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1   BASISINFORMATIE 
 

SKI ondersteunt zo volledig en flexibel mogelijk de commerciële activiteiten (plannen en inboeken) 

van de indoor skibaan. 

 

SKI bevat de volgende onderdelen: 

 

� Lesplanning overzicht per dag, week, maand (voor 1, 2 of 3 banen) 

� Lessen inboeken (enkel uur of via terugkeerpatroon) 

� Jaarplanning maken van vakantie, gesloten, privé, snowboard en actie-uren 

� Klantenbeheer (klanten mailing via MS-Word, e-mailen, raadplegen via selectiefilters) 

� Factureren 

� Overzicht openstaande facturen 

� Overzicht aantallen lessen per week, maand, kwartaal (managementrapportage) 

� Algemene instellingen (aantal banen, aantal personen, kleurweergave, schaalverdeling, 

factuur layout enz.) 

� Basisgegevens (bezetsoorten actie-uren, factuuromschrijvingen enz.) 

� Backup/Restore functionaliteit (tevens controle) 

 

 

2    NAVIGEREN 

 

 

Naast bediening met een muis kan het systeem volledig met het toetsenbord worden bediend.  

De belangrijkste toetsen zijn: 

 

• (snel)toetscombinatie van de Alt-toets en een (onderstreepte) letter 

• Tab-toets om naar een volgend veld of knop te gaan 

• Shift-Tab om terug te keren naar een vorig veld 

• Enter om keuze te maken en soms naar een volgend veld te gaan 

• Cursortoetsen (pijltjes) om  door een lijst te lopen 

• Alt-cursor pijl omlaag om een keuzevenster  te openen  

 

De Enter-toets komt overeen met dubbelklik van de linker muisknop. Zie voor een volledig overzicht 

van alle toetscombinaties Bijlage C. 

 

2.1  Acties bevestigen, annuleren 

 
Op bijna elk invoerscherm staan de knoppen  Toevoegen, Ok , Annuleren en Verwijder. 
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[Kopieer] wordt gebruikt om een klantkaart te kopiëren voor bijv. een gezin. 

 

[Nieuw] wordt altijd gebruikt voor het nieuw toevoegen van een item 

 

[Verwijder] wordt gebruikt om een item te verwijderen 

 

[OK] wordt gebruikt om gemaakte wijzigingen op te slaan 

 

[Annuleren] wordt gebruikt om huidige actie te stoppen 

 

 

 

 

Let op! 

De knoppen [OK] en [Annuleren] zijn uitgeschakeld om het moment dat er nog niets is gewijzigd. 

Op het moment dat gegevens worden gewijzigd of toegevoegd worden deze knoppen actief.  

 

 

2.2  Modus 

 
De modus waarin het systeem verkeert kan afgelezen worden aan het veld vóór de knop [Kopieer]: 
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3   HET BASISSCHERM 
 

 

 

SKI opent met de volgende taakbalk : 

 

 
 

 

 

[Lesplanning]  

Het lesplanningscherm geeft een overzicht van de geboekte lessen. Nieuwe lessen inplannen kan via 

dit scherm.   

 

 

[Klanten] 

Het klantenscherm biedt mogelijkheden om klanten te zoeken, nieuw toe te voegen, te bekijken 

en/of te muteren. Klik op de knop [Klanten]  om direct naar het hoofdklantenscherm te gaan om 

gegevens van een klant in te zien.  

 

 

 
 

 

 

[Facturen] 

Het scherm Facturen biedt inzage in de facturen, per klant of via diverse filtermogelijkheden.  

Nieuwe facturen worden vanuit dit scherm gegenereerd.  
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Het keuzemenu Bestand  biedt  naast toegang tot de hierboven genoemde schermen toegang tot 

algemene instellingen en de basis- of stamgegevens zoals: Lerarenmodule, Basisgegevens,  Algemene 

Instellingen, Overzicht aantallen, Jaarplanning periode aktie/gesloten en Bestandsbeheer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bij het opstarten van SKI kan de volgende melding verschijnen:  

 

 

 
 

 

Deze melding is afhankelijk van een eigen voorkeursinstelling. Ga naar Bestand ���� Algemene 

instelling tabblad Database. Hier bevindt zich de optie Controle per. Zie verder hoofdstuk 9 

Algemene Instellingen. 
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4   LESPLANNING 

 

4.1 Het planningsscherm 

 

 
Afb. een gevuld Lesplanningscherm 

 

Door de kleurstellingen van de diverse type lesuren (geblokkeerd, geannuleerd, vrij, vol, ski, 

snowboard) is eenvoudig te zien op welke tijdstippen plaats vrij is. De kleuren kunnen zelf gekozen 

worden via Bestand ���� Algemene Instellingen. 

Door dubbelklik met de muis op een geboekt of leeg uur wordt het betreffend lesuur geopend en kan 

een les geboekt worden. 

 

 

 
 

Op de balk onderaan het planningsscherm wordt detailinformatie getoond over het aangeklikte uur. 

De huidige datum en tijd, type les (snowboard of skiles), begin- en eindtijd van de les en de bezetting 

van de les gegroepeerd per nivo. 
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Via het veld Datum kan snel naar een andere datum/week gesprongen worden. In de titelbalk boven 

de planner  staat aangegeven de datum en de planbare banen. Met de pijltjes links en rechts van 

deze titelbalk kan men terug of vooruit springen. Hoeveel dagen hierbij gesprongen wordt is 

afhankelijk van Algemene Instelling  ‘Aantal dagen zichtbaar’. Ga voor aanpassing hiervan naar 

Bestand� Algemene instellingen � tabblad Lesplanning. 

 

 
 

 

Beweeg met de muis over een geplande les voor detailinformatie. Door te dubbelklikken op een uur 

kan snel een boeking gemaakt worden. Het scherm Les klant invoeren opent. 

 

Rechtsboven in het scherm Lesplanning bevinden zich een 

aantal opties voor persoonlijke instelling van het 

planscherm.  Stel met de optie Schaal de indeling/hoogte 

van de uurblokken zo in dat het planscherm precies 

beeldvullend is.   

De optie Zoom verbreedt de uurblokken, naar voorkeur alle uurblokken (Zoom alles) of alleen het 

blok waarop de focus ligt (Zoom positie).   
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4.2 Lesoverzicht  printen 
 

 

Klik op het pijltje naast de knop   voor het genereren van dagoverzichten naar diverse  

outputvormen.  

