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Outlook overzichtelijk maken

[bookmark: _Toc489463884][bookmark: _Toc489464348][bookmark: _Toc489465622][bookmark: _Toc489467620]leesvenster instellen
1. Tabblad Beeld 
2. Leesvenster (onder de groep indeling) openklappen
3. Kies voor Rechts (dit is de meest overzichtelijke instelling)


[bookmark: _Toc489463885][bookmark: _Toc489464349][bookmark: _Toc489465623][bookmark: _Toc489467621]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: _Toc489463886][bookmark: _Toc489464350][bookmark: _Toc489465624][bookmark: _Toc489467622]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: _Toc489463887][bookmark: _Toc489464351][bookmark: _Toc489465625][bookmark: _Toc489467623][bookmark: _Hlk38877307]Navigatievenster compact instellen
1. Klik op puntjes – kies Navigatieopties
2. Vink Compacte navigatie aan
3. Kies voor 5 items
4. Eventueel volgorde aanpassen
5. OK
[bookmark: _Toc437941789][image: ]
Volledige weergave
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Compacte weergave
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Berichten maken, indelen en verzenden


[bookmark: _Toc437941779][bookmark: _Toc489463890][bookmark: _Toc489464354][bookmark: _Toc489465628][bookmark: _Toc489467626]Nieuw bericht verzenden
1. Microsoft Outlook openen
2. Nieuwe e-mail (linkerboven hoek)
3. Aan (adresboek openen 1x klik)
4. Typ 1e letter van adres – 2x klik op adres – of 1x klik adres/naam en dan op Aan – OK
5. Onderwerp invullen – Bericht opstellen – Verzenden
6. Het bericht staat nu in de map Verzonden items (betekent niet dat het ook aan is gekomen)
7. Activeer Postvak in en klik in het lint tabblad Verzenden/ontvangen – Alle mappen verzenden/ontvangen, geen foutmelding betekent bericht verzonden (sneltoets voor verzenden is f9)



[bookmark: _Toc489463891][bookmark: _Toc489464355][bookmark: _Toc489465629][bookmark: _Toc489467627]Onzichtbare kopie sturen (BCC) 
Deze optie altijd gebruiken als u een bericht met meer geadresseerden maakt waarbij de ontvangers van uw bericht elkaars e-mailadressen niet mogen zien
1. Maak een nieuw bericht 
2. Zet in het Aan venster uw eigen e-mailadres
3. Klik Opties – BCC om het BCC venster in beeld te krijgen
4. Klik in het bericht op BCC
5. Zet de geadresseerden in het vak BCC door met ctrl vast te houden en zo alle adressen aan te klikken - OK
6. Bericht opstellen en verzenden





Berichten opmaken en verzenden

[bookmark: _Toc272248704][bookmark: _Toc278809311][bookmark: _Toc285025023][bookmark: _Toc287857666][bookmark: _Toc288466985][bookmark: _Toc295983837][bookmark: _Toc301253333][bookmark: _Toc301868532][bookmark: _Toc301871081][bookmark: _Toc437941780]Bericht Beantwoorden
1. Geef een antwoord/reactie op het bericht wat de docent u toestuurt
2. Haal het bericht direct binnen met de knop Verzenden/ontvangen
3. Klik 1x op het nieuwe bericht tot het blauw is en dan op de knop Beantwoorden
4. Geef een reactie in het bestaand bericht en verzend het op de knop Verzenden


[bookmark: _Toc489463893][bookmark: _Toc489464357][bookmark: _Toc489465631][bookmark: _Toc489467629]Berichten Allen beantwoorden
1. Selecteer het bericht dat u wilt beantwoorden
2. Klik op Allen beantwoorden, als elke geadresseerde in de vakken AAN en CC in het originele bericht uw antwoord moet ontvangen
3. Onderwerp invullen – Bericht opstellen – Verzenden


