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Kalender

Termine werden zentral in dem Tool E-Mail und Kalender koordiniert. Nach der Anmeldung klappt man
zunachst mit dem Pluszeichen das Menl Organisation auf und klickt dann auf Kalender.
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Die Termine werden dabei in verschiedenen Kalendern verwaltet, je nach Berechtigung kann man
unterschiedliche dieser Kalender nutzen:

e Je ein Kalender flr die Klassen
¢ Ein Kalender mit offentlichen Terminen
¢ Ein Kalender mit internen Kalender

Haufige Probleme

Wenn man weniger Termine sieht als erwartet, dann liegt dies haufig an den folgenden zwei Punkten:

Falscher Benutzername

Wenn man bei seinem Benutzernamen bei der Anmeldung GroR- und Kleinbuchstaben mixt (zum
Beispiel MuelleLi), dann kann es passieren, dass man sich zwar anmelden kann, aber keinen Zugriff
auf die Kalender erhalt. Die Benutzernamen bestehen ausschlieBlich aus Kleinbuchstaben (richtig
ware also muelleli).

Kalender sind ausgeblendet

Damit die Termine auch angezeigt werden, muss man die Kalender aktivieren. Dazu blendet man
gegebenenfalls zuerst die Liste der Kalender ein.
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Halbjahresinformation
In der Liste setzt man die entsprechenden Hakchen.

= Kalender
Nach Kalendern suchen:

Q

[Kalender verwalten]
Meine Kalender:
testschuelers Kalender @
Gemeinsame Kalender:
@ [lehreradmin] Hélderlin &ffentlich @
[lehreradmin] Klasse 10a @@

Externe Termine:
Adressbuch

Geburtstage
Aufgaben

testschuelers Aufgabenliste
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