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Hoe intranet openen?

Ga rechtstreeks naar
www.sg-bubao.be

Of ga naar
www.compassi.be
Klik op
SG Gentbrugge
Klik op website school



Hoe intranet openen?

Klik op INTRANET

Klik op
hier om verder te gaan

Vul in
- gebruikersnaam
- wachtwoord

Klik OK



Wegwijs in Intranet
Home:
openingsscherm

terug naar SG
naar Compassi

Gedeelde
documenten

Voor later:
-Kalender
-Taken
-Mededelingen



Gedeelde documenten
Klik op een map
(vb school formulieren)

Je krijgt een lijst
met formulieren

Klik dubbel op het
gewenste formulier

(Opgelet: collega’s met
schrijfrechten volgen een
andere weg)



Je krijgt een
waarschuwingsscherm
Klik OK

Word of Excel wordt geopend.
Vul opnieuw in
- gebruikersnaam
- wachtwoord

Je kan de bestanden

- lezen
- afdrukken
- opslaan op eigen harde schijf

Enkel collega’s met schrijfrechten kunnen

rechtstreeks aanpassingen invoeren.

Gedeelde documenten



Gedeelde documenten
Sluit Word of Excel op de normale
manier af.
Meestal is het NIET nodig om deze
bestanden op te slaan.

Sluit Internet af op de normale
wijze of stap door naar SG of
Compassi.

Toemaatje.
Wens je terug te keren naar de
laatste gedeelde documenten?
Open gewoon Word of Excel en ze
staan onderaan bij Bestand



Handleiding

Deze demonstratie / handleiding kan je steeds raadplegen in:

www.compassi.be

leerkracht / handleiding / intranet

Computereisen:

- Internet verbinding
- Liefst Internet Explorer 6.0 of hoger
- Word en Excel geïnstalleerd op de computer

Veel succes