Bericht Doorsturen (eventueel met bijlage verzenden)
1. Open gewenste mail met bijlagen voor doorsturen
2. Aan (adresboek 1x klik)
3. Typ 1e letter van adres
4. 2x klik op adres - OK
5. [bookmark: _Toc295983834][bookmark: _Toc301253335][bookmark: _Toc301868534]Onderwerp invullen - Bericht opstellen - Verzenden
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[bookmark: _Toc301871083][bookmark: _Toc437941782]Bericht op een bepaald tijdstip verzenden
1. Nieuw E-mail bericht openen
2. Maak het bericht op
3. Optie in menubalk
4. Opties voor stemmen en controleren:
5. Stemkoppen gebruiken: kies Goedgekeurd;Afgekeurd
6. Laten weten wanneer dit bericht is gelezen: aanvinken
7. Bezorging Opties: 
8. Niet bezorgen voor: aanvinken (indien nodig)
9. Datum en Tijd instellen
10. Sluiten
11. Klik op Verzenden (bericht staat in de wacht in Postvak uit)
12. Outlook niet afsluiten



[bookmark: _Toc489463895][bookmark: _Toc489464359][bookmark: _Toc489465633][bookmark: _Toc489467631][bookmark: _Toc301253336][bookmark: _Toc301868535][bookmark: _Toc301871084][bookmark: _Toc437941783]Berichten en bijlagen

[bookmark: _Toc272248702][bookmark: _Toc278809309][bookmark: _Toc285025021][bookmark: _Toc287857664][bookmark: _Toc288466983][bookmark: _Toc295983833][bookmark: _Toc301253334][bookmark: _Toc301868533][bookmark: _Toc301871082][bookmark: _Toc437941781][bookmark: _Toc489463896][bookmark: _Toc489464360][bookmark: _Toc489465634][bookmark: _Toc489467632]Bericht met bijlage verzenden
1. Nieuwe e-mail (linkerbovenhoek) - Aan (adresboek openen 1x klik) 
2. Typ 1e letter van adres – 2x klik op adres – of 1x klik adres/naam en dan op Aan – OK
3. Onderwerp invullen – Bericht opstellen 
4. Bestand  (Paperclip) aanklikken of tabblad Invoegen – Bestand 
5. Gewenste map openen en bestand of afbeelding zoeken – Invoegen – Verzenden


[bookmark: _Toc489463897][bookmark: _Toc489464361][bookmark: _Toc489465635][bookmark: _Toc489467633]Afbeelding/Illustraties in Bericht invoegen
1. Nieuwe e-mail (linkerbovenhoek)
2. Aan (adresboek openen 1x klik)
3. Typ 1e letter van adres – 2x klik op adres – of 1x klik adres/naam en dan op Aan – OK
4. Onderwerp invullen – Bericht opstellen 
5. [bookmark: _Hlk38888886]Invoegen – kies Dit apparaat – kies gewenste map en afbeelding
6. 2x klik op het bestand – Verzenden


[bookmark: _Toc258956006][bookmark: _Toc259438844][bookmark: _Toc262583762][bookmark: _Toc264274512][bookmark: _Toc272248703][bookmark: _Toc278809310][bookmark: _Toc285025022][bookmark: _Toc287857665][bookmark: _Toc288466984][bookmark: _Toc295983836][bookmark: _Toc301253337][bookmark: _Toc301871087][bookmark: _Toc437941786][bookmark: _Toc489463898][bookmark: _Toc489464362][bookmark: _Toc489465636][bookmark: _Toc489467634]Bijlage in bericht opslaan
1. [bookmark: _Hlk38888950]Klik op het ontvangen bericht met de bijlage (Paperclip)
2. Inhoud van bericht is zichtbaar in rechtervenster (leesvenster rechts altijd aan laten)
3. 1x rechterklik op de bijlage boven in het bericht – Opslaan als of Alle bijlagen opslaan (selecteer eventueel met de ctrl toets ingedrukt de gewenste bijlagen)
4. Bladeren naar gewenste map – Opslaan