 

De opties in dit keuzemenu worden bepaald door de voorkeursinstelling “Sjablonen gebruik”, zie 

Bestand ���� Algemene Instellingen ���� tabblad Algemeen. Indien gekozen wordt voor gebruik van 

alleen de standaard sjablonen dan zullen de opties die gebruik maken van Word ontbreken in dit 

keuzemenu.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Print dag-overzicht lessen baan 1 - 2 

Naar printer sturen van een standaard overzicht van geboekte lessen van de betreffende dag. 

 

Voorbeeld op scherm dag-overzicht lessen baan 1 - 2 

Op scherm tonen van een standaard overzicht van geboekte lessen van de betreffende dag. 

 

HTML Dag overzicht   

HTML output, bedoeld voor het tonen van het dagoverzicht op een display bij de baan. 

 

Dag overzicht baan 1/2 (sjabloon) via Word  

Document (op basis van Word-sjabloon) openen met geboekte lessen van betreffende dag. 
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4.3 Les inplannen 

 

Dubbelklik op een uur in de lesplanner, het Klanten keuzescherm wordt geopend. Voer de 

achternaam van de klant in. De treffers worden getoond. Navigeer met de pijltjes  naar de juiste 

klant. Indien de klant niet gevonden wordt klik dan op de knop Klantgegevens. Klik op de knop 

Nieuw(e klant) om de nieuwe klant in te voeren (kaart maken). Voer de klantgegevens in en klik op 

knop [OK] om de invoer te bevestigen en terug naar de lijst te keren  om de nieuw toegevoegde klant 

te selecteren en te boeken voor het betreffende uur. 

 

 

 
 

 

 
 

Klik op [OK] om de klant te boeken voor het uur. 
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De klant is nu geboekt en staat in de lijst van het lesuur. Door te dubbelklikken op de klant in de lijst 

kan de klantkaart geopend worden. 

De volgende kolommen zijn zichtbaar in de lijst: Naam, Telefoon, Leeftijd, Nivo, Soort, EUR, aantal 

lessen, Afgewerkt, Openstaand, Type (Ski of Snowboard) en eventuele opmerkingen. 

 

Belangrijk!!  

Kolom EUR geeft informatie over de facturen en betalingen van de klant. 

 

Rood bedrag =   openstaand factuurbedrag 

0 =   er is een factuur en deze is betaald 

Leeg =      er is nog geen factuur gemaakt 

 

Geef aan skiles of snowboardles 

 

 

 

 

Indien Privéles kies Ja. 

 

Het lesuur sluiten na deze boeking, kies Ja. 

 

 

 

 

 

Speciaal aktieuur, kies Ja. 
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Bij lesuur Gesloten of lesuur Aktie dan kan eventueel de een 

reden/omschrijving hierbij genoteerd worden. 

 

 

 

Indien het een vaste groep betreft en men wil deze groep wekelijks boeken kies 

hier dan JA. 

 

 

F2-Boek klant          

 
 

Middels de knop [F2] kan de geselecteerde klant uit de lijst in het geheugen gezet worden om 

vervolgens op willekeurige uren deze zelfde klant snel te kunnen inboeken. 

 

F3-Boek groep 

 
 

Middels de knop [F3] kan de geselecteerde groep uit de lijst in het geheugen gezet worden om 

vervolgens op willekeurige uren deze zelfde klant snel te kunnen inboeken (functie nog niet 

beschikbaar!) 
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4.4 Meerdere lessen tegelijk inplannen  

 

Met de knop Terugkeerpatroon in het scherm Les Klant invoeren kunnen meerdere lessen tegelijk 

ingepland worden volgens een terugkeerpatroon. 

 

 
 

 

Voer het aantal lessen in (dat is inclusief huidig geboekte uur) en druk op de knop Zoek . De 

gevonden data worden weergegeven waarna gecontroleerd kan worden of deze uren beschikbaar 

zijn. 

Indien visueel gecontroleerd, klik op [OK] en de lesuren worden geboekt. Indien een uur vol of 

gesloten is kan het aantal lessen verhoogd worden. Druk daarna nogmaals op Zoek, er wordt dan een 

week meer weergegeven bij de gevonden data.  
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In de lijst van gevonden lesuren kan middels het veld Kies aangegeven worden welke lessen er 

daadwerkelijk geboekt moeten gaan worden. Klik vervolgens op de knop [OK] om de lesboekingen te 

voltooien. Bevestig de volgende vraag; 

 

 
 

 
 

Het aantal geboekte lessen wordt gemeld. Let op, dit is het aantal minus de huidige lesboeking van 

waaruit het terugkeerpatroon is ingevoerd. 

 
Terugkeerpatroon voor groep 

Indien in het scherm Les klant invoeren is gekozen voor Groep en vervolgens op knop 

Terugkeerpatroon klikt, dan kunnen er meerdere lessen voor een groep worden geboekt. 
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5   KLANTEN 
 

Via de knop Klanten op het hoofdscherm of via het menu Bestand � Klanten opent zich het scherm 

Klanten.  

 

5.1  Klant zoeken 

Er zijn meerdere (combinaties van) velden waarop een klant gezocht kan worden; naam, voornaam, 

klantnummer, postcode, adres, plaats, telefoon en e-mail. Zodra er begonnen wordt met intypen van 

waardes in een van de zoekvelden, dan wordt in het klantenbestand stapsgewijs gezocht op de 

ingetypte tekens. De lijst met gevonden klanten verschijnt linksonder in beeld, de klant bovenaan in 

deze lijst wordt aan de rechterkant van het scherm getoond en de naam wordt in de blauwe titelbalk 

weergegeven.  

 

 

 
 

5.2  Klantgegevens inzien 

 
Door op [enter] te drukken zodra de juiste klant in beeld komt in scherm Klantgegevens, wordt de 

klantkaart geopend in scherm Klantgegevens invoeren. Alle klantgegevens kunnen hierin worden 

ingezien en bijgewerkt.  

De tabbladen Lessen, Facturen, Ongeval, Notities, Voortgang, Relatiesoort in scherm Klantgegevens 

invoeren zijn ook direct vanuit het eerdere scherm Klant gegevens beschikbaar (halverwege 

rechterkant scherm); 
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Klik op het tabblad om de gegevens op dit tabblad in te kunnen zien. Dubbelklik of druk op [enter] op 

een item in de lijst van het geopende tabblad, en het bijbehorende invoerscherm zal zich openen. 

