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Im Reiter «Kalender 6ffnen» kann aus dem Adressbuch die Benutzerin Termin, Liste ausgewahlt wer-
den. Beim Driicken auf «ok» wird dieser Kalender in die Kalenderliste links aufgenommen. Sobald
dieser angeklickt ist, sind alle aktuellen Termine der Schule sichtbar.
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Im Reiter «Kalender hinzufligen» kann die Benutzerin Termin, Liste aus dem Verzeichnis gewahlt und
geoffnet werden. Damit ist der Kalender der Schule mit den jeweils aktuellen Terminen sichtbar.



Farbcode der Eintrage

FMS und Unterstufe haben je eine eigene Farbe (griin und gelb). Die GYM-Klassen werden mit stei-
gendem Alter immer réter und die Lehrkréafte sind blau. Sind mehrere Kategorien oder die ganze
Schule betroffen, so sind sie braun eingefarbt.
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Modifikationen werden mit frei und beschaftigt gekennzeichnet, was im Kalender an den linken Bal-
ken erkennbar ist:
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Ubernahme von Terminen in den persénlichen Kalender

Die Termine kdnnen einfach durch drag und drop in den personlichen Kalender tiberflihrt werden.
Die Termine positionieren sich automatisch an der vorgegebenen Stelle. Damit wird die Terminliste
Ubersichtlicher, da nur die relevanten Termine sichtbar sind.

Aber Achtung, in der persdnlichen Agenda werden die Termine nicht mehr aktualisiert! Anderungen
mussen selbst Gbernommen werden.



Neuen Kalender erstellen in Outlook

Mit rechter Maustaste auf einen Kalender in «Meine Kalender» klicken. Es erscheint die Auswahl mit
«Neuer Kalender».

U6
4 | Meine Kalender
[] Kalender 14 - therese.lue... 07
[] Jahresplan L'E In neuem Fenster &ffnen

[] Kalender - Oni E Meuer Kalender...

Diesen Kalender anzeigen

Beim Klicken auf «Neuer Kalender» wird ein Fenster getéffnet, in dem der Name des Kalenders und
der Ort des Kalenders ausgewahlt werden kann. So kann ein zweiter personlicher erstellt werden.
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Anzeigen der verschiedenen Kalender

Die verschiedenen Kalender kénnen in Outlook entweder nebeneinander oder tibereinander gelegt
angezeigt werden.
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Der personliche Kalender und die Terminliste kdnnen durch Klick auf die eingezeichneten Pfeile ne-
beneinander oder (ibereinandergelegt werden.

Ansicht in Webmail

Auf mail.lerbermatt.ch kdnnen sowohl der persénliche Kalender wie auch die freigegebenen Kalen-
der angezeigt werden. In der linken oberen Ecke kann auf den Kalenderbereich gewechselt werden.
Hier konnen die verschiedenen Kalender nur in der Tagesansicht separat angezeigt werden.
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https://lerbermatt-my.sharepoint.com/personal/therese_luethi_lerbermatt_ch/Documents/Schule/0-Schulleitung/Terminliste/mail.lerbermatt.ch
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