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Chapter 1. De Startpagina

1.1. Het startpagina scherm

Direct na het aanmelden wordt de startpagina getoond

1.1.1. Elementen op de startpagina

2] [ Atmelden ||

PietJansen 4 | nieuw | snelle instellingen

7 - (] Toon informatiedoos <
HTenenaE&leq
2 ) @ a6 E}) [] Toon snelle hulp
4—Fa_ppe" I 1 Toon minikalender
L PietJansen A2
i Openbare mappen ]
{5 Gedeelde mappen
i Gegevensdepot
IStartDanina |_5
Agenda < @E.mail 4
Later Inbox
0 ) 11:00 Management Update Timo Meier Weiterleiten: Technical Data She
0 Monthly Sales Meeting Tima Meier Re: Sales meeting agenda- dral
Timo Meier meeting call
7 |_4 februari  » < 2010 —I>
W M p woD Vv Z Z
s 1 2 3 4 5 6 7 - _ -
TR R [ Gegevensdepot 3 Taken ES
715 16 17 18 [19]20 2 Miin gegevensdepot Geen elementen beschikbaar
6 2 23 24 25 % 27 8/ Customers doc Piet Jansen 27-11-2008
Alle mappen
Cvansan ] Driving directions to Boston Tom Green
Document for budget planning Tom Graen
5 Gustomers.doc PietJansen
ormatiedoos
0% EE Tech fact sheet english Tom Green
WlEE0E) el Em Gl Trade show information Tom Green
Email:  151% 97,66 MB
Iaeslauu: 0.18% 4,88 OB,

De startpagina bevat de volgende elementen:

Ne Element Functie

1 Titelbalk De rechterzijde van de titelbalk bevat knoppen voor het verversen,

openen van het configuratie scherm, toegang tot de help en

afmelden.

2 Modulebalk Bevat pictogrammen voor het openen van modulen.

3  Paneel Bevat de functies die te gebruiken zijn op de startpagina.

4  Mappenlijst Toont de mappen structuur van de groupware objecten.

5  Overzichtsscherm Toont de module schermen met de huidige objecten. Elke module
heeft een eigen titelbalk. Wat de individuele module toont kan
worden aangepast in de configuratie.

6  Scherm scheiding Maakt het mogelijk de pagina te verdelen in verschillende stukken

7  Minikalender Toont de huidige datum. Geeft ook toegang tot de agenda module.

Informatiedoos Toont het aantal ongelezen E-mails en de hoeveelheid gebruikt

geheugen.
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1.1.2. De titelbalk

133 1
=P (GlxJiz) [ Ameiden ]
De titelbalk bevat de volgende onderdelen:
Ne Element Functie
1  Refresh pictogram & Klik op deze knop om nieuwe objecten op te halen van de

server. Objecten worden ook automatisch bijgewerkt met deze
knop wordt het direct uitgevoerd. Een animatie toont dat het
verversen bezig is.

Configuratie pictogram &/ Opent de Configuratie module.

Help pictogram [z Opent de online-help, de laatste foutmelding, en versie infor-
matie van de groupware.

4 Afmelden knop Klik deze knop om te stoppen met de groupware software.

1.1.3. De modulebalk

2

e AEEELEE

De modulebalk bevat de volgende functies:

Ne Pictogram Functie
1  Module pictogrammen Opent de respectievelijke module
2 Inschuif pictogram Al Plaatst de pictogrammen onder elkaar. Alle elementen onder

de modulebalk worden verborgen.
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1.1.4. Het startpagina paneel

1 2 3

& | Toon informatiedoos
| ) ] Toon snelle hulp
Toon minikalender

Het startpagina paneel bevat de volgende functies in verschillende secties:

Ne Paneelgebied, pictogram Functie
1 Nieuw Maak nieuwe objecten
2 Snelle instellingen Hier kunt u de onderdelen Informatiedoos, snelle hulp en

Minikalender in en uitschakelen.

3 Snelle instellingen pictogram Hier kunt u de onderdelen Informatiedoos, snelle hulp en
- Minikalender in en uitschakelen.

Uitklappen pictogram Maakt het paneel groter of kleiner
5 Overige functies pictogram =  Klap het menu uit met extra functies.

1.1.5. Het overzichtsscherm

Het overzichtsscherm van de startpagina toont een aantal module schermen die elk een aantal objecten
tonen. Standaard worden de volgende schermen getoond:

Module scherm Functies

E-mail Toont de nog ongelezen E-mail. De verzender, het onderwerp en
de datum en tijd van ontvangst wordt getoond.

Agenda Toont uw aankomende afspraken. Eerst alle afspraken voor vandaag,
dan die van de komende twee dagen, daarna de volgende week en
verder. Voor elke afspraak wordt de datum, tijd en omschrijving
getoond.

