Handleiding agenda in Gmail
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Hoeral Je hebt alle berichten in je Postvak IN gelezen.
Postvak IN
Met ster hd e OVErine
Klik in de zwarte balk op agenda
Agenda P
o0t o Open andere agenda’s door op dit woord te klikken.
MDD WDV ZZ Wanneer iemand zijn/haar agenda met jou heeft
o1 2 3 45 6 . .
7 8[9]10 11 12 13 gedeeld, dan staat de naam er al, wanneer dit nog niet
e zo0 is, dan moet je de naam van die persoon eerst in het
220303 1 25, lege vak typen.
« Mijn agenda’s hd .
Sandravan Schak anneer het hokje voor de naam van de persoon
Lepne Emmen gekleurd is, dan heb je zijn/haar agenda geopend,
wanneer het vakje leeg is, moet je eerst op de naam
+ Andere agenda's A . .
R — klikken om de agenda te openen. Hou in de gaten dat
aritte van Noor je niet teveel agenda’s tegelijk opent, anders zie je
Mederlandse feestda... .
Stans Way door de bomen het bos niet meer.

Zowel in de agenda van Héléne als die van Sandra vallen de IB spreekuurmomenten op door
een afwijkende kleur.
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I Init nuar laran

Als je wilt zien of het spreekuur nog beschikbaar is dan moet}
dan opent zich een nieuw venster

er één keer qp klikken en

Wanneer je dit scherm weer wilt sluiten dan druk je op het kruisje

Als je deze afspraak wilt gebruiken, dan klik je op ‘afspraak bewerken’. Er opent zich dan
wederom een nieuw venster:
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+ Wijzigingen annul Definitief verwij | Meer acties hd =
IB spreekuur ‘
15/5/2012 4 met 12:45 15/5/2012 (GMT+01:00) Central European Time - Belgrado Tijdzone

[OHele dag [#]H@halen: Wekelijks op ma dag, dinsdag, donderdag, vrijdag, tot 28. jun 2012 Bewsrken

Tijdstip zoeken

Gasten toevoegen

E-mailadressen invoeren Toevoegen

Voor gasten [ afspraak wijzigen
anderen uitnodigen
¥ zie gastenlijst
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HEEL BELANGRIJK
Vul hier in met wie ik de afspra§k heb en waarover. NOG BELANGRIJKER!!!!!
Indien gewenst kun je bij ‘Besch§jving” nog meer druk op opslaan als je
details kwijt. klaar bent, anders is je
afspraak NIET ingepland

en van dit vinkje afblijven
als je deze weghaalt, haal
je de hele agenda leeg (dat
is niet de bedoeling!!!



