Google Kalender: der Kalender, der
mitdenkt Michael Baur

Im Alltag auf dem Handy - eingerichtet am Computer Digitale Begleitung

Arzttermine, Geburtstage, Kurszeiten - alles an einer Stelle, auf Handy, Tablet und Computer gleichzeitig. Der
Kalender erinnert Sie rechtzeitig, l1asst sich mit der Familie teilen und geht nicht verloren, wenn das Handy
kaputtgeht: Die Termine liegen in lhrem Google-Konto, nicht im Gerat.

Handy oder Computer?

Fir den Alltag geniigt das Handy: Termine eintragen, ansehen, erinnert werden. Was Sie dort eintragen,
steht Sekunden spater auch am Computer - und umgekehrt.

Zwei Dinge gehen allerdings nur am Computer: einen neuen Kalender anlegen und einen Kalender fiir
andere freigeben. Das macht man einmal - danach lauft alles tGiber das Handy.

1. Auf dem Handy: einen Termin eintragen
Der wichtigste Handgriff
Die App Google Kalender - ein weies Kastchen mit einer Zahl - ist auf den meisten Android-Handys schon da,
oft im Google-Ordner. Sonst im Play Store bzw. App Store laden und mit dem Google-Konto anmelden.
1. Unten rechts auf das Plus tippen, dann auf Termin.
2. Einen Titel schreiben, den Sie in einem halben Jahr noch verstehen: ,Dr. Krdamer, Kontrolle" statt nur ,Arzt".
3. Datum und Uhrzeit einstellen. Dauert es den ganzen Tag, den Schalter Ganztagig umlegen.
4. Oben rechts auf Speichern.

a) Den Ort mit eintragen

Unter Ort die Adresse eingeben. Ein Tipp darauf 6ffnet spater Karte und Wegbeschreibung - beim Facharzt in
einer fremden Stadt Gold wert.

b) Termine, die sich wiederholen

Bei Wiederholen taglich, wochentlich, monatlich oder jahrlich wahlen. Einmal eintragen gentigt - fiir den Chor
am Dienstag ebenso wie fiir Geburtstage.

¢) Rechtzeitig erinnert werden
Standardmafig meldet sich der Kalender 10 Minuten vorher - zu knapp fiir eine Fahrt in die Stadt. Bei
Benachrichtigung eine friihere Zeit wahlen, bei Arztterminen gern 1 Tag und zusatzlich 2 Stunden vorher.
Mehrere Erinnerungen sind erlaubt.

Samsung-Handy? Dann gibt es zwei Kalender-Apps

Samsung bringt einen eigenen Samsung Kalender mit. Der zeigt lhre Google-Termine zwar an - neue Termine
speichert er aber manchmal nur auf dem Telefon. Die sind dann nicht gesichert und am Computer nicht zu
sehen.

Beim Eintragen im Samsung Kalender deshalb oben den Kalender mit Ihrer Google-Adresse wahlen, nicht
»,Mein Kalender". Oder gleich die App Google Kalender benutzen - dann stellt sich die Frage nicht.

2. Auf dem Handy: dndern, verschieben, 16schen
Pldne dndern sich — der Kalender macht mit

1. Den Termin antippen. Oben erscheint ein Stift - antippen, andern, Speichern.
2. Loschen: Termin antippen, oben rechts auf die drei Punkte = Loschen.

Bei wiederkehrenden Terminen fragt der Kalender nach: Dieser Termin, Dieser und alle folgenden oder Alle
Termine. Fillt der Chor nur einmal aus, ist ,Dieser Termin" richtig - sonst sind alle weg.

Eingeladene Giste bekommen bei Anderungen automatisch Bescheid, wenn Sie beim Speichern Senden wihlen.
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3. Auf dem Handy: bequemer arbeiten
Kleine Dinge mit grof3er Wirkung
- Ansicht wahlen: Oben links auf die drei Striche - zur Wahl stehen Tag, 3 Tage, Woche, Monat und
Terminiibersicht. Die Ubersicht ist fiir viele die angenehmste: eine schlichte Liste von heute an.

- Blattern: mit dem Finger nach links und rechts wischen. Ein Tipp auf das Kalendersymbol mit dem heutigen
Datum oben bringt Sie sofort zurlick zu heute.

- Diktieren statt tippen: ,,Hey Google, erinnere mich am Freitag um zehn an den Zahnarzt" - schon steht der
Termin im Kalender. Am iPhone Gibernimmt das Siri.

- Geburtstage und Feiertage aus lhren Kontakten bzw. fiir Deutschland lassen sich tber die drei Striche
einschalten und fillen sich dann von selbst.

- Jemanden einladen: Beim Termin auf Personen einladen tippen und die E-Mail-Adresse eingeben. Die
Antwort - Ja, Nein, Vielleicht - sehen Sie direkt am Termin.

4. Am Computer: 6ffnen und eintragen
Grof3er Bildschirm fiir die Urlaubsplanung

1. Im Browser https://calendar.google.com aufrufen - oder auf der Google-Seite oben rechts liber die neun
Punkte auf Kalender. Mit demselben Google-Konto anmelden.

2. Oben links auf Eintragen klicken - oder einfach in eine freie Stelle im Kalender.

3. Titel, Datum und Uhrzeit eingeben. Uber Weitere Optionen kommen Ort, Beschreibung und Gaste dazu.

4. Wiederholen: auf das Feld Einmalig klicken und z. B. Wochentlich am Donnerstag wahlen. Dann Speichern.

5. Nur am Computer: eigene Kalender und Freigaben
Einmal einrichten, dann lduft es

a) Einen eigenen Kalender anlegen, etwa fiir ,,Hobbys & Wanderungen"
1. Links neben Weitere Kalender auf das Plus klicken, dann Neuen Kalender einrichten.
2. Einen Namen vergeben und auf Kalender einrichten klicken.

Uber die drei Punkte neben dem Namen bekommt jeder Kalender eine eigene Farbe - Arzttermine rot, Chor
griin, Enkelkinder blau. Auf einen Blick ist dann klar, worum es geht.

b) Einen Kalender fiir die Familie freigeben
1. Links unter Meine Kalender neben dem Kalender auf die drei Punkte = Einstellungen und Freigabe.
2. Geteilt mit = Personen und Gruppen hinzufiigen, die E-Mail-Adresse eingeben.

3. Festlegen, ob die Person nur Termindetails sehen oder auch Anderungen vornehmen darf - fiir den
Familienkalender ist Letzteres meist richtig. Auf Senden klicken.

Wenn Termine fehlen - oder ein Kalender nicht auftaucht

Neu angelegter oder geteilter Kalender fehlt auf dem Handy? In der App oben links auf die drei Striche
tippen und beim betreffenden Kalender das Hakchen setzen. Ein versehentlich entfernter Haken lasst
Termine verschwinden, ohne dass sie geldscht waren.

Termine fehlen trotzdem? Die Ansicht mit dem Finger nach unten ziehen - der Kalender holt sich den neuen
Stand. Und: Haben Sie mehrere Google-Konten, liegt der Termin vielleicht schlicht im anderen.

Mein Tipp

Richten Sie Ihre Kalender einmal in Ruhe am Computer ein und tragen Sie sich dann eine Woche lang alles
auf dem Handy ein - auch Dinge, die Sie ohnehin nicht vergessen wiirden. Nur so sitzen die Handgriffe, und
nur so wird der Kalender vollstandig genug, um ihm zu vertrauen.

Und bei jedem Arzttermin die Adresse gleich mit eintragen. Das ist die Minute, die sich am haufigsten
auszahlt.
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