Anleitung zum Anlegen von Lehrveranstaltungen in Evento im neuen
Release EVT2022.R1

1.Einleitung

Das Dokument mochte ein kurzer Leitfaden zum Anlegen von Lehrveranstaltungen sowie zum Buchen
bzw. Anfragen von Ressourcen (Dozenten und Rdumen) sein.

2. Starten von Evento

Sie finden nach erfolgter Installation von Evento durch die ZEDAT die Software auf lhrem Rechner unter
Programme-> Evento Prod. Dort starten Sie bitte EventoNG Prod — siehe Abbildung 1.
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Abbildung 1 Starten von EventoNG Prod

In der Anmeldemaske loggen Sie sich bitte mit Ihrem ZEDAT-Login und Passwort ein — siehe Abbildung
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Abbildung 2 Anmeldemaske



3. Neue Lehrveranstaltung auf Basis eines Submoduls anlegen

3.1 Submodul suchen; Instanz bilden; Nummer und Titel eintragen

Gehen Sie im Evento-Explorer auf die Sicht ,6 Submodule” - siehe Abbildung 3. Jede

Lehrveranstaltung wird an der Struktur des Studiengangs, d.h. an einem konkreten Submodul angelegt.
Von dort erbt sie bereits einige Voreinstellungen.
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Abbildung 3 Submodul suchen

Wahlen Sie ein Submodul und {ber einen Rechtsclick auf das Submodul die Funktion ,Instanzen
bilden“ = ,,dieser Anlass”. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie das Semester auswéhlen, fur
das die Lehrveranstaltung angelegt werden soll. AnschlieRend clicken Sie auf ,Job starten” — siehe
Abbildung 4.
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Nach Erstellen der Instanz, d.h. der neuen Lehrveranstaltung doppelclicken Sie bitte auf die Zeile —
siehe Abbildung 5.
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Abbildung 5 Neue Lehrveranstaltung é6ffnen

Vergeben Sie in der neu erstellten Lehrveranstaltung eine Lehrveranstaltungsnummer sowie -titel und
speichern die Anderungen iiber das Diskettensymbol — siehe Abbildung 6.
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3.2 Lektionen (Termine) anlegen

Arbeiten Sie im gedffneten Fenster weiter oder rufen die Lehrveranstaltungsnummer in der Sicht ,,1 -

Lehrveranstaltungen” im Evento Explorer auf. Gehen Sie auf den Reiter ,Lektionen” in der
Lehrveranstaltung — siehe Abbildung 7.
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Abbildung 7 Reiter Lektionen 6ffnen

Auf dem Reiter Lektionen wird Ihnen angegeben, dass noch keine Lektionen vorhanden sind, 6ffnen

Sie daher die Lektionsbearbeitung liber die Schaltflache links , Lektionen bearbeiten“ — siehe Abbildung
8.
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Abbildung 8 "Lektionen bearbeiten" 6ffnen

Im sich 6ffnenden Fenster gehen Sie auf den Reiter ,Start” und anschliefend auf ,,Neue Lektion” oder

»,Neue Lektionsserie” — siehe Abbildung 9.
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Abbildung 9 "Neue Lektion" bzw. "Neue Lektionsserie"

Die weiteren Erlduterungen beziehen sich auf das Anlegen einer Lektionsserie. Im Fenster ,Neue
Lektionsserie” kontrollieren Sie bitte die Einstellungen (Hakchen bei , Feiertage liberspringen” und bei

»Serien-Kennzeichen zuweisen”) und bestatigen mit ,O0K” — siehe Abbildung 10.



Art der Wiederholung :wocﬁer.ﬁz-lic-r'l =
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Abbildung 10 Angaben zur Lektionsserie

Folgende Lektionen wurden angelegt — siehe Abbildung 11. Uber die Spalten ,Zeit von“ und ,,Dauer”
legen Sie die Zeit fest. Markieren Sie alle Zellen von ,,Zeit von“ (markieren Sie die Zeilen mit der Maus
wie z.B. in Excel Ublich). Geben Sie Uber die Tastatur die gewiinschte Uhrzeit ein. Die Zeit wird flr alle
markierten, d.h. hellblau hinterlegten Zeilen Gbernommen.