 

5.3   Nieuwe klant invoeren 

 

Wordt de klant niet gevonden klik dan op knop Nieuwe klant in scherm Klant 

gegevens. Het scherm Klantgegevens invoeren wordt geopend. 

 

 
 

Afhankelijk van de instelling in Algemene instellingen ���� tabblad Algemeen verschijnen de klant-

gegevens in hoofd- en/of kleine letters. 

Het linkerdeel van het scherm betreft invoer van de NAW gegevens. Het rechterdeel betreft 

gegevens met betrekking tot les/soort/type relatie. 

 

         
 

Nivo van de klant invoeren 

Standaard zijn er drie niveaus waarop de klant kan worden ingedeeld voor wat betreft ervaring;   

Learning, Allround en Sportive. In het veld Soort/nivo kan met een eigen codering of toevoeging het 

standaard nivo verder worden gespecificeerd.  
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Eigen niveaus instellen 

Indien er behoefte is aan een meer uitgebreide vorm van voortgangsregistratie van de klant, dan is 

hiertoe een aparte module inschakelbaar. Zie verder onder kopje Tabblad Voortgang. 

 

Skier of Snowboarder 

Men kan aangeven of de klant een Skiër dan wel Snowboarder is. Op deze specificatie kunnen 

selecties gemaakt worden. 

 

Het veld Lessen totaal geeft het totaal aantal lessen 

aan die de klant tot op heden heeft gehad. 

 

 

 

 

Bedrijf, school, mailing  

Geef aan of de ingevoerde klant een school of bedrijf betreft en of deze klant (e-)mailing wil ont-

vangen. Let op: bij een gezin slechts bij één gezindslid een Ja noteren in veld Mailing om een 

overload aan mails te voorkomen! 

 

 

 

Opmerkingen, notities 

In het veld Opmerking kan een algemene notitie ingevoerd worden die altijd direct zichtbaar is bij 

het openen van de klant, ook bij het inplannen van lessen. Plaats hier de belangrijke notities. Voor 

het opbouwen en bewaren van een overzichtelijk 

notitiebestand bij de klant kan gebruik gemaakt 

worden van het tabblad Notities. Hier kunnen op 

datum en per onderwerp telkens nieuwe notities 

toegevoegd worden. 

 

 

Kenmerk 

Om het klantbestand in te delen in bepaalde groepen kan ervoor gekozen worden de klant een 

kenmerk mee te geven.  

 

 

De lijst met kenmerken kan naar eigen inzichten ingevoerd 

worden in de basisgegevens. Maar er kan tevens gebruik 

gemaakt worden van het veld voor vrije invoer direct achter 

het keuze-invoerveld. Het toekennen van kenmerken aan 

klanten kan handig zijn voor het maken van deelselecties uit 

het klantenbestand, bijvoorbeeld voor mailings. 
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Printen van klantgegevens 

Klik op de knop [Printen] of klik op de 

rechtermuisknop voor diverse opties tot  

printen van de klantgegevens.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabblad Lessen 

In dit tabblad een overzicht van de geboekte lessen. Filteren kan op Alles, Openstaand en 

Afgewerkt. Als alleen het huidige seizoen ingezien moet worden via deze filters, ga dan naar Bestand 

� Algemene instellingen� tabblad Algemeen en vul de velden van-tot in bij Looptijd huidig seizoen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Via dubbelklik of [enter] op de lijst met lessen opent het scherm Overzicht geboekte lessen.   

In dit scherm kan gezocht worden naar lessen of lessen verwijderd worden. Hier kunnen géén lessen 

ingeboekt worden, dit kan alleen via het planningsscherm. 
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Tabblad Facturen 

Dit tabblad geeft een overzicht van facturen/gefactureerde lessen. Indien een regel rood wordt 

weergegeven dan is de betreffende factuur nog niet (geheel) betaald. 

 

 
Door te dubbelklikken of [enter] op een factuurregel opent het factuurscherm (zie verder onder 

Facturen). 

 

 

Tabblad Ongeval 

Indien er op de baan een ongeval heeft plaatsgevonden (klant is gevallen etc.) dan kan men dit 

invoeren via het tabblad Ongeval.  Er kunnen diverse ongevalnotities gemaakt worden. Druk op de 

knop [Nieuw] om een nieuw ongeval in te voeren en bevestig met [OK]. 

 

 
 

 

Tabblad Notities 

In tabblad Notities kan per datum en per onderwerp een notitie gemaakt worden, noteer hier 

bijvoorbeeld een gemaakte afspraak voor het inhalen van een les. De laatst ingevoerde notitie kan 

getoond worden bij de lesplanning/op het lesoverzicht, echter dit is afhankelijk van de instellingen 

van het betreffende sjabloon.  

Druk op de knop [Nieuw] om een nieuwe notitie 

in te voeren en bevestig met [OK]. 
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Tabblad Voortgang 

Indien er behoefte is aan een meer uitgebreide vorm van voortgangsregistratie van de klant van de 

standaard codering L/A/S, dan is hiertoe een aparte module inschakelbaar.  

 

Stap1. Ga naar Bestand � Algemene instellingen � tabblad Algemeen. Kies bij Voortgangs  module 

actief voor JA. 

 

Stap2. Ga naar Bestand � Basisgegevens � tabblad Voortgang omschrijvingen. Voer hier naar de 

eigen coderingen en omschrijvingen in van de niveaus die u wilt onderscheiden. 

 

Voer in het tabblad Voortgang (bijvoorbeeld na elke les) de vorderingen van de klant in. Dubbelklik 

hiertoe in de lijst of geef [enter] en het invoerscherm Voortgangvorm opent zich. Druk in dit scherm 

op de knop [Toevoegen] om een nieuwe regel in te voeren of wijzig direct een bestaande en bevestig 

met [OK]. 
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Tabblad Relatiesoort 

Indien naast School en Bedrijf andere relatievorm(en) aan de klant gekoppeld moeten worden, dan  

kan dit in tabblad Relatiesoort. Dubbelklik op de lijst met relaties of geef [enter], het invoerscherm 

Relatiesoort opent zich. Druk op de knop [Toevoegen] om een nieuwe relatievorm in te voeren en 

bevestig met OK. 

 

 
 

 

 
 

Voer nieuwe relatievormen in via Bestand � Basisgegevens � tabblad Relatiesoorten 
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5.4  Klanten selecteren 
 

Gebruik het scherm Klanten selecteren voor het maken van selecties uit het klantenbestand. 