Taken Toont uw huidige taken. Het toont het onderhanden werk voor
vandaag, de komende twee dagen en de komende twee weken en
verder. Voor elke taak wordt het onderwerp, de datum en de prior-
iteit getoond.

Gegevensdepot Toont uw huidige gegevensdepot items. Het toont actuele objecten
uit uw persoonlijke gegevensdepot map, de publieke gegevensbron
map en uit de gedeelde gegevensdepot mappen van andere gebruik-
ers.
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Werken met de startpagina

1.1.5.1. Zweefteksten

Startpagina

Agenda + ® @ Email
Later Inbox
2010 11:00 Mapagement Update Timo Meier
3-2010 0830 MOAly Salee Mantina Tirma Moin:
Algemeen | Deelnemers (7)  Aanhangsels (0) | Anderen
| ‘ Management Update SEM™

Telefonkonferenz

Begint op 04-03-201011:00
Eindigt op 04-03-201012:00

Aangemaakt op 26-06-2007 10:24 door Timo Meier
Laatste gewijzigd op 27-11-2008 16:10 door Erik Andersson
E Gegevensdepot

Miin gegevensdepot nichtvergessen!

s
Customers.doc T 4 el

Alla mannan

(=]

Weiterleiten: Technical Data She 04-11-2008 13:14
Re: Sales meeting agenda - dral 04-11-2

meeting call 04-11-200813:11

Geen elementen beschikbaar

Een zweeftekst toont gedetailleerde informatie over het object onder de muisaanwijzer.

Hoe u een zweeftekst kan oproepen in het startpagina object:

1.

2. Om meer informatie te zien klikt u op een ander tabblad.

Beweeg de muisaanwijzer tot boven een object in het overzichtsscherm. Na een korte rusttijd opent

een zweeftekst. Het toont het Algemeen tabblad.

3. Om de zweeftekst te sluiten hoeft u enkel de muisaanwijzer uit het vak te verplaatsen.

1.2. Werken met de startpagina

1.2.1. Nieuwe objecten maken

Vanuit de startpagina kunt u nieuwe opbjecten maken zoals contacten, afspraken, taken, gegevensdepot
items en nieuwe E-mailberichten zonder dat u naar de betreffende module schakelt.

Zo maakt u een nieuw object:

Klik op het Nieuw pictogram in het paneelgebied. Een nieuw scherm voor het ingeven van de gegevens

voor het nieuwe object verschijnt.

Meer informatie over het aanmaken van objecten vindt u in de beschrijvingen bij de individuele modules.

1.2.2. Het openen van modules

Normaal opent u de respectivelijke module als u met de groupware software werkt. Er zijn een aantal
andere manieren om dit te doen.

U kunt een module op de volgende manier activeren:

Klik op een pictogram in de modulebalk & & @@ £ & & %,

Klik op een map in de mappenlijst.

Klik op de titelbalk van een module in het overzichtsscherm.

Door op een dag of een week in de Minikalender te klikken opent u de Agenda.

Terug schakelen naar de startpagina.

Klik op het Startpagina pictogram % in demodulebalk @ & [ £ & & ¥,

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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Chapter 2. E-mail module

2.1. Het E-mail module venster

Om de module te open klikt u op het E-mail pictogram & in de modulebalk & & @ £ & & % |

2.1.1. Het E-mailpaneel

MNieuw | E-mail Bekijken Aanhangse|
= \21 (4 Beantwoorden [ wissen H-scheiding Openen
|EK,‘ Q Alle beantwoorden  [=] Printen V-scheiding Opslaan als L 3 Leegmaken

(4 Doorsturen & Warkerenals | Lijst Opslaan in gegevensdepot | [
[ 2= | £y Kopie 2 Verplaatsen [
Ex [ & opslaan [

Het E-mailpaneel bevat de volgende functies in verschillende gebieden:

Paneelgebied Functies

Nieuw Maak nieuwe E-mailberichten of andere objecten

E-mail Beantwoorden, doorsturen, wissen, afdrukken en beheren van E-
mail

Bekijken Instellen van het E-mail scherm: H-scheiding, V-scheiding en Lijst

Aanhangsel E-mailaanhangsel opslaan

Opmerking: Klik op een aanhangsel om de paneelgebied functies
te activeren.

