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SharePoint omgeving
Instructie


Uw eerste bezoek.doc
ActiveX-controls

Bij uw eerste bezoek(en) aan de website kan uw browser enkele malen vragen via een gele balk bovenin het venster of er ActiveX-controls van Microsoft geïnstalleerd mogen worden. Accepteer deze controls: zij maken het werken met het virtuele kantoor makkelijker.
Rond kijken

Kijk eens rond wat er allemaal in de omgevingen van dit virtuele kantoor te vinden is. De opbouw in grote lijnen is als volgt:
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In sommige omgevingen zult u veel kunnen zien (en doen) en in andere minder of niets. Dat hangt af welke rol (=rechten) u toebedeeld hebt gekregen binnen elke omgeving. Welke rol u binnen een omgeving hebt wordt in de meeste gevallen bepaald door de moderator van die omgeving. 

Uw instellingen aanpassen
Nadat u zich aangemeld hebt met de verstrekte toegangscode klikt op uw naam rechtsboven in het venster en kies Mijn instellingen.
Uw persoonlijke gegevens aanpassen
· Klik op Item bewerken
· Vul uw gegevens in
· Klik op Ok
De ingevoerde gegevens zijn voor iedere geregistreerde bezoeker van deze website zichtbaar. Anonieme bezoekers (en dus ook zoekmachines) kunnen uw gegevens niet lezen.

Uw e-mailadres is verplicht. Via het e-mailadres kunnen de beheerders van de site u benaderen. Ook kunt u via e-mail waarschuwingen ontvangen als er iets binnen het virtueel kantoor gebeurd dat voor u interessant is.
Een pasfoto ( of andere afbeelding) kunt u plaatsen in de bibliotheek  /organisatie/website/pasfoto. Eventueel kunt ook gebruik maken van één van de standaard-plaatsjes die daar te vinden zijn. Bij uw persoonlijke instellingen geeft u voor uw pasfoto dus een link op die er bijvoorbeeld als volgt uit ziet:
/organisatie/website/pasfoto/Johan den Boer.jpg

Overigens werkt elke link naar een foto op een andere plaats op het Internet ook.
Waarschuwingen ontvangen

U kunt een waarschuwing ontvangen voor gebeurtenissen binnen het virtueel kantoor, bijvoorbeeld als items aan een verzameling (lijst of bibliotheek) worden toegevoegd of door iemand anders worden gewijzigd.
· Ga naar een omgeving van uw keuze
· Klik op uw naam rechtsboven in het venster en vervolgens op Mijn instellingen
· Klik op Mijn waarschuwingen
· Selecteer de verzameling waarvoor u waarschuwingen wilt ontvangen
Voorbeeld: de documentbibliotheek met de naam Openbaar
· Klik op Volgende en vul vervolgens de details in van de waarschuwing.
Tip: plaats een afkorting voor de naam van de waarschuwing die de naam van de omgeving weergeeft: verschillende omgevingen kunnen dezelfde naam hebben voor verzamelingen. De naam vindt u terug in de titel van de toegezonden e-mail.
Voorbeeld: PSG Openbaar 
U dient dus waarschuwingen in te stellen voor elke verzameling binnen elke omgeving waarvoor u waarschuwingen wilt ontvangen.
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