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| Google Kalender was ist das?

‘ Voraussetzungen

Google Kalender ist ein Gratiskalender, der sich im
Internet befindet. Ich kann diesen Kalender gleich-
zeitig, einfach flr mich und Giberall nutzen; z.B.

e ... auf meinem PC

e .. aufdem Natel

e ..und liberall im Internet

Und ich kann meinen Kalender freigeben...
o .. flrFreunde

e . flr Familienmitglieder

o .. flir Vereinsmitglieder

Und ich kann mehrere Kalender in meinem Kalen-
der integrieren z.B. meinen eigenen und...

e .. den Kalender meines Sportvereins

e .. den Kalender meines Partners

e .. die christlichen Feiertage

e .. den Kalender des Vorstandes des Vereines...

Man braucht zuerst ein Google Konto.

Wer bereits ein gmail Konto hat, der kann sofort
den Kalender nutzen. Wer ein Andoid-Handy hat,
der hat sowieso schon ein gmail Konto!

Mit einem Google Konto erhdlt man immer auch
eine gmail - Adresse.

Man kann diese auch gratis erstellen bei Google.
Die Adresse sieht z.B. so aus:
frauenbund@gmail.com

Kalender wo ist er?

Google Kalender Vorteile

e Der Kalender ist einfach zu bedienen.

e Der Kalender ist gratis.

e Der Kalender lasst sich zusammenfihren mit
anderen Kalendern. So erscheinen immer, so-
fort und aktuell auch alle Termine meines Part-
ners, meines Vereines in meinem Kalender.

e Man kann den Kalender auf dem Natel und auf
dem PC bedienen. Beides ist immer synchroni-
siert!

e Der Kalender kann Terminerinnerungen schi-
cken per Mail oder per sms.

e Man kann anderen Einblick gewahren ohne
dass sie Termine dndern oder eintragen kon-
nen.

e Die Jahresplanung fiir einen Verein vereinfacht
sich dadurch enorm. Wiederkehrende Termine
muss man nie mehr eintragen. Und die Uber-
gabe an einen Nachfolger im Verein geht flies-
send.

Im Internet zu Google gehen und sich dort bei
Google anmelden, dann in der Navigationsleiste zu

"Kalender" gehen. \
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Kalenderansicht

Was passt am besten?
Auch die Terminibersicht ist praktisch!

e

Tag Woche Monat 7 Tage Terminibersicht Mehr = Ov

‘ Google Kalender verwenden

Google Kalender Nachteile

e Keine?
e Wer Google misstraut, wird diesen Kalender
nicht wollen.

Weil ich bei Google angemeldet bin, kann ich mei-
nen Kalender sofort nutzen. Nur ich sehe diesen

Kalender. Niemand hat darauf Zugriff.
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Google Kalender

| Termin eintragen

N

Dieses Fenster zeigt alle nétigen Details.

o Zeit

e Wiederholungen

e Wo

e Terminbeschreibung (erklarender Text)

e |n welchem Kalender erscheint der Termin?
e Terminfarbe

e Erinnerung

e Gaste zum Termin einladen per Mail.

e Terminfarbe

Am Schluss auf "SPEICHERN" klicken.

Google =
o Andenungen verwerfen | Loschen | | Weitere Aktionen v

Kurs fiir Vorstinde Sursee 1/3

31102015 0230 bis 11:30 WS Zeitzone
Ganztagiy () Wiederholen
Termindetails
o Gaste hinzufugen
Videoanrul Vidsoannuf hinzutigen
Kalender | Pirmin Lenherr i Hinzufogen
Beschreibung  gygin ,

Steiner Daniel u. Patricia Giste Konnen
Wilematsirasse 48
6210 Sursee den Termin bearbeiten
041520 33 47 # andsre Personen sinladen

@ die Gasteliste anzeigen

Petra Lauber telefonien mir noch, ob wir mit Dropbox oder mit Drive beginnen
Wir beginnen mit Drivell

Anhang Arhang hinzufiigen

Terminfarbe

. ] |
Benachrichtigungen [ Popup *| 1 [Stunden v |
Benachrichtigung hinzufugen

Anzeigen alf O Vedugbar @ Beschafigt

Sichtbarkeft & Kalender Standard  © Offentlich

INT=RW=BD=SIGN

Bringt Sie ins Internet

041 917 38 81 www.interwebdesign.ch

S Pimin Lenherr
€ »  26.Feb.-3 Mar 2 Tag Woche Monat 7Tage Terminubersicht  Men o~
50262 Mo 272 nat 2
M1
10:00 i, 29 Februar, 1400 - 1500

Kalender: | pirmin 1

Termin eintragen  Termin bearbeiten »

\

Bei der Termineingabe kann man auch sofort den
Termin packen und verschieben.

