Hoe plan ik in op een IB spreekuur?
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Als je al eens in de agenda van Sandra of Héleéne bent geweest kun je het hokje voor de naam
aanvinken.
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Als je nog nooit in de agenda van Hélene of Sandra bent geweest dan druk je op ‘Een gedeelde
agenda openen’.
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Het volgende scherm opent zich. Typ
_ hier de achternaam in van diegene
Eap g g ] waar je de agenda van wilt openen.
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Boven aan de paging kun je kiezen voor gen overzicht per dag, werkweek, week of maand.
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In de linker bovenhoek kun je kiezen voor welke maand. Door op de pijlen links of rechts te
drukken kun je een maand verplaatsen.
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Wil je op een bepaalde datum komen dan klik je daar gewoon met je muis op. (in de kalender
dus)



In onderstaand overzicht kun je precies zien wanneer er een IB spreekuur is. Deze zijn in dit
geval rood gekleurd. Wanneer er achter de tijd en de woorden IB spreekuur niets staat en de balk
links voor het rode vak nog blauw wit gekleurd is, is het spreekuur nog beschikbaar.
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Je dubbelklikt op de tijd waar je op in wilt tekenen. Je ziet dan het volgende scherm:
dinsdag 9 maart woensdag 10 maart Je kiest voor dit exemplaar en drukt dan op OK.
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' 16 spreekuur: is een terugkerende afspraak.
wiilt u alleen dit exemplaar uit de reeks
openent
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Het volgende scherm opent zich:

IB spreekuur: - Terugkerende afspraak
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In deze regel vul je je eigen naam en groepsnummer in. Deze regel is heel belangrijk. Staat hier
niets, dan kan ik niet zien dat je|een afspraak met me hebt gemaakt!!!

Hier vul je in waar je het over wilt hebben. Vervolgens druk je op deze knop

Je klikt dan met je muis op het blauwe knopje bezet

als: Yoorlopig bezet hd
L wri

Woorlopig bezet
M Eezet

M et aanwezig




Vervolgens druk je op opslaan en sluiten

IB spreekuur: - Terugkerende afspraak
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Je afspraak staat nu ingepland.



