


22.06.2018          Bernd Elster – Termine mit GOOGLE verwalten 2

   Anmelden bei GOOGLE

• Wir benötigen zunächst ein 
GOOGLE-Konto

• Dabei ist die Anmeldung mit der 
bestehenden Mailadresse möglich

https://accounts.google.com/login?hl=de

https://accounts.google.com/login?hl=de
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          Vorbereitung

 

 FIREFOX als Standardbrowser festlegen
 Anmelden bei GOOGLE mit eigener Mailadresse
 drei URL in obiger Anordnung in die Menüleiste legen

o siehe rote Pfeile
 GOOGLE als Startseite einstellen
 FIREFOX in den Autostart

o ICON vom Desktop in den Autostart-Ordner ziehen
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         Die passende 
        Ansicht wählen

• Tages-Ansicht – Geeignet für viele Termine die sich überschneiden
• Wochen-Ansicht – Geeignet für mehrere tägliche Termine die sich nicht 

überschneiden
• Monats-Ansicht – Geeignet für einen schnellen Überblick und wenige 

Termine
• Nächste „X“ Tage – Ein schneller Überblick über die nächsten Tage, die 

Anzahl der anzuzeigenden Tage kann in den Einstellungen verändert werden
• Agenda – Alle Termine werden untereinander in einer Liste dargestellt, 

geeignet für viel oder wenige Termine, aber nicht für Überschneidungen
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         Die passende 
        Ansicht wählen
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  Einen Termin erstellen

• In Kurzform durch direktes 
eintragen oder

• ausführlich mit allen Optionen
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         Aufgabe 1

Gebe drei verschiedene Termine ein 

- einen davon mit kompletter Adresse
- keinen Geburtstag oder Jahrestag
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     Termine wiederholen

• Mächtige Funktion für jede 
Wiederholung, z.B. PC-Stammtisch 
eingeben
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         Aufgabe 2

Gebe einen sich wöchentlich 
wiederkehrenden Termin ein 



22.06.2018          Bernd Elster – Termine mit GOOGLE verwalten 10

   
     Mehrtägige Termine

• Ich will Termine über 
mehrere Tage eintragen, 
zB. meinen Urlaub

• … und mit einer 
besonderenFarbe
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         Aufgabe 3

Trage deinen Urlaub als mehrtägigen Termin 
in der Farbe blau ein
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        An Termine
       erinnern lassen

• keinen Termin mehr vergessen

• Benachrichtigungsart wählen

• gewünschte Zeit einstellen
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         Aufgabe 4

Trage für einen deiner Termine eine 
Erinnerung per Mail und Pop-up ein
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       Wozu mehrere 
    als einen Kalender?

• Mehrere Kalender können nebeneinander erstellt werden
• praktisch z.B. für eigene Kalender: TV Programm, Sporttermine, 

Fußballkalender etc.
• Jeder Kalender kann einzeln ein- bzw. ausgeblendet werden
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        Aufgabe  5

Erstelle einen neuen Kalender              
z.B. für Wandertermine
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        Kalender teilen

• Ganze Kalender können für andere freigegeben werden
• Es kann eingestellt werden, ob der andere nur die Termine sehen 

oder auch bearbeiten kann
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        Aufgabe  6

Gebe deinen Kalender für jemand anderen 
frei
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        Andere Kalender
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   Geburtstage eingeben

• Wir öffnen hierzu 
GOOGLE-Kontakte

• Hier geben wir den 
neuen Kontakt ein mit 
Geburtstag, Anschrift, 
Telefonnummer und 
Mailadresse
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     Kalender ausdrucken

• Kalender wählen der gedruckt werden soll
• Druckerauswahl über „Mehr“ treffen
• Weitere Auswahl vornehmen
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                Tipp

• Nimm den GOOGLE-Kalender als Startseite deines Browsers
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