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	Kursziel
	Sie kennen eine Möglichkeit, Ihren Terminkalender auf verschiedenen Systemen jederzeit auf dem neusten Stand zu halten und Erinnerungen zu erhalten.  



Warum Google-Kalender?
Google Kalender ist ein Kalenderprogramm, in welchem Sie Ihre Termine Kalender erstellen und
verwalten sowie gleichzeitig mit anderen Nutzern teilen können. 
Google Kalender ist ein Online-Dienst zur privaten Terminverwaltung. welcher auf einem Computer,
Smartphone oder Tablet verwendet werden kann. Sämtliche Termine, die Sie in im Google Kalender
erstellen oder bearbeiten, werden automatisch mit allen anderen Computern synchronisiert, in denen
Sie angemeldet sind.
Vorteile
· Unterschiedliche Tages-, Wochen- und Monatsansichten.
· Die Einträge sind sicher verwahrt. Ihre Eintragungen und Termine sind online gespeichert und gehen nicht verloren, wenn das Smartphone abhanden gekommen oder Ihre Harddisk defekt ist.
· Einladungen für Gäste versenden.
· Anderen Personen kann der Zugriff auf den Kalender erteilt werden.
Nachteile
· Google liest mit.

Bedingungen
Benötigt wird ein Google-Konto. Android-Benutzer haben in der Regel das Konto mit der Erstinstallation eingerichtet.
Neues Google-Konto erstellen über accounts.google.com .
	
Einrichten
Sobald Sie ein Google-Konto besitzen, können Sie einen eigenen Kalender erstellen.

Sie können das Programm in Ihrem Internet-Browser öffnen
Wählen Sie den Chrome-Browser
Geben Sie als Adresse
calendar.google.com
ein. Sofern Sie nicht im Google-Konto eingeloggt sind, müssen Sie sich mit Namen und Passwort einloggen.
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	Kalender-Symbol auf Desktop kopieren.
Klicken Sie in der Menü-Leiste auf Apps, so dass alle Apps angezeigt werden.
Klicken Sie die rechte Maustaste auf dem Kalender-Symbol.
Wählen Sie Verknüpfungen erstellen.
Aktivieren Sie Desktop und klicken dann Erstellen.



Einstellungen  
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	Öffnen Sie den Kalender.
Klicken Sie das Werkzeug-Symbol. 
Wählen Sie die Option Einstellungen aus.

	Zeitformat
	Wählen Sie über den kleinen Pfeil rechts die Option 13.00 aus

	Termineinstellungen
	Wählen Sie über den kleinen Pfeil rechts die gewünschte Zeiteinheit aus

	Optionen einblenden
	Aktivieren oder Deaktivieren Sie die entsprechenden Optionen

	Wochenbeginn von
	Wählen Sie über den kleinen Pfeil rechts die Option Montag aus

	Benutzerdefinierte
Ansicht
	Wählen Sie über den kleinen Pfeil rechts die Anzahl Tage  aus
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Oberfläche
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	Über dieses Symbol können Sie ins
· Hauptmenü mit einer Menüspalte auf der linken Seite oder
· auf die Kalender-Ansicht wechseln.

	  Heute
	Über dieses Symbol können Sie auf den aktuellen Tag springen.
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	Über diese Symbole können Sie je nach Ansicht auf die nächste Woche oder Monat oder die vorherige wechseln.
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	Über die Lupe können Sie einen bestimmten Suchbegriff suchen lassen.
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	Über den kleinen Pfeil rechts können Sie die gewünschte Ansicht (Tag, Woche, Monat, Jahr) auswählen.



Termin erstellen
Neuer Eintrag Termin 
Klicken Sie ein leeres Zeitfenster im Kalenderraster und dann auf Termin. Oder klicken Sie stattdessen auf das Plussymbol.
Um einen ganztägigen Termin zu erstellen, klicken Sie am besten iin der Wochenansicht auf das Datum.
Fügen Sie dem Termin einen Titel, ein Datum und eine Uhrzeit hinzu.
Klicken Sie auf Weitere Optionen oder Speichern.

Termin bearbeiten
Die Termine können zur Bearbeitung angeklickt werden und der Bleistift ausgewählt werden.
	Ganztägig
	Bestimmen Sie, ob das Ereignis den ganzen Tag dauert (Ferien usw.) oder nur eine gewisse Zeit.
Ganztägige Ereignisse werden oberhalb des Kalenderrasters angezeigt.

