Google-Kalender einrichten und nutzen.
Guten Tag!

Wir bieten Vereinen die kostenlose Nutzung unseres Terminkalenders an.

Dafiir bendtigen Sie einen eigenen Google-Kalender.

In diesem Kalender verwalten Sie Thre Termine und geben diese fiir unseren Kalender zur Anzeige
frei.

Ihr Vorteil: Unsere Seiten werden pro Monat iiber 100.000 mal besucht — aus unserer Statistik
konnen wir sehen, dass unsere Kalender schon eifrig zur Terminplanung genutzt werden. Benutzer
werden also auch auf Ihren Kalendereintrag aufmerksam.

Der weitere Vorteil: Sie konnen den Kalender auch in Ihrem Internetauftritt integrieren und von
jedem Internet-PC aus bearbeiten — so bleiben die Termine immer aktuell.

Fiir die Einrichtung bendtigen Sie rund 15-30 Minuten.

Los geht’s!

Rufen Sie google.de auf.

Hier sehen Sie rechts , MEHR*“. Wenn sie hier klicken, 6ffnet sich ein Menii, hier finden Sie
KALENDER.
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und noch meahr »

Danach sehen Sie einen Bildschirm, iiber den Sie sich beim Kalender anmelden kénnen.
Da Sie noch kein KONTO haben, wihlen Sie rechts unten KONTO EINRICHTEN.

MNeu bei Google Kalender?
Kein Problem.

Konto einrichten »

Jetzt miissen Sie verschiedene Daten eingeben.

Ihre emailadresse: Sie konnen hier Ihre private email eintragen. Besser ist es aber eine
Vereinsadresse wie info@ihrverein.de einzutragen. Sollte es noch keine solche Adresse geben,
richten Sie sich eine ein, bei gmx oder einem anderen Dienst.

Wihlen Sie ein Passwort mit mindestens 8 Zeichen. Sichere Passworter enthalten Zahlen und
Buchstaben!

Weiter miissen Sie noch Thren Namen angeben. Der kann auch lauten: Presse — IhrVerein.
Beim Geburtsdatum konnen Sie schwindeln, es muss Sie nur als volljdhrig ausweisen.

Dann geben Sie noch die Zeichenkombination ein, die ,,Spam* verhindern soll.

Zum Schluss miissen Sie auf ICH STIMME ZU. MEIN KONTO EINRICHTEN klicken.



G{)ug[e accounts

Konto erstellen

Mit Ihrem Google-Konto haben Sie Zugriff auf Google Kalender und andere Google-Services. Falls Sie bereits dber ein
Google-Konto verfigen, melden Sie sich hier an.

Erforderliche Informationen fiir das Google-Konto
Ihre derzeitige E-Mail-Adresse:

Beispiel: myname@example.com. Diese E-MailAdresse wird fir die Anmeldung in Ihrem
Konto verwendet.

Passwort wihlen: Passwortstarke:
Muss mindestens B Zeichen umfassen.

Passwort nochmals eingeben:
0 Angemeldet bleiben

Durch das Erstellen eines Google-Kontos wird Webprotokoll aktiviert. Webprotokell ist eine
Funktion, mit der Sie Google mit persénlicheren Einstellungen nutzen kénnen. Sie bietet

zudem relevantere Suchergebnisse und Empfehlungen. Weitere Informationen
# Webprotokoll aktivieren.

Erste Schritte mit Google Kalender

Vaorname:

Nachnamae:

Standort: (" Deutschland g
{ Andern |

Zeltzone: [(GMT+01:00) Berlin :)

Geburtstag:
TT.MM.JJJ (z. B, "08.03.20107)

Wortbestitigung: Geben Sie die Zeichen aus dem unten angezeigten Bild in.

N0
&

Bei Buchstaben wird nicht zwischen Groli- und Kleinschreibung unterschieden.

Allgemeine Nutzungsbedingungen: Uberpriifen Sie die von Ihnen oben eingegebenen Google-Kontodaten (und nehmen Sie bei
Bedarf noch Anderungen vor) und lesen Sie die nachstehenden allgemeinen
Nutzungsbedingungen durch.

Druckversion
Coogle Nutzungsbedingungen
Willkommen bei Google!
1. Inr Verhdltnis zu Google A

Klicken Sie nachfolgend auf "Akzeptieren™, um die cben genannten allgemeinen
Mutzungsbedingungen anzunehmen und die Datenschutzbestimmungen zu akzeptieren.