 

 
Afb. 54a 

Klik op Klanten ���� Klanten selecteren en het volgende scherm opent; 

 

 
Afb. 54b 

 

Selecties zijn te maken door zoekvelden te vullen (naam, adres, etc) of aan te klikken (geslacht, 

niveau etc). Gebruik een % als wildcard bij het zoeken (bijvoorbeeld: postcode 2023% of achternaam 

Jans%).  Druk na het invoeren van de gewenste selectiecriteria op knop [Zoeken] (sneltoets alt-Z). 

Met knop [Nieuw] (sneltoets alt-N) worden alle velden geleegd en kan een nieuwe selectie gemaakt 

worden. 

 

Is de lijst met gevonden klanten kort, dan verschijnt de lijst op het scherm onder de zoekvelden. Is de 

lijst lang, dan klapt automatisch het zoekdeel van het scherm in en wordt de lijst vergroot getoond.  

 

A 
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Zoekdeel open/dichtklappen 

Staat de focus in de lijst op een klant (klantregel is actief), klik dan op <backspace> om terug te keren 

naar het oorspronkelijke zoekscherm.  

 
Klik anders op de stippellijn (zie ook Afb. 54b pijl A) om te switchen tussen klantlijst vergroot en het 

originele zoekscherm. Door de cursor op de stippellijn vast te houden en te slepen kan de grootte 

van beide schermdelen naar eigen voorkeur bepaald worden.  

 

Naar klantkaart 

Door te dubbelklikken op een klant in de lijst kan direct naar de klantenkaart gegaan worden. 

 

Alleen klant met e-mailadres en/of mobiel nummer 

Door een dubbele wildcard (%%) in te vullen in de velden e-mail en/of mobiel nummer worden 

alleen klanten geselecteerd waarbij een e-mailadres en/of mobiel nummer bekend is. 

 

Alleen klanten voor mailing 

Als deze optie is aangevinkt worden alleen klanten geselecteerd waarbij op de klantkaart het veld 

Mailing op Ja is gezet. 

 

Uniek adres 

Als deze optie is aangevinkt wordt per adres maar één record opgehaald, ook al bevinden zich 

meerdere personen op ditzelfde adres in het bestand die voldoen aan de selectiecriteria. Alleen de 

velden naam, adres,  postcode en woonplaats worden opgehaald. Deze optie is te gebruiken voor het 

zenden van één brief/bericht per adres. Let op: de klantkaart kan met deze optie aangevinkt niet 

geopend worden vanuit de lijst.  
 

 

5.5  Klantselectie exporteren  

 
Het eerste veld in de lijst met gevonden klanten is een aan/uit vinkje. Default staan na elke nieuwe 

selectie alle vinkjes AAN, dit wil zeggen dat alle klanten geselecteerd staan voor verdere actie. 

Gebruik de knoppen [Alles (de)selecteren] om klanten te (de-)selecteren. Middels de spatiebalk 

kunnen klanten één voor één ge-(de)selecteerd worden. 

 

Alleen de klanten met het vinkje AAN zullen meegenomen worden bij vervolgacties, bijvoorbeeld 

exporteren naar Excel of een andere vorm van uitvoer.  

 

Klik op het keuzeveld naast de knop [Overzicht] linksboven in 

het scherm of klik op de rechtermuisknop, kies optie Overzicht. 

 

De diverse uitvoervormen worden getoond.  
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Voor het opmaken van etiketten, enveloppen of brieven in Word dienen er sjablonen aanwezig te 

zijn in de juiste map. Afhankelijk van de configuratie kan dit dezelfde map zijn als waar het 

Skicentrumsysteem opgeslagen staat, óf de map zoals ingesteld bij Bestandslocaties van 

sjablonen/templates in MS-Word. 

 

De geselecteerde records worden door het systeem eerst naar een txt-bestand geëxporteerd en 

geplaatst in de submap \Mailing. Het txt-bestand wordt vervolgens aan het juiste sjabloon (.dot 

bestand) gekoppeld. 

 

Standaard sjablonen: 

SkiKlantEnvelopMerge.dot 

SkiKlantEtiketMerge.dot  

SkiKlantLijstMerge.dot 

SKIKlantBrief.dot 

SKIKlanten.dot 

 

Standaard exportbestanden: 

SKIKlantEtiket.txt 

SKIKlantLijst.txt 
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6  FACTUREN 

 

6.1  Factuur inzien/muteren 

Open het scherm Facturen voor het aanmaken van nieuwe facturen  of inzien van factuurgegevens 

per klant. 

 

 
Afb. 6a 

 

 

Selecteer eerst een klant via het keuzevenster achter veld Klant […], het scherm Klanten opent zich. 

Zoek op de naam van de klant of wijzig bij Zoek op veld de naam in een ander zoekveld. Dubbelklik 

op de gevonden klant, het scherm Facturen geboekte lessen klant NAAM wordt getoond. 

Klik op een factuur in de lijst om deze te wijzigen, bijvoorbeeld omdat deze (gedeeltelijk) betaald is.  

Facturen die niet of slechts gedeeltelijk betaald zijn worden in rood weergegeven. 

 

 

 
Afb. 6b 
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6.2   Nieuwe factuur aanmaken 

 
Druk op de knop [Nieuwe factuur] in het scherm Facturen geboekte lessen klant NAAM. Het scherm 

Soort factuur wordt geopend, kies de soort factuur. indien er een prijs en/of omschrijving is 

gekoppeld aan de soort factuur (Zie Bestand �Basisgegevens � Factuur soorten) dan wordt de 

prijs/omschrijving automatisch gevuld. De waardes kunnen eventueel aangepast worden. 

 

 
Afb. 6c 

 

 
Afb. 6d 

 

Indien de factuur direct betaald wordt bij aanmaak van de factuur, vul dan het bedrag in bij Betaald, 

kies het BTW % en druk op [OK]. 
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Men kan ook de 1
ste

 les invoeren (heeft alleen een notitie functie!). 

 

Vervolgens kan de factuur/leskaart via knop [Overzicht] op het  

scherm getoond worden, naar een printer gestuurd of direct per 

e-mail verzonden worden naar de klant. 

 

 

 

 

 
Afb. 6e 

 

 

Opmaak leskaart 

Bij de opties Leskaart printen en Leskaart op scherm wordt de standaard leskaart opmaak gebruikt. 

De factuur/leskaart kan echter aangepast worden naar eigen wens en opmaak. Pas hiertoe het 

sjabloon SKI_LESKAART.RTF aan. Deze is te vinden in de map waar het Skicentrumsysteem is 

geïnstalleerd. Zie de bijlage “Sjablonen” voor meer informatie. 

