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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



Nieuwe mappen of documenten
Ga links bij Documenten naar
“Gedeelde documenten”
Indien nodig open eerst de
gewenste map.

New: een nieuwe map aanmaken
Upload: bestanden toevoegen
(kies steeds de 2de optie)

Duid de map en bestanden aan
van je harde schijf.
Klik OK



Bestanden bijwerken
Open de map en ga naar het gewenste
bestand.

Klik achteraan rechts op

Klik op Edit in Microsoft Office Word of Excel of
PowerPoint.
Het programma wordt geopend.
Geef eerst je codes in. Bewerk het bestand
Op het einde
- opslaan als: = naar je harde schijf
- opslaan = doorsturen naar de server



Handleiding

Deze demonstratie / handleiding kan je steeds raadplegen in:

www.compassi.be

leerkracht / handleiding / intranet

Veel succes


