3 Google Online Zusammenarbeit

Google stellt online eine Reihe von Programmen u.a. einen Terminkalender, eine
Textverarbeitung, eine Tabellenkalkulation und ein Prasentationsprogramm mit derzeit 5 GB
Onlinespeicher zur Verfugung.

Die Office Pakete verlieren damit an Bedeutung. Tablett-PCs, herkdmmliche PCs, Notebooks
oder Handys: Jedes Gerat mit Internetzugang hat Zugriff auf online gespeicherten Inhalt.

Online gespeicherte Dokumente erleichtern die Zusammenarbeit:

Dokumente und Termine kénnen zur Zusammenarbeit frei gegeben werden und gemeinsam
bearbeitet werden.

Um diese Funktionen nutzen zu kdnnen muss man sich bei Google registrieren.

Fur die folgenden Ubungen muss man bei Google angemeldet sein.

Aktiviere den Kalender www.google.com/calendar

» Trage in den Kalender die Schulstunden fir einen Wochentag ein:

Wann: Fr, 8. Marz, 07:30 — 08:30 X ag

Was: _ INF|
z. B. Frihstick bei Tm

Tdrmin eintragen  Termin bearbeiten »

07:30 - 08:30

* Wabhle Termin bearbeiten aus. Korrigiere die Uhrzeit und lasse den Termin bis
Schulschluss wiederholen. Du kannst dem Schulfach eine bestimmte Farbe
zuweisen. Mit Speichern verlasst du die Detailansicht.

* Lade einen Gast zu einem eingetragenen Termin ein: Klick auf Termin
bearbeiten, gib die E-Mailadresse der Person ein.

* Fige einen Kalender mit Feiertagen deines Landes hinzu:

Aufgaben
12:00

iWeitere Kalender H (~]
: —1}

Kalender von Freunden hinzufiigen

Osterreichische Feie ' .
/ In interessanten Kalendern suchen ’

Osterreichische Feie |_
Uber URL hinzufiigen

Die Synchronisation (Datenabgleich) deiner Termine mit einem Smartphone ist
selbstverstandlich problemlos méglich.
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Einstellungen und Freigabe des Kalenders
Gehe zu den Einstellungen des Kalenders.

28929301 2 3 4 |

7 o 40 11 .
5 6 7 8 O 10 t1 07-00
+ Meine Kalender [ nnan

Neuen Kalender erstellen
0 EASY4ME -

AlffaEbe Einstellungen

1700

Klicke auf Diesen Kalender freigeben

* Gib in das Feld die E-Mail-Adresse der Person ein, fiir die du den Kalender
freigeben willst.
(Solltest du keine E-Mail-Adresse nehmen wollen, kannst du zum Ausprobieren
deine eigene eingeben)

* In den Berechtigungseinstellungen kannst du die Berechtigung eingeben:
Alle Termindetails anzeigen konnte als Standard verwendet werden.

Anderungen vornehmen UND Freigabe verwalten : Hier hat die zum Kalender
eingeladene Person fast dieselben Rechte wie der Besitzer des Kalenders.

Der Kalender kann 6ffentlich gemacht werden (Vorsicht!):

* Gehe in die Einstellungen des Kalenders. Klicke auf den Namen des Kalenders,
hier heil3t der Kalender EASY4ME. Mit dem Link Diesen Kalender freigeben
kann der Kalender veroffentlicht werden.

Hinweis: Verdoffentliche deinen Kalender besser nicht!

# Zurtick zum Kalender | Speichern ‘ I Abbrechen

Diesen Kalender 6ffentlich machen YWeitere Informationen
Dieser Kalender wird in den dffentlichen Suchergebnissen von Google angezeigt.

MNur Verflgbarkeit anzeigen (keine Details)

Man kann den Kalender flir Personen verfigbar machen, die Google Kalender nicht
verwenden, indem man die Adresse des Kalenders mitteilt. Der Kalender muss
freigegeben sein!

* Gehe in die Einstellungen des Kalenders. Klicke auf den Namen des Kalenders,
Klick auf HTML.

| XML JICAL | (Kalender-1D:

Dies ist die Adresse flr Ihren Kalen

Zusatzaufgabe: Suche in den Einstellungen Google Labs . Hier gibt es jede Menge
Maoglichkeiten, den Kalender nach eigenen Winschen perfekt zu optimieren.
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