Mo 17.102022 |~[-[+]00:00 0200 2h A [
Ma 24102022 00:00  02:00 2h A 1
Mo 31.10.2022 00:00  02:00 2h A 1
Mo 07.11.2022 00:00 | 02:00 2h A [
Mo 14.11.2022 00:00 | 02:00 2h A [
Ma 21.11.2022 00:00 | 02:00 2h A [
Mo 28.11.2022 00:00 | 02:00 2h A [
Mo 05.12.2022 00:00 | 02:00 2h A [
Mo 12,12.2022 00:00 | 02:00 2h A 1
Mo 02.01.2023 00:00 | 02:00 2h A 1
Mo 09.01.2023 00:00  02:00 2h A 1
Mo 16.01.2023 00:00 0200 2h A 1
Mo 23.01.2023 00:00 | 02:00 2h A [
Mo 30.01.2023 00:00 | 02:00 2h A [
Mo 06.02.2023 00:00 | 02:00 2h A [
Mo 13.02.2023 00:00 | 02:00 2h A [

Abbildung 11 Lektionsserie

Alternativ konnen Sie bei Lehrveranstaltungen, die *einmal wochentlich* stattfinden, die Basisdaten
auf dem Anlass eintragen — siehe Abbildung 12:
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Abbildung 12 Basisdaten fiir LV eintragen bei Lektionsserie 1x wéchentlich

Wenn Sie dann in die Lektionsbearbeitung gehen (Schaltflache ,Lektionen bearbeiten” im Bereich
“Lek”) und eine neue Lektionsserie erstellen, wird die Serie gleich mit der zuvor angegebenen Zeit
angelegt — siehe Abbildung 13:
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Abbildung 13 fertige Lektionsserie

3.3 Dozenten und Rdume als Ressourcen an Terminen buchen

Vorbemerkung: Sollte die Terminliste in der Zwischenzeit zugeklappt sein, so clicken Sie bitte auf das
kleine Quadrat mit Pfeil links neben der Anlassnummer (siehe Abbildung 13 rot umrandet).

Der Suchbereich fir Dozenten/Raume befindet sich rechts von den Lektionen — siehe Abbildung 14.
Unter ,Art“ kann zwischen Raum und Dozent gewechselt werden. Unter ,Bezeichnung” geben Sie bitte
den Namen ein. Durch die Eingabetaste wird die Suche ausgelost.
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Abbildung 14 Suchbereich fiir Rdume/Dozenten

Mit einem Rechtsclick auf den gefundenen Dozierenden wird durch Auswahl von ,Einblenden”->“in
Kalender und Tabelle“->“Diese Ressource” der Dozierende in einer Spalte an den Lektionen der
Lehrveranstaltung eingeblendet — siehe Abbildung 15 und 16.
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Abbildung 15 Dozierenden als Spalte an den Lektionen einblenden



START  LAYOUT
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Abbildung 16 Dozentin als Ressource eingeblendet

Jetzt werden die zu belegenden Felder der Tabelle markiert (Abbildung 17) und mit Rechtsclick
,Belegen” ausgefiihrt — siehe Abbildung 18.
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Abbildung 18 Ressource fiir Termine "Belegen"



Ist der Dozierende erfolgreich an den Terminen gebucht, werden griine Hakchen in den
entsprechenden Zeilen gesetzt - siehe Abbildung 19.