[bookmark: _Toc272248706][bookmark: _Toc278809313][bookmark: _Toc285025025][bookmark: _Toc287857668][bookmark: _Toc288466987][bookmark: _Toc295983839][bookmark: _Toc301253338][bookmark: _Toc301868537][bookmark: _Toc301871088][bookmark: _Toc437941787][bookmark: _Toc489463899][bookmark: _Toc489464363][bookmark: _Toc489465637][bookmark: _Toc489467635]Berichten selecteren en doorsturen met bijlagen naar meer personen
1. [bookmark: _Hlk38888986]Selecteer een bericht met een bijlage – klik Doorsturen (de bijlage wordt in het nieuwe bericht opgenomen)
2. Klik op Aan en typ de 1e letter van het adres in het venster, alle adressen met de beginletter staan nu bovenaan
3. [bookmark: _Hlk38889092]Selecteer gewenst adres – dubbelklik op gewenst adres of selecteer met ctrl ingedrukt meer adressen en klik op de knop AAN of CC (Carbon Copy) of BCC (Blind Carbon Copy)
4. Bericht opmaken en Verzenden


[bookmark: _Toc489463900][bookmark: _Toc489464364][bookmark: _Toc489465638][bookmark: _Toc489467636][image: ]Ongewenste berichten instellen op prioriteit 
1. Klik tabblad Start
2. Klik in de groep Verwijderen op Ongewenste e-mail 
3. Opties voor ongewenste e-mail
4. Selecteer het gewenste beschermingsniveau 
5. Kies bescherming Hoog

[bookmark: _Toc489463901][bookmark: _Toc489464365][bookmark: _Toc489465639][bookmark: _Toc489467637][bookmark: _Toc272248708]Berichten herkennen

[bookmark: _Toc301253341][bookmark: _Toc301868540][bookmark: _Toc301871091][bookmark: _Toc437941790][bookmark: _Toc489463902][bookmark: _Toc489464366][bookmark: _Toc489465640][bookmark: _Toc489467638]Weergave naam in de verstuurde berichten veranderen
1. Bestand in menubalk – Info 
2. Accountinstellingen aanklikken
3. Venster opent – kies Accountinstellingen – Accountnaam aanklikken 
4. Wijzigen
5. Gebruikers gegevens Naam klik in venster en wijzigen de naam naar wens
6. Volgende
7. Sluiten – Voltooien – Sluiten
8. Controleer door nieuw bericht naar uzelf te sturen
Bij een exchange server account kunt u dat niet zelf aanpassen (via ICT)


[bookmark: _Toc272248707][bookmark: _Toc278809316][bookmark: _Toc285025028][bookmark: _Toc287857671][bookmark: _Toc288466990][bookmark: _Toc295983842][bookmark: _Toc301253342][bookmark: _Toc301868541][bookmark: _Toc301871092][bookmark: _Toc437941791][bookmark: _Toc489463903][bookmark: _Toc489464367][bookmark: _Toc489465641][bookmark: _Toc489467639]Herkennen wanneer een bericht beantwoord en/of doorgestuurd is
1. Een ongelezen bericht herkent u aan: 	Onderwerp met vette tekst 
2. Een gelezen bericht herkent u aan: 		Onderwerp geen vette tekst
3. Een Beantwoord bericht herkent u aan: 	RE
4. Een Doorgestuurd bericht herkent u aan: 	FW



[bookmark: _Toc278809318][bookmark: _Toc285025030][bookmark: _Toc287857672][bookmark: _Toc288466991][bookmark: _Toc295983843][bookmark: _Toc301253343][bookmark: _Toc301868542][bookmark: _Toc301871093][bookmark: _Toc437941792][bookmark: _Toc489463904][bookmark: _Toc489464368][bookmark: _Toc489465642][bookmark: _Toc489467640]Een bericht ongelezen laten (vet) als het is aangeklikt
[bookmark: _Hlk38889863]Standaard is een bericht gelezen als het een keer wordt aangeklikt
1. Tabblad Beeld (in het lint)
2. Onder de groep Indeling klik Leesvenster
3. Opties
4. Berichten markeren als gelezen wanneer ze zijn bekeken uitvinken
5. Item als gelezen markeren als de selectie wordt gewijzigd uitvinken
6. Ok
Als een bericht wordt geselecteerd met een klik dan is het bericht nog ongelezen