Zoeken Zoeken van E-mail op verzender, ontvanger, onderwerp of inhoud

2.1.2. Het E-mail overzichtsvenster

Het E-mail overzichtsvenster, H Splitsing scherm:

1 —.|Pie!.tansemEMlInbux(11) -__2
Van Onderwerp Ontvangen ~ Grootte Viag
Il £ Timo Meier Fact Sheet Open-Xchange Express Edition 04-11-2008 13:14 1 MB [~]
@ 3 Timo Meier ‘Weiterleiten: Technical Data Sheet OX EE 04-11-2008 13:14 457 34 KB
£ Timo Meier Re: Sales meeting agenda - draft 04-11-2008 1313 419 KB
3 Timo Meier meeting call 04-11-2008 1311 1,64 KB o
3—1'5 Weiterleiten: Technical Data Sheet OX EE I
Van: "Timo Meier" <timo_meier@dochoat=
Aan: erik_ander: , piet_janser L juan_
Ontvangen : 04-11-2008 13:14 =]
—————————— Urspringliche Nachricht -
Won: Frank Meyer <frank_meyer@dochoat=
An:Jean Dupont <jean_dupont@dochoat=, Tima Meier <timo_meier@dochoat>, Tom Green <tom_green@dochoat=
Datum: 23.Au_gust200? at16:22
Het E-mail overzichtsvenster bevat de volgende elementen:
Ne Element Functie
1 Label Toont de naam en het pad van de huidige E-mailmap, het aantal

ongelezen e-mail berichten en het totaal aantal berichten.
Tip: U kunt door de mappenlijst bladeren door op de onderstreepte
pad onderdelen te klikken.

2  Opties knop ~ Opent de E-mail instellingen.

3 Bericht gebied Toont de E-mailberichten in de huidige E-mail map. Selecteer de
vorm van het overzicht in het Bekijken paneelgebied.
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2.2. E-mails Tonen

De volgende overzichtsvormen zijn beschikbaar:

= De lijst. Dit toont de E-mailberichten in een E-mailmap in de vorm van een tabel. U kunt de sortering
aanpassen door op de titel van een kolom te klikken.

* De H-scheiding. Dit deelt het onderste deel van het scherm horizontaal in twee delen. Het bovenste
deel toont de lijst met E-mailberichten en het onderste deel geeft het geselecteerde E-mailbericht
weer.

» De V-scheiding. Dit deelt het onderste deel van het scherm verticaal in twee delen. Het linker deel
toont de lijst met E-mailberichten en het rechter deel geeft het geselecteerde E-mailbericht weer.

Het tonen van E-mailberichten:

1. Selecteer een E-mail map uit de mappenlijst.

2. Klik in het Bekijken paneelgebied H-scheiding , V-scheiding of Lijst.

3. Als u H-scheiding of V-scheiding heeft gekozen, kies dan een E-mailbericht uit de lijst.

Resultaat: De inhoud van de E-mail wordt getoond in het andere gebied.

2.3. E-mailberichten versturen

U heeft de volgende mogelijkheden:
= Versturen van een nieuw E-mailbericht
= Beantwoorden van E-mailberichten

= E-mailberichten doorsturen

2.3.1. Versturen van een nieuw E-mailbericht

Nieuwe E-mailberichten opstellen:

1. In het Nieuw paneelgebied klikt u op het Nieuwe E-Mail pictogram. Het E-Mail scherm wordt
geopend.

Selecteer een verzendadres.
Selecteer één of meer ontvangers.
Voer een Onderwerp in.

Schrijf de tekst van het E-mailbericht.

Gebruik eventueel de extra mogelijkheden:

o v~ W N

Toevoegen aanhangsels.
Bijvoegen vCard.
Voer een specifieke verzender in.
Stel de prioriteit in.
Verzoek een Ontvangstbewijs.
Details hierover kunnen gevonden worden in de gebruikershandleiding en de online help.
7. Klik op het Verzenden pictogram. Het scherm sluit.
Resultaat: Het E-mailbericht wordt verzonden. Een kopie wordt opgeslagen in de Sent Items map.

Tip: U kunt de Nieuwe E-mail functie in het Nieuw paneelgebied vinden in de andere modules. In de
H-scheiding en V-scheiding overzicht kan u ook op de verzender klikken in de E-mail kop.

6 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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2.3.1.1. Toevoegen van aanhangsels

Om aanhangsels toe te voegen vanuit het E-mail scherm:

1.
2.

4.
5.
6.

In het Aanhangsel paneelgebied klikt uToevoegen. Het Selecteer bijvoegsels scherm opent.

In het Selecteer bijvoegsels scherm kunt u op de Browse... klikken. Dan opent een systeem scherm
waarmee u een bestand kan kiezen. Sluit daarna het selectie scherm.

Klik in het Selecteer bijvoegsels scherm op de knop Toevoegen ->. Het bestand wordt toegevoegd
aan de lijst.

Om meer bestanden toe te voegen herhaalt u stappen 2 en 3.
Om bestanden te verwijderen uit de lijst, selecteert u deze eerst in de lijst. Klik daarna op Verwijderen.
In het Selecteer bijvoegsels scherm klikt u op OK.

Resultaat: De bestandsnamen van de aanhangsels worden getoond onder de E-mail tekst.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 7
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2.3.2. Beantwoorden van E-mailberichten

Om een E-mail te beantwoorden doet u het volgende:
1. Selecteer een E-mailbericht uit de berichtenlijst.

