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E-mall

1. Outlook instellen

1.1 Opstartscherm instellen

Een keuze voor een opstartscherm bepaalt welk scherm als eerste wordt geopend (in het
scherm rechts) nadat Outlook is opgestart.
= Bestand
=  Opties
= Geavanceerd
= Bij Outlook starten en afsluiten: Outlook in deze map starten. Hierin kun je
bladeren tot je bij de juiste map terecht bent gekomen die Outlook weergeeft na
opstarten, bijvoorbeeld ‘Postvak In’ of de agenda.

Algemeen .

g m Opties voor het werken met Outlook.
E-mail
Agenda Outlook-deelvensters
Personen E Deelvensters van Outlock aanpassen. Navigatie...
Taken Leesvenster,..
Zoeken

Outlook starten en afsluiten

Taal
Toegankelijkheid | Outlook in deze map starten: 1P ostvak IN Bladeren...
Geavanceerd [] Mappen met verwijderde items leegmaken bij het afsluiten van Outlook
Lint aanpassen AutoArchiveren
Werkbalk Snelle toegang De grootte van het postvak verkleinen door cude items te verwijderen of in een archiefbestand

Instellingen voor AutoArchiveren..,

) [~ teplaatsen.
Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum Herinneringen
i) Herinneringen weergeven

Geluidsfragment afspelen:  [reminderwav EBladeren...
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1.2 Verschillende weergaven in basisscherm

Door een keuze te maken voor een leesvenster verschijnt geen of een (deel van een)
bericht onder of rechts van het ‘Postvak In’.

= Beeld

= | eesvenster. Je hebt nu de keuze uit Rechts, Onder of Uit

Tl Sartering omkeren E E ,[:_L Wenster Herinneringen
= Kolommen toevoe +|j In nieuw venst
sz Mappenvenster Leesvenster Takenbalk LR i v
— Uit- en samenvouwen = Alle items sluiten
+— Uit = Alleit luit
|[|:D Rechts Venster
e — [ Onder —
Zoeken in Huidig postvak /O Huidig postvak -
[] G
Q[‘Jtl (in Dlatiirn s e T

Uit

Het leesvenster verbergen,

'9""?

1.3 Moment van verzending en ontvangst instellen

Hierdoor kun je kiezen uit verschillende mogelijkheden voor verzenden en ontvangen. Je
kunt de tijd van verzenden/ontvangen op 60 minuten te zetten. Je wordt dan niet steeds door
nieuwe berichten afgeleid. Tussendoor kun je handmatig email checken door in het tabblad
Verzenden/ontvangen te klikken op “Alle mappen verzenden/ontvangen”.

= Bestand

=  Opties

= Geavanceerd

= Verzenden en ontvangen (onderin de pagina)

= Vinkje bij Bij verbinding direct verzenden

= Op knop Verzenden/ontvangen drukken

= Gadan naar Instelling voor groep Alle accounts

» Vinkje bij Automatisch verzenden elke ... minuten (hier tijdsduur bepalen)
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o e N o Exporteren
Algemeen — |p—| [+]
E-mail RSS-feeds
Agenda
1 Al Groepen voor verzenden/ontvangen X
Personen [ rs
6“’ Een groep voor verzenden/ontvangen bevat een verzameling

Taken v nd u% Qutlook-accounts en -mappen. U kunt opgeven welke taken bij het
Foek EmELLENED verzenden/ontvangen voor de groep moeten worden uitgevoerd.

oeken

/“}] Instell Groepsnaam Verzenden/ontvangen wanneer

Taal [N Alle accounts  Online en Offline Mieuw... ) -

Bij

Ontwikkelaar |
Lint aanpassen E—:‘ Optieg | Aangepaste formulieren... |
2
Werkbalk Snelle toegang [ For
Maam wijzigen
Invoegtoepassingen

Internationale

7| O
Afugn

Toegankelijkheid

Geavanceerd

Instelling voor groep Alle accounts

Vertrouwenscentrum

Deze groep opnemen bij verzenden/ontvangen [F9)

ngen.
Automatisch verzenden/ontvangen elke minuten, 9
Uit . Lo
Automatisch verzenden/ontvangen bij afsluiten
Gewer Z|
| Als Outlook offline is
Uit
Deze groep opnemen bij verzenden/ontvangen [F9)
Gewer| Z|
D Automatisch verzenden/ontvangen elke minuten,

Weergave

E)\ [] Hardwareversnelling voor graphics uitschakelen

-

0K | | Annuleren
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1.4 Weergegeven berichten

Berichten kunnen worden weergegeven op grootte, onderwerp, datum, van, enz. Dit is van
belang als je bijvoorbeeld overzicht wilt over meerdere emailberichten van 1 persoon.
= Ga exact in de regel bij Postvak In (in het rechterscherm waar o.a. ‘Onderwerp,
ontvangen, grootte’ vermeld staan) staan.
= Klik rechtermuisknop.
» Volg bij Rangschikken op het pijltje naar rechts. Hier verschijnt een kolom met
rangschikmogelijkheden. Selecteer welke voor jou op dat moment van toepassing is.

