[bookmark: _GoBack]Outlook basis vervolg
[bookmark: _Toc301871083][bookmark: _Toc306299688][bookmark: _Toc335241277][bookmark: _Toc504659535]Bericht op een bepaald tijdstip verzenden
1. [bookmark: _Toc335241278]Nieuw
2. [bookmark: _Toc335241279]Maak het bericht op
3. [bookmark: _Toc335241280]Optie in menubalk
4. [bookmark: _Toc335241281]Bezorging uitstellen aanklikken
5. [bookmark: _Toc335241282]Antwoorden verzenden naar: gewenst email adres.
6. [bookmark: _Toc335241283]Niet bezorgen voor: aanvinken
7. [bookmark: _Toc335241284]Datum en Tijd - instellen - Sluiten
8. [bookmark: _Toc335241285]Verzenden (bericht staat in de wacht in Postvak UIT)


[bookmark: _Toc278809318][bookmark: _Toc285025030][bookmark: _Toc287857672][bookmark: _Toc288466991][bookmark: _Toc295983843][bookmark: _Toc301253343][bookmark: _Toc301868542][bookmark: _Toc301871093][bookmark: _Toc306299698][bookmark: _Toc335241336][bookmark: _Toc504659536]Een bericht ongelezen laten (vet)als het is aangeklikt
1. [bookmark: _Toc335241337]Beeld (menubalk)
2. [bookmark: _Toc335241338]Onder het kopje Indeling klik Leesvenster
3. [bookmark: _Toc335241339]Opties
4. [bookmark: _Toc335241340]Berichten markeren als gelezen wanneer ze zijn bekeken, uitvinken - Ok
5. [bookmark: _Toc335241342]1x klik op bericht om te lezen dan klik volgend bericht het bericht is nog ongelezen


[bookmark: _Toc287857673][bookmark: _Toc288466992][bookmark: _Toc295983844][bookmark: _Toc301253344][bookmark: _Toc301868543][bookmark: _Toc301871094][bookmark: _Toc306299699][bookmark: _Toc335241343][bookmark: _Toc445821864][bookmark: _Toc504659537]Een bericht gelezen als het is aangeklikt
1. [bookmark: _Toc335241344]Beeld (menubalk)
2. [bookmark: _Toc335241345]Onder het kopje Indeling klik leesvenster
3. [bookmark: _Toc335241346]Opties
4. [bookmark: _Toc335241347][bookmark: _Toc335241348]Berichten markeren als gelezen wanneer ze zijn bekeken, aanvinken - Ok
5. [bookmark: _Toc335241349]Als 1x klik op bericht dan volgend bericht, het bericht is gelezen


[bookmark: _Toc272248713][bookmark: _Toc278809329][bookmark: _Toc285025041][bookmark: _Toc287857688][bookmark: _Toc288467007][bookmark: _Toc295983859][bookmark: _Toc301253360][bookmark: _Toc301868564][bookmark: _Toc301871114][bookmark: _Toc437941811][bookmark: _Toc489463920][bookmark: _Toc489464384][bookmark: _Toc489465658][bookmark: _Toc489467656][bookmark: _Toc504659538]Nieuwe contactpersoon aanmaken via inkomend bericht
1. klik op het bericht waar het adres/contactpersoon van moet worden opgeslagen.
2. Rechter muisklik op afzender (boven in leesvenster)
3. Kies Toevoegen aan Outlook-contactpersonen
4. Eventueel meer gegevens invullen. 
5. Opslaan - Sluiten
6. Nu staat het adres in het Adresboek
7. Klik in het linkervenster onderin op Contactpersonen en controleer de naam.


[bookmark: _Toc272248712][bookmark: _Toc278809327][bookmark: _Toc285025039][bookmark: _Toc287857686][bookmark: _Toc288467005][bookmark: _Toc295983857][bookmark: _Toc301253358][bookmark: _Toc301868561][bookmark: _Toc301871111][bookmark: _Toc437941807][bookmark: _Toc489463921][bookmark: _Toc489464385][bookmark: _Toc489465659][bookmark: _Toc489467657][bookmark: _Toc504659539]Nieuwe contactpersoon aanmaken in standaard adresboek
1. Start tabblad 
2. Onder groep Nieuw - Nieuwe items: klik op Contactpersoon 
3. Typ je eigen gegevens en E-mailadres op de juiste plaats in het dialoogvenster.
telefoonnummer en adres niet vergeten (om visitekaartje compleet te maken)
4. Klik rechtsboven: Opslaan en sluiten.