2. In het E-mail paneelgebied klikt u op Beantwoorden. Om ook een kopie te sturen naar de ontvangers
in de CC lijst klikt u op Alle beantwoorden. Het E-mail scherm wordt geopend.

3. Type het E-mailbericht.
4. Klik op het Verzenden pictogram. Het scherm sluit.

Resultaat: Het E-mail wordt gestuurd. Een kopie van de E-mail wordt opgeslagen in de map Sent Items.

Tip: U kunt ook vanuit het context menu een E-mailbericht beantwoorden.

2.3.3. E-mails doorsturen

E-mails doorsturen gaat als volgt:
Selecteer een E-mailbericht uit de berichtenlijst.

. In het E-mail paneelgebied klikt u op Doorsturen. Het E-mail scherm wordt geopend.

1.
2
3. Selecteer één of meer ontvangers.
4. Type het E-mailbericht.

5

. Klik op het Verzenden pictogram. Het scherm sluit.

Resultaat: Het E-mail wordt gestuurd. Een kopie van de E-mail wordt opgeslagen in de map Sent Items.

Tip: U kunt ook vanuit het context menu een E-mailbericht doorsturen.

8 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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Chapter 3. Contacten module

3.1. De module Contacten

Om de module te open klikt u op

het Contacten pictogram&= in de modulebalk & & @ £ & & #,

3.1.1. Het Contacten paneel

Nieuw | Contacten Verzenden

(a Bewerken Gebruik als sjabloon
|E‘ Wissen &y Verplaatsen

[=] Printen Kopie
&
2 [

Bekijken
d | Kaarten
Telefoonlijst

Het contacten paneel bevat de volgende functies in verschillende gebieden:

Paneelgebied
Nieuw
Contacten
Overzicht
Vlag

Zoeken

Functies

Creéren van nieuwe contacten uit andere objecten

Wijzigen, wissen, afdrukken en beheren van contacten

Stel het contactenoverzicht in: Kaarten, Telefoonlijst of Detail

Het markeren van contacten met vlaggen

Zoeken naar contacten op naam, E-mail, bedrijf, afdeling of adres.

3.1.2. Het contacten overzichtsscherm

Het contactenoverzichtsscherm, Telefoonlijst overzicht:

1 Piet Jansen [ Contacten (23) j v_2
3 Naam - Bedrijf Stad Telefoon Mobiele telefoon vmrl F;;I_ 4
| Agustin, Benson FFV Electronic Los Angeles 623-659-3617 A
Adtar, Irwin SUMAG Dallas 962-137-8107 8
Das, Manuel Phic Manufacturing Collingdale D
Development E
Fernandez, Manuel Lopas Service Detroit 611-81-4454 a
Fernandez, Isabella Lopas Service Detroit 611-81-4454 |
Glass, Russell BEL Research Montgomery 324-227-3020 ;
Hedley Stef Technical Universe Sunnwale 140-555-3337 1R2-051-TA36 I

Het contacten overzichtsvenster bevat de volgende elementen:

Ne Element
1 Labels maken

Opties knop ~
Bericht gebied

4  Snelfilterbalk

Functie

Toont de naam, pad en aantal contacten van de huidige contacten-
map.

Tip: U kunt door de mappen bladeren door op de onderstreepte
pad onderdelen te klikken.

Opent de contacten instellingen.

Toont de contacten. U kunt het overzicht instellen met het Bekijken
paneelgebied en de

Maakt het mogelijk de contacten in de lijst te filteren op de eerste
letter van de achternaam.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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3.2. Tonen van contacten

De volgende overzichtsvormen zijn beschikbaar:

De telefoonlijst. De contacten worden getoond in de vorm van een tabel. U kunt de tabel anders
sorteren door op de kolom kop te klikken.

Het kaarten overzicht. De contacten van de huidige map worden getoond als adreskaarten.

Detailoverzicht. Alle informatie van de in het overzicht geselecteerde contact wordt getoond.

U kunt contacten op de volgende manier tonen:

1.

Selecteer een contactmap uit de mappenlijst.

2. Kies Kaarten of Telefoonlijst in het Bekijken paneelgebied.
3.
4

. U kunt de details van een contact op de volgende manier tonen:

Gebruik de snelfilterbalk om de lijst te filteren.

Selecteer een contact.

Klik op Detail in het Bekijken paneelgebied.

10
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3.3. Creéren van contacten

Zo maakt u een nieuw contact:

1. Klik op de Nieuw contact pictogram in het paneelgebied Nieuw. Het Contactpersoon scherm opent,
met het Werk tabblad naar boven.

2. Eventueel kunt u een andere map kiezen door op de Map... knop te klikken, en vervolgens een map
te kiezen in het pop-up scherm.

3. Geef het zakenadres van de contact op in het Werk tabblad.
4. Gebruik eventueel de extra mogelijkheden:
Toevoegen Labels.

Eventueel kunt u het contact als privé te markeren.
Opmerking: U kunt een contact alleen als privé markeren als u deze aanmaakt in uw persoonlijke
contactenmap.

