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FIND UGEPLANERNE I MEEBOOK OG AULA

Du kan åbne og skrive i ugeplanen flere forskellige steder:

● Fra startsiden
● Fra dine årsplaner
● Fra AULA gennem widget ’Din ugeplan’

For at kunne skrive i ugeplanen for dine klasser skal du have
oprettet en årsplan.

SKRIV UGEPLAN FRA STARTSIDEN

I venstre side af startsiden ser du en visning af din egen samlede
ugeplan for indeværende dag.

I rullemenuen skal du først vælge, hvilken klasses årsplan, du vil
tilføje indhold for.

Vælg ’Tilføj Info/Lektie’, hvis du vil skrive direkte i klassens
ugeplan for den valgte dag. Du kan her også vælge, om du vil
skrive ’Info’ eller 'Lektie/forberedelse' . ’Info’ bliver vist i en blå
boks, hvor 'Lektie/forberedelse' vil blive vist i en orange boks.

Du kan øverst i ugeplan-boksen trykke på 'skraldespands-
ikonet' for at slette boksen, eller du kan trykke på ’blyanten’ for
at redigere i indholdet.
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Hvis du vil skrive for flere dage/en hel uge samtidig, kan du
vælge blyantsikonet i toppen, som åbner en ugevisning af din
samlede ugeplan eller ugeplanen for den enkelte klasse.

Du kan skifte mellem ugeplaner for dine klasser øverst til højre
og mellem uger øverst til venstre.

SKRIV UGEPLAN FRA ÅRSPLANEN

Åbn den årsplan, du vil skrive årsplaner i.

Vælg den uge, du vil skrive for, på ugenumrene til venstre i
årsplanen.

Ugeplanen åbner nu i en ugevisning, og du kan udfylde
ugeplanen for hele ugen. Se forklaringer på symboler m.m. i
afsnittet ovenfor, da ugeplanen er ens, når den åbnes fra
startsiden og fra årsplanen.
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SKRIV UGEPLAN FRA WIDGET I AULA

Gennem widget i AULA får du direkte adgang til dine ugeplaner i
Meebook på samme måde som på startsiden eller via årsplanen.
.

Ugedagene er markeret med en prik, hvis der er indhold på
dagene – ligesom det er tilfældet i visningen af ugeplanen fra
Meebooks startside. Du skifter mellem dagene ved at klikke på
dem.

Tryk på blyantsikonet, hvis du vil åbne din ugeplan i Meebook.
Du skal have indhold i ugeplanen, fx et enkelt element, før du
kan gå videre til ugeplanen i Meebook.
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UGEPLANEN PÅ MOBILTELEFONEN I AULA’S APP

Hvis du åbner AULA på mobiltelefonen, kan du selv vælge,
hvordan du ønsker din bundmenu sat op. Klik på dine initialer i
toppen, vælg ’Indstillinger’ og derefter ’Tilpas bundmenu’.

Alternativt kan du finde ugeplanen under menuen i bunden.

LEKTIER, MATERIALER, LINKS M.M. DIREKTE I UGEPLANEN

Lektier og opgaver i ugeplanen bliver automatisk lagt ind i
ugeplanen, hvis du sætter dato på fx opgaver i dine forløb. Det
betyder, at du ikke behøver skrive lektier ind to gange, og elever
og forældre kan klikke direkte fra ugeplanen ind i dine forløb.

Klik på ’Vis i ugeplanen’ på det element, du vil have vist i
ugeplanen.
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Her kan du vælge den dato, det skal vises i ugeplan på, skrive
en beskrivelse, samt vælge om det er ’Info’ eller
'Lektie/forberedelse'.

Du kan skrive en beskrivelse eller kommentar til opgaven, som
så er det, der bliver vist i ugeplanen.

I dit forløb kan du se alle datoer, der er sat på de forskellige
opgaver, links, videoer m.m.

SYNLIGHED AF UGEPLANER

Din årsplan behøver ikke være gjort synlig for, at elever og
forældre kan se dine ugeplaner. Det er kun øjet i ugeplanen, der
afgør synligheden.

Du kan slukke for de enkelte elementer i ugeplanen, hvis du
ikke ønsker dem vist for elever og forældre. Elementerne i
ugeplanen er pr. default synlige for elever og forældre, når du
skriver dem, så du skal aktivt slukke for dem, hvis du ikke ønsker
dem vist.

Hvis et element er usynligt for elever og forældre, kan du se det
ved, at det er skraveret i din visning.

7



SE SAMLET UGEPLAN FOR KLASSER

I den samlede ugeplan for klassen kan du se, hvad du og
klassens andre lærere har skrevet af informationer og
opgaver/materialer med afleveringsfrist.

Under visningen af ugeplanen for hele ugen kan du se samlede
ugeplaner for klasser. Vælg de klasser, du ønsker at se samlet
ugeplan for.

VISNING FOR FORÆLDRE I AULA

Via AULA-app til mobiltelefon ser forældrene denne type visning
af ugeplanen på mobiltelefon:

I eksemplet ovenfor kan du se, at forælderen har lagt ugeplanen
ind i sin bundmenu. Det gøres på samme måde, som du
redigerer i din bundmenu.

Fra ugeplanen kan elever og forældre klikke i bunden af de
felter, du har sat dato på i dine forløb, og derfra sendes de
direkte til Meebook og den aktuelle opgave, link, fil, video eller
andet.
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