Waochen- Datum Zeit Daver Bezeichnung Kommentar Serie Micht | Lektion Kalen- | Anm. Raumanfragen E
tag alvon a fir | geindert | der Schiller
™ e Friederike
Vorlesung 1 fa.n Planung] ‘
0000 2h A 1 Dozenten- ]

Di 27.04.2021 00:00 2h A L ressource : v
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Di 11.05.2021 00:00 2n A ] Zugeﬂrdnet v
Di 18.05.2021 00:00 2h A 1 v
Di 25.05.2021 00:00 2n A 1 v
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Di 06.07.2021 00:00 | 2n A 1 L4
Di 13.07.2021 00:00 2h A 1 | L4
Di 20.07.2021 00:00 2h A 1 | L4

Abbildung 19 Dozierender erfolgreich an den Terminen gebucht

Die Zuordnung von Rdumen erfolgt nach demselben Prinzip — siehe Abbildung 20. Sind Rdume nicht
buchbar, kann tiber den Rechtsclick die Funktion ,Raumanfrage erstellen” genutzt werden — siehe
Abbildung 21. Details werden im folgenden Kapitel 3.4 erldutert.
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SEtliEEY AT Raum Hs 107 Hérsaal | Gary 2... Dahle... |rr.Res.. |ja | 14 7819
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Raum Hs 1a - Garde...  Habel.. Dahle.. rr.Res. ja 14 9330
7 e < Raum Hs Ta Horsaal  Habel.. Dahle.. mRes. ja 14 7866
[l Raum Hs 1b Horsaal | Habel.. Dahle.. mRes.. ja 14 771
O Raum Hs 2 Horsaal Habel ...| Dahle... | rrRes.., ja |14 7894

Abbildung 20 Einstieg fiir Raumbuchungen anschl. analog zu Dozierenden

10
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Di 08,06.2021 08:00 | 2h A damit eine Raumanfrage E pe
Di 15.06.2021 08:00  2h A for die markierten 14 § -
Di 22.06.2021 08:00 | 2h A Termine gestelit wird E B Lektionen Isschen (Strg+Delete)
D 29.06.2021 000 | 2h A |4 | B Lektionen multiplizieren (Strg+D)
Di 06.07.2021 08:00 | 2h A i B
Di 13.07.2021 08:00 | 2h A |1
Mo 12.04.2021 08:00  Zh B ] B Ressourceoffnen
Mo 19.04.2021 08:00 | 2h B i
Mo 26.04.2021 0B:00 | 2h B E T
ha A3 ne onod no.nn T o A 1

Abbildung 21 Raumanfrage stellen

Die Buchungen werden durch ,,Speichern” auf der Registerkarte ,,Start” abgeschlossen.

3.4 Raumanfragefunktionalitat

Vorbemerkung: Um eine Raumanfrage stellen zu kdnnen, missen die zuvor gednderten Daten an den
Lektionen gespeichert worden sein!

Um gestellte Raumanfragen angezeigt zu bekommen, blenden Sie bitte die Spalte ,Raumanfragen” wie
folgt ein:

1.

In der ,Lektionsbearbeitung” gehen Sie auf die Registerkarte ,Ansicht” und dort auf
,Einstellungen”. Es 6ffnet sich ein Fenster mit einer Spaltenauswabhl.

Dort setzen Sie im Bereich ,,Spezielle Spalten” ein Hakchen bei ,Raumanfragen” und bestatigen
mit ,,0K” — siehe Abbildung 22 (nur bei erstmaliger Verwendung nétig). Hier kann ebenso die
Spalte ,,Zeit bis“ eingeblendet werden, wenn erwiinscht.
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ANSICHT

Unter

Anzeigeoptianen

Wochen- | Datum

"Ansicht"-:
"Einstellungen”

>

[ Gruppierte Darstellung

[ Anlasse gruppieren
(] Beim Gftnen des Dialogs 3

] spezielie spatten
[ Anm.

