Regionaler Seniorinnen- und Senioren-Verband Winterthur

16.7 Google Kalender

Kursziel: Sie wissen, was Google Kalender ist und wie Sie es anwenden.

Was kann Google Kalender?

Kalender statt Microsoft-Outlook.

Google Kalender ist ein Kalenderprogramm, in welchem Sie Ihre Termine Kalender erstellen und
verwalten sowie gleichzeitig mit anderen Nutzern teilen kénnen. Google Kalender bietet Ihnen
folgende Moglichkeiten.

Google Kalender ist ein Online-Dienst zur privaten Terminverwaltung. welcher auf einem Computer,
Smartphone oder Tablet verwendet werden kann. Samtliche Termine, die Sie in im Google Kalender
erstellen oder bearbeiten, werden automatisch mit allen anderen Versionen synchronisiert, in denen
Sie angemeldet sind.

Vorteile

Unterschiedliche Tages-, Wochen- und Monatsansichten
Einladungen fir Gaste versenden
Anderen Personen kann der Zugriff auf den Kalender erteilt werden

Die Eintrage sind sicher verwahrt. lhre Eintragungen und Termine sind online gespeichert und gehen
nicht verloren, wenn das Smartphone abhanden kommt oder Ihre Harddisk defekt ist,

Zusammenarbeit mit anderen Personen

Sie kénnen den Kalender fir andere zum Lesen, Kommentieren oder Bearbeiten freigeben.

Eine Kalenderfreigabe kann nutzlich sein:

Geben Sie lhren Hauptkalender frei, um anderen zu zeigen, wann Sie Termine haben.

Erstellen Sie einen neuen Kalender, den verschiedene Personen bearbeiten kdnnen. Beispielsweise
kénnten Sie einen "Seniorentreff"-Kalender erstellen, in Sie alle IhreTermine hinzuftigen.

Wenn Sie lhrem Kalender eine Person hinzuflgen, kdnnen Sie festlegen, wie sie lhre Termine sieht und
ob sie Anderungen vornehmen darf - beispielsweise Termine hinzufligen oder bearbeiten.

Benachrichtigungen

Termine zu vergessen, ist argerlich. Damit Ihnen das nicht passiert, kénnen Sie sich auf lhrem
Smartphone, lhrem Computer oder per E-Mail benachrichtigen lassen. Sie kénnen lhre
Benachrichtigungseinstellungen fur einen einzelnen Termin oder fur alle lhre Termine andern.
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