[bookmark: _Toc287857673][bookmark: _Toc288466992][bookmark: _Toc295983844][bookmark: _Toc301253344][bookmark: _Toc301868543][bookmark: _Toc301871094][bookmark: _Toc437941793]Een bericht gelezen markeren instellen als het wordt 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


[bookmark: _Toc489463905][bookmark: _Toc489464369][bookmark: _Toc489465643][bookmark: _Toc489467641][bookmark: _Hlk38889993]Een bericht ongelezen of gelezen instellen
1. Klik op gewenst bericht
2. [bookmark: _Toc301871098][bookmark: _Toc301868546][bookmark: _Toc301871097]Klik herhaaldelijk op de blauwe verticale lijn links naast een bericht om gelezen of ongelezen in te stellen


[bookmark: _Toc489463906][bookmark: _Toc489464370][bookmark: _Toc489465644][bookmark: _Toc489467642][bookmark: _Toc437941797][bookmark: _Toc437941796]Outlook mappen maken en structuur

[bookmark: _Toc489463907][bookmark: _Toc489464371][bookmark: _Toc489465645][bookmark: _Toc489467643][image: ]Outlook automatisch laten openen in gewenste map bijv. Postvak in 
van het gewenste account
1. Bestand – Opties – Geavanceerd
2. Onder groep Starten en afsluiten
3. Bladeren aanklikken 
4. Gewenste map of onderdeel kiezen 
5. OK 
6. Outlook sluiten
7. Controleer door: Outlook opnieuw starten – de ingestelde map
opent automatisch


[bookmark: _Toc489463908][bookmark: _Toc489464372][bookmark: _Toc489465646][bookmark: _Toc489467644]Favorieten boven account instellen/weergeven
1. Tabblad Beeld
2. Onder groep Indeling Mappenvenster
3. Favorieten aanvinken


[bookmark: _Toc489463909][bookmark: _Toc489464373][bookmark: _Toc489465647][bookmark: _Toc489467645]Map toevoegen en verwijderen uit favorieten:
1. Klik op gewenste map in de accounts
2. Sleep deze map naar Favorieten
3. Klik op gewenste map in Favorieten
4. [bookmark: _Toc278809319][bookmark: _Toc285025031][bookmark: _Toc287857675][bookmark: _Toc288466994][bookmark: _Toc295983846][bookmark: _Toc301253347][bookmark: _Toc301868547]Rechtermuis klik – Verwijderen uit Favorieten


[bookmark: _Toc278809320][bookmark: _Toc285025032][bookmark: _Toc287857676][bookmark: _Toc288466995][bookmark: _Toc295983847][bookmark: _Toc301253348][bookmark: _Toc301868548][bookmark: _Toc301871099][bookmark: _Toc437941798][bookmark: _Toc489463910][bookmark: _Toc489464374][bookmark: _Toc489465648][bookmark: _Toc489467646]Mappen maken in Postvak IN
1. Klik op Postvak IN 
2. Rechtermuisknop – Nieuwe map
3. Naam geven – Enter (hoofdmap bijv. Hobby’s)
4. Selecteer de hoofdmap – Rechtermuisknop – Nieuwe map
5. Naam geven – Enter (submappen bijv. Tennis, Fietsen of Voetbal)


[bookmark: _Toc488051405][bookmark: _Toc489463911][bookmark: _Toc489464375][bookmark: _Toc489465649][bookmark: _Toc489467647]Berichten van bepaalde afzenders in nieuwe map slepen
Sorteer de berichten op naam van afzender
1. Selecteer gewenst bericht – klik in Postvak IN op; Alles – Rangschikken op – kies Van (of rechtermuis klik onder het zoekvenster van de berichten in Office 2013)
[image: ](alle berichten van de afzenders staan nu onder elkaar en op alfabetische volgorde)
2. Selecteer de berichten van gewenste afzender met de shift of ctrl toets
3. Sleep het gewenste of alle berichten naar de juiste map
4. Niet vergeten! Terugzetten op Datum


