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KaBoo Administratocmanual

Nar du skal administrere KaBoo Hold dig opdateret
Denne manual beskriver de funktioner du Der vil Isbende komme op-
har behov for, nar du skal administrere dateringer til KaBoo og til
KaBoo. manualerne.

De almindelige funktioner er beskrevet i P& www.dkm.dk kan du
brugermanualen, og det er en forudseet- holde dig opdateret med nye
ning at du har styr pa disse, inden du funktioner.

begynder p& administratordelen. Du kan
hente brugermanualen pd www.dkm.dk.

Et godt rad

Inden KaBoo implementeres i organisa-

tionen, er det en god idé, at i opstiller

nogle feelles retningslinier og mal for,

hvordan en elektronisk kalender skal — — — — — — —_—
bruges. Bemaeerk, at der kan
veere forskel pa, hvor-
dan Jeres organisations
administratormulighe-
der er sat op, og hvor-
dan manualen beskriver
de forskellige admini-

strations muligheder.

Hvis du er i tvivl om en
funktion eller konse-
kvensen ved at aendre
noget, sd kontakt ende-
lig supporten pa
support@dkm.dk
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Ressourcer

Hvad betyder ressourcer?

I KaBoo betragtes alt hvad der kan bookes som en
ressource, dvs. alle loakler, alt udstyr og naturligvis
alle personer.

Som administrator vil en af dine vigtigste opgaver
veere, at ajourfgre de ressourcer der er i organisatio-
ner. De fglgende sider vil seette dig i stand til netop
denne opgave: At oprette, slette og redigere ressour-
cer i organisationen.
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Brugerstyring

Sadan opretter du nye brugere 1-2-3

Burgere er en del af kontaktpersonlisten, men hvor

kontaktpersoner bare er en samling af personop-

lysninger, er brugere de personer der har adgang til

KaBoo systemet.

Det er altsa brugere med et KaBoo login, og som

har adgang til at se oplysningerne i KaBoo.

1. Klik pa "Kontaktpersoner” i navigati-
onsvinduet

2. Rediger en eksisterende kontaktper-
son eller opret en ny

3. Nar du har skrevet kontaktpersonop-

lysninger klikker du pa knappen “Opret
Bruger”

4. Nu far du mulighed for at udfylde
brugerinformation. Klik pa knappen
“Tilfgj"”

Hvis du er administrator pa flere orga-
nisationer, har du mulighed for at veelge
mellem flere organisationer.
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5. Veelg organisationer og roller som
brugeren skal have adgang til. Klik pa ‘=
for at abne listeboksen

Roller er de rettigheder brugeren skal
have til organisationen - se oversigt
nedenfor. For at tilfgje flere organisation
klikker du blot pd "Tilfgj” en gang mere.

If) Tam .

>, e [

| | Ralle Tilfej
Administrator -
> Fiem

Adminiztrator

Guest
Restricted user
Sensitive access

Jszer

Restricted user Guest Sensitive(tilleggsrolle)

= Delfunktion Oprette Zndre Slette Oprette /4ndre Slette Oprette /Zndre Slette Oprette /Andre Slette Oprette Zndre Slette

Funksjon Administrator User
Organisation X X X

Lokaler X X X X X X
Udstyr X X X X X X
Kontakter X X X X X X
Brugere X X X

Grupper X X X X X X
Aftaler X X X X X X
Aftaler - kun egne

Aftaler — kun laese

Sende SMS (X) (X) (X) (X) (X) (X)
Sende email X X X X X X

Personnummer

6. Nar du har tilfgjet roller og organisa-
tioner, klikker du p3 “Gem og luk”

Der udsendes nu en invitation til bruge-
ren om, at han kan oprette en bruger i
KaBoo (se brugermanualen).

Invitationen gaelder i 14 dage. N&r bru-

geren ikke at oprette sig eller far slettet
mailen, kan du klikke pa send invitation

for at udsende en ny invitation til bruge-
ren.

X X X
X
X X
X X X X X X
(x) (x) (X) (x) (X) (X) (X) (x) (X)
X X X X X X X X X
X X X

Bemeerk at rollen Sesitive som udgangspunkt
ikke bgr bruges. Dette er en tillaegsrolle, der

giver kontaktoplysninger et ekstra felt: Per-

sonnummer.
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Slet en brugers rettigheder/rolle

Marker organisationen/rollen der

skal fjernes o e : l—l[;f— E]
B «iik pé "Fjern” |

Slet en bruger fra KaBoo

Du kan naturligvis slette en bruger fra din KaBoo.
Bemaerk, ndr du sletter en bruger sletter du alle
aftaler brugeren har oprettet i kalenderen.