Alles  Ongelezen

HDOE @ | van OMNDERWERP

(9, Rangschikken op b || Datum

Tl, Sortering omkeren Van

E:En Veldkiezer Aan

Deze kolom verwijderen Grootte

% Groeperen op dit veld Onderwerp

=] Vak Groeperen op Type

dop  Weergave-instellingen... Eijlagen
Account
Urgentie

Weergeven als gesprek
v Weergeven in groepen

qor Weergave-instellingen...
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1.5 Notificaties en afleidingen uitzetten

Wanneer je e-mailnotificaties uitzet, voorkom je dat je continue onderbroken wordt tijdens je
werk. Dit doe je als volgt:

= Open Outlook

= Kilik op Bestand

= Kilik op Opties

= Kilik links op E-mail

= Haal de vinkjes weg onder het kopje ‘ontvangst van bericht’:

Ontvangst van bericht

‘;Lj Wanneer nieuwe berichten binnenkomen:

L [] Een geluid afspelen

[] Weergave van de muisaanwijzer kort wijzigen
[[] Een pictogram van een envelop weergeven op de taakbalk

[] Een waarschuwing op het bureaublad weergeven

Opschoning van gesprekken
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2. Adresboek

2.1 Invoeren van een contactpersoon

= Onder het tabblad Start, klik je op Nieuwe items

= En vervolgens op Contactpersoon

= Bij Weergegeven als kun je invullen hoe je de contactpersoon wilt kunnen
terugvinden in de lijst van contactpersonen.

Contactpersoon overnemen uit een bericht
Een contactpersoon vanuit een e-mail bericht overnemen in je adresboek kun je doen met
kopiéren.
= Klik Ctrl+Shift+C
» |n het dialoogvenster wat dan verschijnt klik je de map aan waar je de contactpersoon
naar wilt kopiéren, bijvoorbeeld Contactpersonen
= OK

Bestand Start Verzenden/ontvangen hMap Beeld Help gSy

™ & =

Mieuwe MNieuwe &~
e-mail  items T
%v
Mie ] E-rnailbericht ijderen Reageren

b Favori [-] Afspraak

ﬁ Wergadering

. = Alles  Ongelezen
4info@ A= Contactpersoon g

32, Nieuwe contactpersoon (Ctrl+Shift+C) VAN

E-rm  Een nieuwe contactpersoon maken,

Postwal
Concep i
Meer items ¥

Verzonden items

Verwijderde iterms
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2.2 Maken van verzendlijsten

Om voor, bijvoorbeeld, externe contacten een verzendlijst te maken doe je het volgende:
= Kiik tabblad Start aan
= Dan knopje Nieuwe items
= Meer items (onderin)
= Dan Groep contactpersonen
= Typ bij Naam de naam in van deze verzendlijst
= Leden toevoegen
= Je kunt nu kiezen of je reeds bestaande contacten en/of nieuwe contacten wilt mailen
= Na selectie van alle contacten, druk op Opslaan en sluiten

Bestand  Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Help gsync

MER © U B

Mieuwe Mieuwe Ev
e-mail  items ~
%v
Nie 4 E-mailbericht ijderen Reageren

b Favori [<] Afspraak

ﬁ Vergadering

. = . Alles  Ongelezen
4info@ R=  Contactpersoon g

Taak VDB @ |van

Postval

E-mailbericht met »
Concep .

Meer items * D;} Post in deze map
e (qg Groep contactpersonen
Verwijderde iterms [EEE Taakyverzoek
D0 Archist Algermeen 29 Inter Groep contactpersonen (Ctrl+5Shift+L)

b 01 Autorespond Formulier kiezen...

02 Online aanvragen = Outlook-gegevenshbestand...

I> 03 Social Media
04 Online verkoop
I 05 Affiliates

I 06 Boek MW
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2.3 Overzicht contactpersonen

= Links onderin Kklik je op pictogram van contactpersonen (2 poppetjes)

= Om terug te keren naar het venster van Postvak In klik je op pictogram van e-mail
(het envelopje).

3. Handigheidjes Outlook e-mail

3.1 Legen ‘Verwijderde items’

Door het legen van de verwijderde items te automatiseren, voorkom je de verleiding tot het
opzetten van een schaduwarchief.

= Tabblad Bestand

= Opties

= Geavanceerd

= Zie kopje Outlook starten en afsluiten

= Vink aan Mappen met verwijderde items leegmaken bij het afsluiten van Outlook

Algemeen .

9 aﬂ Opties voor het werken met Outlook.
E-mail
Agenda Outlook-deelvensters
Personen % Deelvensters van Outlock aanpassen. Mavigatie...
Taken Leesvenster...
Zoeken

Outlook starten en afsluiten

Taal
Toegankelijkheid | 7 Qutlook in deze map starten: E-‘i\gencla (alleen deze comp... Eladeren...
O — Mappen met verwijderde items leegmaken bij het afsluiten van Outlook
Lint aanpassen AutoArchiveren
Werkbalk Snelle toegang De grootte van het postvak verkleinen door cude items te verwijderen of in een

=] archictbestand te plaatsen Instellingen voor AutoArchiveren...
Invoegtoepassingen ) o
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3.2 Instellen en gebruik van regels: CC-map en Afwachten-map aanmaken

Door gebruik van regels kan een binnenkomend bericht automatisch worden
verplaatst/verwijderd/gearchiveerd/doorgestuurd naar een map.

Je kunt verslagen van bepaalde vergaderingen meteen in de juiste map laten archiveren als
je er zelf niets mee hoeft, maar deze wel wilt kunnen terugvinden. Het maken van regels is
een nauwkeurig karwei. Wees hier heel zorgvuldig mee!

CC-map

Als je iemand bent die gemiddeld 50 e-mails op een dag ontvangt, is het handig te zien of de
e-mail alleen voor jou bestemd is of dat het om een CC-mail gaat. Berichten die jij als CC
ontvangt, kun je rechtstreeks laten verplaatsen naar de map ‘CC’. Dit is een secuur werk en
stel je in als volgt in:

= Maak een map aan met de naam ‘CC-mail’

= Tabblad Start

= Regels

= Regel maken

= Klik op: Geavanceerde opties
Stap 1: selecteer één of meerdere voorwaarden:
Vink aan: met mijn naam in het vak CC. (Bij meerdere accounts zet je een vink bij via het account
naam map?)

