Von Microsoft Outlook 2016
zu Google Kalender wechseln

Google Cloud

G Suite Schulungscenter | gsuite.google.com/learning-center


https://gsuite.google.com/intl/de/learning-center/#!/

Willkommen bei Google Kalender

Der Wechsel von Microsoft® Outlook® zur G Suite ist geschafft. Hier stellen wir lhnen die Funktionen Ihres neuen
Google-Kalenders vor.
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Auf den Kalender  Kalenderansicht Termine erstellen Auf Zusammenarbeiten Produktivitatstipps
zugreifen anpassen Terminanfragen
antworten
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Unterschiede im Uberblick

Outlook 2016 Google Kalender
Eine Besprechung oder einen Termin erstellen Termin erstellen
Terminserien erstellen Wiederkehrende Termine erstellen

Eigentliimerschaft eines Termins durch Loschen und

anschlieRende Neuerstellung des Termins Ubertragen VS B STt

Einzelbesprechungen als individuelle Termine erstellen Einzelbesprechungen oder buchbare Zeitblocke erstellen
Gaste einer E-Mail-Einladung hinzufligen Gruppen oder Gaste den Termindetails hinzufligen
Telefonkonferenz planen Automatisch Videoanrufe in den Termindetails hinzufiigen
Kalender nebeneinander ansehen Kalender ibereinanderlegen

Termine mit Wichtigkeitsmarkierungen kennzeichnen Termine und Kalender farbig markieren

Einen Kalender veroffentlichen Einen Kalender 6ffentlich freigeben

Zeitzonen flr einen Termin auswahlen Zeitzonenauswahl nach Land eingrenzen



1 Auf den 1.1 Kalender auf meinen Geraten offnen
Ka|ender 1.2 Kalender den Lesezeichen des
Browsers hinzufiigen

Zugrelfen 1.3 Desktopverkniipfung fiir den
Kalender erstellen

1.4 Zwischen verschiedenen
Google-Konten wechseln
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Auf den Kalender zugreifen

1.1 Kalender auf meinen Geraten offnen

So offnen Sie den Kalender...
e  Uber einen beliebigen Webbrowser: Gehen Sie zu calendar.google.com.
e  Uber Gmail und andere G Suite-Seiten: Klicken Sie rechts oben auf den App Launcher 222 > Kalender.
e  Uber Android-Geréte: Installieren und 6ffnen Sie die Android-App.

e  Uber Apple® i0S®-Geréte: Installieren und 6ffnen Sie die i0S-App.

calendar.google.com

V @ G M Calendar

Google+ Search Mail

) 8 & =8 |
Contact Calendar Drive : -

B B ©

@ chrome Docs Sheets Meet



https://calendar.google.com
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.calendar&hl=de
https://www.apple.com/de/

1.2 Kalender den Lesezeichen des Browsers hinzufugen

1. Offnen Sie den Chrome-Browser und gehen Sie zu calendar.google.com.

2. Klicken Sie in der Adressleiste auf "Lesezeichen” ﬁ{

3.  Ubernehmen Sie in der Liste Ordner die Standardoption Lesezeichenleiste oder wihlen Sie einen anderen Ort fiir das Lesezeichen aus.
4

Klicken Sie auf Fertig.

Sie verwenden einen anderen Browser? Dann fiihren Sie die entsprechenden Schritte fiir diesen Browser aus, um https://calendar.google.com als
Lesezeichen zu speichern.

o0 @ / Google Kalender x \)

\

& C 0O ]_ﬂ Secure | https://calendar.google.com fr_



http://calendar.google.com

1.3 Desktopverknupfung fur den Kalender erstellen (Windows)

1.  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Desktop und wahlen Sie Neu > Verkniipfung aus.
2. Geben Sie https://calendar.google.com als Speicherort ein.

3. Optional: Benennen Sie die Verkniipfung.




1.4 Zwischen verschiedenen Google-Konten wechseln

L . . - ) selann
Sie kdnnen zwischen Google-Konten wechseln, indem Sie im Chrome-Browser Profile Gy (el
erstellen.
Cassy (solarmora.com)
Hinweis: Sie nutzen den Chrome-Browser noch nicht? Hier finden Sie eine Installationsanleitung. i
. ’ cassy@solarmora.com
1. Offnen Sie den Chrome-Browser und klicken Sie rechts oben auf Profil oder
Ihr Profilbild [ .
2. Klicken Sie auf Nutzer verwalten. w Cassy (privat)

3.  Klicken Sie auf Person hinzufiigen. Demokonto fiir den Vertrieb

4.  Geben Sie einen Namen ein, wahlen Sie ein Bild aus und klicken Sie

auf Hinzufiigen. Gast
5. Melden Sie sich mit dem Google-Konto an, das Sie hinzufligen méchten.

Alle Einstellungen und Lesezeichen werden automatisch synchronisiert. Q Nutzer verwalten
6. Klicken Sie oben auf Ihr Profilbild und wahlen Sie ein anderes Profil aus,

um zwischen den Konten zu wechseln. |B [Nutzer] beenden

Tipp: Falls Sie sich nicht sicher sind, welches Konto Sie gerade verwenden, klicken Sie auf Ihr Profilbild. Ganz oben wird |hr aktuelles
Profil aufgefihrt.


https://support.google.com/chrome/answer/95346?hl=de

2 Kalen- 2.1 Kalenderansicht andern
dera nSiCht 2.2 Kalender und Termine farbig kennzeichnen
2.3 Kalenderzeitzonen andern

anpassen

2.4 Weitere Zeitzone hinzufligen
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2.1 Kalenderansicht andern

Outlook: Ansicht auswahlen

L ‘ ==
Day\ Work
Week

===
[s===k

Week

Google Kalender: Kalenderansicht anpassen

1. Wahlen Sie oben in Google Kalender eine Ansicht aus, z. B. Tag, Woche, Monat, Jahr,
Benutzerdefiniert oder Terminiibersicht.