 

Opmaak leskaart e-mail 

Voor het verzenden van de leskaart per e-mail is tevens een sjabloon aanpasbaar. Dit is een HTML-

sjabloon, te vinden in de submap \HTML\ SKI_Leskaart.html.  

Zie de bijlage A “Sjablonen” voor meer informatie. 

 

 
Afb. 6g 
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6.3  Openstaande/betaalde facturen 

 
De module Openstaande/betaalde facturen geeft inzicht in openstaande/(deels) betaalde facturen 

per klant of per periode en tevens in nog te factureren lessen/klanten. 

 

 
Afb. 6h 

 

Zoekoptie Klanten 

Klik de button Klanten aan. Voer een Betaaldatum in of kies een datum uit de achterliggende 

kalender. Kies of er naar openstaande facturen moet worden gezocht of naar betaalde facturen door 

de juiste button aan te klikken onder het kopje Facturen. Of zoek naar nog niet gefactureerde 

klanten (waarop wel lessen zijn geboekt) door de opties Openstaand en Nog niet gefactureerd aan 

te vinken. Druk op knop [Zoek] om de selectie uit te voeren. 

 

Zoekoptie Periode 

Klik de button Periode aan. Geef een vanaf en een tot-en-met datum aan. Het systeem zal zoeken 

naar openstaande of betaalde facturen binnen de opgegeven periode. 

 

 
Afb. 6i 
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Via de knop [Printen] kan het resultaat van de zoekopdracht geprint worden. 

 

 
Afb. 6j 
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7  MODULE LERAREN 

 

Middels de module Leraren kan de inzet van de leraren geregistreerd worden en per les of lesrooster 

een leraar toegekend worden. De module is naar wens in te schakelen via Bestand � Algemene 

Instellingen � tabblad Algemeen. Klik de button JA aan bij de optie Leraar Module actief.  

 

Voor het toevoegen van nieuwe en muteren van bestaande leraren kies Bestand ���� Leraren. Zie 

hoofdstuk 5 Klanten voor de werkwijze, de module Leraren en Klanten werken identiek. Niet alle 

tabbladen en mogelijkheden zijn identiek: alleen het tabblad Lessen is zichtbaar (welke lessen heeft 

de betreffende leraar gegeven).  

 

 

Indien de module Leraren actief is, dan kan tijdens het 

boeken van de les een leraar toegevoegd worden. In het 

Planningsscherm wordt de leraar vetgedrukt weergegeven 

boven de op het lesuur geboekte klanten. 

 

 

Via de Jaarplanningsmodule kunnen leraren op bepaalde uren/dagen voor een periode ingepland 

worden. Zie verder module “Jaarplanning periode aktie/gesloten”. 
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8   BEHEER BASISGEGEVENS 

 

Ga naar Bestand ���� Basisgegevens voor het beheer van de diverse keuzelijsten. De module bevat de 

volgende tabbladen: 

Factuur soorten, Grootboek, BTW tarieven, Bezet soorten (reden gesloten/aktie), Voortgang 

omschrijvingen, Kenmerk omschrijvingen, Relatie soorten. 

 

De werkwijze is op elk tabblad generiek: zoek een bestaand item op door een code in te voeren. Als 

het item gevonden wordt dan verschijnen de bijbehorende gegevens in het muteerblok. De knoppen 

[Wijzigen], [Verwijderen] en [Annuleren] worden actief. Muteer de gegevens en bevestig de mutatie 

met de knop [Wijzigen]. Wordt de code niet gevonden dan worden de knoppen [Wijzigen] en 

[Verwijderen] inactief en Toevoegen actief. 

 

 

Factuur soorten 

 

Voer een unieke code in, een omschrijving en het 

tarief. Het type factuur correspondeert met het 

afgenomen product, per factuursoort één product 

(les of lesbundel). 

Bij aanmaken van de factuur kan zowel de 

omschrijving als het bedrag per factuur aangepast 

worden, de keuzelijst Factuur soorten is dus niet 

leidend maar meer een snelfunctie. 
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Tabblad BTW tarieven 

 

BTW-tarieven tbv facturatie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabblad Bezet soorten  

 

Kleurinstellingen voor lesplanning en 

jaarplanning. De code wordt automatisch 

toegekend, voer alleen de omschrijving en 

kleur in. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabblad Voortgang omschrijvingen 

 

Naast de default nivo-aanduiding L, A en S kan een 

eigen registratie van de vooruitgang van de klant 

ingesteld worden. 
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Tabblad Kenmerk omschrijvingen 

 

Door per klant een extra kenmerk toe te kennen 

kunnen specifieke selecties tbv management 

informatie, mailings etc gemaakt worden.  

Voorbeeld: hoe heeft de klant het skicentrum 

gevonden?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabblad Relatie soorten 

Door het toekennen van een relatiesoort 

kunnen groepen gedefinieerd en geselec-

teerd worden. 
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9   ALGEMENE INSTELLINGEN 

 

Ga naar Bestand ���� Algemene instellingen om naar eigen voorkeuren het gebruik van het systeem in 

te stellen. 

 

9.1  Tabblad Lesplanning 

• aantal banen 

• aantal personen per baan (maximum te registreren klanten op een lesuur), starttijd van een 

baan op de hele of halve uren of variabel. 

• schaalverdeling hele/halve uren (halve uren gebruiken als men een starttijd op de halve uren 

heeft)  

• voorkeur voor het aantal dagen zichtbaar in het planningsscherm (7 of 14 voorkeur!). 

• in lesplanning zichtbaar maken of het uur kinderen t/m een bepaalde leeftijd bevat, voer Ja + 

leeftijd in. 

• de volle, gesloten, privé- en snowboarduren een kleur geven zodat snel de status van een 

lesuur gezien wordt 

• kleurverloop om de kleuren iets minder ‘hard’ te maken 

• snowboard uren en gesloten uren een kleur geven (aangezien er geen controle op deze uren 

zit) 
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9.2  Tabblad Algemeen 

 

Op het tabblad Algemeen is het gebruik van de diverse modules instelbaar.  

 

• klanten naam, woonplaats  en/of  email invoer wel of niet in hoofdletters 

• taalinstelling (standaard Nederlands, keuze Engels) 

• in klantenscherm ook voortgangs-, ongeval- en/of relatiemodule gebruiken ja/nee 

• leraarmodule gebruiken ja/nee 

• html-uitvoer ja/nee voor uitvoer naar een scherm langs de baan. Indien Ja dan is invoer van 

de locatie waar de html-documenten opgeslagen dienen te worden verplicht. 

