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Handleiding voor de hoofdgebruiker 

COLOFON 
Copyr ight /D isc la imer  
Niets  uit  deze  u itga ve  mag wo rden  gepubliceerd, verspre id  o f  vervee lvoudigd,  wa aronder  begre pen het  
reproduceren  do or  m iddel  van  druk,  o ffset ,  fot okop ie  o f  micro f i lm  of  in  en ige  dig it a le ,  e lektron ische,  op t ische  
o f andere  vorm dan  o o k z onder vo ora fg aande  schr ifte li jke  t oestemm ing van de  auteur(s )  en u itg ever.  
D eze auteursrechte l i jke  b eperking  om vat  eveneens  de  reproduct ie  en  verspre id ing van  een dee l  o f  de len van 
de  handle id ing voor  gebruik door  een ondernemin g, org anis at ie  o f inste l l in g o f  do or een  natuur l ijk p ersoon,  
beha lve  vo or  pers oon lijk  gebruik o f vo or  studie  va n str ikt  perso on lijk  karakt er,  o f  do or  enig  n ieuwsmedia,  a l  
dan n iet  ge ï llustreerd t i jdschr ift ,  per iod ie k o f  mag a zine ,  hetz i j in  d ig it a le  vorm, onl ine  of  ander sz ins , inclus ie f 
omroepmedia .  A l le  rechte n vo orbe ho uden.  
B ij  het  samenste l len  van  deze  handle iding  is  de  gro otste  z org  besteed aan  de  ju isthe id  van  de  h ier in  opgenomen  
in form atie .  
S.C . Te am Q a le ido  Soft ware  S.r. l .  kan e chter  n iet  verantwoo rdel i jk  wo rden ge houden  vo or  enige  onju ist  
verstrekte  in format ie  v ia  deze  handle id ing .  
 
H andelsmerken   
Micros o ft ,  MS - D O S,  Windows, Windows V ista ,  Win dows NT, Windows Serve r,  Windows Mob ile ,  Act iveSync ,  
Windows  Media,  Exce l,  Internet  Exp lorer,  MSN,  O ut lo ok,  P owerP oint  en  Wo rd  z i jn  gedeponee rde  handels merken 
van  Micros o ft  Corporat ion  in  de  Verenigde St aten  en/o f  andere  landen.  
Java,  J2ME  en  a lle  andere  op  Java  gebasee rde  merke n z i jn  gedep oneerde  hande lsmerken  van  Sun  Micro systems, 
Inc .  in  de  Veren igde St ate n en andere  landen .  
G oog le  is  een  gedep oneerd hande lsmerk van  G o og le ,  Inc .  in  de  Veren igde St at en en/of  andere  landen.   
Q ale ido  is  een  gedep oneerde  hande lsmerk van  S .C .  Team Q a le ido  Soft ware  S.r. l .  
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BEHEER             .  

Eenmaal ingelogd, beschikt een hoofdgebruiker over de extra optie Beheer in het linkerdeel van het venster.  

 

 

Klik op de tab Beheer in het linker paneel om het uit te vouwen, waarbij alleen de organisatiemap zichtbaar wordt.  
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ORGANISATIE           .  

 
De hoofdgebruiker kan alleen de eigen organisatie beheren.  

Klik in het beheer-paneel op de naam van de organisatie. 
Het hoofdscherm verschijnt een toont alleen de naam van zijn 
eigen organisatie. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Onderwerp Omschrijving 

 Klik op dit pictogram om lijst sub-organisaties te bekijken. 

 Door op dit pictogram te klikken hebt u toegang tot meer opties voor het beheren 
van uw organisatie.  
Een menu met de volgende opties verschijnt:  

• Weergeven venster Beheer Gebruikers voor deze organisatie (hierin kan 
de hoofdgebruiker de gebruikerslijst van de organisatie beheren)   

• Weergeven venster Groepen van Gebruikers voor deze organisatie 
(gebruikers van de organisatie kunnen worden gegroepeerd op verschillende 
criteria);  

• Weergeven venster Rechtengroepen voor deze organisatie (de 
gebruikers kunnen worden toegewezen aan groepen met verschillende 
Qaleido-toegangsrechten) 

• Weergeven venster Algemene adreslijsten voor deze organisatie 
(groepen met gebruikers van de organisatie, met hun e-mailadressen, om e-
mailadressen beschikbaar te stellen voor de gehele groep)  

• Weergeven venster Voorzieningen voor deze organisatie (hier kunnen 
locaties en voorzieningen van de organisatie gedefinieerd worden, voor 
gebruik bij het plannen van vergaderingen of conferenties);  

• Weergeven Logo voor deze organisatie (De vormgeving van Qaleido kan 
met deze optie gepersonaliseerd worden). 

• Weergeven Quota van sub-organisaties (in het geval de eigen organisatie 
ook sub-organisaties heeft, en de beheerder (administrator) de rechten heeft 
geactiveerd voor Beheren Sub-organisaties, kan de hoofdgebruiker 
eveneens de sub-organisaties beheren) 

 
 
Let op: Alleen een administrator is geautoriseerd om bedrijven aan te maken of te verwijderen.  
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SUB- ORGANISATIE              .  

Om de hoofdgebruiker sub-organisaties te laten beheren, moet de beheerder (administrator) de rechten voor Beheren 

Sub-organisatie activeren voor de hoofdgebruiker: Dit kan in venster organisatie bewerken. 

 
 
In tabblad Organisatie, klik op pictogram Weergeven venster organisaties voor deze organisatie. 
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Het tabblad sub-organisaties wordt nu geopend. Hierin kan de hoofdgebruiker alleen de eigen sub-organisaties beheren. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 Klik op dit pictogram om een nieuwe sub-organisatie toe te voegen. 
 
Opmerking: De e-mail/qdisk-quota die worden toegekend aan een nieuwe sub-
organisatie worden afgenomen van het totale niet-toegewezen e-mail/qdisk-quotum 
van de overkoepelende organisatie. 

 
Klik op dit pictogram om geselecteerde sub-organisaties te verwijderen. Een sub-
organisatie wordt geselecteerd door in de getoonde lijst op de regel van de te 
verwijderen sub-organisatie, de checkbox links van de sub-organisatie aan te vinken. 
Er kunnen meerdere sub-organisaties tegelijkertijd aangevinkt zijn.  
 

 Klik op dit pictogram om lijst sub-organisaties te bekijken. 

 Door op dit pictogram te klikken hebt u toegang tot meer opties voor het beheren 
van uw organisatie.  
Een menu met de volgende opties verschijnt:  

• Weergeven venster Beheer Gebruikers voor deze organisatie 
(hierin kan de hoofdgebruiker de gebruikerslijst van de sub-organisatie 
beheren)   
• Weergeven venster Groepen van Gebruikers voor deze 

organisatie (gebruikers van de organisatie kunnen worden gegroepeerd op 
verschillende criteria);  
• Weergeven venster Rechtengroepen voor deze organisatie (de 
gebruikers kunnen worden toegewezen aan groepen met verschillende 
Qaleido-toegangsrechten) 
• Weergeven venster Algemene adreslijsten voor deze 

organisatie (groepen met gebruikers van de organisatie, met hun e-
mailadressen, om e-mailadressen beschikbaar te stellen voor de gehele 
groep)  
• Weergeven venster Voorzieningen voor deze organisatie (hier 
kunnen locaties en voorzieningen van de organisatie gedefinieerd worden, 
voor gebruik bij het plannen van vergaderingen of conferenties)  
• Weergeven Logo voor deze organisatie (De vormgeving van 
Qaleido kan met deze optie gepersonaliseerd worden). 
• Verwijderen (de geselecteerde sub-organisatie kan worden 
verwijderd door de hoofdgebruiker)  
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SUB- ORGANISATIES MAK EN             .  

Klik op pictogram  aan de bovenzijde van scherm sub-organisaties. De wizard toevoegen sub-organisatie 
wordt nu weergegeven in een nieuw venster.  
In de wizard zijn verschillende stappen te volgen om een sub-organisatie toe te voegen: 
 
Stap 1 van 7: Details 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Organisatienaam Hier kunt u een naam voor de nieuwe sub-organisatie opgeven 

Adres Dit is een optioneel veld. Hier kunt u een adres voor de nieuwe sub-organisatie 
opgeven 

Telefoon Dit is een optioneel veld. Hier kunt u een telefoonnummer voor de nieuwe sub-
organisatie opgeven 

 
De knop Volgende wordt pas actief nadat alle verplichte velden zijn ingevuld. Klik op 
deze knop om de volgende pagina weer te geven in venster sub-organisatie 
toevoegen 

 
Klik op deze knop om de wizard sub-organisatie toevoegen te annuleren 

 
Klik op deze knop om de vorige pagina weer te geven in venster sub-organisatie 
toevoegen In dit geval is het niet geactiveerd. 
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Stap 2 van 7: Domeinen 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Domeinnaam Het domein kan alleen worden gekozen uit de domeinenlijst van de overkoepelende 
organisatie 

 

 
Deze knop wordt actief nadat een domein is geselecteerd. Klik op deze knop om het 
geselecteerde domein toe te wijzen aan de nieuwe sub-organisatie. 
Opmerking: Het is mogelijk om meerdere domeinen toe te wijzen, waarbij het als 
eerste toegevoegde domein automatisch ingesteld wordt als standaard. 

 

 
Dit pictogram is alleen in het geval van distro-type installaties van Qaleido. In het 

geval van Host-type installaties is het niet actief. 

 
Klik op dit pictogram om een domein als standaard in te stellen.  
Opmerking: Het als eerste toegevoegde domein wordt automatisch ingesteld als 
standaard. Dit kan handmatig worden gewijzigd. 

 
Klik op dit pictogram om een domein te verwijderen uit de lijst van toegevoegde 
domeinen van deze sub-organisatie. 