[bookmark: _Toc252215428][bookmark: _Toc257618748][bookmark: _Toc257618974][bookmark: _Toc258956007][bookmark: _Toc259438845][bookmark: _Toc262583763][bookmark: _Toc264274513][bookmark: _Toc489463919][bookmark: _Toc489464383][bookmark: _Toc489465657][bookmark: _Toc489467655][bookmark: _Hlk5358152][bookmark: _Toc489463912][bookmark: _Toc489464376][bookmark: _Toc489465650][bookmark: _Toc489467648][bookmark: _Toc301868551][bookmark: _Toc301871101][bookmark: _Toc437941800][bookmark: _Toc258956012][bookmark: _Toc259438850][bookmark: _Toc262583768][bookmark: _Toc264274518][bookmark: _Toc272248710][bookmark: _Hlk5357236][bookmark: _Hlk5358025]Berichten markeren, zoeken en controleren
[bookmark: BM4b]
[bookmark: _Toc399164761][bookmark: _Toc488051396][bookmark: _Toc489463913][bookmark: _Toc489464377][bookmark: _Toc489465651][bookmark: _Toc489467649][bookmark: _Toc287857683][bookmark: _Toc288467002][bookmark: _Toc295983854][bookmark: _Toc301253355][bookmark: _Toc301868554][bookmark: _Toc301871104]Rode vlag plaatsen achter berichten die nog moeten worden behandeld
1. [bookmark: _Hlk5179531]Een belangrijk bericht markeren met een vlaggetje: Klik op juiste vlaggetje of (rechtermuis in het bericht – Opvolgen – vlag aanklikken)
2. De berichten met vlag er snel uithalen kan via Zoekmappen – Opvolgen 
3. Om vlaggetje te verwijderen klik rechtermuis – 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][bookmark: _Toc489463914][bookmark: _Toc489464378][bookmark: _Toc489465652][bookmark: _Toc489467650]Map opvolgen staat niet in de lijst van de Zoekmap
1. [bookmark: _Hlk38892757]Rechtermuisknop – klik op Zoekmappen
2. Nieuwe zoekmap aanklikken
3. Kies E-mail gemarkeerd voor opvolgen – of van een bepaalde persoon/besdrijf - OK

[bookmark: _Toc287857674][bookmark: _Toc288466993][bookmark: _Toc295983845][bookmark: _Toc301253345][bookmark: _Toc301868544][bookmark: _Toc301871095][bookmark: _Toc399164767][bookmark: _Toc452390391][bookmark: _Toc488051406][bookmark: _Toc489463915][bookmark: _Toc489464379][bookmark: _Toc489465653][bookmark: _Toc489467651]Zoekmap aanpassen of uitbreiden met een eigen zoekmap
(in de lijst onder de zoekmap toevoegen)
1. Klik tabblad: Map (in het lint)
2. Kies onder groep Nieuw: Nieuwe Zoekmap
3. Kies onder in groep E-mail organiseren:
4. Selecteer E-mail met bepaalde woorden – Kiezen
5. Typ bijv. Factuur of Facebook – Toevoegen – OK
6. E-mail zoeken in: gewenst account selecteren – OK
7. Controleer resultaat in zoekmap – Klik op de juist aangemaakte zoekmap die Factuur heet – nu worden alle berichten met factuur gefilterd/weergegeven

[bookmark: _Toc489463916][bookmark: _Toc489464380][bookmark: _Toc489465654][bookmark: _Toc489467652]Lijst voor automatisch aanvullen in Aan, CC en BCC venster, in of uitschakelen
1. Bestand – Opties – E-mail 
2. Onder de groep Berichten verzenden – lijst voor automatisch aanvullen aanvinken
3. Daar 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][bookmark: _Toc489463917][bookmark: _Toc489464381][bookmark: _Toc489465655][bookmark: _Toc489467653]Altijd spelling controleren voor verzenden, aan of uitvinken 
[bookmark: _Toc301868559][bookmark: _Toc301871109][bookmark: _Hlk38892608]Spelling controleren tijdens typen, onbedoeld Capslock, HOOFDLETTERS, etc. instellen
1. Bestand – Opties – E-mail
2. Onder groep Berichten opstellen – Spelling en Auto Correctie aanklikken
3. Spelling controleren tijdens typen aanvinken
4. AutoCorrectie – opties aanklikken
5. Eventueel hoofdletters en onbedoeld Capslock corrigeren aanvinken