Wahlen Sie aus, ob Sie Wochenenden und abgelehnte Termine ein- oder ausblenden méchten.

3. Optional: Um weitere Merkmale der Ansicht anzupassen, kehren Sie zur Kalenderansicht zuriick
und klicken Sie oben auf "Einstellungen” @ > Einstellungen > Optionen einblenden.

Schedule
|2 ' Day
I Week
. Month
Year

4 days

Show weekends
v/ Show declined events


https://calendar.google.com

2.2 Kalender und Termine farbig kennzeichnen

Outlook: Farbkategorien

Categories

wer

Color

[}
13
20

27+

_—

Al =
Day Work
Week

Name

Personal
Product Launch
Team

Travel

Weel

A Show in Navigation Pane

(<< M <]

Kalender: Farbig kennzeichnen

Sie markieren lhre Kalender, Erinnerungen und Aufgaben mit verschiedenen Farben, um sie voneinander
zu unterscheiden. So kénnen Sie beispielsweise alle Termine, die sich auf ein Projekt beziehen, mit der
gleichen Farbe kennzeichnen.

Farbe fiir alle Termine in einem Kalender andern
1. Bewegen Sie den Mauszeiger links unter Meine Kalender auf den Kalender.

2. Klicken Sie auf das Dreipunkt-Menii ¢ und wahlen Sie eine Farbe aus oder klicken
Sie auf "Hinzufligen" =, um eine benutzerdefinierte Farbe auszuwahlen.

Farbe fiir einen einzelnen Termin andern
1. Klicken Sie einmal auf den Termin und dann auf "Bearbeiten" / .
2. Scrollen Sie nach unten und wéhlen Sie eine Farbe aus.

3. Klicken Sie auf Speichern.

:
o0 000
. ®o® 000
® °0 ©



2.3 Kalenderzeitzonen andern

Outlook: Zeitzonen Kalender: Zeitzone

Wenn Sie unterwegs sind, kdnnen Sie die Zeitzone andern und sich Ihren Kalender in der Zeit des Ortes
E RO anzeigen lassen, an dem Sie sich gerade befinden.

Default reminder: 15 Minutes [

Show week numbers

1. Gehen Sie zu "Einstellungen” @ > Einstellungen.

Time zones

Default time zone for new events: = (UTC) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London

2 Klicken Sie links auf Zeitzone.
3. Klicken Sie auf Primére Zeitzone und wahlen Sie lhre Zeitzone aus.
4

Optional: Um die Zeitzone auf Reisen automatisch zu aktualisieren, klicken Sie auf
das Kastchen Fragen, ob meine primare Zeitzone an den aktuellen Standort angepasst
werden soll.

& Settings
General B
Time zone
Time zone Display secondary time zone
nma |
ndary tin
Ask 10 update my primary time zone 1o

current location



2.4 Weitere Zeitzone hinzufugen

Outlook: Zeitzonen festlegen
und wechseln

[¥] Show a second time zone
Label: London

Time zone: (UTC) Dublin, London E]

Swap Time Zones k‘

Kalender: Zeitzonen

Wenn Sie mit Personen in einer anderen Zeitzone zusammenarbeiten, konnen lhrem Kalender deren
Zeitzone hinzufligen. So sehen Sie auf einen Blick, wie spat es bei Ihren Kollegen ist, und konnen so
leichter Termine planen, die innerhalb der Arbeitszeit aller Beteiligten liegen.

Hinweis: Die Gaste sehen von lhnen erstellte Termine in ihrer eigenen Zeitzone.
1. Klicken Sie oben auf "Einstellungen"” @ > Einstellungen.

2. Klicken Sie links auf Zeitzone und klicken Sie das Kastchen Sekundare Zeitzone anzeigen an.
Die primare Zeitzone ist die lhres Wohnortes.

3. Klicken Sie auf das Feld Sekundare Zeitzone und wahlen Sie eine andere Zeitzone aus.

4. Optional: Um die Zeitzone zu kennzeichnen, fligen Sie ein Label hinzu, z. B. Europa.

= Calendar <12
l— Create 872
’ Bé 12am -
; Tam
X > 7am
2] dam



3 Termine
erstellen

& Google Cloud

3.1 Neuen Termin erstellen

3.2 Einem Termin Gaste hinzufligen

3.3 Termin finden, der allen Gasten passt

3.4 Besprechungstermine vorschlagen lassen
3.5 Einem Termin einen Raum hinzufiigen

3.6 Einem Termin Dateien hinzufligen

3.7 Einem Termin einen Link zu einer
Videokonferenz hinzufligen

3.8 Wiederkehrende Termine erstellen

3.9 Direkt im Kalendertermin E-Mail
an Gaste senden

Von Microsoft Outlook 2016 zu Google Kalender wechseln
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3.1 Neuen Termin erstellen

Outlook: Besprechung planen

Home Organize

Q== O== O

2 ®
O L &
Appointment Meeting New
\ Items

Tools

v

1

Kalender: Termin erstellen

1.

Klicken Sie im Kalenderraster auf einen leeren Zeitblock.
Tipp: Um einen Termin in der Detailansicht zu erstellen, klicken Sie auf Weitere Optionen.

Fiigen Sie Titel, Datum und Uhrzeit hinzu.

Optional: Um das Ereignis in einem anderen Kalender zu erstellen, auf den Sie Zugriff haben,
klicken Sie neben Ihrem Namen auf den Abwartspfeil + und wahlen Sie einen Kalender aus.