E Rediger en kontaktperson
B Kiik p& knappen "Fjern bruger”

B Brugeren fiernes herefter, men vil
stadig st som kontaktperson i din
oversigt

NI .
gie dXm side7
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__ Udstyr i KaBoo

Hvad er udstyr?

Udstyr er alle de apperater, instrumenter m.m. som
flere personer har adgang til at 1&ne eller bruge.
Det kan vaere computere, projektorer, Igvsugere,

traktorer m.m.
Opret nyt udstyr 1-2-3

1. Klik pa “Udstyr” i navigationsvinduet

Du vil nu se en oversigt over det udstyr
der allerede er oprettet.

2. Klik pa kanppen “Nyt udstyr” - eller
brug genvejststen Ctrl+N

3. Nu far du mulighed for at udfylde
information om udstyret

Se beskrivelse af felterne pa naeste side

Ressourcer m
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B Navn - Entydigt navn pd udstyret Bt S

Q KH ) “

E Type - veelg hvilken type udstyret Hatt | Bom Lok, T boniplipeven L
har (disse oprettes under organisa- || " s ‘
tion) Han Harrhar pompuisg J
Tipe A bl -
3 Placering - Du kan veelge hvilket e e S ¥
lokale Udstyret normalt vil veere at Arhel DL ISk TR
ﬁnde | Er mansleret rread wardows ©F og oihoe
B Til leje - benyttes, hvis det er ak- I i
. . - s v i il
tuelt at leje udstyret ud til andre - -+
E Tillad reservation - benyttes hvis
udstyret skal kunne reserveres.
Hvis du undlader at markere feltet,
vil det ikke vaere muligt at booke
udstyret
E Andet - her kan du tilfgje informa-
tioner om udstyret, eks. hvordan
bruges det, eller er der noget man
skal vaere opmaerksom pa
E Kontaktpersoner - kontaktper- T v
soner far em_ail hver gang udstyret @ H | B 9
bookes. Du tilfgjer kontaktpersoner | & Sm&ia T sk Hip |
ved at klikke pa "Tilfgj kontakt- [ ————— '
person" Havm 1l irbar ¢ it 2
5. Nar du er faerdig med at udfylde in- _ —
H H 2 n " ;! é
formationer klikker du pa “Gem og luk Lok | T hardakpemn i
Avancerede rettigheder pa udstyr
@nsker du, at kun enkelte personer skal QB‘H = ﬁ .

i P I
kunne booke udstyret, kan du styre adgen- ;Jﬁ%rﬂﬂm v | |
gen her. = e T i g me sl b gl 38 bssks s |

BT T Y T e . | -

E ?:\-nqehur L 1=, _-'l;-"-

B «iik p3 “Adgangsrettigheder” v
Q H - il |5W Lk
a Klik pa "Tilfgj"” _ :
E Find og marker den person der skal - - :
kunne booke
B «iik pd "ok”
sk, pawte
B ik pd "Gem og luk” ndr du er
feerdig Pl ingespovie

U M Side 9
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Rediger oplysninger om eksisterende udstyr

B Marker det udstyr du vil redigere TRk et N e 'Y

B «iik p& "Rediger udstyr” (Genvej-
stast Crt/+R)

B Indtast nu endringer og slut af @t i ——
med at klikke p& "Gem & Luk” [ Q Ce “
LA Bem | T vorpmen ...

Slet udstyr

E Marker det udstyr du vil slette

B Kiik pd knappen "Slet udstyr”

Bekraeft at du gnsker at slette ud- Bekraeft at du vil slette &J
styret

F. IE Yil du slette ressourcen:Baerbar computerl

aly Nej
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_Lokaler i KaBao

Hvad er lokaler

Lokaler er alle de steder hvor I har arrangementer
der kan forega, eller hvor der ligger udstyr.

