Horde Webmail

Aanmelden Horde webmail:

Adres van de webmail interface: https://secure.sinergio.net/webmail/ .

Username en password werden via e-mail verzonden bij de hostingactivatie.
Opgelet: als gebruikersnaam dien je het volledige e-mail adres te gebruiken.

Welcome to Horde

Server | mail.sinergio.net v|

Username | |

Password | |
Language | Mederlands M

=

Indien u zeker bent dat het ingevoerde e-mailadres en het bijbehorend paswoord juist
zijn, klikt u op de knop aanmelden.
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https://secure.sinergio.net/webmail/

Indien u op aanmelden hebt geklikt en de ingevoerde gegevens correct zijn, komt u in
het welkomstvenster van Horde Webmail. De vensteronderdelen zijn hieronder op
nummer beschreven;

1. Hiermee opent u het agendavenster waarin u afspraken kunt beheren en plannen.
2. Opent de e-mail functie waarin nieuwe mail gemaakt kan worden en ontvangen mail
te lezen is.

3. Notitiefunctie als een soort van kladblok / notitieblok.

4. Met deze functie is het mogelijk de e-mail adressen en overige persoonsgegevens
van uw relaties te onderhouden. Deze functie is het beste te vergelijken met een
telefoonklapper.

5. Opties voor aanpassingen aan uw Horde Webmailvenster.

6. Indien u niet meer met Horde Webmail wilt werken, verlaat u hiermee op de juiste
manier Horde Webmail.

7. Indien uw venster vol staat van informatie en u wilt snel terug naar het beginvenster
van Horde Webmail, dan klikt u op deze knop.

8. Hiermee past u naar eigen behoefte de weergave van gegevens aan.

9. Hiermee past u naar eigen behoefte de weergave en invulling van gegevens aan en
kunt u vensterindeling en kleurgebruik van Horde Webmail personaliseren.

10. De ingebouwde hulpfunctie. Is te gebruiken om informatie op te vragen.

11. Zie punt 6.

E-mail gebruiken

Start vanuit het welkomstvenster de mailfunctie. Het navolgende venster ziet u in beeld:
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Standaard opent de e-mailfunctie de inbox. Hierin wordt direct weergegeven welke e-
mail u heeft ontvangen.
Indien u e-mail heeft dan ziet u onderstaande in beeld:

* RO

- Horde Inbox (1) B *® 1 to 1 van 1 berichten
[ E-mail

(@] Adresboek Werwijderen | Terughalen | Zwarte lijst | Witte lijst | Doorsturen | Rapporteer als spam Werberg verwijderd | Wis verwijderd

#-[51] Agenda — A#  ADatum A¥an A Onderwerp [Thraad] 4 Grootte

= 3( Optiss mrE= 1 19:44:06 Aan: kristof@sinergio.be test voor webmail 5KB

Lol Afmeiden @ Ongezien Beantwoord Belangrik E ‘erwiderd Kiad Pt saorik

Om de e-mail te kunnen lezen, klikt u op het onderwerp. Ongelezen berichten zijn te
herkennen aan een ongeopende envelop en worden tevens ‘geaccentueerd’
weergegeven (tekstopmaak vet).

-] Horde Inbox: test voor webmail {1 van

E-rnail
= werplaatsen | Kopigren | Dit bericht naar Terug naar Inbox <@ 5

B Qrganiseren
@ ora \erwijderen | Beantwoorden | Doorsturen | Omleiden | Thread bekijken | Zwarte lijst | Witte lijst | Berichtsource | Opslaan als | Afdrukken | Rapporteer als spam

flosbeat Daturm: Tue, 5400 2008 19:44:06 +0200 (194406 CEST]
(1] Agends Vam: “kristofi@sinergio” <kristof@sinergio be= [T
D-ﬁ( Opties Aan: kristof@sinergio.be
D-ﬂ afmelden Onderwerp: testvoorwebmail

Download alle bijlagen (in zip bestand)

Headers: Alle headers weergeven

Alternatieve anderdelen voor deze sectie:
@] onbenoemd fexthiml] 2,38 KB 2

Test wvoor webmail.

Eristof

kristoffsinergio.be

Verwijderen | Beantwoorden | Doorsturen | Omleiden | Thread bekijken | Zwarte lijst | Witte lijst | Berichtsource | Opslaan als | Afdrukken | Rapporteer als spam

Matkeet als + | werplaatsen | Kopigren | Dit bericht naar |+ Terug naar Inbox 43 5

Indien er geklikt is op het onderwerp, dan wordt het bericht weergegeven (zie afbeelding
hierboven).

U kunt in dit venster de mail verwijderen, beantwoorden, doorsturen.
Nieuwe berichten zijn te maken door op de knop Nieuw Bericht te klikken. In het

hieronder weergegeven venster kunt u het mailadres van de ontvanger invoeren
(handmatig of uit contactpersonenlijst) en het onderwerp opgeven.
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De reddingsboeien in het venster geven direct informatie over het
vensteronderdeel en waarvoor u het kunt of moet gebruiken.

Agenda gebruik

Klik op de agendafunctie. Het onderstaande venster komt in beeld:
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De omkaderde dag is de huidige dag. U ziet de al ingeplande items in de dagvakken
staan. Indien u een afspraak wilt wijzigen of uitvergroten wilt, klikt u op de betreffende
afspraak.

De plus tekens (+) zijn er voor om op de weergegeven dag een nieuwe afspraak toe te
voegen. Dit gebeurt dan in het onderstaande venster. Vult u de benodigde velden in die
u nodig acht voor deze afspraak.