• lessen van de klant in het klantenscherm filteren op huidig seizoen (Let op: stel dit elk nieuw 

seizoen opnieuw in) 

• Sjablonen gebruik, in te stellen indien met eigen uitvoer/sjablonen gewerkt wordt. Gebruikt 

men deze niet, kies dan Standaard om geen onnodige opties aan de gebruiker aan te laten 

bieden. 

• Mail account, instellingen voor mailen in bulk via STMP - vraag uw systeembeheerder of zie 

bijlage B. 
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9.3  Tabblad Database 

 
Geef in dit scherm de lokatie op schijf en de voorkeuren aan voor het maken van backup- en restore-

bestanden.  

 

Om bij het opstarten van SKI te laten controleren of er recent een backup is gemaakt, gebruik dan de  

optie Controle per. Kies de frequentie van de controle: elke dag, wekelijks of eens per maand. 

 

Let op! het daadwerkelijk maken van een backup geschiedt naar keuze Automatisch (kies JA bij 

Automatische backup) of dient handmatig gestart te worden. Ga hiertoe naar Bestand � 

Bestandsbeheer � Backup maken. 

Voor het restoren van een database ga naar Bestand � Bestandsbeheer � Restore database. 

 

 
 

 

 

Let op ! De knop [Update database] alleen gebruiken op aangeven van Wessels Application 

Development bij installatie van een  nieuwe versie van SKI. 
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9.4  Tabblad Factuur 

 
Indien gebruik gemaakt wordt van de standaard uitvoer voor de factuur/leskaart, dan zijn de kop- en 

voettekst naar eigen voorkeur instelbaar en kan een logo toegevoegd worden. Selecteer een logo 

van schijf en geef de positie aan waar het logo dient te verschijnen.  

Voor kop- en voettekst in en klik op knop [OK]. 
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10  OVERZICHT AANTALLEN 

 
Ga naar Bestand ���� Overzicht aantallen voor inzage in het totaal aantal lessen vanaf een bepaalde 

datum per week, per maand of per kwartaal. 
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11  JAARPLANNING 

 
 
De module Jaarplaning biedt de mogelijkheid om de beschikbaarheid van de banen voor te 

definiëren. Ga hiertoe naar Bestand � Jaarplanning periode aktie/gesloten.  

Via deze module is het per baan mogelijk om aan te geven of een baan gesloten is of dat de baan 

gereserveerd is voor bijvoorbeeld speciale aktieuren. Het toekennen van blokkades of speciale 

kenmerken kan per periode, voor een bepaalde dag, of meerdere dagen in de week. Tevens kan 

aangegeven worden voor hoeveel uren de baan het kenmerk moet krijgen en wat de reden hiervan 

is.  

 

NB. De kalender rechts in het scherm geeft alleen inzage in data maar biedt verder geen functio-

naliteiten. 
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Voer de gewenste criteria in en druk vervolgens op knop [Uren sluiten]. De volgende vraag 

verschijnt:  

 

 
 

De statusbalk gaat lopen, de uren die voldoen aan de criteria worden gesloten en vervolgens weer-

gegeven op het scherm. Er verschijnt een melding over het aantal uren dat gesloten is (geboekt 

/gekenmerkt) en indien van toepassing tevens het aantal uren waarop al klanten ingepland staan 

(bezet). 

 

 

 
 

 

Om een actie terug te draaien: voer dezelfde criteria in en druk op knop [Uren openen]. 

 

Uren waarop al klanten ingepland staan (bezet) worden dus niet meegenomen in deze bulkactie. 

Eventueel kan vanuit het lesplanningsscherm een lesuur alsnog handmatig gekenmerkt/geblokkeerd 

worden.  

 
 



Skicentrum & Klanten Informatiesysteem (SKI) 
Hét systeem voor het plannen en inboeken van indoor ski- en snowboardlessen 

© 2002-2012 Wessels Application Development   Pagina 41  

12  BESTANDSBEHEER 

 
Ga naar Bestand ���� Bestandsbeheer. De volgende opties worden vanuit dit menu geboden: 

 

 

12.1  Backup maken 

 

 
 

 

Met knop [Bestand] kan de juiste database opgezocht worden op de computer/server. De naam en 

lokatie van de te kopieren database wordt getoond in het veld naast knop [Bestand].  

Met knop [Zip-bestand]  kan gezocht worden naar de juiste map om de backup in weg te schrijven, 

of het bestand dat overschreven moet worden bij het maken van de backup.  

Klik op knop [OK] om het backup-proces te starten. 

12.2  Bijwerken lessenbestand 

 

Kies optie Bijwerken lessenbestand – nivo-aantallen om de telling in lesuren: ‘aantal klanten per 

nivo’ bij te werken. Doordat de klant bevorderd wordt naar een hoger nivo terwijl de klant al lessen 

in de toekomst geboekt heeft staan, kan de telling bij een lesuur afwijken. 
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12.3  Restore database 

 
Om een backup terug te zetten, kiest men de map waar het zip-backup-bestand zich bevindt. 

Links verschijnen de gevonden zip-bestanden. Dubbelklik op een bestand en rechts verschijnt de 

inhoud van het zipbestand, let op: hier dient Skicentrum.mdb te staan. Controleer de datum en tijd. 

Let op !  Maar maak eerst een kopie op schijf met copy/paste van de huidige database!!! 

 

 
 

12.4  Sjablonenbeheer 

 

Module buiten gebruik, zie bijlage A. 
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BIJLAGE A  SJABLONEN 

 

 

Sjabloon leskaart 

Bestandsnaam:  SKI_LESKAART.RTF 

Toepassing:  genereren van een factuur/lesoverzicht per klant 

Uitvoer via:  klantenscherm 

 

Gebruik \a:veldnaam\ voor klantvelden, \b:Lesdatumbegin\ voor lesboekingvelden. 

 

Voorbeeld: 
 

 
 
LES AFSPRAKEN 
 
 
Beste \a:VOORNAAM\, 
 
Wij boekten voor u indoor ski/snowboardlessen (voorwaarden z.o.z.) op de hieronder staande data: 
 
Data van tot  

\scan(b)\ 
\fdtm(b:Lesdatumbegin,’ dddd, d mmmm’)\   \fdtm(b:LesdatumBe

gin,’hh:mm’)\ 
\fdtm(b:Les
datumEind,
’hh:mm’)\ 

 

\endscan, ctn(b:ID,Telaantal)\ 
 
Totaal hebben wij \Telaantal\ les\if(telaantal>1)\\”sen”\\endif\ geboekt. 
 