Opret nyt lokale 1-2-3
1. Klik pa “Lokaler” i navigationsvinduet Ressourcer 0
Du vil nu se en oversigt over de lokaler & Udstr
@)Lok"er
der allerede er oprettet. @

2. Klik pa kanppen “Nyt lokale” - eller . 5
erg genVEJStSten Ctr|+N Eiler  Rediger !aer:tm tuaﬂpx

el
Iyt }SLE Rediger lokale || Slet lokale

2]

Opdater

[Maviger |
Aftale =188 DK Demo
= [Lokaler
EFH Kalender - & Kapeller Start

3. Nu far du mulighed for at udfylde (& vy iokaie ==
information om lokalet - se information L@ .:.!."i H “
° . Lt Tt Jntatigmion Hplp

om felterne pa naeste side ko | Aoyt

Maren Hpd Lrdeob sl

T e P

Pruss ra.:;i.p.m;,.

Facloetes Progehier

Ardet

Fimd sk s

I.
4. Nar du er feerdig med at udfylde in- rf’g“’u — -
formationer klikker du pa “Gem og luk” £ 1ok | i A T s i

ae dkm si
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Navn - Hvad hedder lokalet

Type - veelg hvilken type lokale er
det (oprettes under organisation)

Priser — det er muligt at samle leje
informationer i beskrivelsen sa alle
ved hvor de skal finde dem

Til leje - benyttes, hvis det er ak-
tuelt at leje lokalet ud til andre

Tillad reservation - benyttes hvis
lokalet skal kunne reserveres. Hvis
du undlader at markere feltet, vil
ingen kunne booke lokalet

Vis ved login - bruges kun hvis
organisationen bruger muligheden
for at se hvor folk er pa arbejde. Er
der fgrst et lokale markeret, vil alle
ved login blive spurgt om hvorfra
de arbejder i gjeblikket

Faciliteter - hvilke ekstra facili-
teter har lokalet, det kunne veere
projektor, computer, klaver m.m.

E Andet - her kan du tilfgje infor-

mationer om lokalet, eks. hvordan

bruges det, eller er der noget man
[o]

skal veere opmaerksom pa

Kontaktpersoner - kontaktper-
soner far email hver gang lokalet
bookes. Du tilfgjer kontaktpersoner
ved at klikke pa "Tilfgj kontakt-
person”

Avancerede rettigheder pa lokaler

Klik pa "Adgangsrettigheder”
Klik pa "Tilfaj"”

Find og marker den person der skal
kunne booke

Klik pa "OK"

Klik pa "Gem og luk” ndr du er
feerdig

-
B By lokale

D 2P

DLk | Gem & Lok Tilhe) kentaitparson

| ke | oo

Mlaremy Hpl Lrdeskobuale

Type i ke - #| Tilad servabion
E el 150 o | Tl g

Pt (200 b, o, doan ‘

Vi el kg

Facloetes

Progeh g

@ sy 1 |}
@ W P w ||
Lk GemALik i bectabpenen e ||

&mﬁm

r- T brugess ssan chal huss adgang i o hacks darne
" .?'“A L ki alion LL

¥ a9 Sog efter [E—r—
o [

Ihnm il 5 L

i Hi=p

B Fem

Memitan

Trm Tanm
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Lokalerne er hierakisk opbygget

Lokalestyringen er opbygget pa den made,
at de nedarves hierakisk. Dvs. at du kan
have et lokale der kan deles i to. Ved at
lave et lokale der hedder 1+2 som gver-
ste niveau med 1 og 2 som selvstaendige
lokaler under. P& den made kan du oprette
aftaler i begge lokaler eller enkeltvis.

Du kan ogsa benytte strukturen til at lave
m@delokaler som gverste niveau, og pa
den made let fa overblik over alle mgdelo-
kalernes brug.

=

| N
Nyt lokale Rediger lokale

Slet lokale

L5l
Opdater

[Naviger a
a (=5 DKM Demo
A AJ sj oﬁ Lokaler
B Kalender =@ Kapeller Start
2 O Kirker 14-08-2010)
Personer %’ 9 warkerum 10-08-2010)
£} 00 Kontarer

08-08-2010)

F.ontaktpersoner (2 Gﬂ Mpdelokaler

56 [
S Grupper 1 Modelokale 1
@ Modelokale 2
System setup *J 1 Nyt feelleslokale
Qﬂ Flejehjem
E‘] Organization
Information S’

Rediger oplysninger om eksisterende lokaler

B Marker det lokale du vil redigere

Klik pd "Rediger lokale” (Genvej-
stast Crt/+R)