[ Rsumanfragen
(2L onien

Stuppen expandieren

Serie ‘ Nicht | Kalen- | Anm.
tag | fr | der
|
1) ] 123456521 Vorlesung 1 [a Lin Planung]
Mo 12042021 0800 | 2n A
Mo 19042021 0800 | 2n A Einstellungen x
Mo 26.04.2021 0800 | 2h A
Mo 03.05.2021 03:00  2h A LI" Datum bis iof
Mo 10052021 0800 | 2h A 7] Dauer
Mo 17.05.2021 om0 2n A O e
Mo 31052021 0800 20 A BiinEntay
Mo 07.06.2021 w0 |20 A = ';“m i
Mo 14062021 0800 | 2n A i
[ zeitbis
Ho 21062021 0800 | 2n A =
Lektion erstellt am
Mo 25,06.2021 0600 | 2h A Spalte
Mo 05.07.2021 0800 | 2n A "Raumanfragen”
Mo 12072021 0800 | 2n A i
Lektion geandert von
WMo 19072021 0800 | 2n A aktiviersn

Personen | 1

Raume |2

Gerdte 3|~

Zurcksetzen |

‘ | Abbrechen

Abbildung 22 Spalte Raumanfragen einblenden

3.4.1 Raumsuche

Markieren Sie alle Terminzeilen der Lehrveranstaltung (bitte speichern Sie eventuelle Anderungen
zuvor), fur die ein Raum gesucht werden soll (durch Ziehen des Cursors mit der Maus wie z.B. in Excel).
Wenn Sie anschlieRend im Suchbereich rechts nach einem Hérsaal suchen, sehen Sie in der Spalte ,,Ist
verflgbar (fur x Lekt.)” die Zahl der Termine, an denen der Raum buchbar ware. , X“ steht hier fir die
Anzahl vorher markierter Termine an der Lehrveranstaltung — siehe Abbildung 23.

Termine, fur die ein Raum
gestcht werden soll,
markieren (im Beispiel 14)

TABELLE
Wochen. | Datum
tag
15 [ 123456-521
Di 13.04.2021 0800
Di 20042021 08:00
Di 27.04.2021 08:00
Di 04,05.2021 08:00
Di 11.05.2021 08:00
Di 18.05.2021 08:00
Di 25.05.2021 08:00
Di 01.06.2021 08:00
Di 08.06.2021 08:00
Di 15.06.2021 08:00
Di 22.06.2021 08:00
Di 29,06.2021 08:00
Di 06.07.2021 08:00
oi 1307.2001 [~]=+|oe00
Ma 12.04.2021 08:00
Ma 19,04.2021 08:00
Mo 26.04.2021 08:00
Ma 03.05.2021 08:00
Mo 10.05.2021 08:00
Ma 17.05.2021 08:00
Ma 31.05.2021 08:00
Mo o7.06.2021 08:00
Ma 14.06.2021 08:00
Ma 21082021 08:00
Mo 28.06.2021 08:00
Ma 05.07.2021 08:00
Mo 12.07.2021 08:00
Ma 19.07.2021 08:00

e B, nachster

Aktualisieren | B pachste Wamung

Neue Lektion

Konflikte

Neue Lektionsserie

Lektionen @

B Muttiplizieren

«ation [ Lektion loschen

nlass und Ressourcen

Aktueller Anlass ks Sparﬁ? “Ist verfgbar

Madiestngl [123456-521 rvortesung 1) (;urizl 2ol w”,d angegslgL_
- ass fir 14 T_ernune gesucht
2h @ Ressourcen suchen, ein- und ausblenden w»rd_imd Indcrseate
= X teilweise 14 m_jer weniger
o = = e = Termine verfigbar sind
n " % & H % E S
h
2h i) | & @
2h [T Tan ~|Bezeichnung  ~ Istverfugbar | Gebaude Standort Status (Ressou... | st belegbar
2h L) (far 14 Lekt)
2 | s | L [ | |
2h Hs 101 Harsaal 14 Gary21 (Garys.. Dahlem (Dahle.. rrReservierbar  anfragbar
2h Hs 102 Harsaal 14 Gary 21 (Garys... | Dahlem (Dahle... rrReservierbar  anfragbar
gn Hs 103 Harsaal 14 Gary21(Garys.. Dahlem (Dahle.. rmReservierbar  anfragbar
L Hs 104 Harsaal 14 Gary 21 (Garys... | Dahlem (Dahle... rmReservierbar  anfragbar
i: Hs 104a Harsaal 14 Gary 21 (Garys.. Dahlem (Dahle.. rmReservierbar  anfragbar
. Hs 105 Hérsaal 14 Gary 21 (Garys.. | Dahlem (Dahle... mrReservierbar  anfragbar
n Hs 106 Harsaal 14| Gary 21 (Garys... | Dahlem (Dahle.. mrReservierbar  anfragbar
2h Hs 107 Harsaal 14 Gary21(Garys.. | Dahlem (Dahle.. mmReservierbar  anfragbar
2n Hs 108 Horsaal 14| Gary 21 (Garys... | Dahlem (Dahle... rmReservierbar  anfragbar
2h ] Hs 108a Horsaal 14 Gary 21 (Garys.. Dahlem (Dahle.. rr.Reservierbar  anfragbar
2h [l Hs 1a - Garderobe 14| Habel 45/Rola ... Dahlem (Dahle... rr.Reservierbar  anfragbar
el 0 Hs 1a Harsasl 12 Habel45/Rola .. Dahlem (Dahle.. rrReservierbar  anfragbar
i: (] Hs 1b Hérsaal 12 Habel45/Rola .. Dahlem (Dahle... rrReservierbar  anfragbar
2n
zh
2h

