[bookmark: _Toc504659495][bookmark: _GoBack]Algemene basis Outlook voor beginners

[bookmark: _Toc504659496][image: ]Nieuw bericht sturen naar u zelf
1. Open het mail programma Outlook
2. Klik op Nieuwe e-mail
3. Typ uw eigen e-mailadres in het Aan venster
4. Typ in het onderwerp venster: Uitnodiging
5. Zet de cursor in het grote veld en typ een kort bericht
6. Verzenden


[bookmark: _Toc437941780][bookmark: _Toc489463892][bookmark: _Toc489464356][bookmark: _Toc489465630][bookmark: _Toc489467628][bookmark: _Toc504659497]Bericht Beantwoorden
1. Geef een antwoord/reactie op een bestaand bericht 
2. Selecteer het bericht en klik dan op de knop Beantwoorden in het lint op tabblad Start
3. Geef een reactie in het bestaand bericht en verzend het bericht 


[bookmark: _Toc504659498]Berichten doorsturen 
1. Selecteer een bericht - klik Doorsturen. 
2. Klik op Aan en typ de 1e letter van het adres in het venster, alle adressen met de beginletter staan nu bovenaan
3. Selecteer gewenst adres - dubbelklik op gewenst adres - OK
4. Bericht opmaken en Verzenden


[bookmark: _Toc272248702][bookmark: _Toc278809309][bookmark: _Toc285025021][bookmark: _Toc287857664][bookmark: _Toc288466983][bookmark: _Toc295983833][bookmark: _Toc301253334][bookmark: _Toc301868533][bookmark: _Toc301871082][bookmark: _Toc306299687][bookmark: _Toc335241269][bookmark: _Toc504659499]Bericht met bijlage verzenden
1. [bookmark: _Toc335241270]Nieuwe email (linkerboven hoek)
2. [bookmark: _Toc335241271]Aan (adresboek 1x klik)
3. [bookmark: _Toc335241272]Typ 1e letter van adres - 2x klik op adres - OK
4. [bookmark: _Toc335241273]Onderwerp invullen - Bericht typen 
5. [bookmark: _Toc335241274]Bestand  (Paperclip) aanklikken (venster verschijnt)
6. [bookmark: _Toc335241275]Gewenst bestand (Bijv. een opdracht van Word of Windows)
7. [bookmark: _Toc335241276][bookmark: _Toc295983834][bookmark: _Toc301253335][bookmark: _Toc301868534]Reactie schrijven – Verzenden


[bookmark: _Toc272248707][bookmark: _Toc278809316][bookmark: _Toc285025028][bookmark: _Toc287857671][bookmark: _Toc288466990][bookmark: _Toc295983842][bookmark: _Toc301253342][bookmark: _Toc301868541][bookmark: _Toc301871092][bookmark: _Toc306299697][bookmark: _Toc335241331][bookmark: _Toc504659500]Herkennen wanneer een bericht beantwoord en/of doorgestuurd is.
[bookmark: _Toc335241332]Een Ongelezen bericht herken je aan: ……….dichte envelop en vette tekst
[bookmark: _Toc335241333]Een Gelezen bericht herken je aan: ……..……open envelop en geen vette tekst
[bookmark: _Toc335241334]Een Beantwoord bericht herken je aan: ………RE
[bookmark: _Toc335241335]Een Doorgestuurd bericht herken je aan: …….FW
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