[bookmark: _Toc489463918][bookmark: _Toc489464382][bookmark: _Toc489465656][bookmark: _Toc489467654]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 opdrachten

Contactpersonen toevoegen en aanmaken

[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: _Hlk38891018]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]Nieuwe contactpersoon of eigen visitekaartje aanmaken in standaard adresboek
1. Start tabblad 
2. Onder groep Nieuw – Nieuwe items: klik op Contactpersoon 
3. Typ de gegevens of je eigen gegevens en E-mailadres op de juiste plaats in het dialoogvenster, telefoonnummer en adres (om visitekaartje compleet te maken)
4. Klik rechtsboven: Opslaan en sluiten

[bookmark: _Toc489463922][bookmark: _Toc489464386][bookmark: _Toc489465660][bookmark: _Toc489467658]Nieuwe contactpersoon aanmaken in zelf aangemaakt adresboek
1. Open Contactpersonen
2. Selecteer onder Mijn Contactpersonen het gewenste adresboek
3. Klik Nieuw contactpersoon
4. Vul alle gegevens in – Opslaan en sluiten
Nu zit deze contactpersoon in het gekozen adresboek

[bookmark: _Toc272248711][bookmark: _Toc489463923][bookmark: _Toc489464387][bookmark: _Toc489465661][bookmark: _Toc489467659][bookmark: _Toc278809326][bookmark: _Toc285025038][bookmark: _Toc287857685][bookmark: _Toc288467004][bookmark: _Toc295983856][bookmark: _Toc301253357][bookmark: _Toc301868560][bookmark: _Toc301871110][bookmark: _Toc437941806]Adres invoegen in nieuw bericht via het adresboek	
Stuur een bericht, adres niet typen maar via knop (AAN) het adresboek opent zich
1. Haal via het adresboek het adres van de docent op. d.m.v.
Typ een D van docent in het venster (alle adressen beginnen met een D worden nu gesorteerd en boven in de lijst weer gegeven)
2. Dubbelklik op Docent en klik OK nu staat het adres in het nieuwe bericht
3. Bericht opstellen – Verzenden.	


[bookmark: _Toc437941808][bookmark: _Toc489463924][bookmark: _Toc489464388][bookmark: _Toc489465662][bookmark: _Toc489467660]Nieuwe groep contactpersonen aanmaken
Activeer Contactenpersonen onder in de statusbalk
1. Kies in de groep Nieuw –  Nieuwe groep contactpersonen
2. Groep een Naam geven bijv. Voetbalclub
3. Klik op Leden toevoegen – Uit adresboek of Uit Outlook contactpersonen
4. Selecteer de gewenste contactenpersonen (ctrl ingedrukt houden is willekeurig selecteren) of Leden dubbel aanklikken – Ok
5. Klik rechtsboven: Opslaan en sluiten
Maak een nieuw bericht met de net gemaakte groep en vouw deze op het plusje uit, eenmaal uit kan niet meer worden ingevouwen
[bookmark: _Toc489463925][bookmark: _Toc489464389][bookmark: _Toc489465663][bookmark: _Toc489467661][bookmark: _Hlk5358428][bookmark: _Toc246995673][bookmark: _Toc252215432][bookmark: _Toc257618752][bookmark: _Toc257618978][bookmark: _Toc258956010][bookmark: _Toc259438848][bookmark: _Toc262583766][bookmark: _Toc264274516][bookmark: _Toc272248714][bookmark: _Toc278809330][bookmark: _Toc285025042][bookmark: _Toc287857689][bookmark: _Toc288467008][bookmark: _Toc295983860][bookmark: _Toc301253361]Contact personen sorteren en zoeken