\if(c:openstaand<>0)\\”Wij verzoeken u vriendelijk voor aanvang van de eerste les onderstaand bedrag te betalen. 
U kunt bij onze balie contant betalen of pinnen.”\ 
Factuurnr. Omschrijving bedrag betaald btw te betalen 
\endif\ \scan(c)\ 
\c:FactNr\ \c:NOTAOMSCHR\ \fnum(c:BED

RAG,2)\ 
\fnum(c:BET
AALD,2)\   

\fnum(c:B
TW,2)\   

\fnum(c:OPEN
STAAND,2)\ 

\endscan\ 
 
 
Wilt u op de hoogte blijven van onze acties kijk dan op www.skicentrum.nl 
 
Wij danken u voor uw boeking en wensen u veel plezier tijdens en na de lessen bij ons skicentrum. 
 
Met vriendelijke groet, 
 
 
Skicentrum 
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Sjabloon dagoverzicht 

Bestandsnaam:  SKI_DAGOVERZICHT.RTF 

Toepassing:  dagoverzicht bezetting banen 

Uitvoeren via:  vanuit lesplanning 

 

Voorbeeld: 
 
 

\scan(a)\ \if(a:Aantal>0)\ 
     
Aanvang: 
\fdtm(a:Lesdatumbegin,’hh:mm’)\  

Leeftijd Lessen  
afgewerkt 

Lessen  
openstaand 

Notitie  

1 
\endif\\if(a:RECID_1>0)\\a:KL1Naam\ 

\a:KLLf
t1\    

\a:KL1Le
sDone\ 

\a:KL1LesT
oDo\ 

\frtf(a:KL1Opmerk)\ 

2 
\endif\\if(a:RECID_2>0)\\a:KL2Naam\ 

\a:KLLf
t2\    

\a:KL2Le
sDone\ 

\a:KL2LesT
oDo\ 

\frtf(a:KL2Opmerk)\ 

3 
\endif\\if(a:RECID_3>0)\\a:KL3Naam\ 

\a:KLLf
t3\    

\a:KL3Le
sDone\ 

\a:KL3LesT
oDo\ 

\frtf(a:KL3 Opmerk)\ 

4 
\endif\\if(a:RECID_4>0)\\a:KL4Naam\ 

\a:KLLf
t4\    

\a:KL4Le
sDone\ 

\a:KL4LesT
oDo\ 

\frtf(a:KL4 Opmerk)\ 

5 
\endif\\if(a:RECID_5>0)\\a:KL5Naam\ 

\a:KLLf
t5\    

\a:KL5Le
sDone\ 

\a:KL5LesT
oDo\ 

\frtf(a:KL5 Opmerk)\ 

6 
\endif\\if(a:RECID_6>0)\\a:KL6Naam\ 

\a:KLLf
t6\    

\a:KL6Le
sDone\ 

\a:KL6LesT
oDo\ 

\frtf(a:KL6 Opmerk)\ 

     
 
\endif\ \endscan(a)\ 

Lesplanning baan \a:Baan\ op:  \fdtm(a:Lesdatumbegin,’  dddd , d mmmm’) \   
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Sjabloon leskaart - html 

Bestandsnaam:  SKI_LESKAART.HTML 

Toepassing:  genereren van een factuur/lesoverzicht per klant 

Uitvoeren via:  klantenscherm 

 

Met enige kennis van html kan dit sjabloon naar eigen inzichten gewijzigd worden. Neem anders 

contact op met Wessels Application Development voor support. 

 

De volgende velden kunnen worden gebruikt als variabelen:  

 

[KLANTVOORNAAM], [KLANTNAAM],  [KLANTTUSSENV], [KLANTADRES], [KLANTPC], [KLANTPLAATS], 

 [KLANTTELPRIVE], [KLANTTELWERK], [KLANTMOBIEL], [KLANTEMAIL],[LERAAR] 

[FACTXT], [FACTXTNR] [FACTXTOMS] [FACTXTBEDRAG] [FACTXTBTW] [FACTXTOPEN],  

[FACTXTBETAALD] [FACNR], [FACOMS], [FACBEDRAG], [FACBTW], [FACOPEN], [FACBETAALD], 

[LESDATUM],[LESVAN],[LESTOT] [FACTUURBEGIN] [FACTUUREIND] 

 

Voorbeeld: 
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BIJLAGE B    E-MAIL MODULE 

 

Inleiding 
Met de e-mail module kan naar meerdere klanten tegelijk dezelfde e-mail verzonden worden.  

De module kan ingezet worden voor het verzenden van algemene berichten naar de klant of 

bijvoorbeeld voor het verspreiden van een elektronische nieuwsbrief.  

 

Er kan gekozen worden voor verzending van de e-mails via Outlook of via SMTP. Via Outlook kunnen 

maar een beperkt aantal klanten in de bcc of cc worden geplaatst, via SMTP is er geen limiet (hoewel 

aan te raden is om geen duizenden e-mails tegelijk te verzenden).  

 

 

Instellen SMTP gegevens in Algemene Instellingen 
Voor het verzenden van de e-mails via Outlook zijn geen extra instellingen nodig.  

 

Indien er gekozen wordt voor verzending via SMTP, achterhaal dan eerst van welke SMTP-server er 

gebruik gemaakt wordt. Dit is te achterhalen door de instellingen in Outlook te bekijken. 

 

Ga hiertoe in Outlook naar Extra ���� Accountinstellingen 

Dubbelklik op het e-mailaccount waarmee de e-mails verzonden gaan worden. Noteer de 

Gebruikersgegevens en de waarde die ingevuld staat bij “Server voor uitgaande e-mail (SMTP)”. 

 

(NB  Noteer ook alvast de Aanmeldingsgegevens te weten ”Gebruikersnaam” en “Wachtwoord”,  

in sommige gevallen heeft u ook deze gegevens nodig om van SMTP gebruik te kunnen maken) 
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Ga nu naar Algemene Instellingen in SKI. Open tabblad Algemeen. Vul de drie velden in onder het 

kopje Mail Account. 

