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1.Inloggen

Stappenplan inloggen in de Cloud

1. Ga naar de website: https://werkplek.ew.nl

2. Log in met je gebruikersnaam en wachtwoord.

3. Kilik op het desktop icoon.

De Cloud omgeving wordt nu opgestart.

2. Uitloggen

Stappenplan uitloggen uit de Cloud

1. Kilik op start, zie icoon hiernaast. |
L |
2. Klik op het pijltje naar rechts. P
Microsoft Office 2013
. Microsoft Visio 2013
DAP
| Paolmanager
. RES Workspace Manager-nstelingen
Startup
. Time Connect
TOPdesk v
af ]
3. Kies voor afmelden of T
) ) Time Connect Refresh workspace
Sign out. | TOPdesk v .
Sign out

Q

Go to Start Screen
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3.RES Workspace Manager: nieuwe applicaties

Bij het inloggen kan onderstaand venster verschijnen. Hier wordt aangegeven welke nieuwe
applicaties er beschikbaar zijn gemaakt voor jou. Je kan vanuit dit venster direct de applicatie
uitvoeren of op ‘OK’ klikken en later het programma opstarten vanuit het startmenu.

U kunt de volgende nieuwe applicaties in uw workspace gebruiken:

Mieuwe applicatie: Omschrijving:

A | [nternet Explorer
Cognos

Connexys

Easy Access

Easy Access Acceptatie
Emis

Emis Acceptatie
EMIS-Office
E-Transacction Acceptatie @ Start
E-Transaction E@ Programs
FlexDocument @ Hlinke
FlexService Inker
FlexService - Administrator
FlexService - Import

Free DWG Viewer

Locatie:

Uitvoeren

4.Wachtwoord wijzigen

Krijg je de melding dat je wachtwoord binnenkort verloopt en je het wachtwoord dus moet
wijzigen? In het onderstaande stappenplan leggen we je uit hoe je dit doet.

Stappenplan wachtwoord wijzigen ‘

1. Bovenin je scherm zie je in het midden een zwart balkje met een stippen en een pijltje,
klik hierop.

1Bluc Yave

ladblok  Rekenmac  Volume
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2. Kiik op de knop ‘Ctrl + Alt + Del’, zoals hieronder aangegeven.

[ ] B Ly

Home Jesktop -ML- | Cirl+Alt+Del Preferences

3. Kies voor ‘Wachtwoorden wijzigen'.

4. Onderstaand formulier verschijnt. Je moet hier het oude wachtwoord opgeven, een nieuw
wachtwoord opgeven en je nieuwe wachtwoord bevestigen.

Wachtwoorden wijzigen

TBO\test01
Oud wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Bevestig het wachtwoord

Aanmelden bij: TBO

5. Printers

De printers die je toegewezen krijgt hangt af van de plek waar je inlogt. Als je in Arnhem op het
hoofdkantoor inlogt zal je die printers toegewezen krijgen. Krijg je niet de goede standaard printer
toegewezen en wil je deze dus wijzigen, dan kan je dit als volgt doen:

Stappenplan printers toevoegen

1. In het startmenu staat een map genaamd ‘RES Workspace Manager-instellingen’. Hierin
staan een applicatie genaamd Printerinstellingen. Open deze applicatie.

Versie 20.01 — maart 2020
Pagina 5 van 14



facility
services

2. Rechts bij de beschikbare printers kies je de printer die je als standaard wilt instellen en
klik je vervolgens op de knop ‘Als standaard printer instellen’.

X

I Mijn standaardprinter Beschikbare printers

Hoofdkantoor zwart op thodoeps01 '%' Hoofdkantoor kleur op thodoepsi1

oofdkantoor zwart op thodoeps01
rinter Blue Wave (Finance) op thodoeps01

Verwijderen uit lijst met standaardprinters. .. I | Als standaardprinter instellen. .. ‘ I

Mijn huidige standaardprinter

Hoofdkantoor zwart op thodoeps01 |

Eigenschappen

g Naam: Printer Blue Wave (Finance) op thodoeps01

E Type: Network
Driver: RICOH PCL6 UniversalDriver V4.3
Poort: 172.16.216.16
Opmerking:
Printerlocatie: Zutphen, Blue Wave
Naam dlient: n.a. |
Mijn locatie: n.a. | ‘ Openen... ‘

3. Je krijgt de vraag of je hem alleen wilt wijzigen voor de huidige locatie of voor alle locaties.
Maak je keuze en klik op ‘OK’. Als je kiest voor alle locaties dan zal dat de standaard
printer worden ongeacht van de plek waar je inlogt.

