet sich auch im Funkloch oder im Ausland ohne
Datenvolumen. Praktisch fiir Medikamentenplan, Impfpass-Kopie oder Reiseunterlagen.

7. Original oder Scan - was darf weg?
Eine Faustregel

- Original aufheben: Urkunden, Testament, Zeugnisse, Fahrzeugbrief, Vertrage mit Unterschrift,
Grundbuchausziige. Hier zahlt das Papier.

- Scan genligt meist: Kassenbons flir die Garantie (die verblassen ohnehin), Bedienungsanleitungen,
Kursunterlagen, Infobriefe.
Im Zweifel gilt: das Original behalten und den Scan als Sicherheitskopie ablegen. Bei Steuerunterlagen fragen Sie
am besten Ihren Steuerberater oder Lohnsteuerhilfeverein.

Wenn der Scan nichts wird

Schief oder abgeschnitten? Das Blatt auf einen dunklen Untergrund legen - dann erkennt die App die Rander
besser. Notfalls von Hand (iber Zuschneiden und drehen nachziehen.

Grau und schlecht lesbar? Fiir besseres Licht sorgen, keinen eigenen Schatten auf das Blatt werfen, und unter
Filter eine kraftigere Einstellung wahlen.

Wie sicher ist das?

Ihre Dateien sind so sicher wie lhr Google-Konto. Schalten Sie dort die Bestatigung in zwei Schritten ein -
siehe Handzettel ,Passworter".

Ausweiskopien, Kontoausziige und Arztbriefe niemals (iber ,Jeder, der iber den Link verfligt" teilen. Solche
Dokumente nur an bestimmte Personen - oder gar nicht.

Mein Tipp

Fangen Sie mit vier Ordnern an: Wohnen, Gesundheit, Versicherungen, Rente. Mehr braucht es fiir den
Anfang nicht - alles Ubrige findet die Suche.

Und scannen Sie nicht den ganzen Keller auf einmal. Nehmen Sie sich einfach vor, jeden neuen Brief gleich
nach dem Offnen einzuscannen. Nach einem Jahr ist der Schrank von selbst digital.
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