 

• vul het SMTP adres in bij Uitgaande mail server (SMTP) 

• Vul E-mailadres in (zelfde e-mailadres als zojuist gevonden bij Gebruikersgegevens) 

• Vul Naam van de afzender in (vrije invoer, de naam mag afwijken van de naam bij 

Gebruikersgegevens) 

 

Klik daarna op [OK]. 

 

 
 
 
 
Selectie maken 

Het selecteren van de klanten die de e-mail moeten gaan ontvangen kan op twee manieren: 

• Via het klantenscherm 

• via het klantselectiescherm 

 

Maak de selectie. Druk op het e-mail icoon. Of klik op de rechtermuisknop en kies Emailen. 

Het mailscherm wordt geopend. De e-mailadressen van de klanten verschijnen in de BCC.  

 

Eventueel kunnen handmatig nog e-mailadressen toegevoegd worden.  
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Controleer in het tabblad Instellingen of de SMTP instellingen goed zijn overgenomen uit de 

Algemene Instellingen. 

 
 
 
Let op! Indien bij het verzenden van e-mails per SMTP de foutmelding verschijnt:  

 

Relaying denied 

proper authentication required 

 

vul dan in dit scherm Instellingen de in Outlook gevonden Aanmeldingsgegevens in en plaats een 

vinkje bij Autorisatie.
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Bericht opmaken 

Klik in het tekstveld van het e-mailbericht en typ de tekst. Klik op de rechtmuisknop voor het 

oproepen van een eenvoudige tekstverwerker. Klik hiertoe op Edit.  

  

De tekstverwerker biedt een aantal opties om de tekst naar wens op te 

maken. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Na opmaak van de tekst kan het scherm verlaten worden door op het kruisje rechtsboven van het 

venster te klikken. Hierna keer je terug in het scherm E-mail bericht.  
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Let op! Bij tekst met opmaak moet de optie Email in HTML zijn aangevinkt.  

 

 

Voor het toevoegen van een bijlage klik op de knop    

  

 

De filename van het toegevoegde bestand  

verschijnt onderaan het scherm onder het  

kopje “File Attachments”. 
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E-mails verzenden 

 

De optie “Afzonderlijke emails per bulk van” kan 

gebruikt worden om per x-aantal te verzenden e-

mails een nieuwe verbinding door de mailserver 

te laten maken. Dit kan handig of noodzakelijk 

zijn indien de e-mails vanwege de opmaak of 

inhoud aangemerkt worden als spam. Bij het stuk 

voor stuk verzenden van e-mails zal dit zeker niet gebeuren. Het versturen van de e-mails neemt 

hierdoor wel veel meer tijd in beslag.  

 

Zet bij “Afzonderlijke emails per bulk van”  een 1, dan wordt per e-mail een nieuwe verbinding met 

de mail server gemaakt.  

 

Let op! Het kiezen van de juiste bulk-grootte is sterk afhankelijk van uw eigen provider. Sommige 

providers hebben een quotum ingesteld waardoor er niet meer dan een x hoeveelheid e-mails binnen 

een bepaalde tijd verstuurd kunnen worden. Advies is om niet al te grote hoeveelheden per keer te 

verzenden. 

 

Start nu het verzenden door te klikken op één van de verzendknoppen.  

Kies voor Mail via Outlook indien de hoeveelheid e-mails per zending onder de 50 blijft.  

Kies voor Mail via SMTP voor grotere hoeveelheden tegelijk. 

 

 

 
 
 
Zijn de e-mail accountinstellingen correct, dan verschijnt linksonder in het scherm de status van het 

verzenden. Rechtboven in het scherm wordt weergegeven welke e-mails verstuurd zijn en welke zijn 

uitgevallen wegens onjuist zijn of niet bestaan van het e-mailadres. Noteer deze ter correctie. 
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Status: Disconnected. 
Status: Disconnecting. 
Status: Encoding attachment 
Status: Encoding text 
Status: Encoding text 
Status: Connected. 
Status: Connecting to 213.46.255.2. 
Status: Resolving hostname smtp.upcmail.nl. 
 
Als het verzendproces beëindigd is, dan is de som van Aantal fout + Aantal verzonden (bulk) gelijk 

aan het Aantal te verzenden. 

Het scherm kan gesloten worden. 

 

 

 
 

 

Tip ! Zet in het veld Aan of bij Bcc het eigen e-mailadres (van het skicentrum) om te controleren of de 

e-mail goed is verstuurd dan wel hoe deze eruit ziet. 

 

Foutmelding bij verzenden per SMTP, e-mails niet verzonden: 

Indien geen enkele e-mail verzonden wordt en de volgende foutmelding verschijnt:  

 

Relaying denied 

proper authentication required 

 

vul dan in het scherm Instellingen de in Outlook gevonden Aanmeldingsgegevens (zie pagina 1) in en 

plaats een vinkje bij Autorisatie (zie ook pagina 3). 

 

 

NB 

Met de e-mail module kunnen berichten verzonden worden met (opgemaakte) tekst en een bijlage. 

Het is (nog) niet mogelijk om afbeeldingen binnen de e-mail/tekst te gebruiken. 
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BIJLAGE C    TOETSCOMBINATIES 

 
Gebruik de volgende sneltoetscombinaties voor het aansturen van de applicatie SKI met behulp van 

het toetsenbord. 

 

Naar / Actie Toetscombinatie 

  

Volgend veld  Tab 

Vorig veld Shift-Tab 

Schakelen tussen geopende schermen CTRL-TAB  

Sneltoets, knoppen/menu’s ALT+onderstreepte letter 

  

Het huidige venster sluiten CTRL+F4  of Esc(ape) 

Keuzelijst/venster openen ALT-pijl omlaag 

  

Het huidige venster sluiten of een programma afsluiten ALT+F4 

  

  

Kopiëren  CTRL+C 

Knippen CTRL+X 

Plakken  CTRL+V 

Ongedaan maken  CTRL+Z 

Invoegen Insert 

Verwijderen Delete 

Het systeemmenu van het huidige venster weergeven ALT+SPATIEBALK 

 Het snelmenu van het geselecteerde item weergeven SHIFT+F10 

Het menu Start weergeven. CTRL+ESC 

Het laatst gebruikte venster activeren -of- een ander venster 

activeren door ALT ingedrukt te houden terwijl u meerdere 

keren op TAB drukt. 

ALT+TAB 

 



Skicentrum & Klanten Informatiesysteem (SKI) 
Hét systeem voor het plannen en inboeken van indoor ski- en snowboardlessen 

© 2002-2012 Wessels Application Development   Pagina 54  

 