Indtast nu andringer og slut af
med at klikke pa "Gem & Luk”

Slet udstyr
>

Marker det lokale du vil slette

Klik pa8 knappen "Slet lokale”

Bekraeft at du gnsker at slette lo-
kalet

Kantaktpersaner

S Grupper

=& Madelokaler =
BIE Y Menighedsridslok. ..
l Mﬁkale 1
- Oﬂ Mgdeiokale 2

Filer  Rediger Vaerktsj Hjelp

]
B x | [2
Mytlokale Redigd “akale | Sict [okal= | Opdater
r'¢’ My lokale —p
9 &g =
ks 0 i kantsktperson
— T R
[ L 1Y gl

€5 azon 2 L:;?H
= "'\:‘ e
Syninm soiugp g toyt Trpla il e

Fler Rediger ko] Hiolp

] F

Al
Hytlckale Bediger lokale selﬁﬂ- Cpdates
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__Organisation - @ndringer

Under punktet organisation finder du en raekke
opsaetningsmuligheder for organisation - det er
den grundlaeggende KaBoo-opsaetning, som du
nok kun sjeeldent vil lave andringer i. Nar du
modtager din KaBoo installation, er disse ud-
fyldt med standard informationer, som du kan
bygge videre pa.

Adresse og andre oplysninger

B «iik pd "Organisation” i navigati- systemsewp &

onsvinduet
Organization

Infor

= leforrnobio

Siman

Kangas

K.aren Margrethe

Jacoh

Roszenkra

Peter

Ezper

B Nu far du mulighed for at aendre i
adresseoplysninger for din organi-
sation.

N
i

Ers Dl_Illl
doburrn | eithien 1]

PFEf §i
5
¥
i

dmsarg
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Funktioner - arbejdsgrupper

Funktioner eller arbejdsgrupper giver mulighed for at

tilfgje personer en arbejdsfunktion, og derefter finde

en samlet arbejdsgruppe under funktionen grupper.

E Klik p@ “"Funktioner” for at se og
redigere

B Klik p& knappen "Ny” for at op-
rette en ny arbejdsgruppe

Marker en gruppe og klik pd knap-
pen "“Slet” for at slette en arbejds-
gruppe

. Organization Funktifuq\el Labels | Lok ale-typer | Udstyrs-typerl Uzer
L'

Digkon

Ekstemn

Graver

K.irkesanger

K.irketerer

F.irketjerer Vikar
K.ontaktperson
K.ordegn

F.ordegn Yikar

Korist

4| Korleder

td enighedzkoardinator
t enighedsradsformand
Orgarist

Organist vikar

PR medarbejder

Praest
Reanzkabzmedarbejder

Sognemedhjzelper

2

Opdater

]

Ny

X

Slet

Maviger i1}

NI
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Labels/kategoriseringer

Det er en god idé at kategorisere de aftaler der

laegges i kalenderen. Det kan vaere med til at give

et bedre overblik over, hvad der sker i organisatio-

nen. Nar der oprettes labels laves der bade en farve

o0g navne kategorisering.

B «iik pd fanen "Labels” for at se og
redigere

E Du kan direkte redigere labels ved
at klikke pa overskriften og farve-
vaelgeren

Klik pa knappen “Ny” for at opret-
te en ny label/kategorisering

Marker en label og klik p@ knappen
"Slet” for at slette en label

Organigation | Funktioner LaIEJeIs Lok ale-typer | Udsgtyre-typer | Usger overview

Beagravelse i Labels: Radsmade
Farve: I Farve: [N
Labels: Bizasttelse Labels: Samtale
Farve: [N Farve:
Labels: Dab Labels: Tiensligt made
Farve: Farve:
Labels: Fast akbivitet Labels: Udemade
Farve: Farve:
Labelz: Feriedfifafzpadsering Labelz: Undervizning
Farve: Farve:
Labels: Foredrag/off. mader Labels: Vielse
Farve: [ Fave:
Labels: Gudstieneste Labels: Awetid
| Farve: I Farve:
Labels: Handweerkeraftale
Farve:
Labels: Koncert
Farve:
Labels: Kursus
Farve:
dewal
kil Heéebirmamie
ba Faree I
i Labekc Samise
Faive
Labedi: Tanchat mads
Fave
1 X | [2)
L=
My | Slet | Opdater
Maviger i} |
e I —
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Lokaletyper

Nar du opretter lokaler, kan du veelge
hvilken type lokalet er. Du kan selv op-
rette lokaletyper under punktet lokaler.