Abbildung 23 Termine fiir Raumsuche markieren
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Wahlen Sie durch Anclicken des Kastchens einen gewiinschten Raum und blenden Sie ihn in die
Termintabelle ein wie fir die Buchung von Dozierenden in Kapitel 3.3, Abbildung 15 beschrieben.
Sollten die Zellen versehentlich nicht mehr markiert sein, markieren Sie die gewiinschten Terminzeilen
nochmals und erstellen per Rechtsclick eine Raumanfrage — siehe Abbildung 24.

TABELLE 123

LAYOUT  ANSICHT  RESSOURCEN
R | G Sinerngspunitestlen o e 0 & i;’ B Muttpizeren
Schiiessen | @ Sicherungspunkt wisdetherstellen  AKtualisieren | 8 Neue Lektion Neue Lektionsserie Ileus Resenation [, Lektion Ischen mittels Rechtsclick
“Raumanfrage erstellen”
Dstenstze Kontiicte fr helblau Tinteriegie.
Wochen. | Datum Zeit | Daver | Beseichnung sere | Wt | faen- [ am. | Raumanfagen Termine
tag von alfr | der
| o Atuelier Anfass
o ] 123456-521 Vorlesung 1 [an Planung] [ 123486-521 (Vorlesung 1)
o 13002021 o0 0 A i
oi 20082021 800 20 “ [ @ Ressourcen suchen, ein- und susblenden
o 27.04.2001 om0 2n A ‘ (i
oi 04052021 w00 20 A i ® @
oi 1052021 0800 2h A |11 W B 9N E e
o 18052021 w0 2 A :
o 25052021 w00 0 A |[1 [i
oi 01062021 w0 20 A i s ung | istvertagoar
o 08.06.2021 om0 2n A [ ‘ | flar 14 Lekt) ‘
oi 15.062021 0 2n A e [ ]|[=Raum 1= [msa 3l I
oi 2062021 00 2 A 3 > T 767 e T
o1 20062021 o0 20 A |le |8k (StigeDelete) i e ™
Di 06.07.2021 0800 20 A ||£ |BR Lektionen muttiplizieren (Strg+D) Ragm Hs 103 Hi 1
2 Lt o £ [ |8 anessofinen Raum 5104 Harsas! i
Mo 12042021 w0 2n 5 1
Y e ooy [ o 114 B Ressource ffnen Raum Hs 1042 Horsaal 14
Mo 26042021 w0 n 5 |8 ere Resso Raum s 105 Horsaal "
Mo 03052021 000 2 5 : T Raun His 106 Forsaal ‘4
Mo 10052021 w0 2 [ |1 O Faum s 107 Horsaal "

Abbildung 24 Raumanfrage erstellen

Die gestellten Raumanfragen sehen Sie in der Spalte ,,Raumanfragen” — siehe Abbildung 25. Dort
koénnen Sie mittels Kontextmen( (Rechtsclick) bei Bedarf auch wieder geléscht werden.