Indien gewenst kunt u privé gegevens invullen op het Privé tabblad. U kunt een serie afspraak
maken vanuit de geboortedag van de contact. De serie afspraak herinnerd u aan de verjaardag,.

Voeg een afbeelding toe.
In het Aanvullend tabblad kunt u meer informatie invoeren voor het contact.
Voeg aanhangsels toe.
Details hierover kunnen gevonden worden in de gebruikershandleiding en de online help.
5. Klik op het Opslaan pictogram. Het scherm sluit.

Resultaat: Het contact wordt aangemaakt.

3.4. Beheren van contacten

3.4.1. Zoeken naar contacten

U kunt contacten zoeken in de huidige contactenmap met een zoekterm. De zoekterm is een aantal
karakters waar op gezocht gaat worden.

De volgende contact onderdelen kunnen als zoekcriteria worden opgegeven:

= Voornaam, achternaam, weergegeven naam

= E-mail (zakelijk), E-mail (privé), E-mail (ander)

= Bedrijf, afdeling

» Locatie, Straat

= Labels

Zoeken naar contacten gaat als volgt:
1. Selecteer een contactenmap om in te zoeken uit de mappenlijst.
2. Kiest de Kaart of Telefoonlijst overzichtsvorm.

3. In het Zoeken paneelgebied klikt u op het kleine pijltje aan de linkerkant van het invulveld om één
of meerdere van de zoekcriteria te kiezen.

Opmerking: Als het Zoeken paneelgebied niet wordt getoond, klik op Snelle instellingen pictogram
= in de rechterbovenhoek van het paneel. Activeer de Zoeken optie in het pop-up menu.

4. Type uw zoekterm in het invoervak.

5. Klik op het Zoeken pictogram & in het Zoeken paneelgebied.
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Resultaat: De overzichtslijst bevat enkel de contacten de voldoen aan de zoekterm.

Om alle contacten in de contactenmap te tonen voert u de volgende stappen uit:
Klik op de Leegmaken knop in het Zoeken paneelgebied.

3.4.2. Bewerken van contacten

U kunt een contact als volgt aanpassen:

1. Selecteer een contact in het Kaart of Telefoonlijst overzicht, of toon een contact detail.

2. In het Contacten paneelgebied klikt u op Bewerken. Het Contactpersoon scherm wordt geopend.
3. Wijzig de gegevens van het contact.

4. Klik op het Opslaan pictogram. Het scherm sluit.

Resultaat: De contactgegevens worden aangepast.
Als U de wijzigingen niet wilt doorvoeren klikt u op Annuleren in het Venster paneelgebied.

Tip: In het Kaarten of Telefoonlijst overzicht kunt u ook contacten aanpassen door met de rechterknop
het context menu op te roepen, of het item te dubbelklikken.

12
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3.4.3. Versturen van contactgegevens als een vCard-bijlage

Het is mogelijk contacten van uit de contactenmap als aanhangsel van een E-mailbericht te versturen.
Selecteer hiervoor in het Kaart of Telefoon overzicht één of meerdere contacten. In het Verzenden pa-
neelgebied klikt u vervolgens op Als vCard. Het E-mail scherm opent. Een vCard wordt toegevoegd voor
elke geselecteerde contact. Maak het E-mailbericht af en verstuur het. U kan ook vanuit het context
menu een vCard als aanhangsel sturen.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 13
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Chapter 4. Agenda module

4.1. Het agendamodule venster

Om de module te open klikt u op het Agenda pictogram @ in de modulebalk @ & @ £ 8 & % .

4.1.1. Het agenda paneel

MNieuw | Agenda Bekijken | Tijdspanne | Vlag

Bewerken Agenda

Y =

Wissen Team o 3 Lezgmaken
=) Printen Lijst 4
38 | [ Verplaatsen | Detail L4
= Ym] (g

Het agenda module paneel bevat de volgende functies in verschillende gebieden:

Paneelgebied Functies

Nieuw Creéren van nieuwe contacten uit andere objecten

Agenda Wijzigen, wissen, afdrukken en beheren van afspraken

Overzicht Stel het overzicht in: Agenda, Team of Lijst

Tijdspanne Stel de tijdspanne in voor het agendaoverzicht: Dag, Werkweek,
Maand, Week of Aangepast

Vlag Markeren van afspraken met vlaggen

Zoeken Zoeken naar afspraken op afspraakomschrijving

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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4.1.2. Het agendaoverzichtsscherm

Het agendaoverzichtsscherm, Agenda overzicht, Week tijdspanne:

2 3 4
1—~Ee!-lansemm(2) j \Tr!ﬁd !
08 00 =
09 oo
10 00 |
_— e
13 00|
14 00|
16 00 |
16 00 |
17 0o |
I18 0o |
G—E?Oo?ﬂnal mijn afspraken uit alle agenda's -d]
Het agenda overzichtsvenster bevat de volgende elementen:
Ne Element Functie
1  Labels maken Toont de naam en het pad van de huidige agendamap en het aantal

afspraken in de map.