I': Ich stimme zu. Mein Konto sinrichten. :I

Jetzt schickt [hnen Google eine email an die genannte Adresse.
In dieser email ist ein Bestéitigungslink, den Sie anklicken miissen, um das Konto zu bestétigen.

Danach ist Ihr Kalender aktiv.
Jetzt geht es an die Einrichtung.



Sie sehen den Kalender vor sich und auf der linken Seite einen Link EINSTELLUNGEN.

Wibhlen Sie den Reiter KALENDEREINSTELLUNGEN-ALLGEMEIN.

Hier konnen Sie einrichten, wie was dargestellt werden soll.

Eigenlich miissen Sie nur veridndern, dass die Woche mit Montag beginnen soll, Sie wéhlen ob Sie
eine 5 oder 7-Tage-Ansicht haben mdchten und geben Ihren Standort, also die PLZ ein.

Weiter konnen Sie sich das Wetter anzeigen lassen. Den Rest lassen Sie unverdndert.

Vergessen Sie nicht zu SPEICHERN.

Kalendereinstellungen
Allgemein Kalender Handy-Einrichtung Google Labs

= Zuriick zum Kalender [ Speichern | ( Abbrechen )

Sprache: [ Deutsch

L

Land: [ Deutschland 0
Wahlen Sie ein anderes Land, um weitere Zonen anzuzeigen.

Ihre aktuelle Zeitzone: [ [GMT=01:00) Beriin 3 | Label:

O Alle Zeitzonen anzeigen

Eine zusétzliche feitzone anzeigen

Datumsformat:
Zaitformat:
Woche beginnt am:
Wochenenden anzeigen: m Ja
0 MNein
Standardansicht: [ Wache 3
Benutzerdefiniarte Ansicht: T Tage ]
Standort: 58542 z. B Braunschweig oder 38100

Standortabhangige Wettermeldungen anzeigen: Keine Wettarmeldungen zeigen

*C
F
Von mir abgelehnte Termine anzeigen:

Automatisch Einladungen zu meinem Kalender hinzufugen: Ja
Ja, aber keine Terminerinnerungen senden, bis ich geantworet habe.

Mein, nur Einladungen anzeigen, auf die ich geantwortet habe.

CE0 0@ Q@0
3
2

Alternativer Kalender: [ Kain atternativer Kalender #]

Tastaturkurzel aktivieran: @ Ja

Weitere Informationen O Mein

Google-Kontoeinstellungen: Rufen Sie Ihre Coogle-Kontosinstellungen auf, um Ihr Passwort zurickzusetzen, lhre Sich

« Zuriick zum Kalender ': Speichern ) 'i Abbrechen \'

Waihlen Sie erneut EIGENSCHAFTEN und klicken Sie auf den Kalendernamen.

Jetzt geben Sie unter KALENDERNAME einen Namen ein, beispielsweise ,,Termine
IHRVEREIN®.

Sie kdnnen auch noch eine Beschreibung hinzufiigen und wieder die PLZ.

Vergessen Sie nicht zu SPEICHERN.



Details zu Terminkalender Heddesheim - termine@heddesheimblog.de

Kalenderdetails Diesen Kalender freigeben Benachrichtigungen

= Zurlick zum Kalender [ Speichern \ !:Abbrecheﬂ )

Kalendername: Terminkalender Heddeshzim - termine@heddesheimblog.de
Eigentiimer des Kalenders: termine@heddesheimblog.de
Meinen Kalender fir diese Person freigeben
Beschrelbung: Terminkalender fur Heddesheim und Umgebung: Fese, Veranstaltungen, Sport, Kultur, Politik, Vereinsaktivitalen.
Standort: 668542 Heddesheim

z. B. "Minchen” oder "Disseldorf oder "Deutsciland”. Falls Ihr Kalender dffzntlich ist, erleichtert zine allgemeine Ortsangabe

Sie wihlen erneut EINSTELLUNGEN.
Diesmal klicken Sie im rechten Teil auf KALENDER FREIGEBEN.

& Diesen Kalender als éffentlich definieren Weiters Irformatinien
Diesar Kalender wird in den &ffertlizhen Suchergeonissen von Google angezeigt.