Uw standaardprinter is gewijzigd.

(®)alleen voor de huidige locatie onthouden;

(") voor alle locaties onthouden

e Wijzigingen van de standaardprinter niet
registreren

| OK || Annuleren |

4. Klik nogmaals op ‘OK’ om de printerinstellingen af te sluiten.
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6. Bureaublad snelkoppelingen maken

6.1 Snelkoppeling naar een programma

Het is niet mogelijk om vanuit het startmenu een snelkoppeling te maken voor op het bureaublad.
Toch kan je kiezen welke programma’s je op het bureaublad wil door het de volgende stappen uit
te voeren:

Stappenplan snelkoppeling naar programma maken

1. In het startmenu staat een map genaamd ‘RES Workspace Manager-instellingen’.
Hierin staan een applicatie genaamd Workspace-instellingen. Open deze applicatie.

I FIF
. Humannet

J King

| Microsoft Office 2013
J Microsoft Visio 2013
. QAP

| Poolmanager
| . RES Workspace Manager-instelingen
ing I
Worl i I

Q B

2. Kies bovenin de applicatie voor het tabblad ‘Bureaublad’.
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3. Links zie je alle applicaties staan die je in het startmenu staan en rechts de applicaties die
je ook op het bureaublad hebt staan. Je kan nu door de applicatie links te selecteren en op
de >’ knop te drukken, applicaties toevoegen aan het bureaublad.

Menu StartI Bureaublad | Aan detaakbalk vastmaken  Opstarten  Opties  Diagnostiek  Owverige

BEY [Feeicates mmena: | Applicaties op het bureaublad:
]
Adobe Reader XI ~ Blinker
Cognos Care4
Configuratiescherm Deze PC
Connexys Easy Access
Easy Access Acceptatie | Excel 2013
Emis FlexService - Administrator
Emis Acceptatie FTP (EW400)
EMIS-Office FTP (I5ACC)
E-Transacction Acceptatie Internet Explorer
E-Transaction bl | OAP
FlexDocument Outlook 2013
FlexService Poolmanager
FlexService - Import Powerpoint 2013
Free DWG Viewer QOLS
Humannet
Image Resizer
King
King Webshop Synchroniseren
Kladblok
Knipprogramma b
[l beschidhare appicaties op het bureaublad plastsen:

Annuleren Instellingen nu doorvoeren

4. Ben je klaar met de applicaties toevoegen of eventueel verwijderen. Dan kan je ervoor
kiezen om de wijzigen direct door te voeren door op de knop ‘Instellingen nu doorvoeren’
te klikken. Doe je dit niet, dan worden de wijzigingen pas de volgende keer dat je inlogt

toegepast.
Menu Start | Bureaublad | Aan de taakbalk vastmaken ~ Opstarten  Opties  Diagnostiek  Owerige
Applicaties in menu: Applicaties op het bureaublad:
Adobe Reader XI A Blinker
Cognos Care4
Configuratiescherm Deze PC
Connexys Easy Access
Easy Access Acceptatie Excel 2013
Emis FlexService - Administrator
=
Emis Acceptatie FTP (EW400)
EMIS-Office FTP {ISACC)
E-Transacction Acceptatie Internet Explorer
E-Transaction OAP
FlexDocument Qutlock 2013
FlexService Poolmanager
FlexService - Import Powerpaint 2013
Free DWG Viewer QDLS
Humannet
Image Resizer
King
King Webshop Synchroniseren
Kadblok
Knipprogramma hd
[Jialle beschikbare applicaties op het bureaublad plaatsen;
Info... I Instellingen nu doorvoeren |
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6.2 Snelkoppeling naar een bestand of map

Er zijn verschillende manieren om snelkoppelingen naar diverse bestanden en mappen te maken
voor op het bureaublad. De eenvoudigste manier hiervoor wordt hieronder beschreven.

Stappenplan snelkoppeling maken naar bestand of map

1. Ga naar het betreffende bestand of map waarvan je graag een snelkoppeling wilt.

2. Klik met de rechtermuisknop op het bestand of de map.

3. Kiesvoor ‘Kopiéren naar’ en vervolgens voor ‘Bureaublad (snelkoppeling maken)’.
Er staat nu een snelkoppeling op je bureaublad naar het betreffende bestand of map.