Tip: U kunt door de mappenlijst bladeren door op de onderstreepte
pad onderdelen te klikken.

Opmerking: Labels worden niet getoond in het Team overzicht.

2 Datumbalk Toont de datum van de huidige tijdspanne. Aan beide zijden van
de datum staan navigatiepijlen die het mogelijk maken de datum
te veranderen.

3  Vandaag knop Toont de huidige tijdspanne met daarin de huidige datum in het
overzichtsscherm en in de Minikalender. Het gekozen overzicht
blijft in de Agenda, Team of Lijst overzicht staan.

Opties knop ~ Opent de agenda instellingen.

5 Bericht gebied Toont de agenda en de afspraken. In het Bekijken en Tijdspanne
paneelgebied kunt u kiezen welk deel wilt zien.

6 Toon al mijn afspraken uit Als dit keuzevak is geactiveerd worden al uw afspraken getoond.
alle agenda's keuzevak Als u dit keuzevak uitschakelt worden alleen de afspraken van de
gekozen map getoond.
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4.2. Tonen van agenda's en afspraken

De volgende overzichtsvormen zijn beschikbaar:

Het Agenda overzicht. Dit overzicht toont een agenda met de gekozen tijdspanne, zoals een Dag een
Week of een Maand. Een afspraak wordt getoond als rechthoek op de agenda.

Het Team overzicht. Dit overzicht toont de afspraken voor gebruikers en groepen en de eventueel
gereserveerde bronnen. Een gebruiker kan een team maken. Een team blijft bij elkaar nadat er is
afgemeld.

Het Lijst overzicht. Dit overzicht toont alle afspraken voor een specifieke tijdspanne in de vorm van
een tabel.

Het Detail overzicht. Dit overzicht toont alle gegevens voor de geselecteerde afspraak uit de Lijst.

Tonen van een agenda met zijn afspraken:

1

Selecteer een agendamap uit de mappenlijst.

2. Kies Agenda of Lijst uit het Bekijken paneelgebied.
3.
4

. U kunt de details van een afspraak op de volgende manier tonen:

Klik op een periode uit het paneelgebied Tijdspanne.

Selecteer een afspraak.
Klik op Detail in het Bekijken paneelgebied.

4.3. Afspraken aanmaken

Zo maakt u een nieuwe afspraak:

1.

N o v kW

8.

In het Nieuw paneelgebied klikt u op het Nieuwe afspraak pictogram. Het Afspraak scherm wordt
geopend op het Afspraak tabblad.

Eventueel kunt u een andere agendamap kiezen door op de Map... knop te klikken, en vervolgens
een agendamap te kiezen in het pop-up scherm.

Geef de beschrijving, een locatie en een commentaar van de afspraak.
Selecteer een start- en einddatum voor de afspraak.
Stel de afspraakherinnering in.
Stel de beschikbaarheid in: Gereserveerd, Voorlopig, Afwezig voor zaken of Vrij.
Gebruik eventueel de extra mogelijkheden:

Maak een afspraakserie.

Voeg labels toe aan de afspraak.

Markeer de afspraak eventueel als privé.

Voeg andere deelnemers toe aan de afspraak. Controleer of de deelnemers en bronnen beschikbaar
zijn voor de afspraak

Voeg aanhangsels toe bij de afspraak .
Details hierover kunnen gevonden worden in de gebruikershandleiding en de online help.

Klik op het Opslaan pictogram. Het scherm sluit.

Resultaat: De afspraak wordt aangemaakt.
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4.4. Beheren van afspraken

4.4.1. Afspraken bewerken

Een afsprak past u als volgt aan:

1. Toon een afspraak in het Detail overzicht of selecteer een afspraak uit het lijst, agenda of team
overzicht.

2. In de Agenda paneelgebied klikt u op de Bewerken knop. Het Afspraak scherm opent.
3. Wijzig de afspraakgegevens. Een beschrijving van alle elementen vindt u in 4.3: Afspraken aanmaken.
4. Klik op het Opslaan pictogram. Het scherm sluit.

Resultaat: De afspraak is aangepast..

Een afspraak wijzigt u als volgt:

1. Selecteer een afspraak uit het Agenda overzicht.
2. Klik op de titel van de afspraak.

3. Wijzig de titel.

4. Druk op Enter.

4.4.2. Het aanpassen van een afspraak met slepen&neerzetten

Zo sleept u een afspraak naar een andere dag:
1. Toon de afspraken in de agenda, werkweek, maand, week of aangepast overzicht.

2. Beweeg de muisaanwijzer tot boven de rechthoek van de afspraak. De muisaanwijzer veranderd in
een hand pictogram.

3. Sleep de afspraak naar een andere dag in het overzicht of naar een dag in de minikalender.

Resultaat: De afspraak wordt verplaatst naar de geselecteerde datum.