[CIMuranzeigen, ob ich verfigbariteschatigt bin (Details ausalenden)

Fiir bestimmte Personen freigeben:

Person Berechtigungssainstellungan

E-Mall-Adresse 2ingzben | Alle Terminderails arzeiger 3] (Person hnzufiigen |

Diese Einstellungen ist sehr wichtig.

Klicken Sie DIESEN KALENDER ALS OFFENTLICH DEFINIEREN an — denn sonst wiire es ein
privater Kalender...

Bei EMAIL-ADRESSE EINGEBEN fiigen Sie nun alle Empfénger ein, die IThren Kalender im
eigenen Kalender angezeigt bekommen sollen.

Hinweis: Hier konnen Sie natiirlich alle Vereinsmitglieder eintragen, die diesen Kalender fiir sich
nutzen wollen. Bedingung ist, dass diese auch alle ein Google-Kalenderkonto haben.

Um Thre Kalenderinformationen in unserem Kalender anzeigen zu lassen, geben Sie hier auch
unsere email-Adresse ein:

termine@ladenburgblog.de
termine@heddesheimblog.de
termine@hirschbergblog.de

Waihlen Sie die email-Adresse fiir Thren Ort.

AuBlerdem stellen Sie rechts unter , BERECHTIGUNGSEINSTELLUNGEN* ein, was die
»freigegebenen Person® darf: Termindetails anzeigen, Termine eintragen und veridndern, die
Terminverwaltung administrieren.

Fiir Vereinsmitglieder ist es vielleicht sinnvoll, Termine eintragen und verdndern zu kdnnen.

Fiir uns reicht die Freigabe: ALLE TERMINDETAILS ANZEIGEN. Das ist so auch voreingestellt.
Vergessen Sie nicht zu SPEICHERN.

Jetzt erhalten wir eine email, dass Sie uns die Kalendertermine freigegeben haben.
Wir programmieren danach die Kalenderanzeige neu und Thre Termine werden in unserem Kalender
angezeigt.



TERMINE EINTRAGEN

Um Termine einzutragen haben Sie verschiendene Mdglichkeiten.
Die einfachste ist: Sie klicken in der Kalenderanzeige auf einen beliebigen Tag.
Jetzt geht dieses Fenster auf:

Di 2.5, Mi10.3 Do 91.3. Fr123.

Wanr: Mi, 10. Marz, 15:00 — 16:00
Was:

Z. B Frunstic< bed 1 atany

Kalerder: | redaktion@heddesheimbloa.de

( Termin eintragen ) Termirdetails bearbeiten »

Klicken Sie auf TERMINDETAILS.

Dann folgt dieses Fenster:

# Zuriisk zum Kalender (2oeichern | Abbrechen | Losches ) Weitere ktianer .. )
Was Eerg eberating - Gigle [ E-Mail an Organisator sendan
Wann 305209 1403 ole15:00 3032010 | T Senztigly B3 33ste hinzuioan
Wiedorholungond Ein ziqar ~ermin ) Giiste kénnen () Terilr bee-beiter

Wao Hacdeshalm, Friz4iess er atz Kete @ scom Pemoncn cinladen
3 ¥ Céistelste arsehen
Kalender |_termunkalencer Faddeshein - &

Beschreibung  Ates Ratness: Saergeberstang.
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Hier tragen Sie den Termin, das Datum, die Uhrzeit ein, sowie den Stralennamen samt
Hausnummer, gefolgt von einem Komma und die PLZ mit Ort. Dadurch wird spéter bei der
Anzeige des Termins auch auf Google-maps der Standort angezeigt.

Fiigen Sie ein Beschreibung ein.

Kontrollieren Sie die Angaben und wéhlen Sie SPEICHERN.

Tipp: Um nicht jedesmal die Adresse eingeben zu miissen, konnen Sie auch auf einen Termin
klicken und wéhlen dann unter ,, WEITERE AKTIONEN® die Moglichkeit ,, TERMIN
KOPIEREN®.

Sich wiederholende Termine konnen Sie iiber WIEDERHOLUNGEN einstellen, ohne also Termin
fiir Termin eintragen zu miissen.

Jetzt stellen Sie Datum und Uhrzeit ein, geben eine Beschreibung und das WAS ein und
SPEICHERN.