[bookmark: _Toc489463926][bookmark: _Toc489464390][bookmark: _Toc489465664][bookmark: _Toc489467662][bookmark: _Toc278809328][bookmark: _Toc285025040][bookmark: _Toc287857687][bookmark: _Toc288467006][bookmark: _Toc295983858][bookmark: _Toc301253359][bookmark: _Toc301868562][bookmark: _Toc301871112][bookmark: _Toc437941809][bookmark: _Hlk38891642]Contactpersonen standaard sorteren
1. [bookmark: _Hlk38891846]Open Contactpersonen
2. Bestand - Opties – Personen
3. Namen alfabetiseren – Standaardvolgorde – kies gewenste volgorde bijvoorbeeld op achgernaam


[bookmark: _Toc489463927][bookmark: _Toc489464391][bookmark: _Toc489465665][bookmark: _Toc489467663]Contactpersonen op achternaam of bedrijf sorteren met de Veldkiezer
1. Open Contactpersonen (in het Navigatievenster linkeronderhoek)
2. Zorg dat de huidige weergave op lijst staat
3. Klik op gewenste kop om items te sorteren
4. Voeg eventueel een kolom toe door rechtermuis knop op de titels – Veldkiezer aanklikken 
5. Sleep gewenste items naar de juiste plaats tussen de kolommen
6. Voeg bijv. Achternaam toe
7. Verwijder de kolommen die niet nodig zijn eruit
8. Klik op titel Achternaam om te sorteren van a tot z – klik nog een keer voor z tot a
9. Eventueel groeperen op bedrijf of achternaam – rechtermuis op titel – Vak groeperen op:
10. Sleep gewenst item in of uit het groeperingveld (boven de titels)


[bookmark: _Toc301868565][bookmark: _Toc301871115][bookmark: _Toc437941812][bookmark: _Toc489463928][bookmark: _Toc489464392][bookmark: _Toc489465666][bookmark: _Toc489467664]Contactpersonen snel zoeken
1. [bookmark: _Hlk38891925]Klik op Contactpersonen in navigatievenster
2. Rechterbovenhoek venster Zoeken selecteren
3. Voor of achternaam intypen – enter
4. Of klik onder kopje: Huidige weergaven in de scrollbar (een venster opent zich)
5. Kies Visitekaartje – klik gewenste letter in balk aan de rechterkant

[bookmark: _Toc301868563][bookmark: _Toc301871113][bookmark: _Toc437941810]Eventueel Automatisch contactpersonen in lijst zetten uitschakelen
1. Bestand - Opties 
2. Contactpersonen
3. Het kopje: Voorgestelde contactpersonen
4. Automatisch contactpersonen maken uitvinken


[bookmark: _Toc489463929][bookmark: _Toc489464393][bookmark: _Toc489465667][bookmark: _Toc489467665][bookmark: _Toc301868566][bookmark: _Toc301871116][bookmark: _Toc437941813][bookmark: _Hlk5358495]Handtekeningen maken en instellen

[bookmark: _Toc489463930][bookmark: _Toc489464394][bookmark: _Toc489465668][bookmark: _Toc489467666][bookmark: _Hlk38893674]Outlook handtekening alleen tekst
1. Bestand – Opties – E-mail
2. Kies onder groep: Berichten opstellen
3. Handtekeningen voor berichten maken of wijzigen – Klik Handtekeningen – Nieuw
4. Eigen naam intypen – OK
5. Adres en plaats etc. intypen in grote veld 
6. Selecteer eigen naam in venster nieuwe berichten – OK – OK
[bookmark: _Toc272248715][bookmark: _Toc278809331][bookmark: _Toc285025043][bookmark: _Toc287857690][bookmark: _Toc288467009][bookmark: _Toc295983861][bookmark: _Toc301253362][bookmark: _Toc301868567][bookmark: _Toc301871117]


