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Bericht wordt Notitie en/of Taak 
1. Open Mappenlijst om alle onderdelen van Outlook zichtbaar te maken zoals: Agenda, Notities en Taken etc.
2. Klik op een Bericht om de informatie ervan in een notitie te zetten.
3. Sleep het Bericht naar Notities, controleer inhoud en pas de Notitie aan. 
4. Doe het zelfde met een ander bericht en maak er een Taak van
5. Open de Taak en geef een logisch onderwerp/titel aan de Taak, verwijder eventueel de ballast uit de informatie en vul de taak naar wens aan – Opslaan en sluiten


[bookmark: _Toc399164804][bookmark: _Toc488761615]Van bericht tot informatie bij Contactpersoon
1. Open Mappenlijst om Contactpersonen in het navigatievenster zichtbaar te maken.
2. Klik op een ontvangen Bericht om er een contactpersoon van te maken of aan te vullen en de informatie van het bericht erbij te zetten
3. Sleep het Bericht naar een Contactpersonen
4. Open Contactpersonen en controleer de gegevens in de Contactpersoon
5. Voeg eventuele persoonlijke informatie toe..
6. Opslaan en sluiten



[bookmark: _Toc399164805][bookmark: _Toc488761616]Van bericht tot Agendapunt
1. Open Mappenlijst om agenda zichtbaar te maken.
2. Klik op een Bericht om er een agendapunt van te maken.
3. Sleep een Bericht naar Agenda.
4. Voeg een onderwerp, juiste tijd en eventuele informatie toe.
5. Bevestig met Opslaan en sluiten
6. Open Agenda en controleer het agendapunt met de extra informatie
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