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Google-Kalender 

Gratis, überall verfügbar, gleichzeitige Nutzung mit Freunden und Kollegen – Online-Kalen-

der haben viele Vorteile. 

Für die Nutzung des Google Kalenders benötigt man einen kostenlosen Google-Account.

Arbeitsoberfläche
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1  Monatsübersicht

2  Neue Termine eintragen

3  Monat, Woche etc. vor und zurück

4  Ansichtseinstellung

5  Drucken, Einstellungen

6  Aktueller Tag (grau hinterlegt)

7  Weitere Kalender anlegen

8  Freigegebene Kalender von anderen integrieren

Termine eintragen

Man klickt auf den Button „Neue Termine eintragen“ 2  und trägt in dem nun folgenden 

Fenster die Kalenderdaten ein.
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9  Speichern des Termins

10  Terminname

11  Zeitpunkt „von .. bis“ oder „ganztägig oder „Wiederholungen“

12  Standort (ist für das Smartphone nicht unwichtig, da über Google automatische die  

Navigation angeboten wird.

13  In welchem Kalender der Termin gespeichert wird

14  Eventuell eine Beschreibung zum Termin

15  Dem Termin eine Farbe geben

16  Bei der Sichtbarkeit sollte man nur aufpassen, dass nicht irrtümlich „Öffentlich“  

aktiviert ist.

Termine ändern oder löschen

Will man einen bereits bestehenden Termin wieder löschen bzw. ändern, klickt man den 

Termin direkt im Kalender an. 
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Es öffnet sich ein kleines Dialogfenster in welchem es die Option „Löschen“ 17  oder „Be-

arbeiten“ 18  gibt.

Klickt man „Löschen“ an wird der Termin gelöscht, klickt man „Bearbeiten“ an kommt man 

zum gleichen Fenster wie bei einer Terminneuerstellung.

Kalender-Einstellungen

In den Einstellungen 5  „Allgemein“ kann man z.B. die Sprache, das Land, wann eine 

Woche beginnt, empfang von Wettermeldungen etc. festlegen. Unter den Einstellungen 

5  „Kalender“ kann man Kalenderdaten z. B. exportieren und importieren.

Synchronisieren mit anderen z.B. mobilen Geräten

Da der Kalender online ist sind auf allen Geräten bei denen ich mit meinen Google Account 

angemeldet bin die aktuellen Kalenderdaten abrufbar.
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