Algemene handleiding Hermes Email

Algemene handleiding Hermes Email

Inloggen

e Surf naar https://hermes.avondschool.be (merk op https:// )

Als onderstaand scherm verschijnt, negeer de waarschuwing. Klik op ‘Doorgaan naar

deze website (niet aanbevolen)’

/€ Certificaatfout: navigatie wordt geblokkeerd - Windows Internet Explorer

& hitp: fhermes. avondschaol,bef
Bestand Bewerken Beeld Faworieten Extra  Help

i? ahe | @Certificaatfout: navigatie wordk geblokeerd | |

certificeringsinstantie.

informatie die u naar de server verzendt, te onderscheppen.
& Kik hier als u deze webpagina wilt sluiten,

(<] Doorgaan naar deze website (niet aanbevolen).

@ Meer informatie

Het volgende venster verschijnt op uw
scherm

e Typ in het vak ‘Gebruikersnaam’ uw
gebruikersnaam (bvb. a00065pl)

e Typ in het vak ‘Wachtwoord’ uw
wachtwoord

e Klik op de knop ‘Aanmelden’

Vink alléén het vakje ‘Mij op deze
computer onthouden’ aan, indien u de
enige bent die op die PC werkt !!

'@ Er is een probleem met het beveiligingscertificaat van deze website.

Het beveiligingscertificaat dat door deze website wordt gebruikt, is niet verleend door een vertrouwde

Problemen met beveiligingscertificaten kunnen duiden op een poging om u informatie te ontfutselen of om

U wordt aangeraden om deze webpagina te sluiten en niet naar deze webpagina te gaan.

Lees de handleiding
‘Beveiligingscertificaat
installeren’ om dit
venster te omzeilen !

Powered by

Zimbra

Hermes

Collaboration Suite

Gebruikersnaam:

Wachtwoord:

Welke versie wil je gebruiken? | Standaard o | Wst s die?

[] Mij op deze computer onthouden Inloggen

Uw persoonlijke webmailpagina wordt weergegeven.
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Email lezen

e Klik op de optie ‘Email’

e Klik op ‘E-mail ophalen’ (indien u op een gegeven moment wil controleren of er

geen nieuwe berichten binnengekomen zijn)

@ E-mal Ak Adreshoek | [T Kalender EI Taken Aktentas Voorkeuren

[ Nieguw  ~ @j} E-mail ophalen ﬁ'.l’erwijderen ﬂ 51 %4 Beantwoorden 71 Tedereen antwoaorden

P Doorsturen | [glunk [ v T []weergeven ~

Philip Hoebeke
[

L, Nieuwe map

¥ Mappen
{2, Postvak i (2)
E:-é Verzonden
E? Concepten
Ea Junk
ﬁ Prullenbak

e Kiik links op ‘Postvak IN’

Een
overzichtsweergave

van uw email wordt
getoond

Onmberwrerss ImteiSingen voor de qrbes e sqroda ¢

e Dubbelklik op 1 van
de berichten om het Sl s

te openen in een ——
andere weergave (zie
hieronder)

Clenl | Lsubio | Clraaer | El7oen | o aeamas | [ wuners
[CIRRETR] (ot cohaen [t (3§ 1 S Bt ) e st | st | (ghek | ]+
| Qs Onderwerp: Instellingen voor de gedeclde agenda ?

= e o Lk P A 2430308 4347

o | i Ofreiem
[ G < ustongen

- e Kiik op ‘Sluiten’ om
de overzichtsweergave
terug te krijgen.

[-dE-mal &k Adresbosk | []Kalender [E]T
W‘ [ E-mail ophalen [ Verwijderen
€9 Sliten Onderwerp: Inste

w Verzonden door AL WaxiFrade Aan: 21 juli, 2008 1

Aan: PHILIP HOEBEKE
Labels: [ Werk
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Email versturen

e Klik op ‘Nieuw’

Q Email | &b Adresboek | [ Kalender E-] Taken | [ Aktentas |_| Vioorkeuren

[ gNieww v (0 E-mailophalen [ Verwiideren [% (5] <2qBeantwoorden 27 Iedereenantwoorden [ Doorsturen [gdunk [ v 3 []weergeven -

Het venster om een nieuwe email te typen verschijnt

.. | Joeken

,M [~1Emal = &i Adresboek = [T Kalender @ Taken = [ Aktentas |_| Voorkeuren
L4 Nieuwe map [--] Verzenden % Annuleren | [ Concept opslaan & Bijlage toevoegen 4 Spelingcontrole |_| Opties w

¥ Mappen . |

» B2, Postvak IV :
L, Verzonden Cc |
L Concepten
£ unk Onderwerp:
ﬁ' Prullenbal:

¥ Labels
[l DRINGEND
[ Persoonlik
B werk

en een nieuwe balk is nu zichtbaar
[ E-mail s Adresboek E Kalender @ Taken @ [_| Aktentas |_| Voorkeuren