Klicken Sie auf Speichern oder Weitere Optionen, um weitere Details hinzuzufiigen. Wenn Sie
auf Speichern klicken, werden Sie gefragt, ob Sie eine Einladung an die Gaste senden mochten.
Wenn der Termin noch nicht fertig ist, konnen Sie die Einladung spater senden.

Event Outof office  Appointment siots s

©
0 @

More options



3.2 Einem Termin Gaste hinzufugen

Outlook: Gaste einladen

To:  cassy|

Subject: | Te
C and Add

Location:
Duration: ¢ el cassy@sola
Starts: 11/ 5/2018[Z]| 8:30 PM|

Ends: 11/ 5/2018/ 5  9:00 PM

Outlook: Optionale Gaste hinzufligen

s M O== '_‘
= LX Q) rID

Send Cancel  Appointment SChﬁﬁling

@ This invitation has not been sent.

‘ Monday
Show work hours only ‘

4
All Attendees = E——
O Requied M
v ~ Optional |

@ Resource

@ Remove

Kalender: Gaste hinzufiigen

1. Erstellen Sie einen neuen Termin und klicken Sie auf Weitere Optionen oder klicken Sie

doppelt auf einen bestehenden Termin, um ihn zu 6ffnen.
2. Klicken Sie rechts unter Gaste auf das Feld Gaste hinzufiigen.

3. Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person oder Gruppe ein.

4, Optional: Um die Anwesenheit eines Gastes als optional anzugeben, bewegen Sie den

Mauszeiger auf seinen Namen und klicken Sie auf "Als optional kennzeichnen" 2 .

5. Klicken Sie unter Gaste konnen die gewiinschten Kastchen an, um festzulegen, ob Gaste
den Termin dndern, andere einladen oder sich die Gasteliste ansehen kénnen.

6.  Klicken Sie auf Speichern.

Tipp: Wenn Sie nicht der Organisator der
Besprechung sind, aber Bearbeitungsrechte fiir
den Termin haben, kénnen Sie wie beschrieben
Personen zur Besprechung einladen.

Guests Rooms

Add guests

3 guests

O
3

-
L

Guests can:

o
o

-



3.3 Termin finden, der allen Gasten passt

Outlook: Planungsassistent Kalender: Freien Termin finden

—— o= Lf ~ ' 1. Klicken Sie einmal auf den Termin und dann auf "Bearbeiten” /
= LX Lo MO = [ . . . o . N .
Send Cancel  Appointment Scheduling Recurrence Re 2. Klicken Sie links auf Freien Termin finden. Die Ortszeit flir Gdste in anderen Zeitzonen

Updat R . . . .
s i = wird direkt unter ihrem Namen angezeigt.
| Monday, |

| 4PN B8PM
L 3.

Show work hours only

Scrollen Sie in den Zeitfenstern nach oben oder unten oder klicken Sie oben auf die Pfeile,

All Attendees
um sich die verschiedenen Tage und verfligbaren Zeiten anzusehen.

© Cassy Smith ®
© admin@solarmo... @

o 4, Klicken Sie auf ein Zeitfenster und dann auf Speichern. Die Uhrzeit wird in den

Besprechungsdetails aktualisiert.

— My meeting
15 Oct 1530 —— 16:00 150ct2018  —
0 -

Event Details Find a Time -

— Boardroom

B © — _




3.4 Besprechungstermine vorschlagen lassen

Outlook: Zeitvorschlage

Suggested Times

4 September 2007
SM TW T F S

26 27 28 29 30 31 1
FESBATs Ee Bz s
9 10 11 12 13 14 15
1637 18 19 120131 22
23 24 25 26 27028 0
30 1SN ;

>

Duration: ll hour

10:00 AM
€ 50of6 free

12:00 PM
€ 40f6 free

3:30 PM
€ 40f6 free

3:00 PM
| € 40f 6 free

Kalender: Zeitvorschlage

1.

2
3.
4

Klicken Sie einmal auf den Termin und dann auf "Bearbeiten” /
Offnen Sie den Termin und klicken Sie unter Gaste auf Zeitvorschlige.
Wahlen Sie einen Zeitvorschlag aus. Die Besprechung wird automatisch aktualisiert.

Klicken Sie auf Speichern.

Guests Rooms

Add quests

3 guests

O
-

-

s
SUGGESTED TIMES -



3.5 Einem Termin einen Raum hinzufugen

Outlook: Raume hinzufiigen

-To..‘ o ;
Subject: )
Location: | E Rooms... |

Starttime: | Wed 12/31/2008 [+ |1:00aM [ =] [7]Al day event
End time: |Wed 12/31/2008 [+] |1200pM [+]

Kalender: Raume hinzufiigen

1.
2.

Klicken Sie einmal auf den Termin und dann auf "Bearbeiten" /
Offnen Sie den Termin und wéhlen Sie eine Option aus:
o Klicken Sie rechts auf Rdume. Unter Raume werden automatisch Vorschldage angezeigt.

o Geben Sie den Raumnamen, den Standort oder die Ressource ein, um verfiligbare
Optionen einzublenden. Geben Sie beispielsweise Video ein, um eine Liste der Raume
mit dieser Ressource einzublenden. Oder geben Sie den Gebdudenamen oder die Etage
ein, um sich die dort verfiigbaren Raume anzusehen.

Klicken Sie auf den gewilinschten Raum. Der Raum wird dem Termin automatisch hinzugefiigt.

Klicken Sie auf Speichern.

Guests Rooms «

Rooms for this event



3.6 Einem Termin Dateien hinzufugen

Outlook: Datei anhdngen

U’J v & [caibio.. ~|[n -|[A] 9D M.

Paste < B I U abe X; x? A Attach Table
A d File

To: cassy@solarmora.com

Subject: 'Weekly meeting

Hi Cassy, just attaching a doc here|

Kalender: Dateien hinzufiigen

1.
2.