Oder man kann den Termin in die Lédnge ziehen.
Klick, Maustaste gedriickt halten, Termin in die
Lange ziehen.

Tag Woche Monat 7Tage Terminubersicht Mehr~ LR~

Mi29.2. Do13 Fr23 Sal3

Termin kopieren

Hier notiere ich oft Telefon-
nummern oder ich kopiere
hier gerade ein ganzes Mail
hinein.
Beim'Anhang kdnnte man sogar eine Datei hochla-
den; also z.B. eine Einladung oder ein Bild, oder...

Termin direkt in die online Agenda eintragen

Einfach auf den Tag und die ungefahre Stunde kli-
cken, dann erscheint sofort ein Fenster.

Will man den Termin genauer definieren, dann un-
ten auf Termin bearbeiten klicken. Es erscheint das
grosse Eingabefenster.

Termin anklicken, dann hier Bearbeiten \

SKF Kurs fiir Vorstinde 3/4 X

Mi, 16. Oktober, 19:00 — 21:00

Lischen Bearbeiten »

Siehe oben bei "Weitere Aktionen" dort auf "Ter-
min duplizieren" incken.\

“ Anderungen verwerfen LoscRen 'Wenare Aktionen E[
Weitere Aktionen
Eigentimer andemn. ..
Termin duplizieren *

SKF Kurs fiir Vorstande 3/4
16.10.2013 19:00 bis 21:00 16.10.2013 Zeitzone

[7] Ganztagig [ Wiederholen. .

Termindetails Zeitpunkt finden

Das kommende Fenster sieht fast gleich aus, ist
aber bereits der kopierte Termin. D.h. ich muss nur
noch das Datum anpassen.
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Google Kalender

| SKF Kurs fir Vorstiinde 92
16.10.2013 % bis 21:00 16.10.2013 Zeitzone

[C) Ganztagig [C] Wiederholen -

Termindetails

neuen Kalender erstellen

Was soll das? Ich habe ja bereits einen Kalender.
Ja, man kann im eigenen Kalender mehrere thema-
tische Kalender fiihren. Z.B.

e Sportkalender

e Freizeitkalender

e Sitzungskalender

e Vereinskalender

e etc.

Dann kann man diese Kalender ein- und ausblen-
den bei der Bildschirmansicht.

Und man kann diese einzeln fir andere freischal-
ten. Sodass z.B. alle meine Sportsfreunde meine
Sporttermine auch sehen, aber nicht meine Sit-
zungstermine.

Hier bei "meine Kalender" werden neue Kalender

gemacht. /

INT=RW=BD=SIGN
- Meine Kalender Hier ist mein Ruderkalender.
""fmi“LE““E” Hier auf den Pfeil klicken und
Aufgaben
T diesem Kalender eine Farbe zu-

weisen.

Nur diesen Kalender anzeigen

Diesen Kalender ausblenden
Kalender-Einstellungen
Termin in diesem Kalender einrichtg,

Diesen Kalender freigeben

E und Benag
EEEE
0 &

Benutzerdefinierte Farbe auswahlen

Kalender ein- / ausblenden

P
Achtung:

sie "nicht anzeigen"

-

Beides hat seine Ticken!

Das Ein- und Ausblenden hat seine Tuicken!
Man kann Kalender ausblenden und man kann

Kalender "nicht anzeigen":

08:00

- Meine Kalender =
Pirmin Lenherr MNeuen Kalender erstellen {b

Aufgaben Einstellungen

+ Meine Kalender )

Pirmin Lenherr

Wenn ich hier auf den farbi-
gen Punkt klicke, dann ist der
Kalender zwar noch da, aber

i = in der Wochenubersicht feh-

Hier wirde ich nur den Kalendernamen; z.B.
"Rudern" eingeben und dann "Kalender einrichten"
fertig.