CEOCUEN  stat Delen  Beeld

® = 1 Ll » Dezepc » Documenten » v| ¢ | | Zoekenin Documenten

¢ Favorieten Naam Gewijzigd op Type Grootte

FTP 06-06-2014 13:33 Bestandsmap

Openen
In nieww venster openen
Afmelden Test01 (TBO\test01)
Workspace vemieuwen
Vorige versies terugzetten

Vastmaken aan Start

Bureaublad (snelkoppeling maken)

E-mailgeadresseerde

Knippen
1 Gecomprimeerde (gezipte) map

A test01.TBO (\\tbodoefsOT\userss) (H:)
Emis Office (P:)

Kopieren

Snelkoppeling maken

Verwijderen

Naam wijzigen

Eigenschappen
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7.Bestanden van en naar de computer kopiéren

Het is niet langer mogelijk om bestanden door middel van kopiéren en plakken over te zetten van
je computer lokaal van en naar de nieuwe omgeving. Om nu bestanden lokaal op je laptop of pc
op te slaan, ga je naar ‘Deze PC’, zoals hieronder weergegeven. Daar kan je de lokale schijven

en eventuele usb-stick(s) die je aansluit openen. Vervolgens kan je van en naar de lokale schijf of
usb-stick kopiéren.

(=N 8
EEECUCN  Computer  Beeld v 0
T, Dezepc » AN v} Zoeken in Deze pc 2
[ Favorieten + Mappen (b)
B Bureaublad
8 Downloads h Afbeeldingen ~ Desktop
‘£l Recente locaties
18 Deze pe [A Documenten }‘ Downloads
€ Netwerk w Muziek l videos
l+ Apparaten en stations (4)
[ &)
- CD/DVD Drive (D: on EWLAP539] ~ 5 Local Disk (C: on EWLAP599]
E‘;‘,y"‘ rive (D: on ) —~ ocal Disk (C: on ) De cd Speler, C , E en
G schijf van de laptop
(;_5‘ Local Disk (E: on EWLAP589) = Local Disk (G: on EWLAP589) of pc Dlt is dus |°kaa||
4 Netwerklocaties (2)
- testD1.TBO (\\tbodoefsD1husersS) - Emis Office (P:)
o (H) i |
~«2 [ _Cy’ 393 GB van 399 GB beschikbaar
12 items ==
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8. Bureaublad weergeven

Als je verschillende applicaties hebt openstaan, je wilt snel terug naar je bureaublad en alle
openstaande programma’s minimaliseren, dan kan dat op de volgende twee manieren:

1. Je kan de sneltoets ‘Windowstoets + D’ gebruiken.

of
2. Je kan helemaal rechts op de taakbalk naast de tijd klikken, zie hieronder.

PAGINA1VAN1 OWOORDEN NEDERLANDS (STANDAARD) 2] [ E—

16:21
== rpd @ X3 ou NP 466001

9. RES Workspace manager: Overige

Met de RES Workspace manager kan je het startmenu, bureaublad en taakbalk aanpassen naar
eigen wens. Ook kan je hier aangeven welke programma’s je direct en automatisch wilt opstarten
na het inloggen.

De Workspace manager kan je als volgt opstarten.
1. Klik in het startmenu op de map ‘RES Workspace Manager-Instellingen’ en vervolgens op
Workspace-instellingen.

Versie 20.01 — maart 2020
Pagina 11 van 14



facility
services

9.1 Startmenu

Als je de Workspace manager opstart staat deze standaard op het tabblad Menu Start. Ook staat
standaard de optie aangevinkt ‘Alle beschikbare applicaties in menu Start weergeven’.
Je kan pas je startmenu aanpassen als je deze optie uit vinkt!

Stappenplan startmenu aanpassen

1. Zorg ervoor dat de RES-Workspace manager voor je staat.

2. Vink de optie ‘Alle beschikbare applicaties in menu Start weergeven’ uit.

3. Kieslinks in de lijst met beschikbare applicaties de applicatie die je in je startmenu wilt en
klik vervolgens op de >’ knop. De applicatie staat nu rechts in de lijst met applicaties in
menu Start.

