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Skapa och redigera kalenderhandelse for undervisningsgrupp

Denna instruktion beskriver hur du som ldrare kan skapa en “kalenderhdndelse”. En kalenderhéndelse
kan vara ett prov, en uppgift, ett studiebesék mm. Det dr skolan/kommunen som viljer vilka

kategorier av kalenderhdndelser som ska finnas tillgdngliga for Idraren och administratéren pd skolan
skapar dessa kategorier.

Kalenderhdndelsen kan pabérjas pa tva olika sdtt:

a) Via "Mina grupper”
b) Via kalendern pa startsidan

Bdgge alternativen utgar ifrdn en undervisningsgrupp fér att elever ska kunna kopplas till och ta del
av kalenderhdndelsen.

Notera att kalenderhdndelser fér globala grupper endast kan skapas via Mina Grupper
(alternativ a nedan).

In denna instruktion beskriver vi ocksd hur du kan:

¢) Redigera kalenderhdndelse

a) Skapa kalenderhandelse via "Mina grupper”

1. Gatill ”Mina grupper” i vanstermenyn.

2. |dropplistan valjer du den undervisningsgrupp du énskar skapa en kalenderhandelse for.

3. Klicka pa fliken ”Planering”.

Till vanster visas alla de tillfallen undervisningsgruppen ar schemalagd.

Samhaliskyfiskap Ek17

Planering

V. Dag Tid Schemjainfo

Planering fér gruppen: Samhallskunskap Ek17 Visacentraltinnehall
g v.12 Man 11:00
Tis 11:00

Arbetsomraden + >
Ons 11:00| Samhalisvetd

¥ V.13 Man 11:00 sar « Samhallsvetenskaplig metod

« Demokrati och politiska system

mhalisvetgnskaplic

Tis  11:00

Ons 11:00
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4. Klicka pa kalender-symbolen framfor det lektionstillfalle du 6nskar koppla en
kalenderhandelse till.

Samhaliskunskap Ek17

Planering
».
& \V. Dag Tid Schemainfo Planering f6r gruppen: Samhallskunskap Ek17 = Visa centralt innehall
M |v.12 Man 11:00
(=] Tis  11:00
Arbetsomraden + =
(=] Ons 11:00 samhilisvetenskaplig metod
t4 |13 Man 11:00| Samhalisvetenskaplig metod + Samhallsvetenskaplig metod
« Demokrati och politiska system
=) Tis  11:00
(=] Ons 11:00

1. Har valjer du den
kategori av Handelse *
kalenderhdndelse som ar Tid 19marskl 1100 g i
aktuell. Kategori ¥ Albin Eklund
Prov M #| Alice Bergman
2. Fyllifalten for rubrik och - B el Daniclsson
beskrivning. I ¢ Evba Biork
#| Elsa Hakansson
3. Valj darefter "alla”, eller Beskrivning ¥ Erik Berglund
ett urval av elever i B I U S = A -~ ¥ Gustav Engstrém
undervisningsgruppen, = = = e ¥ Hanna Bergstrém
som darmed far koppling Prov pa det senaste kapitiet | boken | Ida Abrahamsson
till kalenderhandelsen. ¥ Juiia Axelsson
#| Erik Ek
4. Klicka sedan pa SPARA.

Nu ar kalenderhandelsen skapad och synlig fér inkluderade elever och deras
vardnadshavare i kalendervyn pa startsidan.
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b) Skapa kalenderhandelse fran startsidan

1. Gatill startsidan.

2. Klicka pa kalender-symbolen.

i Kalender Provschema = 9

IUppsats Uppagift 2213 -19 10:00 Lars Andersson %

IGIosor Prov 2713 -19 10:00 Lars Andersson x
Handelse x

3. Har valjer du den kategori av kalenderhandelse

Tid 19 mars kI 11:00

Hanna Bergstrsm

koppling till kalenderhédndelsen. === )=

Prov pa det senaste kapitlet | boken Ida Abrahamsson

Julia Axelsson

. v Ala
som ar aktuell. .
Kategori | Albin EKlund
Prov * ¥ Alice Bergman
4. Fyllifalten for rubrik och beskrivning. Rubrik ¥ Axel Danieisson
Prov pa kapitel 11 ¥ Ebba Bjork
e . ” ” . «| Elsa Hakansson
5. Valj darefter ”alla”, eller ett urval av elever i Beskrivning e
rik Berglund
undervisningsgruppen, som darmed far B I u s s A - V) Gustay Engstrom
td
Cd
vd
v

6. Klicka sedan pa SPARA.

Erik Ek

Nu ar kalenderhadndelsen skapad och synlig for inkluderade elever och deras vardnadshavare i
kalendervyn pa startsidan.
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c) Redigera kalenderhandelse

1.

2. Pastartsidan klickar du pa den kalenderhéndelse du vill redigera

Grundskola
Gymnasium

Ga till kalenderfunktionen pa startsidan.

a) Om du vill ta bort kalenderhandelsen helt, klicka pa

B® Quiculum

°II ”

SKOLANS DIGITALA HIARTA

i Kalender

Provschema

&

IProv pa kapitel 11

b) Har kan du dndra
information for
kalenderhdndelsen
(Datum, starttid,
Kategori mm)

Vill du andra
deltagare?

Klicka da pa ”Andra
deltagare” for att
justera deltagarna.

Om du vill ta bort
elever fran
kalenderhdndelse,
klicka pa ”x” vid
elevens namn.

Klicka sedan pa SPARA.

(forts ndsta sida)

Prov

13/5-19

Handelse
Datum *
2019-05-13

Starttid *

11:00

Kategori *

Prov

Rubrik *

Prov pa kapitel 11

Beskrivning

11:00

Sluttid

12:00

Lars Andersson

<)

Deltagare (10 st)

X X | X X X X X X X x

B I U &5 & A -

G% G =

Prov pa det senaste kapitlet | boken

* Obligatoriska falt.

Alla exempelnamn i Quiculum dr fiktiva.
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Alice Bergman
Axel Danielsson
Ebba Bjtirk

Erik Berglund
Hanna Bergstrém
Julia Axelsson
‘Yazmin Berg
Carola Carlsson
Anna Ek

Bosse Bjork

Andra deltagare?
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o . . i Handelse
Om du vill lagga till ytterligare elever i
kalenderhindelsen: patum* 5
2019-05-13 Deltagare (10 st)

e o L. i Starttid * Sluttid Svenska EKTT '
valj da den underVIsnlngsgrupp ! 11:00 12:00 Avmarkera alla Lagg Wil valda elever
dropplistan som eleverna ar placerade i. — @ Abvatarmsson i

Prov T ¥ Arvidsson, Ellen
D3 visas de elever som finns i gruppen Rubrk* v e
men dnnu inte ar med i Prov pa kaplel 11
kalenderhidndelsen. Besiavning X | flnBergmen
x  Axel Danielsson
B I US & A+ & 5230 o=k x  Ebba Bjérk
Go Gu = x  Erik Berglund

Markera de elever som ska laggas till i
kalenderhédndelsen

Hanna Bergstrom

Prov pa det senaste kapitlet i boken
Julia Axelsson

Yazmin Berg

Carola Carlsson

Anna Ek

Klicka pa ”Lagg till valda elever”

x

Bosse Bjork

* Obligatoriska falt

Klicka sedan pa SPARA.
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