3.
4.
5.

Klicken Sie einmal auf den Termin und dann auf "Bearbeiten” /

Offnen Sie den Termin, scrollen Sie nach unten zur Beschreibung und klicken Sie auf
"Anhangen" @J .

Klicken Sie auf Meine Ablage oder Hochladen und wahlen Sie die Datei aus.
Klicken Sie auf Auswahlen oder Hochladen. Die Datei wird dem Termin hinzugefiigt.

Klicken Sie auf Speichern.

Hinweis: Wenn Ihr G Suite-Administrator die Freigabe von Google Drive-Dateien aullerhalb Ihrer
Organisation nicht zuldsst, kbnnen Sie stattdessen Gmail-Anhdnge an externe Gaste senden.

i
S


https://gsuite.google.com/intl/de/learning-center/products/gmail/get-started/#!/

3.7 Einem Termin einen Link zu einer Videokonferenz hinzuflugen

Outlook: Neue Onlinebesprechung Kalender: Hangouts Meet-Link hinzufiigen
(R e fomation Revew Help 9 1o me wha 1. Klicken Sie einmal auf den Termin und dann auf "Bearbeiten" /
5 [Avpointment T g & .
| Sy & 8 B 8 2. Offnen Sie den Termin und klicken Sie links unter Termindetails auf Videokonferenz

. Skype Teams Meeting  Cancel
>

Meeting  Meeting Notes Invitation « ~

Show 10 iy Mg s e Mesig o Meons hinzufiigen.

3. Klicken Sie auf Hangouts Meet.

Fir G Suite Enterprise-Konten werden aufRerdem eine Einwahinummer und eine PIN
hinzugefligt. Gaste kdnnen sich telefonisch in die Besprechung einwahlen, wenn lhr
G Suite-Administrator diese Option aktiviert hat.

4, Klicken Sie auf Speichern. Die Gaste erhalten einen Link zur Videokonferenz.

7 W B : X
Big Board Meeting

Join Hangouts Meet
meet.google.com/she-ehyg-hmn

Join by phone

¢ O F @



3.8 Wiederkehrende Termine erstellen

Outlook: Terminserien erstellen Kalender: Wiederkehrende Termine erstellen
— 1. Klicken Sie einmal auf den Termin und dann auf "Bearbeiten" /
?-?9 T@ 7 showAs: [ ] Busy s g
cintme L ' T o 2. Offnen Sie den Termin und klicken Sie oben neben Ganztégig auf Einmalig.
;as:y@“':mm'“m 3. Wibhlen Sie aus, wie oft der Termin wiederholt werden soll.
L Wenn Sie ein Enddatum auswahlen méchten, klicken Sie auf Benutzerdefiniert und geben

Sie das Start- und Enddatum ein.

4.  Klicken Sie auf Speichern.

X I/—\dd title

to Time zone

O Does not repeat = -

Event Details Find a Time



3.9 Direkt im Kalendertermin E-Mail an Gaste senden

Outlook: Aktualisierung senden

L: .|
-
Send

Update

i

Cancel

l{{;:}lo

Organizer Meeting Format Text

:O { —
o

Appointment Scheduling

Kalender: E-Mail an Gaste senden

Der Organisator und die Gaste kdnnen schnell und einfach alle eingeladenen Personen direkt
Uber den Kalender per E-Mail kontaktieren.

1. Klicken Sie einmal auf den Termin.
2. Klicken Sie oben auf "E-Mail" [~ .

3. Fiigen Sie Ihre Nachricht hinzu. Sie kdnnen auch andere Empfanger hinzufiigen und
den Betreff andern.

4. Klicken Sie auf Senden.

[

Join Hangouts Meet
O g

Join by phone
% yp

o  5Sguests

c«
o &



4 Auf Termi- 4.1 Auf Terminanfragen antworten

na nfragen 4.2 lhrer Antwort.elne Notiz hinzufligen
oder neue Zeit vorschlagen

antworten

4.3 Terminbenachrichtigungen festlegen

4.4 Terminbenachrichtigungen entfernen

& Google Cloud Von Microsoft Outlook 2016 zu Google Kalender wechseln 24



4.1 Auf Terminanfragen antworten

Outlook: Einladung zu einem Termin Kalender: Auf Terminanfragen iiber Gmail oder den Kalender antworten

annehmen ..
Uber den Kalender

Monday, November 6, 2018'at 2:37.PM Wenn Sie eine Einladung zu einem Termin erhalten, erscheint dieser in Ihrem Kalender.
[~.] Monday, November 5, 2018 at 3:30 PM - 3:55 PM.

B : renisive ~ | X Decline 1. Klicken Sie einmal auf den Termin.

Respond With Comments . . . . N .
Respond Without Comments 2. Klicken Sie unten neben Teilnehmen? auf Ja, Nein oder Vielleicht.

Do Not Send a Response .
Uber Gmail
1. Offnen Sie die E-Mail mit den Termindetails.
2. Klicken Sie in der E-Mail auf Ja, Nein oder Vielleicht.

® My Meeting 7 N B b X

Join Hangouts Meet

0]

» Sguests

Going? Yes No Maybe «

9°

&2 b



4.2 lhrer Antwort eine Notiz hinzufugen oder neue Zeit vorschlagen

Outlook: Antwort bearbeiten Kalender: Notiz hinzufiigen oder neue Zeit vorschlagen

SREINGISPGE: | BSOT OPTOIS.  EORM Sie kdnnen einen neuen Termin fiir die Besprechung vorschlagen oder dem Termin eine Notiz
- R hinzufiigen, die die Gaste sehen kdnnen.