= Klik op Volgende

= Stap 1:
Vink aan: verplaats het bericht naar naam map
= Stap 2:

Klik op: naam map
Postvak met mappenstructuur verschijnt

Klik op: nieuw
Type: CC-mail
Klik op: OK
= Klik op Volgende
=  Zijn er uitzonderingen?
Bijvoorbeeld mail van manager
= Klik op Volgende
=  Geef nu een naam op voor deze regel, bijvoorbeeld CC-map
= Klik op Voltooien
= Nu verschijnt er een venster met daarin een beschrijving van de regel
Deze regel nadat het bericht wordt ontvangen
met mijn naam in het vak CC
verplaats het bericht naar CC-mail
behalve als het afkomstig is van ......... (eigen naam)

Handleiding Outlook — Office 365 — versie mei 2020 9
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Afwachten-map

Berichten die jij verstuurd hebt en na verzending wilt monitoren (bijvoorbeeld, omdat je een

actie hebt gedelegeerd of nog een reactie terug verwacht), kun je automatisch laten plaatsen

in een ‘Afwachtenmap’. Dit kun je doen door 6f (1) je naam in CC te plaatsen in het bericht
wat je wilt monitoren 6f (2) onderaan dit bericht een code [\] te plaatsen (deze code zorgt

ervoor, na het instellen van onderstaande regel, dat jouw te monitoren bericht automatisch in
de map Afwachten terecht komt).
Door nu regelmatig tijdens buro-uren in de map ‘Afwachten’ te kijken, kun je zien welke taken

mogelijk aandacht van jou vragen of welke acties (bijvoorbeeld vragen) al zijn beantwoordt,
opgevolgd of afgehandeld. Het maken van een van deze regels doe je als volgt:

Je eigen naam in het vak CC

Maak een map aan met de naam ‘Afwachten’ onder Postvak In

Ga naar Tabblad Bestand

Klik op Regels en Waarschuwingen beheren

Klik op: Nieuwe regel

Klik op Volgende

Er verschijnt nu een vak met tekst: Welke voorwaarden wilt u controleren?

Vink aan afkomstig van personen of openbare groep....(eigen naam selecteren)
Klik op Volgende

Er verschijnt nu een vak met tekst: Wat wilt u met het bericht doen?

Vink aan verplaats het bericht naar naam map

Selecteer bij naam map de map Afwachten

Klik op 2x op Volgende

Er verschijnt nu een scherm met tekst: Stap 1: Geef een naam op voor deze regel
Typ hier: Afwachtenregel

Klik op Voltooien

Klik op OK

Een bericht met onder je handtekening een ‘code’: [\]

Maak een map aan met de naam ‘Afwachten’ onder Postvak In
Ga naar Tabblad Bestand

Klik op Regels en Waarschuwingen beheren

Klik op: Nieuwe regel

Er verschijnt een venster met de tekst onderaan stap 1 ‘Beginnen met een lege regel’.

Vink aan: Regel toepassen op berichten die ik verzend

Klik op Volgende

Er verschijnt nu een vak met tekst:

Welke voorwaarden wilt u controleren?

Stap 1: Selecteer een of meerdere voorwaarden

Vink aan afkomstig van personen of openbare groep....(eigen naam selecteren)
Vink aan: met specifieke tekst in de hoofdtekst ..... (typ [\

Klik op toevoegen en op OK

verplaats het bericht naar naam map (selecteer hier de map Afwachten)
Klik vervolgens 3x op Volgende

Stap 1: Geef een naam op voor deze regel Typ hier: Afwachtenregel
Klik op Voltooien

Klik op OK

Handleiding Outlook — Office 365 — versie mei 2020
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Om de ontvangstdagen (vandaag, gisteren, eergisteren, enz.) uit te zitten, doe je het

volgende:
= Beeld

» Rechts boven het woord Rangschikking op scrollpijltje met streepje erboven (meer)

klikken
= Bij Weergeven in groepen vinkje weghalen.

Beeld Help gSyncit @ Vertel wat u wilt doen

prek ﬁ Datum Eﬁ Yan
1l.n“u:u:url::u.anelu:l van Eﬁ Aan I Grootte
bericht - - -
E Onderwerp FFEI Type

@J Bijlagen @ Account

! Urgentie
es (Ongelezen Weergeven in groepen
B @ |wvan dor  Weergave-instellingen...

3.4 Mappen Maken

= Klik met je rechtermuisknop op Postvak In
= Nieuwe map

3.5 Onderwerpregel van een bericht veranderen

Tl Sortering omkeren

=] Kolommen toevoegen

Zoeker

gl geen items die hier kunnen word

Het is mogelijk om de onderwerpregel van een ontvangen bericht te wijzigen. Dit is een
handige mogelijkheid op het moment dat je een bericht wilt opslaan in een map (of takenlijst)

of wil doorsturen.

Eerst open je het bericht. Vervolgens kun je de bestaande tekst aanpassen of verwijderen en
een nieuwe tekst intypen. Door zelf je tekst aan te passen vergroot je de kans op het

terugvinden van mail.

Handleiding Outlook — Office 365 — versie mei 2020
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3.6 Hyperlink invoegen in een e-mailbericht
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In plaats van een bijlage kun je een link in je e-mail, naar de vindplaats van dat

oorspronkelijke document/file invoegen, een zogenaamde ‘hyperlink’.