B «iik pd fanen "Lokaletyper” for at
se og redigere

B Kiik p knappen "Ny” for at op-
rette en ny lokaletype

Marker en lokale-type og klik pa
knappen "Slet” for at slette en
lokale-type

Organization | Funktioher | Labelz | LDkaIF-t_l,lper [ dstyrs-typer | L zer
b

Eandet g

Depot
Foreningslokale
K.apel

Kirkerim
Kaontar

Kokken

M adelok ale

2

Opdater

]
ul¥

X

Slet

Na':iger i} |

2

Opdater

L1 X
Ny | Si

Maviger i} |

S )
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Udstyrstyper

Nar du opretter udstyr, kan du vaelge hvilken type

udstyr der er tale om. Du kan selv oprette forskellige

typer under punktet udstyrstyper.

B «iik p3 fanen "Udstyrstyper” for
at se og redigere

B Klik pa knappen "Ny” for at op-
rette en ny lokaletype

B Marker en lokale-type og klik pd
knappen "Slet” for at slette en
lokale-type

Drganisatinn' Funktioner | Labels | Lokale-typer Udstyrsiii.:per zer averview

by

Edndet ]

AW udstyr

Maskiner

2]

Opdater

B

M

X

Slet

MNaviger J;l|

3

Opdater

X

Ny | Slet

Maviger - i} |

_ I —
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Brugeroversigt

Du tildeler brugere adgang til KaBoo under kontaktper-
soner, men her har du ikke umiddelbart oversigt over

de brugere der er oprettet. Dem kan du finde under

organisation.

Det er ogsa her du giver brugere adgang til at bruge
SMS udsendelse, safremt din organisation har en sadan

aftale. Kontakt DKM for at fa lavet en SMS aftale.

B «iik pa fanen "Brugeroversigt”
for at se brugere og redigere SMS
adgang for dine brugere

Brugerne er til venstre inddelt i de/
forskellige brugergrupper der er i
KaBoo

i

Tiganisaion | | e R e ] I—
EN [\ 0 Acerien L}
Admaittiatis DM demebnager

Ealnn Kalerdar

Bien Karslenzen
Sion Kangas Laen
Jacob Fozenkian: Pederien

Hiugene mend SMS adgang

S )
AU dk| N Side 19
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Sadan giver SMS adgang 1-2-3

Nar din organisation har en SMS aftale med DKM, er

det muligt at give enkelte brugere adgang til at udsen-

de SMS beskeder.

Bemeerk, at du ikke vil kunne se pa afregning af SMS
beskeder hvem der har udsend SMS beskeder.

1. Klik pa fanen "Brugeroversigt” i navi-
gationsvinduet

2. Klik pa den bruger du gnsker skal
have SMS adgang

3. Klik pa knappen “Giv SMS adgang”

Fjern SMS adgang

B Kiik pd brugeren i oversigten over
brugere med SMS adgang

B Kiik p& knappen "Fjern SMS ad-
gang"

Srnsiive Annees Fikke Bagh
.l"II;IIII.lI-III.I

Otgarisation | Furkiionss | Labsl | Loksletypei WMMTE-«—WI—

Ehig Nmpaned Faerch
SaenJoban
F.sereleu’ulm Fabloo
Simon Eargat Lasen
o arsher Macksen
Sever: M akng
Chiistisn Mottengen

Organization | Funktioner | Labels | Lokaletyper | Udstyrstyper | Brugeroversigt

Administration 81781661-e1ba-4732-a82b-79bbeofIcef
[ = Lizbeth Breender
Administrator Mick Rantala Holst

Sensitive access

ensen

Giv SKS adgang| |erm SkS adgan

Brugere med SMS adgang
Lisbeth Braznder

hdial Dicabole |l olo)