Calibri(Boc* (11 = A™ A

Paste aty | e I Bl== { . . . .
T Sromapuntes & 1 U T B 8 1 Klicken Sie einmal auf den Termin.
Clipboard f Basic Text
| e | 2. Klicken Sie rechts unten auf den Abwartspfeil w und wahlen Sie eine Option aus.
Sen o . . . . . . . . .o .
"] Subset e moposea ; ° Um eine Notiz hinzuzufiigen, klicken Sie auf Notiz hinzufiigen. Geben Sie lhre
e Nachricht ein, &ndern Sie gegebenenfalls Ihre Terminantwort und klicken Sie
oaation €200 auf Senden.

° Um eine andere Zeit vorzuschlagen, klicken Sie auf Neue Uhrzeit vorschlagen.
Wahlen Sie links den Tag und die Uhrzeit aus, fligen Sie nach Wunsch eine
Nachricht hinzu und klicken Sie auf Vorschlag senden.

Outlook: Neue Uhrzeit vorschlagen

‘0'_.4 0! + | ¢ Mi -‘: Calendor...

TentatiPe and Propose New Time

Decline and Propose New Time Z 0 B
@ Design proposal
Alle Gaste kdnnen eine neue Zeit Join Hangouts Meet

vorschlagen — aulRer bei Terminen Cx
mit mehr als 200 Gasten oder bei

ganztagigen Veranstaltungen. Going? Yei g s | -

Propose a new time Add note



4.3 Terminbenachrichtigungen festlegen

Outlook: StandardmaRige Kalender: Terminbenachrichtigungen festlegen
Erinnerungen in den Einstellungen
festlegen Sie kénnen sich per E-Mail oder Pop-up an Termine erinnern lassen.
' 1. Zeigen Sie mit der Maus links auf Ihren Kalender und klicken Sie auf das Dreipunkt-Menii § >
(A ShowAs: [ Tentative | c Einstellungen und Freigabe.
Rervinder; (16 ie s o] Recurrence 2. Klicken Sie im Abschnitt Terminbenachrichtigungen auf Benachrichtigung hinzufiigen.

3. Klicken Sie auf Benachrichtigung und wahlen Sie E-Mail aus, um eine E-Mail-Erinnerung
hinzuzufiigen.

4.  Wabhlen Sie die Zeitspanne vor dem Termin fir die Erinnerung aus.

5. Optional: Wenn Sie weitere Benachrichtigungen hinzufligen mochten, wiederholen Sie die
Schritte 2-4.

6. Optional: Um eine Benachrichtigung zu entfernen, klicken Sie daneben auf "Entfernen” .

7. Optional: Um Benachrichtigungen fiir ganztagige Termine einzurichten,
scrollen Sie nach unten zum Abschnitt Benachrichtigungen fiir ganztagige Termine.

& Settings

Event notifications

. Email ¥ 10 minutes ¥ X

3

ADD NOTIFICATION

Terminbenachrichtigungen
festlegen



4.4 Terminbenachrichtigungen entfernen

Outlook: Standarderinnerungen Kalender: Terminbenachrichtigungen festlegen

entfernen
Sie konnen E-Mail-Benachrichtigungen fiir neue, gednderte und abgesagte Termine sowie bei

Antworten auf Termine entfernen.
Reminders
) 1. Zeigen Sie mit der Maus links auf Ihren Kalender und klicken Sie auf das Dreipunkt-Menii * >
* Show remjnders Einstellungen und Freigabe.
[V] Play reminder sound: [remin . L . . . . A . .
2. Klicken Sie im Abschnitt Allgemeine Benachrichtigungen neben E-Mail auf den Abwartspfeil w

Show reminders on top of oth und wihlen Sie Keine aus.

3. Optional: Wenn Sie weitere Benachrichtigungen hinzufligen méchten, wiederholen Sie die
Schritte 2-4.

¢ Settings

General notifications

New events Nore: >

Changed events None ~

. Canceled events Email ~

Event responses Email ~

Daily agenda Norie. >
Allgemeine
Benachrichtigungen



5 Zusamme- 5.1 Termininhaber andern

na rbeiten 5.2 Kalender von Kollegen hinzufligen
5.3 Weitere Kalender erstellen

5.4 Kalender freigeben oder delegieren
5.5 Kalender fir lhre Organisation freigeben
5.6 Termin in einen anderen Kalender kopieren

5.7 Mailingliste fur Termine erstellen
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Zusammenarbeiten

5.1 Termininhaber andern

Outlook: Besprechung mit einem Kalender: Termininhaber

anderen Organisator neu erstellen o _ o -
Sie kdnnen den Inhaber eines von lhnen angelegten Termins dndern. Der neue Inhaber erhalt

keine Benachrichtigung, sein Name erscheint aber als Termininhaber in den Kalendern der Gaste.

6 Tuesday 7 Wednesday

1. Klicken Sie einmal auf den Termin und oben auf "Optionen” § > Inhaber &ndern.

Geben Sie die E-Mail-Adresse des neuen Inhabers ein.

2
3. Wenn Sie eine Notiz fiir den neuen Inhaber hinzufligen mdchten, geben Sie eine Nachricht ein.
4

Klicken Sie auf Inhaber andern.

Z W B i o,
Big Board Meeting Duplicate

Publish event

Change owner

Join Hangouts Meet
meet.google.com/she-ehyg-hmn

Join by phone



Zusammenarbeiten

5.2 Kalender von Kollegen hinzufugen

Outlook: Freigegebenen Kalender
offnen

Organize

I =
Open Shared Calendar Folder
Calendar Permissions Properties

Kalender: Weitere Kalender hinzufiigen
Sie konnen den Kalender eines Kollegen hinzufiigen, um alle Ihre Termine auf einer Seite zu sehen.
Hinweis: Ihr Kollege muss eine E-Mail-Adresse im G Suite-Konto Ihrer Organisation haben.

