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1 Document historie

	Versie
	Datum
	Wijzigingsregister
	Auteur

	0.1
	18/10/2012
	Initial, draft version


	B. Weber


2 Doel van het document
Dit document beschrijft de belangrijkste wijzigingen en aandachtspunten voor de nieuwe VNOG werkplek. Met de introductie van enkele software versie is op diverse plekken de werken of uiterlijk anders dan in de oude omgeving. 

Dit document dient als eerste ondersteuning voor veel voorkomende vragen. 
3 Handig om te weten
3.1 Eerste keer inloggen
Bij het inloggen via de website zijn 3 tabbladen beschikbaar, namelijk Desktops, Applications en Content. De nieuwe omgeving start je door de VNOG Desktop te selecteren.
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De oude omgeving zal beschikbaar blijven onder het tabblad Applications en met de naam “Desktop VNOG oud”. 
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3.2 Wachtwoord wijzigingen

Indien je wachtwoord bijna verlopen is verschijnt een sleutel icoontje rechts onderin je taakbalk. 
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Als je hier op drukt zul je je wachtwoord kunnen wijzigen.

Mocht je eerder je wachtwoord willen wijzigen kan dat via Start >Windows beveiliging. 

Het volgende keuze scherm volgt, waarna het wachtwoord kan worden aangepast. 
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3.3 Start Menu

Het uiterlijk van het start menu is veranderd. 
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In bovenstaande schermprint is het Start Menu te zien. Onder “Alle programma’s” zullen alle beschikbare programma’s te zien zijn. Programma’s die vaak worden gebruikt zullen zichtbaar worden boven Alle programma’s. 
3.4 Taakbalk wijzigen 

Automatisch zullen de iconen in de taakbalk gegroepeerd worden weergegeven. Dit betekent dat als er bijvoorbeeld twee documenten binnen Microsoft Word geopend zijn zal er maar 1 icoon van Word in de taakbalk zichtbaar zijn.
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Als er op dit icoon geklikt wordt zullen de openstaande document geselecteerd kunnen worden.
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De functie is uit te schakelen door met de rechtermuisknop op een lege plek op de taakbalk te klikken en voor eigenschappen te kiezen. 
Hier kan onder “Taakbalkknoppen:” gekozen worden voor 3 opties:

· Combineren, labels verbergen (Standaard alle iconen gegroepeerd)

· Combineren als taakbalk vol is (Iconen worden alleen gegroepeerd als de ruimte nodig is)

· Nooit combineren (Iconen worden nooit gegroepeerd)
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3.5 PDF Printen
Binnen de nieuwe omgeving is het mogelijk om via PDFCreator creater PDF documenten te generen. Naast de PDF creator is het ook mogelijk om direct vanuit de Microsoft Office applicaties (Word, Excel, Powerpoint) een bestand op te slaan als PDF.

Kies hiervoor binnen de applicatie (in onderstaande schermprint Microsoft Word 2010) opslaan als en onder de file name: voor type: PDF. Kies vervolgens de juiste locatie voor het opslaan van het document.
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3.6 Outlook instellingen

3.6.1 Outlook handtekening

Bestaande outlook handtekeningen moeten opnieuw worden ingesteld. Voor het instellen van de Outlook handtekening (zie ook de referentie kaart outlook 2010) volg je de volgende stappen:
· Open een nieuw bericht, ga naar het tabblad Bericht en klik in de groep Toevoegen achtereenvolgens op Handtekening en op Handtekeningen.
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· Klik op het tabblad E-mailhandtekening op Nieuw.

· Typ een naam voor de handtekening en klik vervolgens op OK.

· Typ in het vak Handtekening bewerken de tekst die u in de handtekening wilt opnemen.

· Als u de tekst wilt opmaken, selecteert u de tekst en gebruikt u de opmaak- en stijlknoppen voor de gewenste opties. 

De standaard VNOG huisstijl dient gebruikt te worden bij het instellen van de handtekening. 
3.6.2 Toevoegen adreslijsten uit openbare mappen

Ga naar alle openbare mappen en selecteer de gewenste adreslijst. Selecter de adreslijst met de rechtermuisknop en ga naar Eigenschappen.
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Ga naar het tabblad “Adresboek van Outlook” en zet een vinkje bij “Deze map weergeven als een e-mailadresboek”.
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3.6.3 Additionele mailbox toevoegen
Kies voor Bestand -> Info -> Account instellingen > Account instellingen …
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Selecteer vervolgens Microsoft Exchange en druk op Wijzigen…
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Kies vervolgens rechts onderin voor “Meer instelligen”…
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Druk in het volgende venster op geavanceerd en op Toevoegen…
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Tik de naam in zoals deze in het adresboek staat en druk op OK.
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Kies daarna voor “volgende” en “voltooien”. 

De extra mailbox zal nu bij de rest van de mailboxen zichtbaar zijn.

3.6.4 Afwezigheidsmelding

Helaas werkt de afwezigheidsmelding nog niet binnen Outlook 2010. Dit kan pas worden opgelost nadat iedereen is gemigreerd. Je kunt de afwezigheidsmelding via Webmail wel aan- en uitzetten.

http://webmail.vnog.nl
of als dit niet werkt:

https://webmail.vnog.nl/owa
Kies dan rechtsboven voor Opties en selecteer vervolgens de Wizard Afwezigheid:
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3.6.5 Beschikbaarheid agenda’s

Vanwege dezelfde oorzaak als genoemd in 3.6.4. is ook de beschikbaarheid van gebruikers bij het plannen van een vergadering niet beschikbaar. Ook dit zal worden opgelost na de migratie.

4 Extra ondersteuning
Tijdens en vlak na de in gebruik name van de nieuwe omgeving is extra ondersteuning beschikbaar op de locaties. 
Verder is er een online ondersteuning beschikbaar. Ga hiervoor naar:

http://www.trainwise.nl/portal/vnog/
Inlogcode is: training@vnog.nl
4.1 Checklist

Checklist voor als je bent gemigreerd:

· Is de outlook handtekening correct ingesteld? 

· Zijn alle additionele mailboxen toegevoegd?

· Zijn de juiste printers beschikbaar ? 
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