[Giv Shd4S adgangl "iem S5 adgar
Brugere med Sk5 adgang

Lizbeth Braender
h i-:: k Rantala Holst

b k‘ tenzen

[Giv S5 adgang] ['iem 5M§ adgary
Brugere med S5M5 adgang Ly
Lizbeth Braender

Mick Hantala Haolst
Brian karstenzen

NI
gie dm side 20
Ki Ce

Danmarks Kirkelige Mediecenter



_Udvidet SMS vejledning

Administration af Fra-brugere

N3r der afsendes SMS beskeder fra KaBoo, er der mu-
lighed for at vaelge imellem forskellige afsendere under
punktet Fra. Afsendere kan bade vaere telefonnumre
og tekst. Der vil naturligvis kun kunne svares pa beske-
der fra telefonnumre - bemaerk at svaret jo sendes til

det nummer, det ser ud til at komme fra. @ tea 03 inig — T
Pra— :
Du har mulighed for at oprette og slette e = =
H rrs . = iL =
disse fra numre fra samme sted som du an- e EE— -
Modager DMl | Mimns
dres dit kodeord til KaBoo. priokany

Oprettelse af ny Fra-SMS nummer 1-2-3

1. Klik pa "Hjlp” i menuen og valg 0 Ko (8 Rt
n H n P fadiger. Yo —

punktet “Skift kodeord B R | o A
iy Bediger et Sill Eudwegy

Dette er den letteste vej til administrati- b s ekrnh mb.mmmm 16 3-fakor watentiserng)

Atk Tk e bodhonrm Pestil o of grappess

onssiden.

2. Skriv dit KaBoo brugernavn og nuvae- N

rende kodeord og klik pa “Login” v

Du skal logge ind igen af sikkerhedsmaes- W_.

sige drsager

3. Klik pa punktet “Abonnement” under o

« . . : .I‘_" - ) - T

administrasjon e o | g 8 Vi mabincn =y 06>
i e S
T

e EE AL

i o de e s brubeiborla. Du b eredee diz
samatr s, Dol e o) tpmkthe ko Ever it i

Chasge pammased
Garmrmet pamerd

vt Damoed

Besfreft pamed

[Ervirg pamey
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4. Skriv det nummer der skal tilfgjes i
feltet og klik pa knappen “Add”

Herefter kan det vaelges som fra-
nummer nar der sendes SMS beske-
der

Fjern Fra-SMS nummer

Klik pa det nummer du gnsker at
fjerne

B Klik pd knappen "Remove”

B trgarmaiere e sdormiite relgPeis i m aie? ato U, Ve orjarmaiore]

A n T ek

i crgansason DKM =
Suncraptiony
BukSMS

Stated 25-02-2010 10044%

e rusrigen T b Lo i 100k rasrhany st sandineg ST
12M36TR ki

=0l Qﬂ‘

C0M W3

(=i

1Isa5aT

eilbece wabiteder ¥ LM =

B oc B = 0 s o= Side= Sikkerhed = Funktione = =

Suscriprions
BulicSMS
Started 23-02-2010 10:14:45

Add numbers Lo be vsed 3% reply numbess when sendng sme
Add

Rémde

B
|
Add nurmbers Lo be vsed 3% reply numbers when endng s
Add

Dk Rlmcrt

DKM Kagad

DM Erivsel

T |
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SMS log

Det er muligt at se, hvilke SMS beskeder
der er sendt afsted fra KaBoo

B Login hvor du andrer password i o _
KaBoo S :

B «Kiik pd menupunktet "Vis logg”

Endre pased ; Mk e -~
| =5 Ademtranon & ' ¥ Min
Abprnmement Gl LA i
b1l L
L]
Fobomrtrt B M e, b o B v iy
i o de e s brubeiborla. Du b eredee diz
smrcr £, b1t v g e by o bt e

Chasge pammeied

Garmrmet pamerd
IitT Damond
Beifraft pammed

[Ervirg pamey
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____ Oversigt over genvejstaster

Det er en god ide at lzere genvejstasterne for at kunne navi-
gere hurtigere i systemet og oven i kgbet reducere din brug af

mus.
Gruppe Funktion genvejstast
Generelt Hjzelp F1
Opdater E5
Aben status Ctrl + F
Fravaar Ctrl + B
Ga til dato Ctrl + G
Handlinger (Kalender) My aftale Ctrl + N
Rediger en aftale |Ctrl+E
Slet en aftale Del
Kopier en aftale |Crtl+C
My kontakt Ctrl+ N
Personer (Kontaktpersoner og Grupper) Rediger Ctrl +R
Slet kontakt Ctrl + D
Marker alle Ctrl+ A
Ny kontakt Ctrl+ N
Ressourcer (udstyr og lokaler) Rediger Ctrl +R
Slet kontakt Ctrl + D
Marker alle Ctrl + A
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