Virtuele host Dit is een aangepaste URL voor toegang tot Qaleido 

 
De knop Volgende wordt pas actief nadat ten minste één domein is ingesteld voor de 
sub-organisatie. 
Klik op deze knop om de volgende pagina weer te geven in venster sub-organisatie 
toevoegen 

 

 

 
Klik op deze knop om de wizard sub-organisatie toevoegen te annuleren  

 
Klik op deze knop om de vorige pagina weer te geven in venster sub-organisatie 
toevoegen 
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Stap 3 van 7: Limieten 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Maximum aantal gebruikers Hier kunt u het max. aantal gebruikers voor de nieuwe sub-organisatie 
instellen.  

Opmerking: Dit wordt niet beperkt door het max. aantal gebruikers dat is 
ingesteld op het niveau van de overkoepelende organisatie 

Mailaccounts per gebruiker Hier kunt u het max. aantal mailaccounts per gebruiker instellen. 

Opmerking: Dit wordt niet beperkt door het max. aantal mailaccounts per 
gebruiker dat is ingesteld op het niveau van de overkoepelende organisatie 

Aliassen per gebruiker Hier kunt u het max. aantal aliassen per gebruiker per gebruiker instellen. 

Opmerking: Dit wordt niet beperkt door het max. aantal aliassen per 
gebruiker dat is ingesteld op het niveau van de overkoepelende organisatie 

Omvang e-mail quota 

organisatie 

Stel hier het totale e-mail-quotum voor de sub-organisatie in. 
Opmerking: Dit quotum wordt beperkt door het totale e-mailquotum dat is 
ingesteld op het niveau van de overkoepelende organisatie 

Omvang QDisk quota 

organisatie 

U kunt hier de totale qdisk-quotum voor de nieuwe sub-organisatie instellen 
Opmerking: Dit wordt beperkt door het totale Qdsik-quotum dat is ingesteld 
op het niveau van de overkoepelende organisatie 

Standaardgrootte van een 

mailbox (MB) 

Deze waarde wordt automatisch berekend afhankelijk van het maximum 
aantal gebruikers per sub-organisatie, het max. aantal e-mailaccounts per 
gebruiker en het totale e-mail-quotum van de sub-organisatie  

 
Klik op deze knop om de volgende pagina weer te geven in venster sub-
organisatie toevoegen 

 

 

 
Klik op deze knop om de wizard sub-organisatie toevoegen te annuleren  

 
Klik op deze knop om de vorige pagina weer te geven in venster sub-
organisatie toevoegen 
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Stap 4 van 7: Genereren regels 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Gebruikersnaam generatieregel De weergave van de gebruikersnaam, voor alle gebruikers van de sub-
organisatie, is gebaseerd op deze regel. 

E-mailadres generatieregel De opbouw van het e-mailadres, voor alle gebruikers van de sub-
organisatie, is gebaseerd op deze regel.  

 
Klik op deze knop om de volgende pagina weer te geven in venster sub-
organisatie toevoegen 

 
Klik op deze knop om de wizard sub-organisatie toevoegen te annuleren 

 
Klik op deze knop om de vorige pagina weer te geven in venster sub-
organisatie toevoegen. In dit geval is het niet geactiveerd. 
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Stap 5 van 7: Organisatierechten 
 

Hier kan de hoofdgebruiker de rechten activeren/deactiveren voor de hele sub-organisatie, door het instellen van de in-
line checkboxen. 
Standaard zijn alle rechten geactiveerd. 

Opmerking: Alleen rechten die geactiveerd zijn door de beheerder (administrator) op het niveau van de overkoepelende 
organisatie, worden weergegeven in het rechtenvenster van de sub-organisatie. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op deze knop om de volgende pagina weer te geven in venster sub-
organisatie toevoegen 

 
Klik op deze knop om de wizard sub-organisatie toevoegen te annuleren 

 
Klik op deze knop om de vorige pagina weer te geven in venster sub-
organisatie toevoegen In dit geval is het niet geactiveerd. 
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Stap 6 van 7: QStore 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit pictogram om een Qstore-koppeling toe te voegen. De koppelingen wordt 
zichtbaar in deelvenster Qstore voor alle gebruikers in de sub-organisatie met 
QStore-rechten 

 

 
Dit is het symbool voor actieve koppelingen in de QStore .  
Alleen actieve QStore-koppelingen zijn beschikbaar voor gebruikers van de sub-
organisatie. 
Alle toegevoegde koppelingen zijn standaard actief. Met een klik op dit pictogram 
worden ze inactief. 

 

 
Klik op dit pictogram om een QStore-koppeling te verwijderen. 
Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een 
bevestigingsvenster geopend: 

 
 
Verwijder geselecteerde koppeling:                      Klik        

Geselecteerde Link niet verwijderen:                    Klik        
 

 
Klik op deze knop om de volgende pagina weer te geven in venster sub-organisatie 
toevoegen 

 
Klik op deze knop om de wizard sub-organisatie toevoegen te annuleren 

 
Klik op deze knop om de vorige pagina weer te geven in venster sub-organisatie 
toevoegen In dit geval is het niet geactiveerd. 
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Stap 7 van 7: QLinks 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit pictogram om een Qlink toe te voegen. De links worden zichtbaar in 
deelvenster QLinks voor alle gebruikers in de sub-organisatie met QLinks-rechten 

 

 
Klik op dit pictogram om een koppeling te verwijderen uit QLink. 
Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een 
bevestigingsvenster geopend: 

 
 
Verwijder geselecteerde koppeling:            Klik        

Geselecteerde Link niet verwijderen:          Klik     
 

 
Druk op deze knop om de sub-organisatie op te slaan. 
Het zal worden toegevoegd aan de Qlinks-lijst 

 
Klik op deze knop om de wizard sub-organisatie toevoegen te annuleren 

 
Klik op deze knop om de vorige pagina weer te geven in venster sub-organisatie 
toevoegen In dit geval is het niet geactiveerd. 
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SUB- ORGANISATIES BEWERKEN            .  

Klik op de inline-pictogram  in het scherm sub-organisaties. De wizard bewerken sub-organisatie wordt nu 
weergegeven in een nieuw venster met meerdere tabbladen, vergelijkbaar met het venster van de wizard toevoegen sub-
organisatie.  
 
Standaard is tabblad Details actief. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Organisatienaam Hier kunt u de reeds bestaande naam van de sub-organisatie veranderen 

Adres Hier kunt u het adres van de sub-organisatie bewerken 

Telefoonnummer Hier kunt u het telefoonnummer van de sub-organisatie aanpassen 

 
Klik op deze knop om de wijzigingen in tabblad Details op te slaan. 

 
Klik op deze knop om het bewerken van de sub-organisatie te annuleren 
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Activeer tabblad Domeinen. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Domeinnaam Hier kunt u een nieuw domein voor de sub-organisatie toevoegen of het reeds 
bestaande domein veranderen. 
Het domein kan alleen worden gekozen uit de domeinenlijst van de overkoepelende 
organisatie 

 

 
Deze knop wordt actief nadat een domein is geselecteerd. Klik op deze knop om het 
geselecteerde domein toe te wijzen aan de nieuwe sub-organisatie. 
Opmerking: Het is mogelijk om meerdere domeinen toe te wijzen , waarbij het als 
eerste toegevoegde domein automatisch ingesteld wordt als standaard. 

 

 
Dit pictogram is alleen in het geval van distro-type installaties van Qaleido. In het 

geval van Host-type installaties is het niet actief. 

 
Klik op dit pictogram om een domein als standaard in te stellen.  

Opmerking: Het als eerste toegevoegde domein wordt automatisch ingesteld als 
standaard. Dit kan handmatig worden gewijzigd. 

 
Klik op dit pictogram om een domein te verwijderen uit de lijst van toegevoegde 
domeinen van deze sub-organisatie. 

Virtuele host Dit is een aangepaste URL voor toegang tot Qaleido 

 
Klik op deze knop om de wijzigingen in tabblad Domeinen op te slaan.  

 

 
Klik op deze knop om het bewerken van de sub-organisatie te annuleren  
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Activeer tabblad Limieten. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Maximum aantal gebruikers Hier kunt u het max. aantal gebruikers voor de nieuwe sub-organisatie 
aanpassen.  
Opmerking: Dit wordt niet beperkt door het max. aantal gebruikers dat is 
ingesteld op het niveau van de overkoepelende organisatie 

Mailaccounts per gebruiker Hier kunt u het max. aantal mailaccounts per gebruiker aanpassen. 
Opmerking: Dit wordt niet beperkt door het max. aantal mailaccounts per 
gebruiker dat is ingesteld op het niveau van de overkoepelende organisatie 

Aliassen per gebruiker Hier kunt u het max. aantal aliassen per gebruiker aanpassen. 
Opmerking: Dit wordt niet beperkt door het max. aantal aliassen per 
gebruiker dat is ingesteld op het niveau van de overkoepelende organisatie 

Omvang e-mail quota 

organisatie 

Hier kunt u het totale e-mail-quotum voor de sub-organisatie aanpassen 

Opmerking: Dit wordt beperkt door het totale e-mail-quotum dat is 
ingesteld op het niveau van de overkoepelende organisatie 

QDisk quotagrootte van 

organisatie 

Hier kunt u het totale Qdisk-quotum voor de sub-organisatie aanpassen 

Opmerking: Dit wordt beperkt door het totale Qdsik-quotum dat is ingesteld 
op het niveau van de overkoepelende organisatie 

Standaard mailboxgrootte 

(MB) 

Deze waarde wordt automatisch berekend afhankelijk van het maximum 
aantal gebruikers per sub-organisatie, het max. aantal e-mailaccounts per 
gebruiker en het totale e-mail-quotum van de sub-organisatie  

 
Klik op deze knop om de wijzigingen in tabblad Limieten op te slaan.  

 

 
Klik op deze knop om het bewerken van de sub-organisatie te annuleren  
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Activeer tabblad Generatie regels. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Gebruikersnaam 

generatieregel 

De weergave van de gebruikersnaam, voor alle gebruikers van de sub-
organisatie, is gebaseerd op deze regel. 

E-mailadres generatieregel De opbouw van het e-mailadres, voor alle gebruikers van de sub-organisatie, 
is gebaseerd op deze regel.  