= Open een nieuw bericht

= Ga met de cursor in het tekstvlak staan
= Druk op tabblad Invoegen

= Klik op Koppeling

= Selecteer het document/file

Bestand Bericht Invoegen Opties Tekst opmaken Controleren Help gSyncit
[HJ @JEZ Visitekaartje ~ @ F3 Afbeeldingen “B Pictogrammen |:D:|

Bestand Outlook- E Agenda Tabel P& Onlineafbeeldingen

@ itermn <

E Handtekening ~ ré Vormen + =

Invoegen Tabellen Nustraties

Vanv¥ Structuurlijk

E Aan..

Verzenden
cC..

BCC:

Onderwerp

fD 3D-modellen  ~ él'

Q Vertel wat u wilt doen

@ Koppeling ~ Tekstvak ~

D Bladwijzer Snelonderdelen -
A WaordArt ~
Koppelingen
Koppeling

Een koppeling maken in uw document
voor snelle toegang tot webpagina's en
bestanden.

Met hyperlinks kunt u cok naar andere
plaatsen in uw decument gaan.

® Meer informatie

»= Vervolgens kun je bij ‘Weer te geven tekst’ je persoonlijke tekst invoeren welke

vervolgens als hyperlink in je bericht verschijnt.

Koppelen aan:  Weer te geven tekst: |E-zine Scherminfo...
_ _—
Bestaand | Zoekenin: | B2 02, MOEITELOOS WERKEN 2.0 v ()
bestand of —
webpagina Boek schrijven ) Eladwijzer...
— Huidige . . .
et Financién-Administratie
Marketing-PR Dozlframe...
HEFE G Online preducten
document Bekeken i |
pagina's Ontwikkeling
913 Samenwerking - Overleg
Nieuw Trainingen
document Recente dropb
maken bestanden || .dropbox
@S E-zine.docx -
@ Adres: ChUsersiliset\Dropbox\02. MOEITELOOS WERKEM 2.00E-zine.doox w
E-mailadres

Handleiding Outlook — Office 365 — versie mei 2020
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3.7 E-mail opslaan als bestand op harde schijf/server/in the cloud
Elk e-mailbericht is op te slaan als bestand in een digitale mappenstructuur

= Selecteer het e-mailbericht door, in bijvoorbeeld Postvak-In, erop te gaan staan en
met linkermuisknop aan te klikken.

= Kilik links bovenin het venster met de linkermuisknop op Bestand

= Kies voor Opslaan als

= Nu opent het venster Opslaan als

= Selecteer hierin de locatie voor het opslaan van het e-mailbericht

= Geef het bericht eventueel een andere naam

= Klik op Opslaan

3.8 Bijlagen opslaan als bestand op harde schijf/server/in the cloud

= Klik met rechtermuisknop op de bijlage

= Klik op Opslaan als

= Nu opent het venster Bijlage opslaan

= Selecteer hierin de locatie voor het opslaan van de bijlage.
= Geef het bericht eventueel een andere naam

= Klik op Opslaan
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Taakbeheer

4. Snel een taak invoeren

= Kilik op het tabblad Taken (pictogram met vinkje)
= Ctrl+N: er verschijnt een nieuw in te vullen taak
= Klik Opslaan en sluiten. Je taak wordt naar de takenlijst verplaatst.

5. Uitgebreid een taak noteren

= Klik op het tabblad Taken in de Outlook-balk. Je takenlijst verschijnt
= Kilik op Nieuwe Taak. Het formulier Taak verschijnt
= Kies Opslaan en Sluiten.

5.1 Onderwerp
= Typ de naam van de taak in het vak Onderwerp

5.2 Taken onderbrengen in categorieén

= Kilik in de taak op het vak Categoriseren om een categorie aan een taak toe te
wijzen.
= Kijk in de lijst Alle categorieén of de categorie die je wenst erbij staat

= Vink de categorie aan en klik op OK. De taak is nu ondergebracht in de gewenste
categorie.

Als u categorieén aan de huidige items wilt toewijzen, gebruikt u de selectievakjes naast
elke categorie, Als u een categorie wilt bewerken, selecteert u de categorienaam en
gebruikt u de opdrachten aan de rechterkant.

Maam Sneltoets Miguw...
|:||:| ACQUITISTIE / METWERKEM / RELATIEBE.., -
MNaam wijzigen
1 |:| MONITOREN/AFWACHTEM
|:| |:| MARKETING/ WEBSITE / SOCIAL MEDIA Verwijderen
1 MOEITELOOS WERKEN Kleur:
|:| OOIT/MISSCHIEN/LATER
| PRIVE
Sneltoets:
|:| STRUCTUURLIK
[Geen) v
oK Annuleren
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5.3 Categorie aanmaken

Als de gewenste categorie er niet bij staat, maak dan als volgt een categorie aan:
= Kilik op Alle categorieén onder Categoriseren
= KIlik Nieuw aan
= Typ de naam in van de categorie die je wilt toevoegen en kies evt. een andere Kkleur.
= Klik op OK. Selecteer nu de nieuwe categorie voor de taak die je hebt aangemaakt in
de lijst met categorieén
= Klik op OK

Als u categorieén aan de huidige items wilt toewijzen, gebruikt u de selectievakjes naast
elke categorie, Als u een categorie wilt bewerken, selecteert u de categorienaam en I
gebruikt u de opdrachten aan de rechterkant.

Maam Sneltoets Mieuw...
[ ACQUITISTIE / NETWERKEN / RELATIEBE... -
Maam wijzigen
[ 1 MONITORER pieuwe categorie toevoegen it
|:| |:| MARKETIMG) Verwijderen
|:||:| MOEITELOO Maam: Kleur:
D OOIT/MISSC Kleur: Sneltoets: | [Geen) e B
] FPRIVE
Sneltoets:
|:| STRUCTU QK Annuleren
|:| |:| [Geen) ke
Ok Annuleren

Je kunt deze lijst naar eigen wens inrichten. Je kunt categorieén verwijderen en toevoegen.
Je kunt ook meer dan één categorie tegelijk selecteren voor een taak.

