% Studiekaart

Werken met de (digitale) agenda

De digitale agenda in Office 365 kun je gebruiken om je huiswerk te
plannen. Je huiswerk vind je in SOMtoday. Daarnaast gebruik je de
agenda om afspraken (bijv. met docenten of met samenwerkgroepjes),
opdrachten en andere schoolzaken te noteren.

Vooraf

1. Leer hoe je agenda werkt
Omgaan met je digitale agenda
2. Maak gebruik van afkortingen

3. Zet toetsen uit het proefwerkrooster en SOMtoday in je agenda.

4. Zet ook alle overhoringen uit SOMtoday in je agenda.

5. Zet de rest van je huiswerk en inleveropdrachten uit SOMtoday in
je agenda.

6. Zet je tijden voor sporten, afspraken/verjaardagen en hobby’s in
je agenda

7. Plan leermomenten in.
8. Plan maakwerk in.

9. Controleer je agenda met SOMtoday en je proefwerkrooster .

10. Deel je agenda voor je studievaardigheidslessen met je mentor.
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1. Leer hoe je agenda werkt.
a. Openen van je agenda
e Je bent aangemeld in Office 365.
e Klik bovenin het scherm op ‘Agenda’
e De agenda verschijnt in beeld

@ nieuwe dinsdag 8 september 2015
gepeurtens omal  dig 9 dol0 wr w12 w2y

b. Iets in je agenda zetten

e Klik op de plek in je agenda waar je iets wilt invullen. Je ziet het
invulscherm:

ORI X NEGEREN [ PLANNNGASSKTENT @

e Vul het vakje ‘gebeurtenis’. Zorg dat je de juiste datum kiest.

e Bij ‘duur’ kies je de begintijd én hoe lang je werk of afspraak gaat
duren.

e Als je wilt kun je extra informatie invullen.

e Klaar? Klik linksboven op ‘opslaan’.

| OPSLAAN X NEGEREN t-,i; PLANNINGASSISTENT & APPS ===

Gebeufiygis: Opening nieuwe schooljaar

c. Instellen van je agenda
e Je kunt rechtsboven de agenda instellen: je kunt kiezen of je de
agenda per dag, per werkweek, per week of per maand wilt

zien.
L In de agenda zoeker @ Nieuw|v B Agendatoevoegen ¥  CJ Delen % Afdrukken /
< uli 2017 > < > 17-23 juli, 2017 (week 29) ¥ Dag Werkweek Week Maand | Vandaag
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Omgaan met je digitale agenda

2. Maak gebruik van afkortingen.

Huiswerk HW
Proefwerk PW
Schriftelijke overhoring SO
Mondelinge overhoring MO
Leren [
Maken m
Herhalen hh
Overhoren oh
Opdracht opdr
Hoofdstuk H
Paragraaf p

3. Zet toetsen uit het proefwerkrooster en SOMtoday in je agenda.
e Zoek in SOMtoday en je proefwerkrooster je toetsen op.
e Zet je toetsen in je digitale agenda op de dag/tijd dat je ze hebt.

o Geef deze afspraak in je agenda een rode kleur.

4. Zet ook alle overhoringen uit SOMtoday in je agenda.

e Zoek in SOMtoday alle overhoringen, dus schriftelijke en
mondelinge overhoringen, op.

e Zet je overhoring in je digitale agenda op de dag/tijd dat je ze hebt.

e Geef de afspraak in je agenda een gele kleur.

5. Zet de rest van je huiswerk en inleveropdrachten uit SOMtoday in
je agenda.

e Zoek in SOMtoday al je andere huiswerk (dus ook je
inleveropdrachten) op.
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e Zet ze in je agenda op de dag/tijd dat het af moet zijn.

6. Zet je tijden voor sporten, afspraken/verjaardagen en hobby’s in
je agenda.

Het is belangrijk ook privé-afspraken in je agenda te zetten. Je kunt
natuurlijk niet tegelijkertijd je huiswerk doen en voetballen of
breakdancen.

7. Plan leermomenten in.

e Plan voor leerwerk voor PW’s 6 leermomenten + 1x overhoren.
Je hebt dus 7 dagen voor het proefwerk de leermomenten in je
agenda staan.

e Plan voor leerwerk en voor SO’s 3 leermomenten in + 1x
overhoren. Je hebt dan dus 4 dagen vdér een SO de leermomenten
in je agenda staan.

8. Plan maakwerk in.
e Plan je maakwerk inclusief je inleveropdrachten in. Bedenk vooraf
goed hoeveel tijd je nodig hebt. Zet waar nodig meer

maakmomenten in je agenda.

9. Controleer je agenda met SOMtoday en je proefwerkrooster.
e Het is gemakkelijk om iets over het hoofd te zien. Controleer

daarom je agenda nog een keer goed met SOMtoday en je
proefwerkrooster.

10. Deel voor de duur van de studievaardigheidslessen je agenda met
je mentor.

e Klik bovenin je scherm op ‘delen’.
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= Office 365  Outlook C3gi"meL

p In de agenda zoeken ® Nieuw |V 5 Agenda toevoegen v & Delen = Afdrukken

< juli 2017 > < > 17-23juli, 2017 (week 29) v
e Je ziet een invulscherm. Vul hier het mailadres van je mentor in.

Deze agenda delen: Agenda
Vul het mailadres

Verzend per e-mail een uitnodiging voor delen. van je mentor in.

e Je ziet nu een vervolgscherm. Kies voor ‘kan alle details weergeven’.

e Klik daarna op ‘delen’

Deze agenda delen: Agenda

,
)
I~
i
3
o

T
M
=
m
]
Q
[
O
o
M

=]

Kan bekijken wanneer ik bezet ben

: o itels en locaties bekijk
Personen binnen uw organisatie Kan titels en locaties bekijken

v Kan alle details weergeven

Kies voor ‘kan alle Kan bewerken ben v

H ’
details weergeven Gedelegeerde

e Je ziet de naam van je mentor nu in je scherm staan:

Mentor, V. (Voornaam) _
Kan alle details weergeven e

=]

v.mentor@hethooghuis.nl

11. Ben je klaar met de studievaardigheidslessen en heb je het plannen
onder de knie, dan kan je stoppen met het delen van je agenda.

Om te stoppen met delen van je agenda, klik je op het vuilnisbakje

il

u achter de naam.
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Tip: denk je dat je nog hulp nodig hebt bij het plannen, overleg dan
met je mentor en deel eventueel je agenda nog wat langer.

En: je kunt natuurlijk altijd met je ouders afspreken dat je je agenda
met hen deelt.
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