 
Klik op deze knop om de wijzigingen in tabblad Genereren regels op te 
slaan. 

 

 

 
Klik op deze knop om het bewerken van de sub-organisatie te annuleren  
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Activeer tabblad Organisatierechten.  
 

Hier kan de hoofdgebruiker de rechten activeren/deactiveren voor de hele sub-organisatie, door het instellen van de in-
line checkboxen. Standaard zijn alle rechten geactiveerd. 
Opmerking: Alleen rechten die geactiveerd zijn door de beheerder (administrator) op het niveau van de overkoepelende 
organisatie, worden weergegeven in het rechtenvenster van de sub-organisatie. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op deze knop om de wijzigingen in tabblad Organisatierechten op te 
slaan. 

 

 

 
Klik op deze knop om het bewerken van de sub-organisatie te annuleren  

  



 

19 
 

 

Activeer tabblad Qstore. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit pictogram in de kopregel om een nieuwe QStore-koppeling toe te 
voegen. De koppelingen wordt zichtbaar in deelvenster Qstore voor alle 
gebruikers in de sub-organisatie met QStore-rechten 

 Klik op het inline pictogram  om Kennisgevingen voor een bepaald 
QStore-item toe te voegen. Een klein pop-upvenster wordt geopend voor 
het opstellen van de kennisgevingstekst: 

 
 
Kennisgeving activeren:        Klik  
Afzien van kennisgeving:      Klik   
 

Zolang de kennisgeving actief is, zal het in-line pictogram  zichtbaar zijn 

op tabblad QStore. Klik op dit pictogram om de Qstore-kennisgeving te 
deactiveren. 
Zolang de kennisgeving actief is, zal het in-line pictogram zichtbaar zijn op 
tabblad QStore. 
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Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit pictogram om een actieve Qstore-koppeling te deactiveren. 

 
Klik op dit pictogram om een Qstore-koppeling te bewerken. Een pop-
upvenster verschijnt nu , waarin de naam en de URL van de QStore-
koppeling wordt getoond: 

 
 

Wijzigingen opslaan:          Klik   

Bewerken annuleren:         Klik   

 
Klik op dit pictogram om een QStore-koppeling te verwijderen. 
Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een 
bevestigingsvenster geopend: 

 
Verwijder geselecteerde koppeling:                       Klik        

Geselecteerde koppeling niet verwijderen:          Klik     
 

 
Klik op deze knop om de wijzigingen in tabblad Qstore op te slaan. 

 
Klik op deze knop om het bewerken van de sub-organisatie te annuleren 
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Activeer tabblad QLinks. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 Klik op pictogram  in de kopregel om een Qlink-koppeling toe te 
voegen.  

  

 
Klik op dit pictogram om een koppeling te verwijderen uit QLink. 
Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een 
bevestigingsvenster geopend: 

 
 
Verwijder geselecteerde koppeling:                         Klik        

Geselecteerde koppeling niet verwijderen:            Klik     

 
Klik op deze knop om de wijzigingen in tabblad QLinks op te slaan. 

 
Klik op deze knop om het bewerken van de sub-organisatie te annuleren 

Opmerking: Om een QLink-koppeling te bewerken, dubbelklikt u op het veld Link naam of op het veld Link Url. De 
informatie kan dan worden bewerkt. De aangepaste informatie wordt opgeslagen zodra u met de muis buiten het veld 
klikt. 
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SUB- ORGANISATIES VER WIJDEREN             .   

Open tabblad sub-organisaties. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit pictogram om één of meerdere sub-organisatie(s) te verwijderen. 

 
Klik op dit in-line-pictogram en kies in het weergegeven menu de optie 
verwijderen om de geselecteerde sub-organisatie te verwijderen: 

 

 Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een 
bevestigingsvenster geopend: 

 
 
Geselecteerde sub-organisaties verwijderen:                 Klik        

Geselecteerde sub-organisaties niet verwijderen:         Klik     
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BEH EER GEBRUIKERS             .  

 
In deze sectie kan de lijst met gebruikers van het bedrijf worden beheerd.  

Klik op het in-line pictogram in het organisatie/sub-organisatievenster. Kies in het geopende menu de optie 
Weergeven venster Beheer Gebruikers voor deze organisatie. 
De lijst met gebruikers van deze organisatie/sub-organisatie wordt nu getoond in de standaardweergave. 
 

 
 

 
 
 

Onderwerp Omschrijving 

 Klik op dit pictogram om een nieuwe gebruiker toe te voegen. 

 Klik op dit pictogram om geselecteerde gebruikers te verwijderen. Een gebruiker wordt 
geselecteerd door in de getoonde lijst op de regel van de te verwijderen gebruiker, de 
checkbox links van de gebruiker aan te vinken. Er kunnen meerdere gebruikers 
tegelijkertijd aangevinkt zijn.  

Opmerking: Een hoofdgebruiker heeft geen rechten om een administrator te 
bewerken of te verwijderen. Daarom zijn administrators niet zichtbaar in dit overzicht 

Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een bevestigingsvenster geopend: 
 

 
 

Geselecteerde gebruikers verwijderen:                Klik       
 

Geselecteerde gebruikers niet verwijderen:        Klik    
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De weergave voor deze lijst kan gewijzigd worden. Maak een keuze uit één van de 
beschikbare opties: 

• Standaard weergave - Alle gebruikers worden getoond. 

• Weergave gewone gebruikers - De lijst met gebruikers van deze 
organisatie/sub-organisatie wordt nu gefilterd: Alleen de gewone gebruikers zijn 
zichtbaar. 

• Weergave hoofdgebruikers - De lijst met gebruikers van deze 
organisatie/sub-organisatie wordt nu gefilterd: Alleen de hoofdgebruikers zijn 
zichtbaar. 

• Weergave beheerders (administrators) - De lijst met gebruikers van deze 
organisatie/sub-organisatie wordt nu gefilterd: Alleen Beheerders (administrators) 
zijn zichtbaar. 

• Weergave accounts gegroepeerd per gebruiker - In deze weergave ziet 
u een lijst gesorteerd op naam van de gebruiker. Voor elke gebruiker wordt een sub-
lijst getoond met daarin de accounts van deze gebruiker. Elke individuele sub-lijst 
kan naar wens in- of uitgevouwen worden. 

• Weergave accounts gegroepeerd per gebruikergroep - Deze weergave 

toont reeds bestaande gebruikersgroepen (groepen van gebruikers) en de 

gebruikers die behoren tot elk van deze groepen. 

• Weergave quotum distributie - Deze weergave toont de lijst met 
gebruikers van de organisatie/sub-organisatie, met alle e-mail- en qdisk-
gebruikersquota, totaal toegewezen en gebruikt.  

Door de selectie box Standaard weergave uit te vouwen, ziet u een lijst met deze 
opties.  

 
Kies één van de beschikbare opties door middel van aanklikken. 

Overigens kan directer geschakeld worden tussen de beschikbare opties zonder de 
keuzelijst te openen door in de optieregel direct te klikken op de selctiebox 

. 
Daarmee worden de beschikbare keuzes doorlopen en wijzigt de weergave direct. 
Klik door totdat de gewenste weergaveoptie bereikt is. 
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Klik op dit in-line pictogram om de geselecteerde gebruiker te verwijderen.  

Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een bevestigingsvenster geopend: 

 
 
Geselecteerde gebruikers verwijderen:                 Klik    
Geselecteerde gebruikers niet verwijderen           Klik    
 

 
Klik op dit in-line pictogram om de gebruikersgegevens te bewerken. 
Opmerking: Een hoofdgebruiker heeft geen rechten om een administrator te 
bewerken of te verwijderen. Daarom zijn administrators niet zichtbaar voor 
hoofdgebruikers in dit overzicht  

 
Klik op dit in-line pictogram om een gewone gebruiker (User) op deze regel snel te 
wijzigen in hoofdgebruiker (Power user)  

 
Klik op dit pictogram om de hoofdgebruiker op deze regel snel te wijzigen in gewone 
gebruiker (User). 

Opmerking: Lees meer over deze weergave in hoofdstuk Weergave e-mailaccounts gegroepeerd op gebruikers om de 
extra beschikbare functies te bekijken die hier van toepassing zijn.  
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TOEVOEGEN NIEUWE GEB RUIKERS            .  

Klik op pictogram  aan de bovenzijde van scherm 
Gebruikers beheren. De wizard Toevoegen 

gebruiker wordt nu weergegeven in een nieuw 
venster. Er zijn verschillende stappen te volgen om 
een gebruiker toevoegen in de wizard: 
 
Stap 1 van 6: Algemene gebruikers informatie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Onderwerp Omschrijving 

Gebruikerstype Kies een gebruikerstype uit de vervolgkeuzelijst: 

 

Voornaam Hier wordt de voornaam ingevoerd. 

Tussenvoegsel Hier kan desgewenst een tussenvoegsel worden ingevoerd (van, de, van het, van der, etc.) 

Achternaam Hier wordt de achternaam ingevoerd. 

Domeinnaam Kies een domein uit de vervolgkeuzelijst: 

 

Gebruikersnaam Nadat voornaam, tussenvoegsel en achternaam zijn ingevoerd wordt automatisch een 
gestandaardiseerde gebruikersnaam voorgesteld. 
  
Dit veld kan worden bewerkt, zodat u desgewenst een andere gebruikersnaam kunt invoeren. 

Qaleido 

wachtwoord 

Voer het gebruikerswachtwoord voor Qaleido in.  
Dit wordt het wachtwoord dat wordt gebruikt in het login-scherm van Qaleido. 
Het wachtwoord moet een minimale lengte van 6 karakters hebben. 

E-mailaccount Er wordt een gestandaardiseerd e-mailadres voorgesteld op basis van de reeds ingevoerde 
voornaam, tussenvoegsel en achternaam en het gekozen domein. 
  
Dit veld kan worden bewerkt, zodat u desgewenst een ander e-mailadres kunt invoeren. 

Opmerking:  Het domeingedeelte van het e-mailadres kan alleen worden gewijzigd door 
selectie in het vak Domein. 