5.4Privé

Klik op Persoonlijk (het pictogram slotje) bij Labels als je je op een netwerk bevindt
en/of anderen geautoriseerd hebt voor je takenlijst en niet wilt dat anderen een bepaalde
taak kunnen bekijken.
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6. Taken bewerken

6.1 De snelle manier om een taak te wijzigen

= Klik op de taak die je wilt wijzigen

= Selecteer de oude informatie van de taak
= Typ de nieuwe informatie (taak) in

= Toets Enter

6.2 De gewone manier om een taak te wijzigen

= Dubbelklik op de naam van de taak die je wilt wijzigen

= Het formulier taak verschijnt. Je kunt nu alles veranderen wat je in het venster ziet.

= Klik op de informatie die je wilt wijzigen, typ de nieuwe informatie en klik op
Opslaan en sluiten of toets Alt+S

6.3 Taak verwijderen

= Selecteer de taak
= Kies onder tabblad Start -> Verwijderen
=  Of: Toets Ctrl+D

6.4 Terugkerende taken instellen

= Dubbelklik op de taak

= Klik op de knop Terugkeerpatroon

= Kies de optie Dagelijks, Wekelijks, Maandelijks of Jaarlijks om aan te geven
hoe vaak de taak voorkomt.

= Geef aan hoe vaak de taak terugkeert en op welke dag(en).

= Kies voor een einddatum of geef aan na hoeveel keer de terugkerende taak
eindigt.

Terugkerende taak een keer overslaan
Wanneer je een terugkerende taak een keertje moet overslaan, hoef je het terugkeerpatroon
van de taak niet definitief te wijzigen; je slaat gewoon de taak over die je wilt overslaan en
laat de overige taken staan.
= Dubbelklik op de naam van de taak die je wilt wijzigen. Het formulier taak verschijnt.
= Kies onder tabblad Taak -> Overslaan

De einddatum verandert in de datum van de volgende keer dat de taak gepland staat.
= Klik op Opslaan en sluiten. Je taak staat nog in de lijst, maar met de nieuwe datum.
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6.5 Taken afstrepen

= Kies Beeld -> Weergave wijzigen -> Eenvoudige lijst

= Eigenlijk kun je elke weergave kiezen, zolang de taak die je zoekt er maar in te zien
is. In de weergave Eenvoudige lijst zijn alle taken te zien.

= Hetvak in de tweede kolom van links is het vakje dat je moet markeren. Wanneer je
het vakje markeert, verandert de naam van de taak van kleur en wordt een streep
door de taak gezet. Je bent klaar.

= Je klikt met je rechtermuis en krijgt nu 0.a. de optie Markeren als voltooid

6.6 Meerdere taken afstrepen

= Klik op de eerste taak die je wilt afstrepen

= Houd de Ctrl-toets ingedrukt en klik op elk van de andere taken die je wilt afstrepen

= Elke taak waar je op klikt, wordt gemarkeerd, zodat je kunt zien dat ze geselecteerd
zijn.

= Klik met de rechter muisknop op een van de taken die je hebt gemarkeerd. Er
verschijnt een menu

= Kies Opvolgen en dan Markeren als voltooid. De taken die je hebt geselecteerd,
worden afgestreept.

7. Weergave taken

Outlook bevat diverse manieren om je takenlijst te bekijken.
= Kies Beeld -> Weergave wijzigen en kies vervolgens een van de volgende
weergaven in het menu om de weergave van je taken te wijzigen:
> Op categorie
Gedetailleerd
Eenvoudige lijst
Takenlijst
Met prioriteit
Actief (in deze weergave zie je alleen de taken die je nog niet hebt
voltooid. Voltooide taken staan hier niet in)
Voltooid
Vandaag
Volgende 7 dagen
Achterstallig
Toegewezen (hierin zie je de volgorde van de persoon aan wie je de
taak hebt toegewezen)
Servertaken

YV V V V V

YV V V V V

v
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8. E-mail (met eventueel bijlagen) slepen naar takenlijst

Als je een mail wilt slepen naar de takenlijst zijn er 4 verschillende mogelijkheden.

1)
» Ga staan op de e-mail die je naar de takenlijst wilt verplaatsen
* Houde linkermuisknop ingedrukt en sleep de mail naar het icoon/tabblad van de takenlijst
(links onderin). Geef een duidelijke omschrijving van de uit te voeren taak en categoriseer de
taak. Let op: eventuele bijlagen in het bericht worden niet mee verplaatst!
= De oorspronkelijke mail blijft in het Postvak-In staan. Verplaats deze eventueel naar een
archiefmap of verwijder de mail.

Rechtermuisknop

= (Ga staan op de e-mail die je naar de takenlijst wilt verplaatsen

» Hou de rechtermuisknop ingedrukt en sleep de mail naar het icoon/tabblad van de takenlijst
(links onderin)

= Erverschijnt het volgende venster waar je een keuze kunt maken uit verschillende opties:

Hierheen kopiéren als Taak met tekst
Hierheen kopiéren als Taak met bijlage

Hierheen verplaatsen als Taak met bijlage

Annuleren

2)

Hierheen kopiéren als Taak met tekst
Hierbij kopieer je de tekst van de mail. Let op: eventuele bijlagen in het bericht worden niet
mee verplaatst! Geef een duidelijke omschrijving van de uit te voeren taak en categoriseer de
taak. De oorspronkelijke mail blijft in het Postvak-In staan. Verplaats deze eventueel naar een
archiefmap of verwijder de mail.