« Meine Kalender hd

Pirmin Lenherr

Go 3IL’ vhs EM -~ = 8 + B
Neuen Kalender einrichten
Katenderdetails
Zuruck zum Kalender [ Kalender einnchten | JfAoo
Katendername
Beschreibung
on s Inr Kalender offentlich ist, erleichtert eme aligememe

(=] A zetcanen anzeigen

Diesen Kalender &ffentlich machen
Digser Kalender

Nur Verfigbarkeil anzeigen (xein
Fiir bestimmte Personen freigeben

Person Laschen

(=] [ Perzon ninzutugen

“piundco@gmail.com” <piundco@gmail com> Anderungen vormehmen UND Freigabe verwalten

Tipp: Terminfreigabe unter Kollegen?

Goagle Kalender ereichtert Mitarbeflem die gefheinsame Bearbesiung von Terminen, So funklioniert

« Zuriick zum Kalender | Kalender einrichien | | Abbrechen

Kalender ausblenden:

Rudern %4—

Nur diesen Kalender anzeigen

Diesen Kalender ausblenden @‘__

Kalender-Einstellungen
Termin in diesem Kalender einrichten
Diesen Kalender freigeben

Erinnerungen und Benachrichtigungen

Benutzerdefinierte Farbe auswahlen

len dann alle Termine dieses
Kalenders. Und der Punkt ver-
liert seine Farbe.

Ein zweiter Klick darauf, dann
ist alles wieder da!

Hier auf den Pfeil kli-
cken

"Kalender ausblen-
den" - und weg ist
der Kalender! Er ist
wirklich nicht mehr
da! Oh Schreck, ist er
geloscht? Nein! Wie
holt man ihn wieder?

Hier aufs Zahnrad klicken \

Tag Woche Monat 7Tage Terminubersicht ~ Mehrv » Kb v

Seite 3




Google Kalender

Dann auf "Einstellungen”,

Kompaktheitsgrad:

v Normal
Kompakt
Schmal

Einstellungen {b
Hilfe

Google Labs

Offline

Synchronisierung mit Mobilgeraten

Hier auf "Kalender"/

Kalender-EinsI:}lﬂlngen
Allgemein Kalende Handy-Einrichtung Google Labs

« Zuriick zum Kalender [ Speichern ] [Abbrechen ]

Endlich; hier kann man den Kalender wieder ein-

blenden mit einem Klick.

INT=RW=BD=SIGN

Bringt Sie ins Internet

041 917 38 81 www.interwebdesign.ch

Kalender von Freunden einbinden

Meine Kalender Kalender, die ich sehen und bearbeiten kann

IN LISTE ANZEIGEN

Alle Keine

KALENDER

= Pirmin Lenherr

BENACHRICHTIGUNGEN

Erinnerungen und Benachrichtigungen

= Aufgaben

Rudern [ Erinnerungen und Benachrichtigungen

Und wie kommt man hier wieder raus?
Dal! \

Kalender-Einstellungen

Allgemgin  Kalender Handy-Einrichtung Google Labs

« Zuriick zum Kalender [ Speichern ] [Abbrechen

weitere Kalender einbinden

Hier weitere Kalender anzeigen lassen.

~ Weitere Kalender =
Kalender von Freunden hinz

Christliche Feiertage

Z. B. in "interessanten Kalendern" suchen.

/

Kalender von Freunden hinzufigen

In interessanten Kalendern suchen {T)
Uber URL hinzuflgen

Kalender impaortieren

Einstellungen

Am einfachsten ist es, wenn der Freund uns ein-
ladt.

Der Freund macht folgendes:

Er geht z.B. auf seinen Schwimmbkalender und gibt
diesen frei.

Mur diesen Kalender anzeigen
Diesen Kalender ausblenden
Kalender-Einstellungen

Termin in diesem Kalender einrichten
Diesen Kalender freigeben

Erinnerungen und Benachrichtigungen

Benutzerdefinierta Farbe auswahlen

Beim nachsten Fenster bestimmt er, wer diesen
Kalender sehen darf und gibt also hier meine
Google Mailadresse ein:

Kalenderdetails Diesen Kalendgr fri Erinnerungen und Benachrichtigungen

« Zuriick zum Kalender m

[[] Diesen Kalender 6ffentlich machen VWeiters Informationen
Dieser Kalender wird infden dffentlichen Suchergebnissen von Google angezeigt.