	Einmalig
	Bestimmen Sie, ob das Ereignis nur einmal zutrifft oder ob es wiederkehrend ist, z.B. Geburtstage. Über den kleinen Pfeil öffnen Sie ein Auswahlfenster.

	Ort
	Tippen Sie den Ort ein. Eine Auswahlliste zeigt Vorschläge. Wählen Sie einen passenden Vorschlag aus.

	Benachrichtigungen
	Sie können sich eine Benachrichtigung senden, damit Sie den Termin nicht verpassen. Geben Sie die Zeit in Minuten, Stunden oder Tagen ein. 
Benachrichtigungen: Meldung auf dem Bildschirm.
E-Mail: Eine Mail wird an Ihre E-Mail-Adresse gesendet.
SMS: Sofern Sie Ihre Mobile-Nummer im Google-Konto eingetragen haben, wird eine SMS als Warnung gesendet.
Sie können mehrere Benachrichtigungen definieren.

	Kalender
	Wählen Sie über den kleinen Pfeil rechts, in welchem Kalender dieser Termin gespeichert werden soll.

	Farbe
	Sie können dem Termin eine bestimmte Farbe zuweisen. Klicken Sie dazu den kleinen Pfeil.

	Standardsichtbarkeit
	Der Termin kann als öffentlich oder als vertraulich, also unsichtbar für andere definiert werden.

	Beschreibung
	Falls nötig können Sie einen freien Text eingeben und über die Symbole formatieren.
Sie können einen Anhang hinzufügen. Klicken Sie in der Beschreibung hinzufügen auf die Büroklammer Anhang hinzufügen. 

	Gäste
	Sie können eine Einladung an Personen senden, welche über einen Google-Kalender verfügen.
Die Gäste können die Teilnahme bestätigen.
Wenn Sie häufig E-Mails oder Einladungen zu Terminen an dieselben Personen senden, können Sie für diese Personen eine Kontaktgruppe erstellen. Wenn Sie das nächste Mal eine Nachricht schreiben, richten Sie Ihre E-Mail einfach an die Kontaktgruppe und erreichen damit alle. Sie können mit der Kontaktgruppe auch Besprechungen in Google Kalender planen.

	Optionen
	Sie können definieren, ob die Termine geändert oder weitergesendet werden können.


Termin verschieben
Setzen Sie den Mausanzeiger auf den zu verschiebenden Termin. Klicken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie den Eintrag an die gewünschte Position.
Sie können alternativ die Daten im Termin bearbeiten. 

Termin duplizieren
Führen Sie einen Doppelklick auf den zu kopierenden Kalendereintrag aus, um die Bearbeiten-Ansicht zu öffnen.
Im oberen Bereich der Ansicht befindet sich eine Dropdown-Liste mit der Bezeichnung Weitere Aktionen. Wählen Sie hier über den kleinen Pfeil die Aktion Termin duplizieren aus.
Jetzt können Sie den Termin entsprechend  überarbeiten und dann Speichern. 

Termin löschen
· Klicken Sie im Kalenderraster auf den Termin und dann auf das Papierkorbsymbol Löschen.
· So stellen Sie versehentlich gelöschte Termine wieder her oder löschen Termine endgültig:
· Klicken Sie auf das Zahnradsymbol Einstellungen, wählen Sie Papierkorb, um gelöschte Termine zu finden
· Um den Termin wiederherzustellen, klicken Sie auf das Kästchen, dann ganz rechts auf das Symbol Wiederherstellen.
· Um einen Termin endgültig zu löschen, klicken Sie auf das Kästchen neben dem Termin, dann ganz rechts auf das Symbol  Löschen.
Um alle Termine im Papierkorb zu löschen, klicken Sie rechts oben auf Papierkorb leeren,

Erinnerungen
Termine zu vergessen, ist ärgerlich. Damit Ihnen das nicht passiert, können Sie sich auf Ihrem
Smartphone, Ihrem Computer oder per E-Mail benachrichtigen lassen. Sie können Ihre
Benachrichtigungseinstellungen für einen einzelnen Termin oder für alle Ihre Termine ändern.

Wenn Sie keine Erinnerungen sehen, aktivieren Sie unter Meine Kalender den Kalender Erinnerungen.

Klicken Sie im Kalenderraster auf ein Zeitfenster und anschliessend auf Erinnerung.
· Fügen Sie einen Titel hinzu und wählen Sie ein Datum und eine Uhrzeit aus.
· Optional: Klicken Sie auf Einmalig und wählen Sie die gewünschte Option aus, wenn Sie wiederkehrende Erinnerungen erstellen möchten.
· Optional: Klicken Sie auf das Kästchen Ganztägig, wenn Sie Ihre Erinnerung für einen ganzen Tag planen möchten.