 
Klik op deze knop om de vorige pagina weer te geven in het venster gebruiker toevoegen. In dit 
geval is het niet geactiveerd. 

 
De knop Volgende wordt pas actief nadat alle verplichte velden zijn ingevuld. Klik op deze knop 
om de volgende pagina weer te geven in venster gebruiker toevoegen 

 
Klik op deze knop om de wizard gebruiker toevoegen af te breken 
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Stap 2 van 6: E-mailinstellingen 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Max. aantal accounts Deze waarde vertegenwoordigt het max. aantal e-mailaccounts dat kan worden 
aangemaakt voor het nieuwe gebruikersaccount 

Max. aantal aliassen Deze waarde vertegenwoordigt het max. aantal aliassen dat kan worden aangemaakt voor 
het nieuwe gebruikersaccount 

In het geval de organisatie geen uitwisselbare quotarechten heeft (niet beschikt over de optie om quota over te dragen 
tussen e-mail en qdisk): 
 

 
 E-mail dimensie                     Voer hier het totaal benodigde diskquotum in voor de e-mailaccounts van deze nieuwe  
                                               gebruiker. 
QDisk dimensie                      Voer hier het totaal benodigde diskquotum in voor de e-QDisk van deze nieuwe gebruiker. 

 Klik op deze knop om naar de voorgaande stap van de Wizard nieuwe gebruiker te gaan. 
 

De knop Volgende wordt pas actief nadat alle verplichte velden zijn ingevuld. Klik op deze 
knop om de volgende pagina weer te geven in venster gebruiker toevoegen 

 
Klik op deze knop om de wizard gebruiker toevoegen af te breken 
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Stap 3 van 6: GAL instellingen 

 
 
Onderwerp Omschrijving 

GAL entry aanmaken Vink de checkbox aan om het e-mailadres van de nieuwe gebruiker op te nemen in de GAL 
(Generale adreslijst).  
Daarmee wordt het adres openbaar voor de andere gebruikers van een organisatie/sub-
organisatie.. 

GAL selecteren Selecteer de GAL, waarin dit e-mailadres wordt opgenomen, uit de vervolgkeuzelijst: 

 
(Deze lijst is uitsluitend beschikbaar als er minimaal één GAL is aangemaakt). Tijdens het 
creëren van een organisatie/sub-organisatie wordt automatisch een GAL aangemaakt met 
dezelfde naam als de organisatie. 

Voornaam De voornaam van de gebruiker die zal worden weergegeven in de GAL, kan hier worden 
ingesteld. 
De bij stap 1 ingevoerde voornaam is hier standaard al ingevuld. 

Achternaam De achternaam van de gebruiker die zal worden weergegeven in de GAL, kan hier worden 
ingesteld. 
De bij stap 1 ingevoerde achternaam is hier standaard al ingevuld. 
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E-mail Het e-mailadres van de gebruiker dat zal worden weergegeven in de GAL, kan hier worden 
ingesteld. 
Het bij stap 1 ingevoerde e-mailadres is hier standaard al ingevuld. 

Optionele gegevens Indien gewenst kunnen de volgende velden worden aangevuld: 

 
Deze sectie kan worden verborgen of weergegeven door te klikken op het pictogram links 

van Optionele gegevens. 
Gebruik de schuifbalk, om deze sectie helemaal te bekijken. 

 
 

 
Onderwerp Omschrijving 

Adres Voer hier de adresgegevens in. 

Faxnummer Voer hier het faxnummer in. 

Plaatsnaam Hier wordt de locatie ingevoerd. 

Mobiele telefoon Voer het nummer van de mobiele telefoon in. 

Organisatienaam Voer de naam van de organisatie in. 

Organisatie-eenheid Voer de naam van de organisatie-eenheid in. 

Postcode Voer hier de bijbehorende postcode in 

Provincie Indien gewenst kan hier de provincienaam worden ingevoerd. 

Telefoon werk Voer hier het telefoonnummer op het werkadres in. 

 
Klik op deze knop om naar de voorgaande stap van de Wizard nieuwe gebruiker toevoegen 
te gaan. 

 
De knop Volgende wordt pas actief nadat alle verplichte velden zijn ingevuld. Klik op deze 
knop om de volgende pagina weer te geven in venster gebruiker toevoegen 

 
Klik op deze knop om de wizard gebruiker toevoegen af te breken 
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Stap 4 van 6: Groepen van gebruikers 

 
 
De nieuwe gebruiker kan worden toegevoegd aan één of meerdere van deze groepen, door in dit scherm de bijbehorende 
checkbox aan te vinken. 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op deze knop om naar de voorgaande stap van de Wizard nieuwe gebruiker 
toevoegen te gaan. 

 
Klik op deze knop om naar de volgende stap van de Wizard nieuwe gebruiker toevoegen 
te gaan. 

 
Klik op deze knop om de wizard te annuleren. Er wordt niets opgeslagen. 
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Stap 5 van 6: Rechtengroepen 

 
 
Dit tabblad bevat een lijst met rechtengroepen van deze (sub-)organisatie. 
Voor elke groep is een bepaalde set rechten ingesteld.  

Standaard is een gebruiker lid van de groep BASIC. De nieuwe gebruiker zal lid zijn van alle aangevinkte rechtengroepen 
en krijgt alle hun gerelateerde rechten. 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op deze knop om naar de voorgaande stap van de Wizard nieuwe gebruiker 
toevoegen te gaan. 

 
Klik op deze knop om naar de volgende stap van de Wizard nieuwe gebruiker toevoegen 
te gaan. 

 
Klik op deze knop om de wizard te annuleren. Er wordt niets opgeslagen. 

 
 
  



 

32 
 

Stap 6 van 6: Chat account instellingen 

 
Hier kan de hoofdgebruiker een chat-account instellen voor de nieuwe gebruiker. 
 

Onderwerp Omschrijving 

Actief Chat account Vink deze optie aan om het Chat account te activeren voor Qaleido Communications. 
Alleen 
alleen bij een aangevinkte checkbox kunnen de volgende velden worden ingevuld. 

Op chat-server aanmaken: Vink deze optie aan om het chat account aan te maken op de chat-server. 

Gebruikersnaam Dit veld is standaard gevuld met de gebruikersnaam voor Qaleido (Zie stap 1,  
Scherminstellingen). Het veld kan worden bewerkt en de chat-gebruikersnaam kan 
worden gewijzigd. 

Chat ID Het chat-id wordt automatisch gegenereerd op basis van de chat-gebruikersnaam en 
het 
chat-serverdomein.  

Qaleido wachtwoord 

gebruiken 

Als deze checkbox is aangevinkt, wordt voor het chat account hetzelfde wachtwoord 
gebruikt als voor Qaleido. 
 Is de checkbox niet aangevinkt dan kan voor het chat-account een ander wachtwoord 
worden ingesteld met behulp van de volgende invoervelden. 
 

Nieuw wachtwoord voor 

account 

Voer hier het wachtwoord in voor het chat-account. 

Bevestig uw wachtwoord Herhaal hier het wachtwoord voor het chat-account. 

 
Klik op deze knop om naar de voorgaande stap van de Wizard nieuwe gebruiker 
toevoegen te gaan. 

 
Klik op deze knop om de gegevens van de nieuwe gebruiker op te slaan en de Wizard 
nieuwe gebruiker te sluiten. 

 
Klik op deze knop om de wizard te annuleren. Er wordt niets opgeslagen. 
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GEBRUIKERS BEWERKEN              .  

Klik op het inline-pictogram  in scherm gebruikers beheren. De wizard toevoegen gebruiker wordt nu weergegeven in 
een nieuw venster met meerdere tabbladen, vergelijkbaar met het venster van de wizard gebruiker toevoegen.  
 
Activeer tabblad Algemene instellingen. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Type gebruiker Kies een gebruikerstype uit de vervolgkeuzelijst: 

 
Voornaam Hier kunt u de voornaam van de gebruiker invullen. 
Tussenvoegsel Hier kan desgewenst een tussenvoegsel worden ingevoerd (van, de, van het, van der, etc.) 
Achternaam Hier kunt u de achternaam van de gebruiker invullen. 

Gebruikersnaam Dit veld kan niet worden bewerkt 

Qaleido wachtwoord Hier kunt u het wachtwoord van de gebruiker wijzigen.  
Dit wordt het wachtwoord dat wordt gebruikt in het login-scherm van Qaleido. 
Het wachtwoord moet een minimale lengte van 6 karakters hebben. 

 Klik op deze knop om de gewijzigde gegevens in dit tabblad op te slaan. 

 Klik op deze knop om het bewerken van de gegevens af te breken. Er wordt niets 
opgeslagen. 
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Open tabblad e-mailinstellingen. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Max. aantal accounts Deze waarde vertegenwoordigt het max. aantal e-mailaccounts dat kan worden 
aangemaakt voor het nieuwe gebruikersaccount 

Max. aantal aliassen Deze waarde vertegenwoordigt het max. aantal aliassen dat kan worden aangemaakt voor 
het nieuwe gebruikersaccount. 

In het geval dat de organisatie geen uitwisselbare quotarechten heeft (niet beschikt over de optie om quota over te 
dragen tussen e-mail en qdisk): 

 
 E-mail dimensie:  Voer hier het benodigde maximale diskquotum in voor de e-mailaccounts van deze nieuwe gebruiker. 
QDisk dimensie:   Voer hier het benodigde maximale diskquotum in voor de Qdisk van deze nieuwe gebruiker. 
In het geval dat de organisatie wel uitwisselbare quotarechten heeft (beschikt over de mogelijkheid om quota over te 
dragen tussen e-mail en QDisk). 

Totale dimensie: Voer hier het totaal benodigde maximale diskquotum voor deze nieuwe gebruiker in. De schijfquota 
worden verdeeld over de e-mailaccounts en QDdisk van de gebruiker. 

 Klik op deze knop om de gewijzigde gegevens in dit tabblad op te slaan. 