Mur Verfiigharkeifanzeigen (keine Details)

Fiir bestimmte Persgnen freigeben

Person Berechtigungseinstellungen Ldschen
Alle Termindetails anzeigen Iz‘
piundco@gmail.com
Person hinzufiigen /

Er bestimmt auch, was ich ipaKalender machen
darf:
Darf ich die Termine hur anzeigen oder auch ver-
walten, also anpassen?

Berechtigungseinstellungkn

Alle Termindetails anzeigen

Anderungen vornehmen UND Freigabe verwalten
Termine &ndern

Alle Termindetails anzeigen

Nur Verfugbarkeit anzeigen (keine Details)

Ich erhalte dann ein Mail mit folgendem Inhalt:
Wenn ich hier auf "Kalender anzeigen" klicke, dann
ist dieser Kalender in Zukunft bei mir immer sicht-

bar! /

Hallo piundeo@gmail.com,

fiir den Google Kalender ""Schwimmen™
cigen von Terminen aktiv

schwimmelub@gmail.com hat I
folgendes Zugriffsrecht gewihrt:

Wir haben diesen Kalender ayfomatisch zu Threm Google Kalender-Konto
hinzugefiigt. Sie konnen ded Kalender jederzeit ausblenden oder entfernen.

— Das Google Kalender-Zeam

Kalender anzeigen.
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Google Kalender

Und siehe, da ist der Kalender unter "Weitere Ka-
lender"

= Weitera Kalender -

Christliche Feiertage

‘ Schwimmen

Kalender freigeben fiir Freunde

Auf jenen Kalender gehen, den man freigeben
mochte.

Hier auf den kleinen Pfeil klicken, dann "Kalender
Einstellungen" /

+ Meine Kalender -
Pirmin Lenherr Lenh [+] 04:00
Aufgaben
Pirmin Lenherr Pi&Cc

Nur diesen Kalender anzeig
Kalender—l@}nsle\lungen

» Weitere Kalender Termin in diesem Kalender einrichten

"Diesen Kalender freigeben/"

Details zu Rudern

Kalenderdetails Diesen Kalender freigeben  Erinnerungen und Benachrichtigungen
« Zurtick zum Kalender Abbrechen

Kalendername Rudem

Wer darf den Kalender sehen?
Hier die Mailadresse(n) einfigen.

Google wmn 348+ BB

Details zu Rudern

Kalenderdetails ~Diesen Kalender freigeben  Erinnerungen und

«Zuriick zum Kalender

[[] Diesen Kalender &ffentlich machen \Wejfe Informaionen
Dieser Kalender wird in den dffentlichen Suchgsennissen von Google angezeigt

Nur Verfugoarkeit anzeigen (keine Depls)
Fir bestimmte Personen freigel

Person Berechtigungseinstellungen Loschen

[=] [Person hinzuigen

vornehmen UND Freigabe verwgiten

Alle Termindetails anzeigen

Tipp: Terminfreigabe unter Kollegen?
Google Kalender erleichtert Mitarbeitern die gemeinsame Bearbeitung von Terminen. So funktionigfts

«Zuriick zum Kalender Abbrechen

INT=RW=BD=SIGN

Bringt Sie ins Internet

041 917 38 81

Es gibt 2 Moglichkeiten.
1. Eine E-Mail an mich
2. Ein Pop-up auf dem PC Bildschirm

www.interwebdesign.ch

Terminfarbe [] | [l B B
Benachrichtigungen

Pop-up *

1| Stunden v | %
10 [Minuten | X

Benachrichtigung hinzufigen

\

Hier kann man die Erinnerungen hinzufiigen, 16-
schen, anpassen.