3

Hierheen kopiéren als Taak met bijlage
Hierbij kopieer je het mailbericht, inclusief de bijlagen. De oorspronkelijke mail blijft in het Postvak-
In staan. Geef een duidelijke omschrijving van de uit te voeren taak en categoriseer de taak.
Verplaats deze eventueel naar een bijbehorende archiefmap of verwijder de mail.

(4)

Hierheen verplaatsen als Taak met bijlage
Hierbij verplaats je de mail, inclusief de bijlagen. Geef een duidelijke omschrijving van de uit te
voeren taak en categoriseer de taak. Let op: de mail is nu verwijderd uit het Postvak-In.
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8.1 Snelle stap om van e-mail een taak te maken

= Ga naar je e-mail omgeving

= Kilik in het lint, op het kleine vierkantje rechts van Snelle stappen;
= Scherm ‘Snelle stappen beheren’ opent;

=  Klik op ‘nieuw’

= Klik op ‘aangepast’ en je gaat een nieuwe snelle stap maken;

Beeld Help gSyncit @ Vertel wat u wilt doen

Personen zoeken

- Ea @ Adresboek
] Regels~ Labels
M Y E-mail filtere
F Snelle stappen beheren ? 4 Zoeken

Snelle stap: Beschrijving:

P9 verplaatsen naar: 7 E‘ Verplaatsen naar: 7
! (4]
\les  Ungd —» Aan manager
B |0 |van Acties: El'] Maar map verplaatsen

VA
A Emailaanteam [=] Markeren als gelezen
€ Antwoorden en ver... Sneltoets: Geen

Knopinfo: Hiermee verplaatst u geselecteerde e-mail naar
een map nadat u de e-mail hebt gemarkeerd als
gelezen.

Bewerken Dupliceren Verwijderen

J, Nieuw ~

] Naar map verplaatsen

FU Vlag toevoegen en verplaatsen
Standaardw . ) oK Annuleren
[ Nieuwe e-mail naar:

—> Doorsturen naar:

@ Nieuwe vergadering met:
it

Aangepast

= Het scherm ‘Snelle stap bewerken’ opent;

= Verander naam, bijvoorbeeld: taak van e-mail maken;

» Kies een actie door naar beneden te scrollen. Kies onder ‘Categorieén, taken en
vlaggen’, een ‘taak met bijlage maken’

= Klik op voltooien;

» Klik op oké.

De snelle stap is nu toegevoegd in het kadertje Snelle stappen boven in het lint. Door nu

op een mailtje te staan en één keer te drukken op de aangemaakte snelle stap, wordt

met één druk op de knop een taak gemaakt, waarin het mailtje is opgenomen.
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9. Taken slepen naar agenda

Als je met een takenlijst werkt in Outlook is het handig te weten dat je taken kunt slepen naar
de agenda. Op het moment dat een taak een tijdgebonden afspraak wordt en je op een
bepaalde dag dient te doen, kun je deze slepen naar die dag in je agenda.

Ga op de taak staan in het overzicht van je takenlijst

Klik rechtermuisknop en houd deze ingedrukt

Sleep de taak naar het icoon/tabblad ‘Agenda’ en laat deze los
Kies een optie

Er verschijnt een venster waar je datum en tijdstip kunt invullen

De taak blijft dan in je takenlijst staan én komt in de agenda terecht.

10. Handigheidjes Outlook Taakbeheer

10.1 Een taak ‘toewijzen aan’ en als taakverzoek verzenden

Je kunt een taak aan een collega toewijzen.

Ga op de taak staan

Klik rechtermuisknop

Klik Taak toewijzen

Bij Aan invullen persoon (je kunt kiezen uit de lijst met contactpersonen)
Klik op Verzenden

Als je collega dit verzoek accepteert, wordt dit verzoek automatisch in de takenlijst van
degene die de taak accepteert gezet. Als de taak voltooid is, kan deze afgevinkt worden in
de takenlijst. Op dat moment krijg jij als eindverantwoordelijke een mededeling dat de taak
voltooid is.
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10.2 Een e-mail en/of bestand aan een taak koppelen

Wil je ‘later’ (dus als je al een taak hebt aangemaakt) nog een mailtje of bestand toevoegen,

dan is de werkwijze:

= Open de betreffende taak door er op te staan en dubbel te klikken;

= Kies boven in het lint, het tabblad ‘invoegen’;

= Kies Bestand (paperclip) voor het invoegen van Word-, Excel of andere documenten;

= Kies Outlook-item (envelopje) voor het invoegen van mailtjes. Je ziet dan je postvak
in en mappenstructuur verschijnen.

= Selecteer het mailtje dat je wilt invoegen en klik dan op OK.

= Sluit taak en sla wijzigingen op.
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Agendagebruik

11. Weergave agenda instellen

Je kunt kiezen voor een weergave van een dag, een werkweek (5 dagen) of een volledige
week (7 dagen) of een maand. Afhankelijk of deze mogelijkheden in de werkbalk zichtbaar
zijn, kun je deze bij de optie ‘Beeld’ aanvinken

= Tabblad Start

= Dag, Werkweek, Week of Maand

Beeld Help gSyncit Q v

= = E

Dag  Werkweek Week  Maand

Schikken

Om het maandoverzicht aan afspraken van de volgende of vorige maand te zien, klik je
op de pijltjes links of rechts van de maand:

Bestand Start Verzenden/ontvangen

r—+ = —
L8 T <
MNieuwe Mieuwe  MNieuwe Vandaag '

gebeurtenis vergadering  items ~

Mieww a na

4 Jjanuari 2019 L4
M&s DI WO DO VR O OZA IO
1 31 1 2 3 4 5 &

T 8 9 1m0 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
4 21 22 23 24 25 26
5028 29 30 M
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Andere weergaven van de agenda, zoals de weergave Lijst, is heel handig wanneer je
probeert uit te zoeken wanneer je iets hebt gedaan of wanneer je iets gaat doen. Je kunt de
weergave ook op een kolom sorteren, bijvoorbeeld Locatie, Onderwerp of Begindatum
door op de titel van een kolom te klikken.