 Klik op deze knop om het bewerken van de gegevens af te breken. Er wordt dan niets 
opgeslagen. 
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Activeer tabblad Gebruikersgroep. 

 
 
Dit tabblad bevat een lijst met gebruikersgroepen in de (sub-)organisatie. 
De gebruiker kan worden toegevoegd aan, of verwijderd uit één of meerdere van deze groepen, door de bijbehorende 
checkbox aan te vinken in dit scherm. 
 

Onderwerp Omschrijving 

 Klik op deze knop om de gewijzigde gegevens in dit tabblad op te slaan. 

 Klik op deze knop om het bewerken van de gegevens af te breken. Er wordt niets 
opgeslagen. 
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Activeer tabblad Rechtengroepen. 

 
 
Dit tabblad bevat een lijst met rechtengroepen van deze (sub-)organisatie. 
Voor elke groep is een bepaalde set rechten ingesteld. Standaard is een gebruiker lid van de groep BASIC. Standaard is een 

gebruiker lid van de groep BASIC. De nieuwe gebruiker zal lid zijn van alle aangevinkte rechtengroepen en krijgt alle hun 
gerelateerde rechten. 
 

Onderwerp Omschrijving 

 Klik op deze knop om de gegevens van dit tabblad op te slaan. 

 Klik op deze knop om het bewerken van de gegevens af te breken. Er wordt niets 
opgeslagen. 
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Activeer tabblad Chat Account Instellingen. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Actief Chat account Vink deze optie aan om het Chat account te activeren voor Qaleido Communications. 
Alleen 
alleen bij een aangevinkte checkbox kunnen de volgende velden worden ingevuld. 

Op chat-server 

aanmaken Vink deze optie aan om het chat account aan te maken op de chat-server. 

Gebruikersnaam Dit veld is standaard gevuld met de gebruikersnaam voor Qaleido (Zie stap 1,  
Scherminstellingen). Het veld kan worden bewerkt en de chat-gebruikersnaam kan 
worden gewijzigd. 

Chat ID Het chat-id wordt automatisch gegenereerd op basis van de chat-gebruikersnaam en het 
chat-serverdomein.  

Nieuw wachtwoord voor 

account Indien nodig, kan het chat-wachtwoord worden gewijzigd.  
Hier kunt u het nieuwe wachtwoord invoeren. 

Bevestig uw 

wachtwoord Herhaal hier het nieuwe wachtwoord voor het chat-account. 

 Klik op deze knop om de gegevens van dit tabblad op te slaan. 

 Klik op deze knop om het bewerken van de gegevens af te breken. Er wordt niets 
opgeslagen. 

 
Als een chat-account niet bestaat bij het openen van het tabblad wordt een waarschuwing weergegeven op het scherm: 
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WEERGAVE ACCOUNTS GE GROEPEERD PER GEBRUI KER         .  

In venster gebruikers beheren selecteert u Weergave accounts gegroepeerd per gebruiker uit vervolgkeuzelijst in de 
kopregel. 

 

Voor elke gebruiker is nu een lijst met de beschikbare e-mailaccounts beschikbaar. Standaard, is de weergave van de e-
mailaccountlijsten ingevouwen. 
Onderwerp Omschrijving 

 Klik hierop om de lijst met e-mailaccounts/aliassen van deze gebruiker uit te vouwen.  

 Klik hierop om de lijst met e-mailaccounts/aliassen van deze gebruiker in te vouwen. 

 
Klik op dit pictogram om een nieuw e-mailaccount toe te voegen.  
 
Een gebruiker kan e-mailaccounts van de twee typen hebben: nieuwe accounts 
(account die nog niet bestaan en dus in Qaleido aangemaakt worden) of 
voorgedefinieerde accounts (reeds bestaande accounts die enkel toegevoegd worden 
aan Qaleido). 

 
Klik in de lijst op dit pictogram om de gebruiker op de regel waar dit pictogram staat te 
verwijderen. 

 
Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een bevestigingsvenster geopend: 

 
 

Geselecteerde gebruikers verwijderen:              Klik    

 Geselecteerde gebruikers niet verwijderen:      Klik    
 

 
Klik op dit pictogram om de gegevens van de gebruiker op de regel waar dit pictogram 
staat te bewerken.  

 
Klik op dit pictogram om de gewone gebruiker (User) op deze regel snel te wijzigen in 
hoofdgebruiker (Power user). 

 
Klik op dit pictogram om de hoofdgebruiker op deze regel snel te wijzigen in gewone 
gebruiker (User). 
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ACCOUNTS              .   
Na de uitvouwen van de lijst e-mailaccounts/aliassen, wordt onderstaand venster weergegeven: 

 
De functies van de pictogrammen in de kopregel hebben betrekking op de gebruiker: 

 
Net onder de gebruikernaam wordt een lijst met de eigen e-mailaccounts en aliassen weergegeven. Accounts zijn zwart 
gekleurd. Onderstaande tabel geeft een toelichting op de pictogrammen die achter elke account staan: 

De regels die gerelateerd zijn aan de aliassen van de e-mailaccounts zijn blauw gekleurd. Onderstaande tabel geeft een 
toelichting op de pictogrammen die achter elke alias staan: 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit in-line pictogram om een nieuwe alias aan het e-mailaccount toe te voegen.  
Opmerking: Aliassen kunnen alleen worden toegevoegd aan eigen accounts (accounts die van 
de gebruiker zelf zijn): aliassen kunnen dus niet worden 
toegevoegd aan accounts die met u gedeeld zijn door andere gebruikers of aan vooraf 
gedefinieerde accounts.  
Tevens kunnen aliassen niet worden toegevoegd aan vooraf gedefinieerde e-mailaccounts 

(reeds bestaande 
accounts met gedeeld zijn).  
Als een e-mailaccount geen ondersteuning biedt voor aliassen, wordt een foutbericht 
weergegeven, 
'Dit type e-mailaccount ondersteunt geen aliassen'.  

 
Klik op dit pictogram om een e-mailaccount te verwijderen. 

Om ongewild verwijderen van het e-mailaccount en de evt. bijbehorende aliassen te voorkomen wordt 
vervolgens een bevestigingsvenster geopend: 

 

Geselecteerd e-mailaccount verwijderen:                Klik    

Geselecteerd e-mailaccount niet verwijderen:        Klik   

Het standaard e-mailaccount van een gebruiker kan niet worden verwijderd. In dit geval verschijnt een andere 
boodschap op het scherm: 

 

Om deze pop-up te sluiten, drukt u op deze knop . 

 
Hierbij kan een e-mailaccount worden bewerkt. 

 
Dit pictogram (rode vlag) markeert het standaard e-mailaccount. 

 
Dit pictogram (grijze vlag) markeert de e-mail accounts die niet zijn ingesteld als standaardaccounts. 
Klik op dit pictogram om een e-mailaccount als standaard emailaccount in te stellen.  
 Het account dat tot dan toe het standaardaccount was, wordt nu automatisch een gewoon account. 
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Onderwerp Omschrijving 

 
Hiermee kan een alias worden verwijderd. 

 
Alias worden bewerken. Bewerken lijkt veel op toevoegen.  
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NIEUWE E- MAILACCOUNT S TOEVOEG EN           .  

Klik op het inline-pictogram . De wizard toevoegen gebruiker wordt nu weergegeven in een nieuw venster.  

 
 
Selecteer de optie Nieuw e-mailaccount toevoegen en klik op de knop Volgende. 

In Stap 2 van de wizard stelt u het account in: 
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Onderwerp Omschrijving 

Volledige naam Voer de volledige gebruikersnaam in. Dit is de naam die andere gebruikers zullen zien, 
wanneer zij e-mailberichten ontvangen van dit account.  

Domein Dit is het domein dat gekozen is bij het aanmaken van het e-mailaccount. Het kan niet 
worden gewijzigd. 

Gebruikersnaam Dit is de gebruikersnaam die ingesteld is bij het aanmaken van het e-mailaccount. Het 
kan niet worden gewijzigd. 

E-mail Dit is het e-mailadres dat ingesteld is bij het aanmaken van het e-mailaccount. Het kan 
niet worden gewijzigd. 

 
Klik op deze knop om de beschikbaarheid van dit e-mailaccount te controleren. 
Is een mailbox beschikbaar, dan wordt een extra regel getoond, die de status van het 
adres weergeeft: 
Is een account niet beschikbaar (het bestaat al) dan wordt dit ook gemeld.  
In dat geval moet een andere gebruikersnaam worden ingevoerd of moet dit account 
worden toegevoegd als een bestaande account. 
 

 
 

Wachtwoord Het wachtwoord kan hier worden gewijzigd. 

Niveau spamfilter Stel hier het niveau van het spamfilter in. Dit is een getal tussen 1 en 10. 
 Daarbij staat 1 voor de minste vorm van filtering (bijna alle spam zal worden 
doorgelaten). 
"10" staat voor het hoogste niveau van filtreren (bijna alle spam wordt geblokkeerd 
door het filter). 
 In dat geval is er enige kans dat normale e-mailberichten ten onrechte voor spam 
worden aangezien en dus door het filter geblokkeerd worden. 
  
Spamfilterniveau 5 is het meest gebruikelijk. De kans op het ontvangen van 
spamberichten in postvak IN is zeer klein en de kans dat normale e-mailberichten voor 
spam worden aangezien is vrijwel nul. 
 
Spamberichten worden in de spam-map opgeslagen. 

 
Hoofdstuk Doorsturen 

E-mailadressen De e-mailberichten verzonden naar het in bewerking zijnde account worden 
doorgestuurd naar dit e-mailadres. 

Aan Vink deze checkbox aan om berichten doorsturen te activeren. 

Kopie bewaren Vink deze checkbox aan om kopieën van de doorgestuurde berichten te bewaren in 
Postvak IN. 

 
Klik op deze knop om één stap terug te gaan in deze wizard. 

 
Klik op deze knop om het acount met de ingevoerde gegevens op te slaan.  

 
Klik op deze knop om het toevoegen van een account te annuleren. 

