
Agenda 

In agenda noteer je je afspraken en activiteiten. Je krijgt automatisch alle agenda's te 
zien die gekoppeld zijn aan de accounts die je aan je toestel hebt toegevoegd. 
Elke agenda krijgt een standaardkleur. Dat is handig als je verschillende accounts hebt. 
Bij de instelling kun je voor elke agenda een eigen standaardkleur kiezen. 
 
In de navigatielade zie je de verschillende weergaven, de functie zoeken, de gekoppelde 
accounts en agenda's, instellingen en help en feedback. De weergaven zijn: planning, dag, 
week en maand. De weergave agenda is een lijst met afspraken en activiteiten. 
 
Activiteit toevoegen 
Als je een afspraak maakt, voer je deze onmiddellijk in op je tablet. De afspraak 
verschijnt even later ook in je agenda. 
 

• Houd je vinger op de plaats in de agenda waar je de activiteit wil toevoegen of tik op 
de knop nieuwe afspraak. 

• Typ in het vak voer een titel in een naam voor de afspraak 
• Tik op het vak agenda als de juiste agenda niet wordt weergegeven 

• Tik op de datum en de tijd als je deze wil wijzigen 
• Duurt de activiteit de hele dag of langer, schakel dan het selectievakje hele dag in  

• Tik op meer opties 
• Pas zo nodig de tijdzone aan 
• Tik op niet herhaald als het een terugkerende afspraak is. Kies een van de 

standaardmogelijkheden en tik op aangepast als je zelf een frequentie wil instellen 

• Tik op locatie toevoegen 
• Stel een herinnering in als je een melding wil krijgen voor het begin van de activiteit 

• Tik op het vak standaardkleur 

• Voeg eventueel een notitie toe 

 


