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OPETTAJAN OPETUSAIKATAULU OUTLOOK-KALENTERIIN 

Opettajana voit halutessasi siirtää Asiosta oman opetusaikataulusi WebCal-toiminnolla 

Outlook-kalenteriisi. Tällöin opetusaikatauluun tehdyt muutokset päivittyvät 

automaattisesti myös Outlook-kalenteriin. 

Klikkaa Asion etusivulla vasemman reunan linkkilistasta ”Oma kalenteri”. Aukeaa 

kalenterinäkymä, jossa näkyy kuluva viikko. 

Voit selata opetusaikatauluja haluamissasi jaksoissa: lukukausittain, periodeittain tai tietyltä 

aikaväliltä. Klikkaa viikkokalenterin yläreunassa olevaa kuukausikalenteri-kuvaketta: 

 

 

Näytölle avautuu ikkuna, jossa voit valita, katsotko opetusaikataulujasi koko kuluvan 

lukukauden ajalta, tietyltä periodilta vai tietyltä kalenteriaikaväliltä. Tehtyäsi valinnan 

klikkaa ”Avaa yhdistetty kalenteri >>”. 
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Voit selata viikkoja klikkaamalla kalenterin yläreunasta haluamasi viikon numeroa. 

Jos haluat siirtää opetusaikataulut myös Outlookin kalenteriin, klikkaa oikeassa yläreunassa 

olevaa WebCal-kuvaketta. 

 

WebCal-aktivointi-ikkunassa klikkaa WebCal-painiketta: 
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Valitse seuraavassa ikkunassa Microsoft Outlook ja klikkaa ”Ok”. Outlook kysyy: ”Lisätäänkö 

tämä Internet-kalenteri ja sen päivitystilaus Outlookiin?” Klikkaa ”Kyllä”. Opetuskalenteri 

siirtyy Outlook-kalenteriisi Muut kalenterit -otsikon alle ja näkyy oletusarvoisesti oman 

kalenterisi vieressä. Jos haluat yhdistää kalenterit, klikkaa opetusaikataulukalenterin 

yläosassa olevaa nuolta: 

 

 