Opmerking: Deze e-mailaccounts kunnen worden bekeken in venster Instellingen/Accounts, onder het label Door 

gebruiker aangemaakte mailaccounts en kunnen worden gedeeld met andere gebruikers . 
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TOEVOEGEN VOORAF GED EFINIEERDE E- MAILACCOUNTS     .  

Klik op het in-line-pictogram . De wizard toevoegen e-mailaccount wordt nu weergegeven in een nieuw venster.  
De wizard bestaat uit een aantal stappen te volgen om een e-mailaccount toe te voegen: 
 
Stap 1: 

 
 
Selecteer de optie Bestaand e-mailaccount toevoegen en klik op de knop Volgende.  

In Stap 2 van de wizard stelt u het account in: 
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Onderwerp Omschrijving 

Volledige naam Voer de volledige gebruikersnaam in. Bijvoorbeeld Andrew Johnson. Dit is de naam 
die andere gebruikers zullen zien, 
wanneer zij e-mailberichten ontvangen van dit account. 

Mailserver Selecteer één van de beschikbare mailservers uit de keuzelijst. 

Gebruikersnaam Vul de gebruikersnaam van het e-mailaccount in.  

E-mail Geef hier het volledige e-mailadres op. Doorgaans wordt dit veld al automatisch 
ingevuld aan de hand van de gekozen mailserver en de ingevoerde gebruikersnaam 
in de voorafgaande vragen.  
Het e-mailadres is desgewenst handmatig te wijzigen. 

Wachtwoord Voer hier het wachtwoord in. 

Beveiligde verbinding 

gebruiken 

Vink deze checkbox aan als het berichtenverkeer gebruik moet maken van een 
beveiligde verbinding. 

 
Klik op deze knop om de correctheid van dit e-mailaccount te controleren. 
Als de gegevens correct zijn, kan de verbinding met IMAP succesvol tot stand worden 
gebracht. 
Er wordt dan een extra regel getoond met daarin het resultaat (onder voorbehoud) 
van de geteste verbinding. 
 
In het geval van een mislukte verbinding: 

 
 
In het geval van een geslaagde verbinding: 

 

 
Klik op deze knop om één stap terug te gaan in deze wizard. 

 
Klik op deze knop om het acount met de ingevoerde gegevens op te slaan.  Het 
venster wordt vervolgens gesloten. 

 
Klik op deze knop om het toevoegen van een account te annuleren. 

 
Opmerking: Deze e-mailaccounts kunnen worden bekeken in venster Instellingen/Accounts, onder het label vooraf 

gedefinieerde mailaccounts en kunnen NIET worden gedeeld met andere gebruikers .  
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ALIASSEN TOEVOEGEN            .  

Een alias is een andere naam/e-mailadres voor hetzelfde e-mailaccount. Door toevoegen van een alias, 
wordt een extra e-mailadres/mailbox toegevoegd.  
Een alias kan bijvoorbeeld worden gebruikt in het volgende geval: U wilt abonneren op een nieuwsbrief, maar u wilt niet 
uw echte e-mailadres bekend maken. In dat geval maakt u een alias aan voor dat e-mailaccount en gebruikt u deze alias 
voor de nieuwsbrief. Alle e-mailberichten voor de alias worden doorgestuurd naar uw echte e-mailaccount. Als u niet de 
nieuwsbrief niet meer ontvangen wilt, hoeft u enkel de alias te verwijderen.  
Om een alias toe te voegen een alias, klikt u in venster Weergave E-mailaccounts gegroepeerd op gebruiker op het 

inline pictogram  en configureert u de alias in het weergegeven venster: 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Volledige naam Vul een aliasnaam in. Dit is de naam die andere gebruikers zullen zien, wanneer 
zij e-mailberichten ontvangen van deze alias. 

Domein Selecteer één van de beschikbare domeinen uit de keuzelijst. 

Alias e-mail Voer hier het e-mailadres in. Het e-mailadres kan desgewenst gewijzigd 
worden. 

Standaard bij het verzenden 

van e-mail 

Vink dit vak aan om uw alias in te stellen als de standaard afzender elke keer 
als u een e-mailbericht gaat opstellen. 

 
Klik op deze knop om de alias met ingevoerde gegevens op te slaan. Deze knop 
wordt actief zodra alle vereiste velden ingevuld zijn. 

 
Klik op deze knop om het toevoegen van een account te annuleren. 

 

Opmerking:   
Er kunnen meerdere aliassen aan een account worden toegevoegd.  
Aliassen kunnen alleen worden toegevoegd aan eigen accounts (accounts die van de gebruiker zelf zijn): aliassen kunnen 
dus niet worden toegevoegd aan accounts die met u gedeeld zijn door andere gebruikers of aan vooraf gedefinieerde 
accounts.  
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ACCOUNT BEWERKEN            .  

Klik op het inline-pictogram  om het e-mailaccount te 
bewerken. 
Er wordt onderscheid gemaakt tussen: 
Door gebruikers aangemaakte mailaccounts (e-
mailaccounts die niet eerder bestonden en nu wordt 

aangemaakt door de gebruiker) en Vooraf gedefinieerde 

Accounts (reeds bestaande e-mailaccounts die zijn gewoon 
toegevoegd en niet in Qaleido zelf zijn aangemaakt). 
 

In het geval van Door de gebruiker aangemaakte 

mailaccounts wordt het volgende venster geopend: 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Onderwerp Omschrijving 

Volledige naam Voer de volledige gebruikersnaam in. Dit is de naam die andere gebruikers zullen 
zien, wanneer zij e-mailberichten ontvangen van dit account.  

Domeinnaam Dit is het domein dat gekozen is bij het aanmaken van het e-mailaccount. Het kan 
niet worden gewijzigd. 

Gebruikersnaam Dit is de gebruikersnaam die ingesteld is bij het aanmaken van het e-mailaccount. 
Het kan niet worden gewijzigd. 

E-mail Dit is het e-mailadres dat ingesteld is bij het aanmaken van het e-mailaccount. Het 
kan niet worden gewijzigd. 

 
Klik op deze knop om de beschikbaarheid van dit e-mailaccount te controleren. 
Als een mailbox beschikbaar is wordt er een extra regel getoond, die de status van 
het ingevoerde adres weergeeft: 
Als een account niet beschikbaar is (het bestaat al) wordt dit ook gemeld. In dat 
geval moet een andere gebruikersnaam worden ingevoerd of moet dit account 
worden toegevoegd als een 
bestaande account. 

Wachtwoord Het wachtwoord kan hier worden gewijzigd. 

Niveau spamfilter Stel hier het niveau van het spamfilter in. Dit is een getal tussen 1 en 10. 
 Daarbij staat 1 voor de minste vorm van filtering (bijna alle spam zal worden 
doorgelaten. 
"10" staat voor het hoogste niveau van filtreren (bijna alle spam wordt geblokkeerd 
door het 
filter). In dat geval is er enige kans dat normale e-mailberichten ten onrechte voor 
spam worden aangezien en dus door het filter geblokkeerd worden.  
Gewoonlijk is spamfilterniveau 5 het meest gebruikelijk. De kans op het ontvangen 
van spamberichten in postvak IN is zeer klein en de kans dat normale e-
mailberichten voor spam worden aangezien is vrijwel nul. 
Spamberichten worden in de spam-map opgeslagen. 
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Onderwerp Omschrijving 

Sectie Doorsturen 

E-mailadressen De e-mailberichten verzonden naar het in bewerking zijnde account worden 
doorgestuurd naar dit e-mailadres. 

Aan Vink deze checkbox aan om berichten doorsturen te activeren. 

Kopie bewaren Vink deze checkbox aan om kopieën van de doorgestuurde berichten te 
bewaren in Postvak IN. 

 
Klik op deze knop om het account met de ingevoerde gegevens op te slaan. 

 
Klik op deze knop om het bewerken van het account af te breken. 

 
 

In het geval van Voorgedefinieerde mailaccounts wordt het volgende venster geopend: 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

Volledige naam Voer de volledige gebruikersnaam in. Bijvoorbeeld Andrew Johnson. Dit is de naam 
die andere gebruikers zullen zien, 
wanneer zij e-mailberichten ontvangen van dit account. 

Mailserver Selecteer één van de beschikbare mailservers uit de keuzelijst. 

Gebruikersnaam Vul de gebruikersnaam van het e-mailaccount in.  

E-mail Geef hier het volledige e-mailadres op. Doorgaans wordt dit veld al automatisch 
ingevuld aan de hand van de gekozen mailserver en de ingevoerde gebruikersnaam 
in de voorafgaande vragen.  
Het e-mailadres is desgewenst handmatig te wijzigen. 

Wachtwoord Voer hier het wachtwoord in. 

Beveiligde verbinding 

gebruiken 

Vink deze checkbox aan als het berichtenverkeer gebruik moet maken van een 
beveiligde verbinding. 

 
Klik op deze knop om de correctheid van dit e-mailaccount te controleren. 
Als de gegevens correct zijn, kan de verbinding met IMAP succesvol tot stand worden 
gebracht. 
Er wordt dan een extra regel getoond met daarin het resultaat (onder voorbehoud) 
staat van de geteste verbinding. 
In het geval van een mislukte verbinding: 

 
In het geval van een geslaagde verbinding: 

 

 
Klik op deze knop om het account met de ingevoerde gegevens op te slaan. 

 
Klik op deze knop om het bewerken van het account af te breken. 
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WEERGAVE QUOTUM DIST RIBUTIE                .  

In venster gebruikers beheren selecteert u weergave quotum distributie uit vervolgkeuzelijst in de kopregel. 

De gebruikerslijst getoond met extra informatie over de beschikbare en gebruikte e-mail/qdisk quota voor elk van de 
gebruikers. Het quotagebruik van elke gebruiker wordt tevens grafisch weergegeven met een kleine balk. 

In de kop van het scherm, wordt informatie over de organisatie/sub-organisatie weergegeven: het totaal toegewezen e-
mail/qdisk quotum. Het totale niet-toegewezen quotum wordt in de kop tussen haakjes met blauwe kleur weergegeven. 
Elke keer dat een gebruiker wordt toegevoegd of verwijderd uit de lijst van de gebruikers van de organisatie, zal worden 
gewijzigd.  