[bookmark: _Toc246995674][bookmark: _Toc252215433][bookmark: _Toc257618753][bookmark: _Toc257618979][bookmark: _Toc258956011][bookmark: _Toc259438849][bookmark: _Toc262583767][bookmark: _Toc264274517][bookmark: _Toc272248716][bookmark: _Toc278809332][bookmark: _Toc285025044][bookmark: _Toc287857691][bookmark: _Toc288467010][bookmark: _Toc295983862][bookmark: _Toc301253363][bookmark: _Toc301868568][bookmark: _Toc301871118][bookmark: _Toc437941814][bookmark: _Toc489463931][bookmark: _Toc489464395][bookmark: _Toc489465669][bookmark: _Toc489467667]Handtekening in Nieuw bericht plaatsen
1. Bestand – Opties – E-mail
2. Kies onder groep: Berichten opstellen
3. Handtekeningen voor berichten maken of wijzigen – Klik Handtekeningen
4. Rechtsboven onder groep Standaardhandtekening kiezen: 
5. kies achter E-mailaccount: Het gewenste account waarbij de handtekening moet komen te staan in een nieuw bericht
6. Kies achter Nieuwe berichten: de handtekening die in elk nieuw bericht ingevoegd gaat worden – doe dit ook voor Doorgestuurde berichten – OK
7. Controleer in een nieuw bericht om te kijken of de juiste handtekening erin zit
[image: ]




[bookmark: _Toc489463932][bookmark: _Toc489464396][bookmark: _Toc489465670][bookmark: _Toc489467668][bookmark: _Toc272248717][bookmark: _Toc278809333][bookmark: _Toc285025045][bookmark: _Toc287857692][bookmark: _Toc288467011][bookmark: _Toc295983863][bookmark: _Toc301253364][bookmark: _Toc301868569][bookmark: _Toc301871119][bookmark: _Toc437941815][bookmark: _Hlk5358577]Agenda gebruik
[bookmark: _Hlk38894102]
[bookmark: _Toc489463933][bookmark: _Toc489464397][bookmark: _Toc489465671][bookmark: _Toc489467669]Snelle Agenda afspraak maken
1. Activeer Agenda onder in de Statusbalk
2. Klik op Werkweek onder de groep: Schikken
3. Blader door de kalender naar gewenste datum (linkerveld)
4. 2x klik op tijd en juiste Datum (rechterveld)
5. Onderwerp en locatie invullen eventueel eindtijd veranderen
6. Aantekeningen kunnen gemaakt worden in het grote venster
7. [bookmark: _Toc272248718][bookmark: _Toc278809334][bookmark: _Toc285025046][bookmark: _Toc287857693][bookmark: _Toc288467012][bookmark: _Toc295983864][bookmark: _Toc301253365][bookmark: _Toc301868570][bookmark: _Toc301871120]Opslaan en Sluiten

[bookmark: _Toc437941816][bookmark: _Toc489463934][bookmark: _Toc489464398][bookmark: _Toc489465672][bookmark: _Toc489467670]Zakelijke afspraak maken
1. Klik op Werkweek onder de groep: Schikken
2. Blader door de kalender naar gewenste datum (linkerveld)
3. 2x klik op tijd en juiste Datum (rechterveld)
4. Vul Onderwerp en Locatie in
5. Klik Terugkeerpatroon – kies voor 3 keer herhalen
6. Selecteer een begintijd en eindtijd
7. Onder groep codes: Categoriseren: kies de gewenste categorie of maak een nieuwe – bijv. blauw – Naam – Werk 
8. Kies een Antwoordoptie
9. Kies onder het kopje Opties: het icoontje herinnering (geluidfragment) en klik op het pijltje, stel de herinnering in op bij 1 uur (waarschuwing 1 uur van te voren)
10. Geef in het grote vak een korte omschrijving van het doel van de vergadering of kopieer informatie uit desbetreffende mails
11. Opslaan – Sluiten 


[bookmark: _Toc437941817][bookmark: _Toc489463935][bookmark: _Toc489464399][bookmark: _Toc489465673][bookmark: _Toc489467671]Van bericht tot Agendapunt
1. Open Mappenlijst in navigatievenster (linkeronderhoek) om alle onderdelen/items van Outlook zichtbaar te maken
2. Klik op een Bericht om er een agendapunt van te maken
3. Sleep het Bericht naar de Agenda (agenda dialoogvenster opent zich)
4. Voeg een onderwerp, juiste tijd en eventuele informatie toe
5. Bevestig met Opslaan en sluiten
6. Controleer in de agenda het zojuist gemaakte agendapunt 
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