
Handleiding agenda in Gmail 

 

 
 

 

                       Klik in de zwarte balk op agenda 

 

 

 

 

 

Open andere agenda’s door op dit woord te klikken. 

Wanneer iemand zijn/haar agenda met jou heeft 

gedeeld, dan staat de naam er al, wanneer dit nog niet 

zo is, dan moet je de naam van die persoon eerst in het 

lege vak typen. 

 

Wanneer het hokje voor de naam van de persoon 

gekleurd is, dan heb je zijn/haar agenda geopend, 

wanneer het vakje leeg is, moet je eerst op de naam 

klikken om de agenda te openen. Hou in de gaten dat 

je niet teveel agenda’s tegelijk opent, anders zie je 

door de bomen het bos niet meer.  

 

 

Zowel in de agenda van Hélène als die van Sandra vallen de IB spreekuurmomenten op door 

een afwijkende kleur.  

 

         
 

Als je wilt zien of het spreekuur nog beschikbaar is dan moet je er één keer op klikken en 

dan opent zich een nieuw venster 

 

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:  



 

 
 

 

 

HEEL BELANGRIJK 

Vul hier in met wie ik de afspraak heb en waarover.              NOG BELANGRIJKER!!!!! 
Indien gewenst kun je bij ‘Beschrijving’ 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!!!) 


