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| ouTLOOK ONLINE OFFNEN

€@  Offnen Sie Outlook Online in der DAU.
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I DEN KALENDER IN OUTLOOK ONLINE OFFNEN

(] ) Offnen Sie Outlook Online (https://edu.vs.ch).

e Klicken Sie auf das Symbol "Kalender".

EINEN RAUM ODER EIN GERAT MIT DEM KALENDER VON OUTLOOK ONLINE
RESERVIEREN

(i ] Sie mussen die Rechte fur die Bearbeitung der Ressource haben.

e Klicken Sie in Outlook Online im Bereich "Kalender" auf "Neues Ereignis".
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https://edu.vs.ch/

Klicken Sie auf "Nach einem Raum oder Ort suchen", dann auf "+ Mit Raumsuche
suchen".

e Wahlen Sie den Ort der Ressource aus.

o Auf der rechten Seite des Fensters wird eine Liste der verschiedenen Rdume oder
Ausstattungen, die in lhrer Schule verfugbar sind, angezeigt. Wahlen Sie die
Ressource, die Sie buchen méchten.

o Flllen Sie die anderen erforderlichen Felder aus.

e Klicken Sie auf "Speichern”
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Versuchen Sie es mit anderen Suchschliigelwortern

[ ) Wenn der Raum oder die Ressource verfugbar ist, erhalten Sie eine Bestatigung per
E-Mail.




EINEN RAUM ODER EIN GERAT VOM KALENDER AUS RESERVIEREN
Es ist notwendig, dass Sie die Rechte fur die Reservierung des Gerats haben.

e Die Reservierung eines Gerats erfolgt auf die gleiche Weise, wie wenn man jemanden
einladt, d. h. man flgt sie unter "Teilnehmer einladen" hinzu.
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[ ) Wenn das Gerat / die Ressource verflgbar ist, erhalten Sie eine Bestatigung per E-
Mail.




| cutzu wisseEN
Eine weitere Moglichkeit ist die Verwendung des Terminplanungs-Assistenten.

e Nachdem Sie auf "Neues Ereignis" geklickt haben, kdnnen Sie im angezeigten
Fenster die Option "Terminplanungs-Assistent” wahlen.
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0 Ein praktisches System, mit dem Sie die Verfligbarkeiten von anderen Teilnehmern
und Ressourcen sehen kdnnen, um eine Veranstaltung zu planen.
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