[-_] Verzenden % Annuleren L .- Concept opslaan £ Bijlage toevoegen % Spellingcontrole |_| Opties w

e Typ een emailadres in het vak ‘Aan:’ (zie ook hieronder bij ‘Geadresseerden
selecteren’)

e Typ een onderwerp in het vak ‘Onderwerp:’

e Typ een bericht in het witte gebied onder ‘Onderwerp’

[] verzenden

e Klik op de knop ‘Verzenden’

Uw email is nu verstuurd naar de geadresseerde

Geadresseerden selecteren

Als u in het vak ‘Aan:’ een deel van een naam intypt zullen automatisch
emailadressen verschijnen. De volledige database van @avondschool.be
emailadressen zit standaard in deze applicatie.

e Klik op de knop ‘Aan:’ om een zoekvenster te openen waarin u emailcontacten kan
selecteren (zie volgende pagina)
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Er kan een venster verschijnen waarin u wordt gemeld dat de adreslijst te groot is om
weer te geven.

Informatie

Miet alle resultaten zijn geretourneerd (te veel resultaten gevonden).
1.~ Wees spedifieker in je zoekopdracht.

U mag deze melding negeren door te klikken op ‘OK’

Het venster om adressen te selecteren @ peter o -]

verschijnt op het scherm =l == & neam | e

% PETER BEKAERT  peter.bekaert@a...
S PETERBRUYMEEL  peter.bruyneel@...
% PETER CROONENS. .. peter.croonenber... Aan
L PETERDEBLOCK  peter.deblack@a...

. PETER DEGROOTE peter.degroote@... |= cc
%, PETER DEVLEESH... peter.devieeshou...

%, PETER ENGELS peter.engels@av... Bec
. PETER GALLE peter.galle@avon...

% PETER GUENTER  peter.guenter@a...

., PETER MAGERMAN peter.magerman... Verwijderen

S PETERMORLION  peter.moriion@av...
% PETER MORTIER  peter.mortier@av...
S PETER NEYT peter.neyt@avon...
L PETER PYCKE peter.pycke@ava...

Varige Volgende

II' Annuleren

¢ Kies bij ‘Namen weergeven uit:’
voor

‘Algemene ad reslijst’ indien u de Mamen weergeven uit: | Algemene adreslijst @
volledige database van &| Nagm  Comtacten
@avondschool.be emailadressen wil Persoonlijke en gedeelde contacten
doorzoeken Algemene adreslijst

of

‘Contacten’ indien u wil zoeken in uw persoonlijke contactlijst (adresboek)
(zie verder bij Adresboek voor informatie omtrent persoonlijke contacten opnemen in
uw adresboek)

e Typ een deel van de naam in het zoekvenster

De emailadressen die voldoen aan uw criteria zullen getoond worden

e Selecteer het (de) adres(sen) aan wie u een email wil verzenden

¢ Kilik op de knoppen ‘Aan’, ‘Cc’ of ‘Bcc’ om de geadresseerden definitief te

selecteren
e Klik op ‘'OK’
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Adresboek

o Kilik op ,M EAEmal &b Adresboek | [ Kalender | [E] Taken | [C) Aktentas Wi
‘AdreSboek, ZOdat ENieuw adresboek &Nieuw v <y Bewerken ﬁ'.l’erwijderen ﬂ' H - D - EDWee
uw persoonlijk v Adresboeken

Alle 2 | a8 |
adresboek wordt & Contacten -
EI Gemailde contacten [ .. WaxiFrade
Weergegeven ﬁprullenbak e
¥ Labels & Waxi Frade
In het linkergedeelte g DRINGEND i Gyt
. Persooniijk

kan u kiezen om de 8 vk
‘Contacten’ of de

‘Gemailde contacten’ weer te geven
Het gedeelte ‘Contacten’ geeft de inhoud van uw adresboek weer

e Klik op de knop ‘Nieuw’ om manueel een nieuw contactadres in te typen

of

|_@ Zimbra: Instellingen voor de gedeeld da ? - Wind Internet Explorer

ast

—_—
Q.\— y | Z https: | hermes. avondschool. be fzimbraj#22

Bestand Bewerken Beeld Faworieten Extra  Help

s - ﬂ. 4} - < Favorigten ~ [F1(0) =~ @§Spaces ~ S3(2) -~ '@' @' -
W *‘1’% [SSI'] & Googe I@ Yolwassenenonderwijs IC\:’O-IW de Avondschool - In... | Z Zimbra: Instelingen woor ... X I