Veranderen van de starttijd van een afspraak gaat als volgt:
1. Selecteer een afspraak uit het Dag, Werkweek of Aangepast overzicht.

2. Beweeg de muisaanwijzer tot boven de rechthoek van de afspraak. De muisaanwijzer veranderd in
een hand pictogram.

3. Sleep de afspraak naar een andere tijd of dag in het overzicht.

Resultaat: De afspraak wordt verplaatst naar de geselecteerde tijd.

Wijzigen van het begin en het einde van een afspraak gaat als volgt:
1. Selecteer de Werkweek of Aangepast agenda overzicht.

2. Beweeg de muisaanwijzer tot boven de boven- of onderrand van de afspraak. De muisaanwijzer ve-
randerd in een dubbele pijl.

3. Sleep de rand naar een andere tijd in het overzicht.

Resultaat: De start of eindtijd van de afspraak wordt aangepast.
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Chapter 5. Takenmodule

5.1. De taakmodule-interface

Om de module te openen klikt u op het Taken-pictogram & in de modulebalk & & @ 2 & & %,

5.1.1. Het takenpaneel

Bekijken
Bewerken H-scheiding
Wissen Lijst
[=] Printen
& [E | [E Verplaatsen
26 Markeren als valtooid

Y
3 Leegmaken

Het takenpaneel bevat de volgende functies in afgescheiden gebieden:

Paneelgebied Functies

Nieuw Creéren van nieuwe taken of andere objecten
Taak Wijzigen, wissen, afdrukken en beheren van taken
Overzicht Instellen van de taakweergave: H-scheiding en Lijst
Vlag Taken markeren met vlaggen

Zoeken Zoeken naar taken op taakomschrijving

5.1.2. Het taakoverzichtsscherm

Het taakoverzichtsscherm, Lijst-overzicht:

{ —fFwisansen: Taken 2) j —_2
K e o e "
] gondavonraroos hat Sk = 45-00.200¢ 4100%
Het taakoverzichtsscherm bevat de volgende elementen:
Ne Element Functie
1 Labels aanbrengen Toont de naam en het pad van de huidige taakmap en het aantal

taken in deze map.
Tip: U kunt in de mappenlijst navigeren door op de onderstreepte
delen van het pad te klikken.

2  Opties-knop ~ Wijzigingen aan de taakinstellingen.

3 Inhoudgebied Geeft de taken weer. In het paneelgebied Overzicht kunt u een
overzicht selecteren.
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5.2. Taken bekijken

De volgende overzichtsvormen zijn beschikbaar:

= Het H-gescheiden overzicht. Dit geeft de takenlijst weer in het bovenste gedeelte van het
overzichtsscherm en de detaisl van de geselecteerde taak in het onderste gedeelte van het
overzichtsscherm.

= Het lijstoverzicht. Dit toont de taken in de vorm van een tabel.

U kunt taken op de volgende manier tonen:

1. Selecteer een takenmap uit de mappenlijst.

2. Klik in het Overzicht-paneelgebied op H-scheiding of Lijst.
3. Als u H-scheiding heeft gekozen, kies dan een taak uit de lijst.

Resultaat: De inhoud van de geselecteerde taak wordt getoond in verschillende tabbladen.

5.3. Taken aanmaken

Zo maakt u een nieuwe taak:

1. In het Nieuw-paneelgebied klikt u op het Nieuwe taak-pictogram. Het Taak-scherm wordt geopend
op het Taak tabblad.

2. Eventueel kunt u een taakmap kiezen door op de Map...-knop te klikken en vervolgens een map te
kiezen in het pop-up scherm.

Voer een onderwerp en opmerkingen voor de taak in.
Stel de prioriteit in van de taak.
Stel de verloopdatum en de startdatum in.

Stel de taakherinnering in.

N o v kW

Gebruik eventueel de extra mogelijkheden:
De afspraak markeren als privé.
Een taakserie maken.
Labels toevoegen aan de taak.
Details voor de taak instellen.
Meer deelnemers aan de taak toevoegen.
Bijvoegsels toevoegen aan de taak.
Details hierover zijn te vinden in de gebruikershandleiding en de online hulptekst.
8. Klik op het Opslaan pictogram in het paneel. Het scherm sluit.
Resultaat: De taak is aangemaakt. De bewerkingsstatus is ingesteld op Niet gestart of 0 % voltooid.

De Nieuwe taak-functie kan ook vanuit andere modules worden aangeroepen vanuit het
Nieuw-paneelgebied.