Hier bei "Benachrichtigungen" wird das genau an-
gegeben. Diese Angaben gelten dann nicht nur fir
einen Termin, sondern fir alle Termine dieses Ka-
lenders. So kann man einrichten, dass immer 30
min vor Terminbeginn ein sms mich darauf hin-
weist! /

Go gle n pimin 1}

Details zu Rudern

e+ B

Kalenderdetails ~Diesen Kalender freigeben Erinnerungen und Benachrichtiqungen

« Zuriick zum Kalender

[l Diesen Kalender offentlich machen Weitere Informationen
Dieser Kalender wird in den dffentichen Suchergebnissen von Google angezeigt

Mur Verfigbarkei anzeigen (keine Details)

Fur bestimmte Personen freigeben

person Berechtigungseinstellungen Laschen

[=] [Person hinzufugen

vomenhmen UND Freigabe uerwalten

Alle Termindetails anzeigen

Tipp: Terminfreigabe unter Kollegen?
Google Kalender erleichtert Mitarbeitern die gemeinsame Bearbeitung von Terminen. So funktionierts

« Zuriick zum Kalender Abbrechen

Jemanden wieder ausladen

/

Und was darf der andere damit machen?

Erinnerungen

Bei jedem Termin kann ich angeben, ob ich erin-
nert werden will.

Google [ ]
S - B
Fotografieren am Ses

N:\User\Pirmin\IWD\Computer\Anleitungen\Google Kalender\151030 Google Kalender.docx © Pirmin Lenherr 30.10.15

Das kann ja vorkommen und liberhaupt! So geht's:
Hier zu den Einstellungen gehen.

Rudern % “ﬁ

Mur diesen Kalender anzeigen

Diesen Kalender ausblenden
Kalender-Einstellungen

Termin in diesem Kalender einrichten
Diesen Kalender freigeben

Erinnerungen und Benachrichtigungen

Benutzerdefinierte Farbe auswahlen
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Google Kalender

Und hier die Mailadresse kiibeln, die den Kalender
nicht mehr sehen darf. A

Google

wmn A8+ BB

Details zu Rudern

Kalenderdetails Diesen Kalender freigeben Erinneglingen und Benachrichtigugen

« Zuriick zum Kalender Abbrechen )

[[] Diesen Kalender Gffentlich machgn \Weitere Informationen
Dieser Kalender wird in den dffentiichen/Suchergebnissen von Google angezeigt

NurVerfugbarkeit anzeigen (keing Details)
Fiir bestimmte Personen freiggben

Person

Berechtigungseinstellungen Loschen

Alle Termindetails anzeigen [=]

UND Freigabe verwalten
colenherr@gmail com ‘ Alle Termindetails anzeigen [=] [ ]

Tipp: Terminfreigabe unter Kollegen?
Google Kalender erleichtert die

wvon Terminen. So funktioniert's

« Zuriick zum Kalender Abbrechen

Kalender |6schen

Das macht man bei diesen Einstellungen;

Tag Woche Monat 7 Tage Terminiibersicht Mehr = Qv

Kompaktheitsgrad:

+  Mormal
Kompakt
Schmal

Einstellungen {b
Hilfe

Google Labs

Offline

Synchronisierung mit Mobilgeraten

Hier zu "Kalender" gehen.

\

Kalender-E}Qstellungen

Allgemein Kalender Handy-Einrichtung Gooagle Labs

« Zurick zum Kalender

Dann den "Kalender kiindigen".

Go g[e “ Pimin 5

Kalender-Einstellungen

Allgemein  Kalender Handy-Einrichtung  Gooale Labs

£ + 8

« Zurtick zum Kalender

Meine Kalender Kalender, die ich sehen und bearbeiten kann

KALENDER I ﬂf “K’:IZHEJGE" BENACHRICHTIGUNGEN FREIGABE

= Pirmin Lenherr und T

= Aufgaben

= Rudern und bearneries Kalenger kindigen
N:\User\Pirmin\IWD\Computer\Anleitungen\Google Kalender\151030 Google Kalender.docx
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Bringt Sie ins Internet

041 917 38 81 www.interwebdesign.ch

‘ Und wie gesagt

Ab jetzt fihren alle Familienmitglieder ihren Kalen-
der bei Google und geben sich gegenseitig die Ka-
lender frei. So entsteht ein immer aktueller Famili-
enkalender. Und man kann prima Termine abma-
chen, weil alle sehen, wer wann was los hat!

So passiert es nicht mehr, dass
ich einen Termin abmache und
erst zu Hause erfahre, dass der
Termin schon besetzt ist.

Und weil alle ein Handy haben,
ist der Familienkalender auch
immer dabei!

Gruss Pirmin Lenherr
041917 3881
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