[bookmark: _Toc301868551][bookmark: _Toc301871101][bookmark: _Toc437941800][bookmark: _Toc258956012][bookmark: _Toc259438850][bookmark: _Toc262583768][bookmark: _Toc264274518][bookmark: _Toc272248710]Berichten markeren, zoeken en controleren
[bookmark: BM4b]
[bookmark: _Toc287857683][bookmark: _Toc288467002][bookmark: _Toc295983854][bookmark: _Toc301253355][bookmark: _Toc301868554][bookmark: _Toc301871104][bookmark: _Toc399164761][bookmark: _Toc488051396]Rode vlag plaatsen achter berichten die nog moeten worden behandeld
1. Een belangrijk bericht markeren met een vlaggetje (rechts van het bericht)
2. De berichten met vlag er snel uithalen kan via Zoekmappen - Opvolgen: 
3. Om vlaggetje te verwijderen klik r.m. klik Markering wissen
4. Bericht afgewerkt/voltooien – 1 x klik met linkermuisknop op vlaggetje
Bij sommigen Imap servers kunnen geen markeringen worden geplaatst

[bookmark: _Toc437941802]Map opvolgen staat niet in de lijst van de Zoekmap
1. Rechtermuisknop klik op Zoekmappen
2. Nieuwe zoekmap aanklikken
3. Kies E-mail gemarkeerd voor opvolgen – OK

[bookmark: _Toc287857674][bookmark: _Toc288466993][bookmark: _Toc295983845][bookmark: _Toc301253345][bookmark: _Toc301868544][bookmark: _Toc301871095][bookmark: _Toc399164767][bookmark: _Toc452390391][bookmark: _Toc488051406]Zoekmap aanpassen of uitbreiden met een eigen zoekmap
(in de lijst onder de zoekmap toevoegen)
1. Klik tabblad: Map (menubalk)
2. kies onder het kopje Nieuw: Nieuwe Zoekmap
3. Kies onder het kopje E-mail organiseren:
4. Selecteer E-mail met bepaalde woorden
5. Typ bijv factuur – Kiezen – Toevoegen - OK
6. Ok - Controleer resultaat in zoekmap
7. Klik op de zoekmap; Bevat Factuur – nu worden alle berichten met factuur gefilterd/weergegeven

Lijst voor automatisch aanvullen in aan of cc venster aan of uitschakelen
1. Bestand – Opties - E-mail 
2. Onder het kopje Bericht verzenden lijst voor automatisch aanvullen uit of aanvinken
3. Eventueel kan de hele lijst ook worden leeg gemaakt –via knop leegmaken
4. Individueel adres in AAN venster kan met de rechtermuis verwijderd worden


[bookmark: _Toc437941804]Altijd spelling controleren voor verzenden aan of uitvinken 
[bookmark: _Toc301868559][bookmark: _Toc301871109]Spelling controleren tijdens typen, onbedoeld Capslock, HOOFDLETTERS, etc. instellen
1. Bestand – Opties - E-mail
2. Onderwerp: ABC - Spelling en Auto Correctie aanklikken
3. Spelling controleren tijdens typen aanvinken
4. AutoCorrectie–opties aanklikken
5. hoofdletters en onbedoeld Capslock corrigeren aanvinken

[bookmark: _Toc301868557][bookmark: _Toc301871107][bookmark: _Toc437941803]Onderdelen toevoegen in miniwerkbalk
1. Miniwerkbalk openklappen (op pijltje linker bovenhoek)
2. Gewenst onderdeel aanvinken
3. Voor nog meer onderdelen in minibalk - Opties klik knopje Meer oprdachten
[bookmark: _GoBack]