TABELLE

ANSICHT RESSOURCEM
w (ﬂq Sicherungspunkt erstellen e % Machster Fehter In der SDBHE
" 0 "
5 Schliessen @, Sicherungspunkt wiederherstellen Aktualisieren B Nachste Warnung Meue Lektion Raumanf_ragen
Ay L HE AR sehen Sie die
Datensdtze Konflikte gestelhen Anﬁagen L

‘Wachen- Datum Zeit Dauer Bezeichnung Serie Micht | Kalen- | Anm.

tag a | VOD A fiir der Hs 101

| N | Horsaal

| [ [ 123456501 Vorlesung 1 ) [a.In Planung] ' |
| Di 12.04.2021 0800 2h A RADOT: Hs 101 Horsaal
O 20.04.2021 08:00 Zh A RADO1: Hs 101 Harsaal [ H

Di 27.04.2021 08:00 Zh A RAQD1; Hs 101 Harsaal i

Di 04052021 08:00 2h A RADDT: Hs 1071 Harsaal f

D 11.05.2021 08:00 2h & RADOT: Hs 101 Horsaal i

(o] 18.05.2021 08:00 2h A RAOD1: Hs 101 Harsaal i

Di 25.05.2021 08:00 Zh A RADOT: Hs 101 Horsaal i

Di 01.06.2021 08:00 2h A RADOT: Hs 101 Harsaal I

Di 08.06.2021 08:00 2h A RAQOT: Hs 101 Horsaal i

i 15.06.2021 08:00 Zh A RADO1: Hs 101 Harsaal H

Di 22.06.2021 08:00 Zh A RAQOD1; Hs 101 Harsaal i

Di 29.06.2021 08:00 2h A RADDT: Hs 107 Harsaal i

Di 06.07.2021 03:00 2h A RADOT: Hs 101 Horsaal i

(o] 13.07.2021 08:00 2h A RAOD1: Hs 101 Harsaal | i

|

Abbildung 25 Anzeige gestellter Raumanfragen

Nach erfolgter Bestatigung der Raumanfrage durch die verantwortliche Person sehen die gebuchten
Rdaume wie folgt aus — siehe Abbildung 26.
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TABELLE

Grine Hakchen zeigen die bestatigten

LAYQUT HT RESSOURCEN und damit gebuchten Raume an.
! Die Spalte "Raumanfragen” wird wieder
E x q}] Sicherungsput @E
Speichem -'I-‘: mound  Schliessen | @ sicherungspunkt wiederherstellen Ty Narhs glektion Neue Lektionsserie  Heus
Datensdtze Kaonflikte Lektionen
‘Wachen- Datum Zeit Dauer Bezeichnung Serie Micht | Kalen- | Anm. Raumanfragen I =420 TH&
tag von fiir der Hs 101
™ Hérsaal
2l [iE] 123456521 Vorlesung 1 fan Planung]
Di 13.04.2021 000 | 2h A I W
Di | 20.04.2021 pBOD | 2h A I
Di | 27.04.2021 loz00 | 2h A P ow
Di £4,05.2021 0m00  Zh A 1w
Di | 11.05.2021 l0z:00 | 2h A T oW
Di | 18.05.2021 loz00 2h A TR
Di 25.05.2021 0200 2h A P ow
Di | 01.06.2021 loz00 | 2h A P ow
Di | p8.06.2021 pB00 | 2h A I v
Di | 15.06.2021 lom00 | 2h A T
Di | 22.06.2021 loz00 | 2h A P ow
Di 29,06.2021 0200 Zh A 1w
Di | 06.07.2021 l0z:00 | 2h A T oW
Di | 13.07.2021 000 h A i W
Mo 12.04,2021 0200 2h B §
Mo | 19.04.2021 pmo0 | 2h B H
Mo | 26.04.2021 lom00 | 2h B i
hMn | N3 N5 2021 | NA-Nn ?h R 8

Abbildung 26 gebuchte Rdume (griine Hékchen)
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