Dubbelklik op een vrij gebied in de H-splitsing- of Lijstoverzicht. HetTaak-scherm opent.
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Chapter 6. Gegevensdepot module

6.1. Gegevensdepot module interface

Om de module te open klikt u op het Gegevensdepot pictogram & in de modulebalk & & @ & & & %,

6.1.1. Het Gegevensdepot paneel

Nieuw | Informatie-element Overzichten | Verzenden

Als bijvoegse| "k -

G Verplaatsen

H-scheiding
Ry Vel ndelen | Lijst Als koppeling 24 % Leegmaken
) Printen Ontgrendelen

24
[Z4m [
24

Het Gegevensdepot paneel bevat de volgende functies in verschillende gebied:

Paneelgebied Functies

Nieuw Aanmaken van Gegevensdepot-elementen

Gegevensdepot-element Bewerken, verwijderen, afdrukken en beheren van Gegevensdepot-
elementen

Overzicht Instellen van het Gegevensdepot scherm: H-scheiding en Lijst

Verzenden Gegevensdepot-element versturen via E-mail

Vlag Gegevensdepot-elementen markeren met vlaggen

Zoeken Zoeken naar Gegevensdepot-elementen op elementomschrijving

6.1.2. Het Gegevensdepot overzichtsscherm

Het Gegevensdepot-overzichtsscherm, Lijst overzicht:

1 ‘ll ! epot  Piet Jansen (2) | -
3 Titel « Grootte Gecreéerdop  Gecreéerd door Versie Ten laatste gewijzigMag—I

= il customers.dac 1,92 KB 27-11-2008 PietJansen 1 27-11-2008 12:51
Meeting Minutes 0 bytes 18-02-2010 PietJansen 1214

Het Gegevensdepot overzichtsvenster bevat de volgende elementen:

Ne Element Functie

1  Labels maken Toont de naam, het huidige pad en het aantal objecten van de door
u geselecteerde Gegevensdepotmap in de mappenlijst.
Tip: U kunt in het pad navigeren door op de onderstreepte delen

te klikken.
2  Opties knop ~ Schakelt naar de Gegevensdepot voorkeuren.
3 Bericht gebied Toont de Gegevensdepot-elementen. U kunt het overzicht aanpassen

vanuit het Overzichten paneelgebied.
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6.2. Het tonen van Gegevensdepot-elementen

De volgende overzichtsvormen zijn beschikbaar:

= Het H-Scheiding overzicht. Dit toont het lijstoverzicht voor de Gegevensdepot-elementen in het
bovenste deel en de details van het gekozen object in het onderste deel van het scherm.

= Het lijstoverzicht toont de Gegevensdepot-elementen in een tabel.

Gegevensdepot-elementen toont u als volgt:
1. Selecteer een Gegevensdepotmap uit de mappenlijst.
2. Kies H-scheiding of Lijst uit het Overzichten paneelgebied.

3. Als u H-Splitsen heeft gekozen, kunt u een Gegevensdepot-element kiezen uit de lijst.
Resultaat: De inhoud van het gekozen Gegevensdepot-element wordt getoond.

6.3. Aanmaken van Gegevensdepot-elementen

Zo maakt u een nieuw Gegevensdepot-element:

1. Klik in het Nieuw paneelgebied Klikt u op de Nieuw Gegevensdepot-element Pictogram. Het
Gegevensdepot-element window opens.

2. Eventueel kunt u een andere map kiezen door op de Map... knop te klikken, en vervolgens een map
te kiezen in het pop-up scherm.

3. Voer een titel in het Titel veld in:
4. Afhankelijk van uw wensen gebruikt u de volgende opties:

Gebruik een favoriet voor een website door het adres in te voeren in het Link/URL veld. Tip:
Kopieer het internetadres uit de adresbalk van de browser naar dit veld.

Document toevoegen.
Toevoegen labels.
Toevoegen commentaar.
Details hierover kunnen gevonden worden in de gebruikershandleiding en de online help.
5. Klik op het Opslaan pictogram. Het scherm sluit.
Resultaat: Het Gegevensdepot-element wordt aangemaakt.

U kunt ook de functie Nieuw Gegevensdepot-element klikken in een van de andere modulen op
het Nieuw paneelgebied.

Dubbelklik op een vrij gebied in de H-splitsing of Lijst overzicht. HetGegevensdepot-element scherm
opent.
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6.3.1. Toevoegen van documenten

Om een document toe te voegen aan het Gegevensdepot-element vanuit het Gegevensdepot el-
ement scherm:

1.

woR W

Klik op de Bestand... knop.

Klik op de Browse... knop.

Selecteer het bestand dat moet worden toegevoegd als document en sluit het bestandsselectie scherm.
Klik op het Opslaan pictogram in het paneelgebied. Het Versie commentaar scherm sluit.

Als u commentaar in het Versie commentaar scherm wilt opslaan. Klikt u op OK. Als u dat niet wilt
klikt u op Geen commentaar.

Resultaat: Het document wordt naar de server gestuurd. Als het document is verzonden wordt het
Gegevensdepot-element scherm gesloten.
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