Berichten herkennen

[bookmark: _Toc301253341][bookmark: _Toc301868540][bookmark: _Toc301871091][bookmark: _Toc437941790]Weergave naam in de verstuurde berichten veranderen
1. Bestand in menubalk - Info 
2. Accountinstellingen aanklikken
3.  Venster opent - kies Accountinstellingen –
4. Accountnaam aanklikken 
5. Wijzigen
6. Gebruikers gegevens Naam klik in venster en wijzigen de naam naar wens
7. Volgende
8. Sluiten – Voltooien - Sluiten
9. Controleer door nieuw bericht naar jezelf te sturen


[bookmark: _Toc272248707][bookmark: _Toc278809316][bookmark: _Toc285025028][bookmark: _Toc287857671][bookmark: _Toc288466990][bookmark: _Toc295983842][bookmark: _Toc301253342][bookmark: _Toc301868541][bookmark: _Toc301871092][bookmark: _Toc437941791]Herkennen wanneer een bericht beantwoord en/of doorgestuurd is.
1. Een ongelezen bericht herken je aan: ……….Onderwerp met vette tekst 
2. Een gelezen bericht herken je aan: ……..……Onderwerp geen vette/normalen tekst
3. Een Beantwoord bericht herken je aan: ………RE
4. Een Doorgestuurd bericht herken je aan: …….FW


[bookmark: _Toc278809318][bookmark: _Toc285025030][bookmark: _Toc287857672][bookmark: _Toc288466991][bookmark: _Toc295983843][bookmark: _Toc301253343][bookmark: _Toc301868542][bookmark: _Toc301871093][bookmark: _Toc437941792]Een bericht ongelezen laten (vet) als het is aangeklikt
1. Beeld (menubalk)
2. Onder het kopje Indeling klik Leesvenster
3. Opties
4. Berichten markeren als gelezen wanneer ze zijn bekeken, uitvinken
5. Ok
6. Als 1x klik op bericht dan is bericht nog ongelezen


[bookmark: _Toc287857673][bookmark: _Toc288466992][bookmark: _Toc295983844][bookmark: _Toc301253344][bookmark: _Toc301868543][bookmark: _Toc301871094][bookmark: _Toc437941793]Een bericht gelezen markeren als het is aangeklikt
1. Beeld (menubalk)
2. Onder het kopje Indeling klik Leesvenster
3. Opties
4. Berichten markeren als gelezen wanneer ze zijn bekeken, aanvinken
5. Ok
6. Als 1x klik op bericht dan is bericht gelezen
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