Kalender hinzufügen
Erstellen Sie einen neuen Kalender, den verschiedene Personen bearbeiten können. Beispielsweise
könnten Sie einen Seniorentreff-Kalender erstellen, in dem Sie alle Ihre Termine hinzufügen.
Wenn Sie Ihrem Kalender eine Person hinzufügen, können Sie bestimmen, 
wie diese Ihre Termine sieht und
ob sie Änderungen vornehmen darf – beispielsweise Termine hinzufügen oder bearbeiten.
Eine Kalenderfreigabe kann nützlich sein, um anderen zu zeigen, wann Sie Termine haben.

Klicken Sie auf der linken Seite über Meine Kalender wählen Sie über die 3 Punkte die Auswahl Weitere Kalender hinzufügen und wählen Sie Neuer Kalender.
Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung für den Kalender ein.
Klicken Sie auf Kalender erstellen.

Kalender anzeigen
Auf der linken Seite des Hauptmenüs werden alle Kalender aufgelistet. Durch Aktivieren des Kästchens können Sie die gewünschten Kalender anzeigen lassen. 



Andere Kalender einbinden
In Google vorhandene Kalender
Sie können vorhandene Kalender (wie Feiertage, Mondphasen) einbinden.
Klicken Sie links auf Kalender hinzufügen und wählen Sie über die 3 Punkte die Auswahl Relevante Kalender. Wählen Sie einen Feiertagskalender oder die Mondphasen aus.

Fremde Kalender
Sie können fremde Kalender (wie RSVW-Termine) einbinden.
Klicken Sie links auf Kalender hinzufügen und wählen URL. 
Geben Sie die URL-Adresse in Fremder Kalender einbetten
Klicken Sie links auf Kalender hinzufügen und wählen Sie per URL.
Geben Sie den kopierten Link aus Adresse des Kalenders im iCal-Format ein. Fragen Sie den Besitzer nach der Link-Adresse.

Kalender veröffentlichen und integrieren

Link des eigenen Kalenders
Klicken Sie auf das Zahnradsymbol Einstellungen.
Klicken Sie links auf den Kalender und wählen Sie über die 3 Punkte die Auswahl Einstellungen und Freigabe. 
Klicken Sie dann unter Zugriffsberechtigungen die Auswahl Link zum Freigeben abrufen.
Kopieren Sie den Link in die Zwischenablage und fügen Sie diesen in Ihre E-Mail ein.

Öffentliche URL  im iCal-Format 
Klicken Sie auf Link zum Freigeben abrufen. Die Linkadresse wird angezeigt. Mit Link kopieren können Sie ihn in den Zwischenspeicher kopieren und anderen Personen senden. Mit dieser URL können Sie über einen Webbrowser auf den Kalender zugreifen.

Code einbetten
Sie haben die Möglichkeit, diesen Kalender als HTML-Link in Ihre Webseite einzubetten. Kalender abzurufen und diesen für andere Personen freizugeben.

Kalender löschen
Klicken Sie auf das Zahnradsymbol Einstellungen.
Wählen Sie den Kalender aus, den Sie löschen möchten, und scrollen Sie nach unten.
Wählen Sie im Abschnitt Kalender entfernen eine Option aus:
Klicken Sie auf Abbestellen, wenn Sie schreibgeschützte Kalender abbestellen möchten.
Klicken Sie auf Löschen, wenn Sie einen eigenen Kalender löschen möchten.

So exportieren Sie Kalender:
Klicken Sie auf das Zahnradsymbol Einstellungen.
Klicken Sie links auf Exportieren.
Klicken Sie im Abschnitt Exportieren auf Exportieren.
Daraufhin wird eine ZIP-Datei auf den Computer heruntergeladen. Wenn Sie die ZIP-Datei öffnen, sehen Sie für jeden Kalender eine ICS-Datei. Sie können die Dateien wieder in einen Kalender importieren.

Aufgaben
Am rechten Rand des Kalenders hat es ein kleines Symbol für das Erstellen von Aufgaben. Dies ist eine separate App, sie wird jedoch automatisch in den Kalender integriert.

Synchronisieren
Das Synchronisieren der Kalender auf verschiedene Formate ist ziemlich komplex. Da werden Termine überschrieben oder verdoppelt. 
Das Programm gSyncit von  http://www.fieldstonsoftware.com/purchase.aspx funktioniert zu meiner vollen Zufriedenheit. Einmalige Kosten ca. Fr.20.—
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