= Beeld
= Weergave wijzigen
= Lijst

Bestand Start Verzenden/ontvangen Map Beeld

& s o oalE

Weergave Weergave- Weergave Dag  Werkweek = Week |
wijzigen = instellingen herstellen

g E = =

Agenda Voorbeeld Lijst Actief

Weergaven beheren... Lijst
Huidige weergave opslaan als een nieuwe weergave...

Huidige weergave op andere mappen met agenda's toepassen...

12. Snel een afspraak noteren

Sommige afspraken hebben niet veel uitleg nodig. Wanneer je naar de gewenste
afsprakendag in je agenda gaat, klik je gewoon op de begintijd van de afspraak en typ een
beschrijving. Druk op de Enter-toets en de afspraak staat in je agenda!

4 » 4-10 maart

‘Agenda (alleen deze com
MA DI
4 5

Heb je meer tijd nodig? Door onderaan het balkje op de pijltjes te gaan staan, kun je de
volledige tijd ‘blokken’. Je sleept met je muis (linker muisknop ingedrukt houden) tot aan het
einde van de afspraaktijd en laat dan los.

Begint de afspraak eerder? Dan sleep je de bovenste balk naar boven op dezelfde manier.

4 b -
4 - 8 maart . « v 4-8m:
Agenda (alleen deze co p——
MA DI
MA
4 5

09 Training
Moeiteloos 09 Training

Moeiteloos
0 Flexwerken

Flexwerken
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13. Uitgebreid een afspraak noteren
= Klik op Nieuwe gebeurtenis (tabblad Start)

Bestand Start Verzenden/ontvangen

1 =
MNieuwe Nieuwe  Mieuwe Vandaag

gebeurtenis vergadering items -

Mieuw Ga ne

Nieuw item [Ctrl+N)
Een nieuw itern maken.

a 25 26 27 28 1 2 3

TIP!

Ga véor je op ‘Nieuwe gebeurtenis’ klikt, in de agenda al op de datum en het begintijdstip
van je nieuwe afspraak staan. Dan neemt Outlook deze gegevens al mee in de nieuwe
afspraak en hoef je dit niet zelf in te vullen.

13.1 Onderwerp

Bestand  Afspraak Invoegen Tekst opmaken

E|"__l| m @ Agenda

Opslaan  Verwijderen MNaar mijn
en sluiten agenda kopiéren — Doorsturen ~
Acties

Onderwerp 9.30 uur Training Moeiteloos Flexwerken

Locatie Gemeente Apeldoorn
Begintijd di 28-1-2019 ﬁ 09:30 -
Eindtijd di 28-1-2019 ﬁ 12:30 -
Bestand  Afspraak Invoegen Tekst opmaken Controleren Help
>
& W F Agenc o fi
Opslaan Verwijderen  Maar mijn Afspraak Planning
en sluiten agenda kopiéren — Doorsturen
Acties Weergeven
Ondenwerp
Locatie Provincie Utrecht
a NHG
Begintid GGD regio Utrecht
Eindtijd Gemeente Apeldoom
Omgevingsdienst Regio Arnhem
Brabant Zorg
Provincie Utrecht
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TIP!

Rechts van het vak zie je een vervolgkeuzepijl. De locatie die je bij vorige afspraken hebt
genoteerd, worden onthouden en opgeslagen. Door op de gewenste locatie te klikken,
voorkom je dat je deze opnieuw hoeft in te tikken.

13.3 Begintijd, eindtijd, duurt hele dag

Begintijd di 29-1-2019 5] |o%00 | [] Duurt hele dag
Eindtijd di 29-1-201% 7] |o=:30 -
TIP!

Beoordeel zelf of ‘Duurt hele dag’ voor jou duidelijk genoeg is in de agenda. Je ziet namelijk
niet de gehele dag geblokt staan.

13.4 Herinnering weergeven

e

b Weergeven als: [ Bezet - G a5y
Terugkeerpatroon Tijdzones

I;l Herinnering: |13 minuten -

Opties T

TIP!

Wees spaarzaam met het instellen van herinneringen. Anders piept er elke keer als je
Outlook opent een herinnering open en word je immuun voor deze herinneringen/berichten.
Mocht je zaken moeten voorbereiden voor een afspraak, plan dit in in je agenda.

13.5 Afspraak markeren

E Weergeven als: I:‘ Bezet - G

D Beschikbaar ‘patroon
I;lHerinnering: o

I:‘ Werkt ergens anders

|:| Voorlopig

I:‘ Bezet

. Miet aanwezig

Als het om een voorlopige afspraak gaat, klik dan op de vervolgkeuzepijl van het menu
‘Weergeven als’ en kies ‘Voorlopig’. Je kunt een afspraak ook markeren als ‘Beschikbaar’,
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‘Werkt ergens anders’, ‘Bezet’ of ‘Niet aanwezig’. Deze opties zijn handig als je Outlook
gebruikt op een gezamenlijk netwerk of wanneer iemand een overleg wilt plannen en kijkt in
de planningsweergave.

Status vergaderverzoek
Je kunt achter het tabblad ‘Planning’ in het agenda-item zien wat de status van het vergader-

verzoek is.

13.6 Meer informatie noteren

Begintijd wo 20-2-2019 E 09:00 - |:|[
Eindtijd wo 20-2-2019 7] |o=:30 -

5/1 Gesproken met dhr. Jansen. Afgesproken dat hij mij terug

In het venster eronder kun je allerlei zaken die relevant zijn voor de afspraak noteren.