1. Klicken Sie links auf Kalender hinzufiigen.

2. Geben Sie die E-Mail-Adresse des Kollegen ein. Sein Kalender wird nun links unter Weitere
Kalender angezeigt und seine Termine erscheinen auf lhrer Kalenderseite.

3. Optional: Um die Termine in einem anderen Kalender voriibergehend auszublenden, entfernen
Sie das Hakchen vor dem betreffenden Kalender.
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5.3 Weitere Kalender erstellen

Outlook: Neue Kalendergruppe
erstellen

Create New Folder
Name: 1

Folder contains:

ICaIendar Items

Kalender: Kalender hinzufiigen

Sie kdnnen neue Kalender fiir Teams und Projekte erstellen.

1.

2
3.
4

Klicken Sie links neben Kalender hinzufiigen auf das Dreipunkt-Meni E .

Klicken Sie auf Neuer Kalender.

Geben Sie einen Namen und nach Wunsch eine Beschreibung fiir den Kalender ein.
Wahlen Sie die Zeitzone aus und klicken Sie auf Kalender erstellen.

Den neuen Kalender finden Sie links unter Meine Kalender.

Optional: Um Termine aus einem Kalender ein- oder auszublenden, klicken Sie das
Kastchen neben dem jeweiligen Kalender an.

—)



5.4 Kalender freigeben oder delegieren

Outlook: Zugriff delegieren

| = Add Account

@ Account and Socie
a

Change settings for this acci
Account connections.

W Access this account on

@ | Account Settings...
ady

Add and remove accounts or
change existing connection settings.

o_® Social Network Accounts
P :
‘as  Configure Office to connectto
social networks,
o Delegate Access

&% Give others permission to receive
items and respond on your behalf.

Kalender: Freigeben oder delegieren

1.

Klicken Sie links unter Meine Kalender neben dem Kalender, den Sie freigeben mochten,
auf das Dreipunkt-Menii E > Einstellungen und Freigabe.

Klicken Sie links auf Fiir bestimmte Personen freigeben.
Klicken Sie auf Personen hinzufiigen und geben Sie eine E-Mail-Adresse ein.

Klicken Sie auf Berechtigungen und wahlen Sie eine Option aus:

®  Wenn Sie mochten, dass sich andere lhren Kalender ansehen diirfen, wahlen Sie
Alle Termindetails anzeigen oder Nur Verfiigbarkeit anzeigen (keine Details) aus.

° Um den Kalender zu delegieren, wahlen Sie Termine @ndern oder Anderungen
vornehmen und Freigabe verwalten aus.

Share with specific people

+ Add people

&



5.5 Kalender fur lhre Organisation freigeben

Outlook: Kalender freigeben

Add Share
Calendar ~ Calendarkv

Manage Calendars

Kalender: Zugriffsberechtigungen

Sie konnen den Kalender fiir Ihre gesamte Organisation freigeben und festlegen, welche
Zugriffsberechtigungen andere haben.

So machen Sie den Kalender fiir Ihre Organisation sichtbar:

1. Klicken Sie links unter Meine Kalender neben dem Kalender, den Sie freigeben mochten,
auf das Dreipunkt-Menii E > Einstellungen und Freigabe.

2. Scrollen Sie nach unten zum Abschnitt Zugriffsberechtigungen und klicken Sie das Kastchen
Fiir Ihre Organisation freigeben an.

3. Klicken Sie rechts auf Alle Termindetails anzeigen und wahlen Sie die Zugriffsberechtigungen
aus, die andere Nutzer erhalten sollen.

€ Settings
Access permissions
Make available to public -
. Make available for Solarmora, Inc v
Access Get shareable link



Zusammenarbeiten

5.6 Termin in einen anderen Kalender kopieren

Outlook: In Ordner kopieren

Eltvesd/Reod | BNewGroup  Sewh Peopi

Completed
Deleted Items
Archive
Contacts
Duplicates
Inbox - cheryl.parsons64@yahoo...
Blank for Printing
Inbox
Internet Calendar
PersonalMail

Y Other Folder...

3 p

=3 Always Move Messages in This Conversation... [~

ups [} Address Book
{ Y Filter Email - Store €

Find Add-ins

| Cq;y.ho Folder

| Copy this item to a different folder.

Kalender: Termine kopieren
Sie konnen einen Termin von einem Kalender in einen anderen kopieren.
1. Klicken Sie einmal auf den Termin, den Sie kopieren mdchten.

2. Klicken Sie oben auf das Dreipunkt-Menii E > Kopieren nach Kalendername.
Der Termin wird automatisch im Kalender angezeigt.

7 O B
Big Board Meeting Print

Duplicate

Kopieren nach Team A
Join Hangouts Meet

meet.google.com/she-ehyg-hmn Publish event

Change owner

Join by phone

¢ D F @
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5.7 Mailingliste fur Termine erstellen

Outlook: Verteilerliste erstellen Mithilfe von Google Groups kdnnen Sie mehrere Personen gleichzeitig zu einem Termin einladen.
R Mailingliste erstellen
e O B BT R
co La @l B LEES L en sie oben in Google G fG tell
Aoveiniment Meeing o, L oy . icken Sie oben in Google Groups auf Gruppe erstellen.
« Novemberé :5 Appointment br 2. Geben Sie einen .Namen und eine E-Mail-Adresse fiir die Gruppe ein, z. B.
| U3 Meeting team@my-domain.com.
{ 3 Contact . i . . .
s @6 7 3. Andern Sie bei Bedarf den Gruppentyp und die Berechtigungen.
n o122 13 141 T Task . .
819 20 22 0 N 4.  Klicken Sie auf Erstellen.
SRy & Folder 5. Klicken Sie auf Meine Gruppen und unter dem Namen lhrer Gruppe auf Verwalten.
v L) Calendar 6.  Klicken Sie links auf Mitglieder direkt hinzufiigen und geben Sie die E-Mail-Adressen

der Mitglieder durch Kommas getrennt ein.
7. Klicken Sie oben auf Hinzufiigen.