Gebeurtenis toevoegen

Gebeurtenis apslaan Herste| standaardinstellingen

Titel L&.QHHUHUHHN[HHHIQ Rila
Categorie |Onbenoemd hd
Locatie |Eiggn kantoor |

STatus |V|:u:|r|up|g vI

Tiidsduur

Beaint op [2006 =] - [lun =] -[142] gvoensaag &
op [7 =] - [20=] [T o [# pa
Tijdsduur IE Eindigt ap |EDDEj.|jun j-l*ldj.;'.f-.].:.gngdag] =]

ops =] :[207=] (€ lam[ @ Jpu
|F Liuur F De gehele dag
0 = dageml1 = uren |00 =] minuten

i Geen
i |Uur =] voor de gebeurtens oegint

Omschriiving (optie)

Alarm

Bamen met Rita de agenda voor -
komende zomer behandelen

|

Aanwezigen [optie)

E Stuurupdatesiuitnodigingen aan alle asnwezigen hij opslaanvan deze gebeutenis

Aanwezigen bewerken

Herhaling {optie)

Patroon ﬂGEEﬂ
E' Dag%l@: harhaalt zich elke I:Idag{en}
ﬂWekelijkB: herhaalt zich elke |: wek op:
mal” | 0T | wal | Da[ T | {23 2o
E‘ Maandelijks: harhaalt zich elke I:Imaand{en} Op dezalfde daturm
ﬂ mMazandeljks: harhaalt Zich elke :lmaanu(en) Op dezelfde weekdag

EJaarlijks: hethaaltzich elke |:|jaar

IE Gean ainddatum

Herhaal tot "
erhaal to Elzmﬁj_“un j_|14j noensdag) :

Gebeurtenis opslaan afbreken Herstel standaardinstellingen
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Indien u wilt, kunt u diegene die bij uw afspraak betrokken is (personen die bij de
afspraak betrokken zijn) een bericht geven van uw agendaplanning. Klik daarvoor op de
knop Aanwezigen bewerken.

Indien de afspraak compleet in ingevoerd, dan klikt u op de knop Gebeurtenis opslaan.

U komt hierdoor terug in het Agendavenster. Dit venster ziet er uit zoals u hieronder kunt
zien:

Dag || Werkweelk || Week | BgGELT
= juni 2006 —

Fondag Maandag Dinsday Wioensdag Donder dag Vijdag Zatendan

i 16 24 | Vieal 22 I HI|E 1 & 2 3|
4 |4F 5 |dp veak 2z G o= T | ¥ |op 4 & A0 |
11| A2 b Mieek 24 13 o 14|% A5 (e 16 & 17 [

Ll g i DR

LAY
e 1% | rech 25 20/ 2o 22| 23|o 23|

[,

25|0 2 e ieek 20 27| 2|0 240 [ex 10 1 |

Indien u snel een agenda-item wilt verwijderen, kunt u op het rode kruis klikken.
Hiermee verwijdert u het daarbij weergegeven item. U wordt voor het verwijderen nog
wel om een bevestiging gevraagd.

Verwijder Agendabespreking Rita

Deze gebeurtenis definitief vernijderen??

WErwijderen athreken

Items die u verwijdert kunnen niet teruggehaald worden!
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Adresboek gebruiken

Start het adresboek. Het onderstaande venster krijgt u hiermee in beeld.

d = 2 . [ = m 5] ¥ 5 :

o £ Ll
Bladeran Isavosgan gZoaken | Impart’Expart E-mail  Filkars aganda  Adrachoal | Qpties Help afmaldan

B E agends
B[] E-mail
2] Motities
[~ @] Adresboek
3 apties
-4l afmslden

Eenvoudig zoeken Uitgebreid 2oeken

Wilan | Maam = oversenbonend met | ﬁ

Het venster toont direct de al bestaande contactpersonen indien u zonder zoekwoorden
op zoeken Klikt. Indien u een nieuwe contactpersoon wilt toevoegen, klikt u op
Toevoegen. Vul hierbij de benodigde of door u vereiste gegevens bij

de contactpersoon in en klik hierna op opslaan.

Nieuw adres

* Naam|00ntactpersnnn |
E-mail linfo@sinergio.be |
AIiaSl |

Adres (priva)

Werkadres

Tel.nr. (pri\fé)| |

Tel.nr. (werk)| |
Mnbieletelefﬂnnl:l

Fa}{| |

Titell |

Bedriif|Sinergia |
Motities

Openbare PGP sleutel

Openbaar SMIME cedificaat

Freehusy URL

Opslaan Herstel standaardinstellingen

Hierna staat de toegevoegde contactpersoon in uw adresboek.
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Eenvoudig zoeken

Vinden | MNaam overeenkomend met ||

Zoekresultaten

Werwijderen | Exporteren | Toevoegen aan | Selectaer lijst _

[ B2 58 & Naam 4 E-mail
™ [FEd contactpersoon infogsinergio he

verwijderen | Exporteren | Toevoegen aan | Selecteer lijst "I

Records weergegeven: [1 tof 1 van 1]

Om een mailbericht naar de contactpersoon te sturen, klikt u op het weergegeven
mailadres. Volg de instructie op bij E-mailbericht maken.

Om de gegevens van de contactpersoon te wijzigen, klikt u op de naam en hierna op
bewerken.

Contactpersoon

Naam Contactpersoon

E-mail infoi@sinergio be
Alias
Adres {privé)
Werkailres
Telnr. {privé)
Telnr. {werk)
Mobiele telefoon
Fax
Titel

Bedrijf Sinergio
Notities
Openbare PGP slewtel %

Openbaar SMIME certificaat
Freebusy URL

Gemaakt 05-08-08 7:52 pm

In dit zelfde venster kunt u ook de contactpersoon verwijderen (rechtsboven).

Aarzel niet ons te contacteren voor verdere vragen via support@sinergio.be
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