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Inhoud training outlook

Algemeen

[] HetOutlook-programmavensteraanpassen

[[] Knoppentoevoegenaande werkbalk Snelle toegang

[[] Toetstips(werkenzondermuis)

[[] Hetvertrouwenscentrum:instellingen voorafbeeldingen
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Maken, verzenden, ontvangen van e-mail

Diverse postvakken

E-mail rangschikken en filteren

De vakken Aan, CCen BCC

Het leesvensterinstellen

Het Deelvenster Personen

Prioriteit instellen

Bericht markeren

Speciale afzenders markeren meteen kleur

E-mail opties

Ongewenste e-mail

Snelle stappen (bijvoorbeeld aan collega's doorsturen)
Gesprekken aan- en uitzetten

Acties met e-mailberichten (intrekken, opnieuw verzenden, enz.)
E-mailberichten en opmaak

Bijlagen en items meesturen en ontvangen
Afbeeldingenvaninternetals bijlage verzenden
Schermafbeeldinginvoegen

Berichtopties (laten stemmen per mail, urgentie, gevoeligheid)
Bezorgingsopties (ontvangst- en leesbevestiging, bezorgen op datum etc.)
Instellingen voorhetautomatisch downloaden van afbeeldingen (als afbeeldingen niet goed
worden weergegeven in e-mailberichten)

Handtekeningen maken en toepassen

Briefpapier gebruiken en briefpapier makenin Word
Achtergrond gebruiken
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Inhoud training Outlook

Contactpersonen

Contactpersonen (alles over hetinvoeren, bewerken enverwijderen van contactpersonen)
Veldenverwijderen, verplaatsen en toevoegen in Contactpersonen

Contactpersonen afdrukken

Contactpersonenzoeken

Groep contactpersonen en contactpersonen delen

Meerdere mappen met contactpersonen en hoofdmap instellen
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Agenda

T

Dag- Week en Maandagenda

De Datumnavigator

Afspraken maken, wijzigen en verwijderen
Herinneringen

Terugkerende afspraken en dezeaanpassen of verwijderen
Weergave wijzigen

Een afspraak verplaatsen of kopiéren

Speciale afspraken: Vergaderingen

Reageren opvergaderverzoeken

Reacties controleren

Eenvergaderingannuleren

E-mailberichtenin agendaopnemen

Venster E-mailen Agendanaast elkaar tonen
Agenda-opties

Eenvergaderinginstellen via het tabblad Planning
Een extra Agenda maken
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Een taak maken

Takensorteren

Een bijlage toevoegen aan eentaak

Een taak aan iemand anders toewijzen
Reageren op taakverzoeken

Een nieuw taakverzoek maken

Een taak voltooien

Notities

De weergave van de lijst met notities aanpassen
Taken en andere opties van Outlook uitwisselen
Taakopties

Optiesvoor notities
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Inhoud training Outlook

Beheer: Mappen, regels en archiveren
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Mappen maken
Favoriete mappen

Zoekmappen (mappen waarin automatisch gefilterd wordt)

Werken metregels (bijvoorbeeld e-mail van een bepaalde afzender automatisch laten
opnemenin eenbepaalde map, mail automatisch verwijderen)

Ongewenste e-mail (instellingen wijzigen, afzenders blokkeren, afzenders toestaan etc.)

Instellingenvoorarchiveren
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Accounts wijzigen entoevoegen
Gegevensbestandbeheer
Gegevensbestanden comprimeren
Gegevensbestanden kopiéren
Gegevensbestanden openen ensluiten

Gegevensbestanden importeren (Outlook gegevensbestanden bijvoorbeeld overzetten naar

eenandere computer)
Agendaen contactpersonen delen
Automatische antwoorden
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