Tipp: Hier erhalten Sie Hilfe beim Erstellen Ihrer Gruppe.

Die Gruppe zu einem Termin einladen
1. Erstellen Sie im Kalender einen Termin.

2. Fligen Sie die E-Mail-Adresse der Gruppe als Gast hinzu. Jeder in der Gruppe erhélt eine
individuelle Einladung.


https://groups.google.com/
https://groups.google.com/
https://support.google.com/groups/answer/2464926?hl=de

6 Produkti- 6.1 Aufgaben im Kalender erstellen

VitatStipps 6.2 Tagliche Terminltbersicht im Posteingang
zustellen lassen

6.3 Mit Filtern Kalenderantworten aus dem
Gmail-Posteingang verschieben

6.4 Arbeitszeit festlegen

6.5 Termine bei Abwesenheit ablehnen
6.6 Zeitblocke zum Kalender hinzufligen
6.7 Termine finden

6.8 Geloschte Termine wiederherstellen
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6.1 Aufgaben im Kalender erstellen

Outlook: Aufgaben erstellen

o- (+ 1
H® & 3'3 1
\ppointment Meeting o :
' Email
W= g
< November2 -© AppointmeIt
| & Meeting
% Contact

s @ s
L3

n
18
25

19 20 21 2
26 27 28 2

Calendar

N Datanan:

% Contact List

]

Note

QO3 Folder

=
[c===1

H
{

'€

Kalender: Tasks

1. Klicken Sie rechts im Kalender auf "Tasks"

Sie konnen den Kalender verwenden, um lhre Aufgaben im Blick zu behalten.

Wenn Sie Google Tasks zum ersten Mal 6ffnen, klicken Sie unten auf Jetzt starten. Wenn
Tasks nicht angezeigt wird, klicken Sie rechts unten auf "Seitenleiste einblenden" < .

2. Optional: Um eine neue Aufgabenliste zu erstellen, klicken Sie oben unter Tasks auf
den Abwartspfeil % > Neue Liste erstellen. Fiigen Sie einen Namen hinzu und klicken

Sie auf Fertig.

3. Klicken Sie auf "Hinzuftigen" = und geben Sie eine Aufgabe ein.

4, Optional: Um Details oder ein Falligkeitsdatum hinzuzufiigen, klicken Sie auf "Bearbeiten” /

Tipp: Weisen Sie lhren Aufgaben
eine andere Farbe zu, damit Sie
sie von Terminen unterscheiden
konnen. Bewegen Sie den
Mauszeiger links unter Meine
Kalender tiber Tasks, klicken

Sie auf # und wéahlen

Sie eine Farbe aus.

=] ='Q-



6.2 Tagliche Terminubersicht im Posteingang zustellen lassen

Kalender: Tagliche Terminiibersicht

Sie kdnnen sich jeden Morgen eine E-Mail mit lhrer taglichen Terminiibersicht zustellen lassen.

1. Gehen Sie im Kalender zu "Einstellungen” @ > Einstellungen.

Klicken Sie links auf Ihren Kalender.

2
3. Klicken Sie auf Allgemeine Benachrichtigungen.
4

Klicken Sie neben Tagliche Terminiibersicht auf den Abwartspfeil w und wahlen Sie E-Mail aus

€ Settings

Allgemein

Allgemeine Benachrichtigungen

Meine Kalender

Tégliche Terminiibersicht -Mai
Allgemeine g SR
Benachrichtigungen



6.3 Mit Filtern Kalenderantworten aus dem
Gmail-Posteingang verschieben

Outlook: Regeln

Rule name: Meetings

When a new message arrives: Ifall

| Any Recipient < | [ Contains

Do the following:
[ Change Status

[SetCategoy | [None

Do not apply other rules to messages th:

| | Not Junk E-

o g W N

Kalender und Gmail: Filter erstellen

Klicken Sie im Suchfeld von Gmail auf den Abwartspfeil [+].

Geben Sie im Feld An Ihre E-Mail-Adresse ein.

Geben Sie neben Enthalt die Worter Folgendes ein: invite.ics ODER invite.vcs.
Klicken Sie das Kastchen Mit Anhang an.

Klicken Sie auf Filter erstellen.

Klicken Sie das Kastchen Label anwenden an und wahlen Sie ein Label aus, um eingehende
Terminantworten automatisch zu sortieren.

Wenn Sie mochten, dass Antwortnachrichten automatisch aus Ihrem Posteingang verschoben
werden, aber weiterhin verfligbar sind, klicken Sie das Kastchen Posteingang iiberspringen
(Archivieren) an.

Klicken Sie auf Filter erstellen.

Gmail-Filter

Q_  Search mail

From

To

Subject Einladung

Has the words

Doesn't have

Size greater than - MB -

[ Hasattachment [ Don'tinclude chats


https://www.gmail.com/

6.4 Arbeitszeit festlegen

Outlook: Arbeitszeit anzeigen Kalender: Arbeitszeit festlegen
- 1. Gehen Sie im Kalender zu "Einstellungen” @ > Einstellungen.

lork time

 Lpreagall] 2 Klicken Sie links unter Allgemein auf Arbeitszeit.

= Start time: 9:00 AM 3
End time s00M [2] 3. Klicken Sie das Kastchen Arbeitszeit aktivieren an.
Work week: Sun (V] Mon (V| Tue V] Wed ¥ Thu
First day of week: (Sunday [ ] 4 Klicken Sie fiir jeden Tag auf die Uhrzeit, zu der Sie verfiigbar sind. Moglicherweise werden

e woskotyme oot [ bereits Vorschldge angezeigt, Sie kdnnen aber auf die Zeit klicken, um sie zu &ndern.

