

[bookmark: _Toc252215427][bookmark: _Toc257618747][bookmark: _Toc257618973][bookmark: _Toc258956005][bookmark: _Toc259438843][bookmark: _Toc262583761][bookmark: _Toc264274511][bookmark: _Toc272248701][bookmark: _Toc278809308][bookmark: _Toc285025020][bookmark: _Toc287857663][bookmark: _Toc288466982][bookmark: _Toc295983832][bookmark: _Toc301253332][bookmark: _Toc301868531][bookmark: _Toc301871080]OUTLOOK basis combi gevorderden
[bookmark: _Toc489979225][bookmark: _Toc437941788]We starten met herhaling van de belangrijkste basisonderdelen van Outlook indien deze bekend zijn gaan we deze overslaan.
Outlook overzichtelijk maken

[bookmark: _Toc489979226]Leesvenster instellen
1. Tabblad Beeld 
2. Leesvenster (onder de groep indeling) openklappen
3. Kies voor Rechts (dit is de meest overzichtelijke instelling)

[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc489979227]Takenbalk venster instellen met maandagenda overzicht
1. Tabblad Beeld 
2. Takenbalk (onder de groep indeling) openklappen
3. Selecteer Agenda
4. Dubbelklik op de datum van vandaag en plan uw computercursus met tijd in
5. Opslaan en sluiten


[bookmark: _Toc489979228]Deelvenster personen onder het bericht aan of uitzetten (Alleen beschikbaar in Office 365)
1. Tabblad Beeld 
2. Deelvenster Personen (onder het Deelvenster Personen) openklappen
3. Geminimaliseerd activeren
4. Het persoonsdeelvenster is nu zichtbaar in het rechter leesveld onder het bericht
5. Klap het deelvenster uit om alle berichten en info van de afzender te lezen
Ook de reacties hierop kunnen op de initialen worden weergeven


[bookmark: _Toc489979229]Navigatievenster compact instellen
1. Klik op puntjes – kies Navigatieopties
2. Vink Compacte navigatie aan
3. Eventueel de volgorde aanpassen -OK
[bookmark: _Toc437941789]

[bookmark: _Toc489979231]Favorieten boven het account instellen/weergeven
1. Beeld - Mappenvenster
2. Favorieten aanvinken
3. Sleep de gewenste mappen zoals Post IN of Verzonden items in Favorieten

image1.jpeg




image2.jpeg
Compu
academy

cursus OUTLOOK

combi gevorderd





