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Onderwerp: Tk il mjn agenda metu delen

Delen: Beschktbaarheidsinfo

Besdhikbaarheidsinfo, onder andere onderwerp en locatie
Al gegevens

775k wil toestemming aanvragen om de agendamap van de geadresseerde te bekken
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Agenda en adresboek

Gekoppeld aan je mailbox zitten ook een agenda en een adresboek. In de agenda kun je al je afspraken beheren en daarnaast kun je deze agenda delen met anderen die ook een account hebben binnen Live@edu. Zo weet je van elkaar altijd wat je aan het doen bent en kun je makkelijk afspraken plannen. Verder zitten er bij je e-mail standaard twee adresboeken.

Een zogenaamd globaal adresboek, waarin je al je medeleerlingen en leraren kunt terugvinden en een persoonlijk adresboek waarin je zelf e-mailadressen kunt opslaan.

In dit derde blad komend de volgende onderwerpen aan bod:

· hoe kom ik bij mijn agenda;

· hoe werkt de agenda;

· je agenda delen;

· werken met het (globale) adresboek.

Hoe kom ik bij mijn agenda

Je kunt je agenda op twee manieren bereiken. Het kan via je webmail (http://outlook.com) of via het programma Office Outlook. Het beste kun je het programma Office Outlook gebruiken, omdat je hier wat meer functies hebt dan in de webversie. Om de agenda weer te geven, klik je aan de linkerkant op Agenda. Dat kan zowel in de webversie (nadat je bent aangemeld) als via Office Outlook (nadat je de Exchange-mail hebt ingesteld), 
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Hoe werkt de agenda

Zodra je op Agenda hebt geklikt, krijg je een overzicht van jouw afspraken deze maand. 

Aan de linkerkant van de pagina heb je een overzicht van je agenda's. Standaard heb je één agenda, maar je kunt zelf meerdere agenda's aanmaken (bijvoorbeeld voor een speciaal project). Naast je eigen agenda's zie je hier ook de agenda's die andere personen met jou gedeeld hebben. Afhankelijk van de rechten die die andere persoon jou gegeven heeft, kun je zijn of haar afspraken zien of bewerken, of je kunt alleen zien of diegene op een bepaald moment bezet is.

Nu je weet waar je de agenda kunt vinden, kun je zelf afspraken gaan aanmaken in je agenda. Dit doe je door bovenaan de pagina op Nieuw te klikken. Er opent een nieuw venster waarin je onderwerp, locatie, datum/tijd en beschrijving van de afspraak kunt invoeren. Nadat je op Opslaan hebt geklikt, verschijnt de afspraak in je Agenda.

Ook handig in het Afspraak-venster is de knop Deelnemers uitnodigen. Door daarop te klikken, kun je de afspraak als een e-mail naar andere leerlingen sturen (die de afspraak dan meteen in hun agenda kunnen zetten). 

Je agenda delen

Om je agenda te delen, kan je met de rechtermuisknop op Agenda klikken en vervolgens kiezen voor Agenda delen. Je krijgt nu een e-mailvenster te zien waarin je een uitnodiging aan iemand kunt sturen om jouw agenda te bekijken. 


Je kunt kiezen wat je precies wilt delen.

Wees hier voorzichtig mee! Je wilt natuurlijk niet, dat iedereen zomaar kan zien waar je precies bent en wat je doet!

Werken met het (globale) adresboek

Binnen Live@edu zijn er twee standaard adresboeken.

Het eerste adresboek vind je links in Office Outlook of in de webversie op http://outlook.com onder de knop Contactpersonen. Dit is jouw persoonlijke lijst met contactpersonen. Bij een contactpersoon kun je e-mailadres, naam, telefoonnummer, foto, etc. opgeven. Met de knop Nieuw bovenaan de pagina Contactpersonen kun je een nieuw Contactpersoon toevoegen. 

Het tweede adresboek is het zgn. globale adresboek. Daarin staan alle leerlingen en docenten van jouw school, dus iedereen die een e-mailadres heeft dat op @jouwschool.nl eindigt. Deze adreslijst kun je altijd gebruiken bij het verzenden van e-mails. 

Klik tijdens het typen van een nieuwe mail op de knop Aan, CC of BCC. Dan opent de globale adreslijst. Hierin kun je bijvoorbeeld zoeken op de naam van je leraar, om zo zijn e-mailadres te vinden.

Tips:

1. Overal waar je bij je e-mail kunt, kun je ook je agenda en dus je afspraken terugvinden, zowel op het web als via Office Outlook.

2. Gebruik de knop Deelnemers uitnodigen om een afspraak door te sturen naar medeleerlingen of leraren.

3. Deel niet zomaar je hele agenda met iedereen. Deel in principe alleen je Beschikbaarheidsinfo, dan weten mensen of je beschikbaar bent, maar niet wat je precies doet en waar je bent.

4. Maak aparte agenda's aan voor projecten en deel deze met alle leerlingen die ook werken aan dit project. Zo kunnen jullie gezamenlijke afspraken makkelijk en overzichtelijk bijhouden.

5. Zoek niet meer naar het e-mailadres van een leraar of leerling, maar zoek op zijn/haar naam in het globale adresboek.
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