 

 
Eveneens wordt elke keer dat een gebruiker e-mail(s) ontvangt of verwijdert of bestanden op de QDisk ontvangt of 
verwijdert, zal het overeenkomstige in-linequotagebruik worden bijgewerkt. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit pictogram om een gebruiker uit de lijst verwijderen. 

Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een bevestigingsvenster geopend: 

 
 

Geselecteerde gebruikers verwijderen:                  Klik    

Geselecteerde gebruikers niet verwijderen:          Klik    
 

 
Klik op dit pictogram als u de gebruikersgegevens wilt bewerken. 

 
Wanneer het quotum wordt overschreden, zal de bijbehorende balk rood worden: 
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QUOTUM DISTRIBUTIE V IA S IGN- UP            .  

 
Als er extra quotum nodig is voor een organisatie, dan kan dit worden ingesteld via het Sign-up venster.  

 
Hier is een voorbeeld: 

• Voor een organisatie die 0 Gb niet-toegewezen quotum voor QDisk en circa 0 Gb niet-toegewezen quotum voor 
E-mail, is meer ruimte gewenst: 

  

• De aanvullende quota zullen worden toegewezen via het Sign-upscherm: 

 
 

• In Qaleido zullen de nieuwe quota worden toegewezen op niveau van de organisatie: 

 
 

• In Qaleido kan de hoofdgebruiker zorgdragen voor herverdeling van de extra quota tussen gebruikers van de 
organisatie vanuit het venster gebruiker toevoegen/bewerken:   
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GROEPEN VAN GEBRUIKE RS            .   

 

Klik op het in-line pictogram in het organisatie/sub-organisatievenster. Kies in het geopende menu de optie. 
Weergeven groepen van gebruikers voor deze organisatie 
De hoofdgebruiker kan in het nu weergegeven venster de groepen van gebruikers beheren (aanmaken, hernoemen en 
verwijderen). 

 
 
QDisk files/folders kunnen gedeeld worden met groepen van gebruikers. Als een bestand van de Qdisk gedeeld moet 
worden, kan, in het adresboek, dat met de toetscombinatie Ctrl+K geopend kan worden, een groep van gebruikers 
worden geselecteerd om de deling voor die gehele groep van gebruikers te realiseren in een handeling. 

 
 
 

GROEPEN VAN G EBRUIKERS AANMAKEN               .  

In venster groepen van gebruikers klikt u in de kopregel op pictogram . De naam van de groep kan dan worden in het 
invoerveld worden ingevoerd. De aangepaste informatie wordt opgeslagen zodra u met de muis buiten het veld klikt. De 
groep wordt dan aangemaakt. 
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GROEPEN VAN GEBRUIKE RS HERNOEMEN                 .  

 
Dubbelklik op een groep van gebruikers om de naam van die groep te wijzigen. De naam van de groep van gebruikers 
wordt nu in een invoerveld geopend om te worden bewerkt. De aangepaste informatie wordt opgeslagen zodra u met de 
muis buiten het veld klikt. De gewijzigde naam van de groep wordt dan opgeslagen. 

  
 
 

GROEP VAN GEBRUIKERS VERWIJDEREN                 .  

 

Klik in venster groepen van gebruikers op het in-line pictogram , of selecteer in het snelmenu dat met een 
rechtermuisklik geopend kan worden de optie Verwijderen. 
Een bevestigingsvenster wordt nu geopend: 

 
 
Geselecteerde groep verwijderen:                          Klik    

Geselecteerde groep niet verwijderen:                  Klik    
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GEBRUIKERS AAN GROEP EN TOEVOEGEN             .  

Om gebruikers toe te voegen, klikt u in venster groepen van gebruikers op het in-line pictogram. 
Een nieuw tabblad wordt geopend. De hoofdgebruiker kan daarin gebruikers selecteren om toe te voegen aan de 
geselecteerde groep van gebruikers. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit pictogram om gebruikers toe te voegen. 
Er wordt een venster geopend met een lijst van gebruikers van de (sub-)organisatie. De 
hoofdgebruiker kan daarin gebruikers selecteren om toe te voegen aan de geselecteerde 
groep van gebruikers. 

 
 
Selecteer in de lijst één of meerdere gebruikers door de checkbox(en) links van de 

gebruiker(s) aan te vinken en klik op de knop  om de 
geselecteerde gebruikers aan de groep toe te voegen. 

 

 
Selecteer in de lijst één of meerdere gebruikers door de checkbox(en) links van de 
gebruiker(s) aan te vinken en klik op dit pictogram om de geselecteerde gebruikers te 
verwijderen.  
Opmerking: De gebruikers worden alleen verwijderd uit de groep van gebruikers. De 
verwijderde gebruikers blijven beschikbaar voor het bedrijf in het venster beheer gebruikers 
(maar ze behoren niet meer tot de eerder genoemde groep). 
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RECHTENGROEPEN              .  

 

Klik op het in-line pictogram in het organisatie/sub-organisatievenster. Kies in het geopende menu de optie 
Weergeven venster rechtengroep voor deze organisatie. 
Er wordt nu een tabblad geopend met een overzicht van de rechtengroepen van deze (sub-)organisatie. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit pictogram om een nieuwe rechtengroep voor de organisatie/sub-organisatie 
aan te maken. De naam van de groep kan dan in het invoerveld worden ingevoerd. 

 
De aangepaste informatie wordt opgeslagen zodra u met de muis buiten het veld klikt. 
De nieuwe groep wordt dan aangemaakt. 
Opmerking: Dubbelklik op de desbetreffende regel om de naam van een rechtengroep 
te wijzigen. Verander vervolgens de naam. De aangepaste informatie wordt opgeslagen 
zodra u met de muis buiten het veld klikt. De gewijzigde naam van de groep wordt dan 
opgeslagen. 
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Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit in-line-pictogram voor een overzicht van de gebruikers van de 
organisatie/sub-organisatie die deel uit maken van de geselecteerde groep . 

 

 
Gebruikers kunnen worden verplaatst van de ene rechtengroep naar de andere om 
aldus de nieuwe rechten van die groep te verwerven. Selecteer eerst één of meerdere 
gebruikers en klik vervolgens op dit pictogram. Er wordt nu een venster geopend, met 
daarin de rechtengroepen waar de gebruiker naar kan worden verplaatst. 

 

Selecteer in de lijst een rechtengroep en klik vervolgens op de knop  om de 
geselecteerde gebruikers te verplaatsen naar die rechtengroep. 

 
Opmerking: Vanuit de BASIC groep worden gebruikers niet verplaatst maar gekopieerd 
naar een andere rechtengroep. De BASIC rechtengroep bevat dus altijd alle gebruikers. 
 Vanuit alle andere groepen worden gebruikers verplaatst (niet gekopieerd) naar een 
andere rechtengroep. 

 
Klik op dit pictogram om de ingestelde rechten van de geselecteerde groep te 
bekijken.  
Hier kan de hoofdgebruiker de rechten activeren/deactiveren voor de groep, door het 
aan- of uitvinken van de in-line checkboxen. 
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Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit pictogram om de ingestelde rechten van de geselecteerde groep te bekijken.  
Hier kan de hoofdgebruiker de rechten activeren/deactiveren voor de groep, door het 
aan- of uitvinken van de in-line checkboxen. 

 
 
 
 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Selecteer in het venster rechtengroepen een groep en klik op dit pictogram in de 
kopregel om de rechtengroep te verwijderen. 
Geselecteerde groep verwijderen:                   Klik    

Geselecteerde groep niet verwijderen:           Klik    
 

 
Opmerking:  
Als organisaties/sub-organisaties worden aangemaakt, wordt de BASIC groep automatisch angemaakt. 
Als er nieuwe gebruikers worden toegevoegd aan de organisaties/sub-organisaties, worden ze automatisch toegevoegd 
aan de BASIC rechtengroep. 
Evenzo, wanneer een gebruiker wordt verwijderd uit de gebruikerslijst wordt deze automatisch verwijderd uit de BASIC 
groep, en tevens uit alle andere groepen waarvan de gebruiker deel uit maakte. Wijzigingen van de gebruikersnaam worden 
ook automatisch weerspiegeld in de rechtengroep BASIC of in de andere groepen waarvan de gebruiker deel uit maakte. 
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GENERALE ADRESLIJSTE N            .  

 
In Qaleido Communications kan op elke plaats waar een e-mailadres moet worden ingevoerd, een adresboek geopend 
worden. 
Dit adresboek kan het persoonlijke adresboek zijn maar ook een Generale AdresLijst (GAL). Gebruikers beheren zelf hun 

persoonlijke adresboek met de module Contactpersonen, maar de Generale Adreslijsten (afgekort GAL) kunnen alleen door 
beheerders en administrators onderhouden worden. 

Klik op het in-line pictogram in het organisatie/sub-organisatievenster. 
Kies in het geopende menu de optie. 

Weergeven venster Algemene adreslijsten voor deze organisatie. 
Er wordt nu een tabblad geopend met een overzicht van de Algemene 
('Generale') AdresLijsten (GAL's) van deze organisatie/sub-organisatie. 

Opmerking: Tijdens het creëren van een organisatie/sub-organisatie wordt 
automatisch een GAL aangemaakt met dezelfde naam als de organisatie. 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik in het GAL-overzichtsscherm op dit pictogram om een nieuwe GAL toe te voegen 
aan deze organisatie/sub-organisatie. 

 

LDAP server Uit de vervolgkeuzelijst die bij dit veld hoort, kan worden gekozen uit de onderstaande 
opties: 

 
Bij de keuze standaard kan uitsluitend de Gal-naam ingevoerd worden. De andere 

velden zijn alleen actief als de optie Klantspecifiek is geselecteerd. 

Host (Alleen bij LDAP-server = Klantspecifiek). Vul de volledige naam van de hostserver in 

Gebruikersnaam (Alleen bij LDAP-server = Klantspecifiek). Hier wordt de gebruikersnaam ingevoerd die 
voor de GAL moet worden gebruikt. 

