Basics zu Google Kalender

Inhalt:
1. App aufrufen

2. Benutzeroberfliche

3. Anwendungsbeispiele

a. Ganztagstermin erstellen

b. Stunden Termin erstellen

c. tdglichen Wiederholungstermin erstellen

d. radischen Wi rholun rmin erstellen

e. Einzeltermin I6schen

f.  Wiederholungstermin teilweise [6schen

4.

g.

Suchparameter eingeben

zu dieser Schulungsunterlage Feedback geben — Feedback Formular

App aufrufen

in der Adresszeile des Chrome Browsers “calendar.google.com” eingeben
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oder in einem leeren Browser Tab rechts oben das 9-Punkte Symbol, den App-Launcher (M-01)
anklicken und die App “Kalender” (M-02) auswahlen
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Referenz Hinweis zu den blauen Markierungen: z.B. meint M-01 die Markierung-01



https://docs.google.com/forms/d/1cuw5qZHLBmybnCNdiwUf2mkw7bwgBpMpDy5xuHcG5Qw/edit?usp=sharing

Benutzeroberflache
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linke Seitenspalte ein- und ausblenden
auf aktuelles Datum springen
vorherigen Datumsbereich anzeigen
nachsten Datumsbereich anzeigen
Termin Suchfunktion (siehe Kap.4)
Hilfe Themen

Meni “Einstellungen” aufrufen
anzuzeigende Zeitspanne (Tag, Woche,
Monat, ...) auswahlen

10.

11.
12.

13.
14.

Termin erstellen (siehe Kap.3)

Date Picker zur Schnellauswahl eines
anderen Datums
Verwaltungsfunktionen flir Meetings
Kalender ein/aus-blenden und weitere
hinzufiigen

Anzeigebereich flr Ganztagstermine
Anzeigebereich fir Stundentermine




Anwendungsbeispiele

Ganztagstermin erstellen (Aufgabe 1 im Fragebogen)
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Titel hinzufligen: z.B.
“mein Ruhetag”

auf das Datum klicken:
z.B. “Samstag, 18.
Dezember” ...

... dann erscheint die
Option “Ganztagig”, die
man markiert

zuletzt auf “Speichern”
klicken

Stunden Termin erstellen (Aufgabe 2 im Fragebogen)
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Titel hinzufligen: z.B.
“Mittagessen”

Termin Anfang eingeben:
z.B. “13:00”

Termin Ende eingeben:
z.B. “14:00”

zuletzt auf “Speichern”
klicken




taglichen Wiederholungstermin erstellen (Aufgabe 3 im Fragebogen)
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Tagesablauf planen

Titel hinzufligen: z.B.
“Tagesablauf planen”

Termin Anfang eingeben:
z.B. “07:30”

Termin Ende eingeben:
z.B. “08:00”

zum anzeigen der
Wiederholungsoptionen
auf “Einmalig” klicken

“Taglich” auswahlen

zuletzt auf “Speichern”
klicken

sporadischen Wiederholungstermin erstellen (Aufgabe 4 im Fragebogen)
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Fenster putzen
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Titel hinzufligen: z.B.
“Fenster putzen”
Termin Anfang und Ende
eingeben: z.B. “10:00” -
“11:00”

zum anzeigen der
Wiederholungsoptionen
auf “Einmalig” klicken
“Benutzerdefiniert...”
auswahlen

erweiterte Optionen
festlegen - Haufigkeit
und Intervall: z.B. alle 3
Wochen

und mit “Fertig”
beenden

zuletzt auf “Speichern”
klicken




Einzeltermin l6schen (Aufgabe 5 im Fragebogen)
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Tagesablauf pianen, 07 30
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nat sich ertecge
8 30 bis 09 30 ra
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@ hat sich erledigt

g 18 (e rembe 0o 30 bis 0030

Beiphechunginatifen machen

Termin anklicken: z.B.
“hat sich erledigt”

Madlltonnen Symbol
anklicken

Wiederholungstermin teilweise I6schen (Aufgabe 6 im Fragebogen)

Wiedermehrenden Termin oschen

(O) Diesen Termin
@ Diesteery Terrnin und albs foigenden
D Al Tiemmine

Termin anklicken: z.B.
“Tagesablauf planen”

Milltonnen Symbol
anklicken

Loschmodus auswahlen:
z.B. “dieser Termin und
alle folgenden”

zuletzt auf “OK” klicken




Suchparameter eingeben (Aufgabe 7 im Fragebogen)
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Lupen Symbol anklicken

Suchoptionen
aufklappen

“Was” wird gesucht: z.B.
“Bodystyling”

“Was” wird nicht
gesucht: z.B. “Online”

Datumsbereich festlegen:
z.B. “1.Dez.21” bis
“l.Jan.22”

zuletzt auf “Suchen”
klicken

Suchmaschinen-Ergebnisseite

Q bodystyling
4 pEz. 2021, 5A @ 009:40 bis 10:40

6 DEZ. 2021, MO @® 1815bis19:15

7 DEZ. 2021,DI ® 10:45bis 11:45

® 18.05bis 18:45
11 opez 2021, 5A @ 09:40 bis 10:40
13 opez. 2021, MO @® 1815bis19:15

14 opez. 2021, 01 ® 10:45bis 11:45

® 18.05bis 18:45
18 ez 2021, 5A @ 09:40 bis 10:40
20 DpEz. 2021, MO @® 1815bis19:15

21 ez 2021,D1 ® 10:45bis 11:45

@® 18:05bis 18:45

1 JaN. 2022 sA @ 09:40 bis 10:40
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Bodystyling GYM-Plan-MZH (20)
Bodystyling GYM-Plan-MZH (20)

Bodystyling GYM-Plan-KH (40)

Bodystyling GYM-Plan-MZH (20)
Bodystyling GYM-Plan-MZH (20)
Bodystyling GYM-Plan-MZH (20)

Bodystyling GYM-Plan-KH (40)

Bodystyling GYM-Plan-MZH (20)
Bodystyling GYM-Plan-MZH (20)
Bodystyling GYM-Plan-MZH (20)

Bodystyling GYM-Plan-KH (40)

Bodystyling GYM-Plan-MZH (20)

Bodystyling GYM-Plan-MZH (20)

Ubersicht aller
Bodystyling Stunden im
Dezember 2021

auller denen, die online
abgehalten werden