Menu Start | Bureaublad  Aan de taskbalk vastmaken  Opstarten  Opties  Diagnostick  Overige

=
PEscrikbare applcates: Applicaties in menu Start:

Adobe Reader X1

Blinker

Cared

Cognos
Configuratiescherm
Connexys

Deze PC

Easy Access

Easy Access Acceptatie
Emis

Emis Acceptatie
EMIS-Office
E-Transacction Acceptatie
E-Transaction

Excel 2013

FlexDocument

FlexService

FlexService - Administrator
FlexService - Import

Free DWG Viewer hd

[] Alle beschikbare applicaties in menu Start weergeven

Annuleren Info... Instelingen nu doorvoeren

4. Als je klaar bent met de gewenste applicaties toe te voegen of te verwijderen, Klik je op
‘Instellingen nu doorvoeren’ of je sluit het programma af en de wijzigingen zullen
doorgevoerd worden de volgende keer dat je inlogt.
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9.2 Aan de taakbalk programma’s vastmaken

Je kan programma’s vastmaken aan de taakbalk (vastpinnen). Dit zorgt ervoor dat wanneer je een
programma afsluit deze toch blijft staan in de taakbalk en je zo snel het programma kan opstarten.
Hieronder een voorbeeld van hoe dit eruit ziet voor PowerPoint, Word, Excel en Outlook.

‘ Stappenplan programma’s aan taakbalk vastmaken

1. Zorg ervoor dat de RES-Workspace manager voor je staat.

2. Ga naar het tabblad ‘Aan de taakbalk vastmaken’.

3. Je kan nu links een applicatie kiezen en door op de >’ knop te klikken toevoegen aan de
applicaties die vastgemaakt worden aan de taakbalk.

4. Als je klaar bent met de gewenste
applicaties toe te Voegen Of te MenuStart  Bureaublad | Aan de taakbalk vastmaken | Opstarten  Opties  Disgnostick  Overige
verwijderen, Klik je op ‘Instellingen nu W [Pt r e — pelimesiande dods

. . Blinker Outiock 2013
doorvoeren’ of je sluit het programma e Vodmons
Configuratiescherm —
af en de wijzigingen zullen opc 2
Easy Access Acceptatie <
doorgevoerd worden de volgende keer o =
EMIS-Office
dat je inlogt. Eronecn e
FlexDocument
FoServis - Adristtor
FlexService - Import
Free DWG Viewer
e (s
Humannet v
Annuleren Info... Instelingen nu doorvoeren
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9.3 Applicatie starten bij het inloggen

Je kan ervoor kiezen om één of meerdere applicaties direct op te laten starten bij het inloggen.
Zo kan je bijvoorbeeld Outlook direct en automatisch bij het inloggen op laten starten.

Stappenplan applicaties automatisch laten starten

1. Zorg ervoor dat de RES-Workspace manager voor je staat.

2. Ga naar het tabblad ‘Opstarten’.

3. Je kan nu links een applicatie kiezen en door op de ‘>’ knop te klikken toevoegen aan de
applicaties die direct bij het inloggen worden opgestart.

4. Als je klaar bent met de gewenste applicaties toe te voegen of te verwijderen, klik je op
‘Instellingen nu doorvoeren’ of je sluit het programma af en de wijzigingen zullen
doorgevoerd worden de volgende keer dat je inlogt.

9.4 Linker- en rechtermuisknop verwisselen

Stappenplan muisknoppen wisselen

1. Zorg ervoor dat de RES-Workspace manager voor je staat.

2. Ga naar het tabblad ‘Opties’.

3. Vink de optie ‘Linker- en rechtermuisknop verwisselen’ aan als je de knoppen wilt
omwisselen of uit als je dat niet meer wilt.

4. KIlik op Instellingen nu doorvoeren | & Workspace-instellingen B

om de wijziging door te voeren. || 0 ommmmE mEm L

Sareensaver actief na: 60| minuten
o]
I [ Linker- en rechtermuisknop verwisselen I

Geef een waarschuwing indien mijn standaardprinter is gewijziad of ontbreekt
[[] Geen beveiligingsberichten meer tonen

Taal: Dutch v

Opmerking: Wilzigingen in de instellingen voor de taskbalk
worden pas de volgende keer dat u zich aanmeldt uitgevoerd.

a Wachtwoord wijzgen...

Annuleren Info... Instelingen nu doorvoeren
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