Wachtwoord (Alleen bij LDAP-server = Klantspecifiek). Stel hier het wachtwoord in. 

BaseDN (Alleen bij LDAP-server = Klantspecifiek).  

Naam Generale 

adreslijst 

Voer hier de naam van de generale adreslijst in. Deze naam moet uniek zijn. 

 
Deze knop wordt pas actief nadat alle verplichte velden zijn ingevuld. Klik op deze knop 
om de ingevoerde gegevens voor deze GAL op te slaan. 

 Klik op deze knop om de gegevensbewerking af te breken. Er wordt dan niets 
opgeslagen. 
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Onderwerp  Omschrijving 

 
 Als een Generale adreslijst is gecreëerd, is de lijst nog niet direct zichtbaar voor 

gebruikers. De lijst moet worden geactiveerd. Lijsten kunnen ook gedeactiveerd worden. 
Klik in het overzichtsvenster van de Generale adreslijsten (GAL's) op dit pictogram om 
GAL's te activeren of deactiveren. Door het aanvinken van de checkbox van een 
adreslijst, wordt de adreslijst zichtbaar voor de gebruikers. Adreslijsten kunnen 
verborgen worden door de checkboxen te unchecken (vinkje uit). 

 
 
Opmerking: Bij het opstellen van e-mails, uitnodigen van deelnemers voor een agenda-
item, of het delen van bestanden of mappen via de Qdisk zijn alleen de actieve GAL's 
zichtbaar tijdens het AutoAanvullen van de e-mailadressen: 

 
 
Hetzelfde geldt voor het adresboek dat met de toetscombinatie Ctrl+K geopend kan 
worden als u in een e-mailveld (Aan, CC, BCC, Deelnemersvelden van agenda-items, 
Qdisk bestanddeling) staat.  
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Onderwerp Omschrijving  

 

Klik in het GAL-overzichtsscherm op dit in-line pictogram om een lijst weer te geven 
van e-mailadressen (gebruikers) die zijn toegevoegd aan deze GAL. 
 

 

 
 
 

 Als de lijst van e-mailadressen (gebruikers) in een GAL wordt weergegeven, dan kunt 
u nieuwe e-mailadressen (gebruikers) toevoegen door in de kopregel op dit 
pictogram te klikken. 
Er wordt nu een venster geopend waarin de adresgegevens kunnen worden 
ingevoerd. 

 

Voornaam  Hier wordt de voornaam ingevoerd. 

Achternaam  Hier wordt de achternaam ingevoerd. 

E-mailadres  Voer het e-mailadres in. 

Adres  Voer hier de adresgegevens in (straatnaam en -nummer, etc. meerdere regel 
mogelijk) 

Faxnummer  Hier wordt het faxnummer ingevoerd. 

Locatie  Met locatie wordt de woonplaats of vestigingsplaats bedoeld. 

Mobiele telefoon  Voer hier het mobiele telefoonnummer in 

Organisatienaam  Hier wordt naam van de organisatie ingevoerd. 

Organisatie-eenheid  Hier wordt organisatie-eenheid (bijv. Afdeling) ingevoerd. 

Postcode  Ruimte voor de postcode 

Provincie  Hier kan de naam van de provincie, of (deel-)staat ingevoerd worden 

Telefoon werk  Voer hier het zakelijk telefoonnummer in 

 
 Klik op deze knop om de ingevoerde gegevens voor deze GAL op te slaan. 

 
 Klik op deze knop om de gegevensbewerking af te breken. Er wordt niets 
opgeslagen. 
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 Selecteer in de lijst één of meerdere item door de checkbox(en) links van de adressen 
aan te vinken en klik op dit pictogram in de kopregel om de geselecteerde adressen 
te verwijderen. Er kunnen meerdere adressen tegelijkertijd aangevinkt zijn. 
 
 Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een 
bevestigingsvenster geopend: 
 

 
 
Geselecteerde gebruikers verwijderen:               Klik       
Geselecteerde adressen niet verwijderen:           Klik      

 
 Klik op dit in-line pictogram in de lijst van e-mailadressen (gebruikers) in een GAL om 
het aldus geselecteerde adres te verwijderen. 
Het pictogram is alleen zichtbaar als u de muiscursor boven de adresregel houdt.  
Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een 
bevestigingsvenster geopend: 

 
Geselecteerd adres verwijderen:                   Klik    

Geselecteerd adres niet verwijderen:           Klik 
    

 
 Klik op dit in-line pictogram in de lijst van e-mailadressen (gebruikers) in een GAL om 
het aldus geselecteerde adres te bewerken. 
Het pictogram is alleen zichtbaar als u de muiscursor boven de adresregel houdt. 

 
 
Het bewerkingsvenster zal worden getoond. Hier kunt u de gebruikersinformatie 
voor deze GAL (generale adreslijst) wijzigen. Wijzig de velden in dit venster 
overeenkomstig de reeds eerder beschreven werkwijze voor het toevoegen van een 
gebruiker. 
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Onderwerp Omschrijving 

 
Klik in het GAL-overzichtsscherm op dit in-line pictogram om een GAL te verwijderen. 
 
GAL verwijderen:                        Klik    
GAL niet verwijderen:                Klik    
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VOORZIENINGEN (LOCAT IES EN/OF VOORZIENIN GEN)          .  

 

Bij het maken van afspraken in de agenda van Qaleido kunt u 
gebruik maken van voorzieningen (locaties en/of 
voorzieningen). Een voorziening kan een locatie of een 
voorziening zijn. In deze map worden voorziening -locaties 
en/of voorzieningen- aangemaakt, gewijzigd of verwijderd.  
Klik op het in-line pictogram in het organisatie/sub-
organisatievenster. Kies in het geopende menu de optie 
Weergeven venster Voorzieningen voor deze organisatie 
Tabblad Voorzieningen (locaties en/of voorzieningen) wordt 
geopend voor de organisatie/sub-organisatie.  
 
 
 
 

Onderwerp Omschrijving 

 
Klik op dit pictogram om een nieuwe locatie of voorziening toe te voegen. 
Het venster Locaties en voorzieningen toevoegen wordt geopend. 

 

Naam Voer hier een omschrijving in voor de locatie of voorziening. 

Type Open het drop-down lijst en selecteer het brontype (locatie of voorziening) 

 
Klik op deze knop om de gegevens van deze locatie of voorziening op te slaan. 

 
Klik op deze knop om het bewerken van de locatie of voorziening af te breken. Er 
wordt niets opgeslagen. 
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Onderwerp Omschrijving 

 
Klik in venster Voorzieningen op dit in-linepictogram om een voorziening te 
bewerken. 
Het venster locaties en/of voorzieningen bewerken wordt geopend. 

 

Naam Voer hier een omschrijving in voor de locatie of voorziening. 

Type Open het drop-down lijst en selecteer het type voorziening (locatie of voorziening) 

 
Klik op deze knop om de gegevens van deze locatie of voorziening op te slaan. 

 
Klik op deze knop om het bewerken van de locatie of voorziening af te breken. Er 
wordt niets opgeslagen. 

 
 
 
 

Onderwerp Omschrijving 

 Klik in venster Voorzieningen op dit in-linepictogram om een voorziening te 
verwijderen. 
Om ongewenst verwijderen te voorkomen, wordt vervolgens een 
bevestigingsvenster geopend: 
 

 
 
Voorziening verwijderen:                Klik     
Voorziening niet verwijderen:         Klik     
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QALEIDO LOGO            .  

 
Met behulp van deze functionaliteit kunnen Qaleido logo's worden aangepast. 

Klik op het in-line pictogram in het organisatie/sub-organisatievenster. Kies in het geopende menu de optie 
Weergeven venster Voorzieningen voor deze organisatie 
De Qaleido logo's kunnen vrij eenvoudig worden gewijzigd, om te voldoen aan de voorkeuren van de gebruiker, door 
middel van de functies die in onderstaand venster weergegeven worden. 

 
 

Onderwerp Omschrijving 

 

Hier wordt het hoofdlogo weergegeven. 

 

In dit venster kunnen de volgende logo's worden geüpload of 
verwijderd: hoofdlogo (zichtbaar in het hoofdscherm); 
afdruklogo (wordt gebruikt bij het afdrukken van e-mails); 
uitnodigingslogo (wordt getoond in uitnodigingmails). Als er 
geen logo is geselecteerd, zijn de naam van het logo en de 
pictogrammen niet zichtbaar. 

 Klik op deze knop om een browservenster openen, zoek naar 
het gewenste 
logo en selecteer en open het. Nadat het logo geopend is, 
worden de naam van het 
logo en de bijbehorende pictogrammen rechts van de knop 
bladeren weergegeven. 
  
Let op: De afbeeldingen moeten van het type .PNG zijn en 
mogen maximaal 180 pixels breedte en maximaal 55 pixels 
hoog zijn. 

 
Klik op dit pictogram om het geselcteerde logo te verwijderen. 
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Onderwerp Omschrijving 

                                                           Klik op deze knop om de geüploade logo's te activeren. 
    Aan de bovenkant van het venster wordt vervolgens onderstaande informatie kort weergegeven: 

 

                                                          Klik op deze knop om de geüploade logo's te deactiveren. 
    Aan de bovenkant van het venster wordt vervolgens onderstaande informatie kort weergegeven: 
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Q a l e i d o  I n t e r n a t i o n a l  b . v .  
P O  B o x  1 2 7 ,  8 2 5 0  A C  D r o n t e n ,  
T h e  N e t h e r l a n d s  
p h o n e :  + 3 1  3 2 1  7 0 1  7 7 7  
f a x :  + 3 1  8 5 1  0 3 0  0 1 0  
i n f o @ q a l e i d o . c o m  
w w w. q a l e i d o . c o m  
V e r s i o n  1 . 8 . 2 0 1 6 . 0 2 . 0 2 . 1 4 . 4 5  
S e c u r i t y  P a r t n e r s  

S e c u r i t y  p a r t n e r s :  
 

 