| ( [ENOSIAE Zocken
| de Avondschool | —

'M [-Emal i Adresboek [ Kalender E_] Taken Aktentas Yoorkeuren
[ Nieuwe map [ g Nieuw v | ([ E-mailophalen [ Verwideren (% 51 <2;Beantwoorden 7 ledereenantwoorden 5 Doorsturen [@lunk [ -
M. ) =
i E_‘appe" . €29 shuiten Onderwerp: Instellingen voor de gedeelde agenda ?
® L Postvak IN
L‘_?) Verzonden ¥ Verzonden door & "Wai Frade” <waxifrade@amail.com=> Aan: 21juli, 2008 12:07
E} Concepten Azme DHTIT FREKE
Ea Junk: Nieuw contact A
ﬁ Prullenbak waifrade @gmail.com
E2] Concepten o e
Ongewenste e-mal KT om adresbosk toe te vosgen. odat andere collega's mijn agenda kumnen inkdjlcen 7
Kk met de rechfer muisknop voor meer apties.
Verzonden items il
TS Groeten
[l DRINGEND .
Woasifr
[ Persoonlijk W ade
@ werk

e Klik op de afzender uit een email bericht dat u werd toegestuurd (zie hierboven).
Op deze manier zal een nieuw contactpersoon worden aangemaakt in uw
adresboek

[ E-mail o4 Adresboek | [ Kalender E—i Taken Aktentas

[ Opslaan esluiten = ﬁll’emijderen [ -

e Klik op ‘Opslaan’ om deze contactpersoon

. £ Waxi Frade
definitief te bewaren.

Perzoonlijk Werk Thuis Owerige Aantekeningen

Achternaam: |Frade
Voornaam: | Waxi
Voorletters:

Archiveren als: | Voornaam Achternaam - |
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Labels gebruiken

U kan aan elke email een label toekennen zodat u achteraf op een eenvoudige
manier alle emailberichten met een specifiek label kan weergeven
Labels stellen u dus in staat om structuur toe te kennen aan uw emailberichten.

Jurk @)
Stap 1: Labels aanmaken %‘? . O @
e Klik met de rechtermuisknop op de balk | ¥ ;E‘:‘:NGEND % £y Niewn label
‘Labels’ *
¢ Kies ‘Nieuw label’ E:;:Dn"jk A

e Typ een naam voor Nieuw label maken
uw label
Labelnaam:
e Kies een kleur voor "] Oranje *
uw label

(04 | Annuleren |

U kan dit verschillende malen herhalen om nieuwe labels aan te maken

Stap 2: Labels toekennen

| CVO - IV Zoeken
|( de Avondschool ‘ e
’7”““? Hoebeke [ AEmail | L Adresboek | [ Kalender | [£] Taken Aktentas Voorkeuren
Nieuwe map MNieuw E-mail ophalen Verwijderen Beantwoorden Iedereen antwoorden 5° Doorsturen g Junl [] Weergeven ¥
= r | opha o e den 2 led den (£ k
¥ Mappen C|®m[8 053] van (& onderverp i DRinGEND
A EEI Postvak IN =] Jolan Hoebeke Account voor cursisten tijdens het schooljaar ? - Geachte Krijgen we een account tijdens het schoolj |i Werk olan
=
ProjectA = ﬂ Waxi Frade Instellingen Hermes ? - Waar zijin de instelingscoordinaten ? Groeten Waxifrade
£3 verzonden H 8] Philip Hoebeke Nieuwe omgeving Hermes - De nisuwe omgeving is van start gegaan | Met vriendelke oroeten Philip (3 Nieww label
E} Concepten E\ﬁ Label verwijderen
E’a Junk
ﬁ Prullenbak

e Kilik op het label-icoon op de knoppenbalk op het ogenblik dat u een bepaald
emailbericht hebt geselecteerd (zie hierboven).
¢ Kies het label dat bij het emailbericht hoort.

INFO ! Meerdere labels kunnen aan een email toegekend worden.

Stap 3: Mails selecteren met een bepaald label ¥ Labels
i DRINGEND
¢ Kiik in de linkerkolom op een bepaald label om alle [ Persoonlik
emails weer te geven die aan dit label beantwoorden @ werk

OPGELET ! Om alle emailberichten opnieuw weer te geven moet u klikken op
‘Postvak IN’
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Mappen beheren

e Maak zelf een nieuwe map aan door te klikken op de

optie ‘Nieuwe map’

Nieuwe map maken
MNaam:

[] Abonneren op RS5/ATOM-feed

Selecteer waar de nieuwe map moet worden geplaatst:

¥ Mappen
E2 Postvak v

EE') Yerzonden
ﬁ Prullenbak

Concepten
Ongewenste e-mail
Verzonden items

oK ‘ Annuleren |

L. Nieuwe map

¥ HMappen

> B Postvak IN
Laé') Verzonden
E,} Concepter

Ea Junk
ﬁ Prullenbak

e Typ de naam van de map die u wenst

aan te maken

¢ Kilik in de mapstructuur op de map waar
u de nieuwe map wil aan toevoegen

e Klik op ‘OK’

¥ HMappen
¥ £ Postvak IN
ProjectA
Li.?} Verzonden
E}} Concepten
Ea Junk
ﬁ Prullenbak

U kan deze stappen verschillende malen herhalen om telkens nieuwe mappen aan te

maken

Sleep email berichten naar de map van uw keuze om deze te catalogeren
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