5. Optional: Um fiir jeden Tag die gleichen Zeiten festzulegen, klicken Sie auf Fiir alle
Tage iibernehmen.

& Settings

Allgemein

Arbeitszeit

Enable working hours

Sunday 09:00 to 17:00 [[J COPYTIMETOALL

Arbeitszeit

Monday 09:00 to 17:00
Tuesday 09:00 to 17:00
Wednesday 09:00 to 17:00
Thursday 09:00 to 17:00
Friday 09:00 to 17:00

Saturday 09:00 to 17:00



Produktivitatstipps

6.5 Termine bei Abwesenheit ablehnen

Outlook: Automatische Kalender: AuBer Haus

Abwesenheitsmitteilungen o ) S ]
Sie kdnnen eine Abwesenheitsmitteilung festlegen, um automatisch alle Besprechungen

abzulehnen, die an Terminen stattfinden, an denen Sie aufler Haus sind:

a Automatic Replies (Out of Office)
SRR e dctcmut plesto nely x v ot youam o 1.  Klicken Sie im Kalenderraster auf den ersten Tag, an dem Sie abwesend sind,
e und dann auf AuBBer Haus.

2. Wahlen Sie lhre Daten aus.
3. Optional: Sie kdnnen die Abwesenheitsmitteilung bearbeiten.

4, Klicken Sie auf Speichern.

Out of office|

Qut of office

Decline message
Declined because | am out of office

> & & O

A New and existing meetings during this time will be

automatically declined.




6.6 Dem Kalender Zeitblocke hinzufugen

Outlook: Fiir jeden Gast separaten

Termin erstellen

Home Organize

Q= O== O_

e |
O L&
Appointment Meeting

®
@d

New
Items

Tools

v

e
=]

Today

M

Kalender: Zeitblocke

Sie richten einen einzelnen Termin mit buchbaren Zeitblocken im Kalender ein. So kénnen
Sie anderen beispielsweise die Moglichkeit geben, eine Zeit zu buchen, um mit Ihnen einen
Vorschlag durchzugehen.

1.

2
3
4.
5
6

Wahlen Sie oben im Kalender Woche oder Tag aus.

Klicken Sie einmal auf den ersten Tag, an dem |lhre Termine beginnen sollen.
Klicken Sie auf Zeitblocke.

Fligen Sie einen Titel hinzu und wahlen Sie den Zeitraum fiir Termine aus.
Geben Sie neben Zeitblocke mit Dauer eine Zeitspanne fiir jeden Termin ein.

Optional: Um weitere Details wie eine Beschreibung, einen Raum oder wiederkehrende Blécke
hinzuzufiigen, klicken Sie auf Weitere Optionen.

Optional: Um Personen zur Buchung von Zeitblocken einzuladen, klicken Sie auf Weitere
Optionen. Kopieren Sie unter Termindetails den Link zur Terminseite dieses Kalenders und
senden Sie ihn per E-Mail an die gewiinschten Personen.

{ EH Appointment slots - book me!, 12:00

Tipp: Zeitblocke werden als einzelne
Termine mit einem Rastersymbol links
oben im Kalender angezeigt.



6.7 Termine finden

Outlook: Termine finden Kalender: Termine finden
1. Klicken Sie oben im Kalender auf "Suchen" Q.
© S Subject Start v End . ) . ) . . . .
4 Marketingteam Nov15,2018,700PM  Nov15, 2018, 1:0 2. Geben Sie einen Suchbegriff ein. Wahrend der Eingabe werden Ergebnisse angezeigt und
& MARSURIBE NVIZ20ITE00AN]  NeISiRe, B Sie sehen auch Ergebnisse aus anderen G Suite-Diensten wie Gmail und Google Drive.

3. Optional: Um erweiterte Suchoptionen einzublenden, klicken Sie in der Suchleiste auf
den Abwartspfeil # . Geben Sie Ihre Suchanfrage ein und klicken Sie auf Suchen.

4. Klicken Sie auf ein Suchergebnis, um sich die Details fiir den Termin anzusehen.

Q_ Search

Search in
What

Who

Where
Doesn't have

Date to

RESET SEARCH



6.8 Geloschte Termine wiederherstellen

Outlook: Geloschten Termin
wiederherstellen
> Inbox 161
Drafts

Sent Items

Deleted Items

Archive

Inbox 12
Draft
Sent
Trash 1

Archive

Kalender: Geloschte Termine wiederherstellen

So finden Sie einen geléschten Termin:
1. Klicken Sie oben im Kalender auf "Einstellungen” @ > Papierkorb.
2. Klicken Sie rechts neben dem Termin auf "Wiederherstellen" € .

3. Optional: Um den Termin endgliltig zu I6schen, klicken Sie auf "Loschen” E .

Geloschte Termine werden 30 Tage lang im Papierkorb aufbewahrt, bevor sie endgiiltig
geloscht werden.

Q €3 Week - #oQ

TUE WED 1 Settings 1
12 13 j Trash
A\
Density and color

Print
Get add-ons

Send Feedback

Help



Nachste Schritte

1. Helfen Sie uns, diesen Leitfaden zu verbessern:

Feedback geben

2. Im G Suite-Schulungscenter (gsuite.google.com/learning-center)

finden Sie weitere nutzliche Ressourcen:
o Produktibersichten
o FAQ zu Produkten
o Produktivitatstipps

o Beispiele aus der Praxis

Schulungscenter aufrufen ) )
G Suite Learning Center
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https://gsuite.google.com/intl/de/learning-center/#!/
https://gsuite.google.com/intl/en/learning-center/#!/
https://goo.gl/forms/9GfrdkuASs6z3Klv2