13.7 Categorie aanmaken/kiezen

Je kunt je afspraken categoriseren en ze een bepaalde kleur geven in je agenda. Dit is een
truc om, wanneer je veel afspraken hebt, deze categorisch terug te kunnen vinden. Dan is
het wel zaak van deze optie consequent gebruik te maken.

Categoriseren is het meest handige item van Outlook-agenda. Hiermee maak je de
afspraken in je agenda visueel inzichtelijk. In één oogopslag kun je door het juiste gebruik
van kleuren zien waar jij in je agenda de meeste tijd aan besteedt.

Je bent vrij in de keuze van kleur en naam hoe jouw categorieén eruit komen te zien. Hou
het kort en krachtig. Breng je werkzaamheden terug tot de kern. Bekijk waar jij behoefte aan
hebt voor overzicht in je agenda.

Vink een hokje aan waaronder deze afspraak valt.
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Als u categorieén aan de huidige items wilt toewijzen, gebruikt u de selectievakjes naast
elke categorie, Als u een categorie wilt bewerken, selecteert u de categorienaam en
gebruikt u de opdrachten aan de rechterkant.

Maam

Sneltoets Nieuw...
O D ACQUITISTIE / NETWERKEN / RELATIEBE... .
Maam wijzigen
] MONITOREN/AFWACHTEN
O D MARKETING/ WEESITE / SOCIAL MEDIA Verwijderen
] MOEITELOOS WERKEN Kleur:

7] OOIM/MISSCHIEN/LATER =
O  PRVE _5_|t -
[ [ STRUCTUURLIK neltoets:

[Geen) ~

OK Annuleren

Je kunt deze lijst naar eigen wens inrichten. Je kunt categorieén verwijderen en toevoegen.
Klik op Alle categorieén. Klik op Nieuw en typ de nieuwe categorie in en klik op OK. Je bent
terug in het dialoogvenster Kleurcategorieén en de nieuwe categorie is aan de lijst
toegevoegd. Selecteer de nieuwe categorie in de lijst met behulp van een vinkje en klik op
OK. Je kunt meer dan één categorie tegelijk selecteren.

Als u categorieén aan de huidige items wilt toewijzen, gebruikt u de selectievakjes naast
elke categorie. Als u een categorie wilt bewerken, selecteert u de categorienaam en I
gebruikt u de opdrachten aan de rechterkant.
Naam Sneltoets Niguw...
ACQUITISTIE / NETWERKEM / RELATIEBE...
D D o £ £ Maam wijzigen
(1 MONITOREN Nieuwe categorie toevoegen X
][ MARKETING, Verwijderen
] MOEITELOQ Maam: Kleur:
D QOIT/MIssg Kleur: . Sneltoets: | [Geen) ~ B
[ PRIVE
Sneltoets:

[1 sTRuCTU oK Annuleren

|:| |:| [Geen) ~

0K Annuleren

13.8 Contactpersoon invoeren

Klik op de knop Visitekaartje onder het tabblad Invoegen als je de afspraak met een
specifieke naam in je lijst met contactpersonen wilt verbinden.
= Dubbelklik op de naam die je met de afspraak wilt verbinden.

Handleiding Outlook — Office 365 — versie mei 2020 27



v

Moeiteloos Werken
13.9 Privé

Klik op het plaatje van het slotje (Privé) bij Labels als je niet wilt dat anderen je afspraak
kunnen bekijken. Dit is relevant als je onderdeel bent van een netwerk.
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14. E-mail slepen naar agenda

Als je een mail wilt slepen naar je agenda zijn er 5 verschillende mogelijkheden:

1)
» Ga staan op de e-mail die je naar de agenda wilt verplaatsen
= Houde linkermuisknop ingedrukt en sleep de mail naar het icoon/tabblad van de agenda
(links onderin). Er verschijnt een venster waarin je eventueel de omschrijving/datum/tijdstip
kunt aanpassen. Let op: eventuele bijlagen in het bericht worden niet mee verplaatst!
= De oorspronkelijke mail blijft in het Postvak-In staan. Verplaats deze eventueel naar een
archiefmap of verwijder de mail.

= Ga op het e-mailbericht staan in Postvak In
= Klik rechtermuisknop en houd deze ingedrukt
= Sleep de e-mail naar het icoon/tabblad Agenda (links onderin) en laat deze los

Het volgende venster verschijnt:

Hierheen kopiéren als Afspraak met tekst 1
Hierheen kopiéren als Afspraak met snelkoppeling
Hierheen kopiéren als Afspraak met bijlage
Hierheen verplaatsen als Afspraak met bijlage
Hierheen kopiéren als vergaderverzoek 1

Annuleren

2

Hierheen kopiéren als Afspraak met tekst

Hierbij kopieer je de tekst van de mail. Let op: eventuele bijlagen in het bericht worden niet mee
verplaatst! Er verschijnt een venster waarin je eventueel de omschrijving/datum/tijdstip kunt
aanpassen. De oorspronkelijke mail blijft in het Postvak-In staan. Verplaats deze eventueel naar een
archiefmap of verwijder de mail.

(3+4)

Hierheen kopiéren als Afspraak met snelkoppeling/ Afspraak met bijlage

Hierbij kopieer je het mailbericht, inclusief de bijlagen. Er verschijnt een venster waarin je eventueel de
omschrijving/datum/tijdstip kunt aanpassen. De oorspronkelijke mail blijft in het Postvak-In staan.
Verplaats eventueel de mail naar een bijbehorende archiefmap of verwijder de mail.

()

Hierheen verplaatsen als Afspraak met bijlage

Hierbij verplaats je de mail, inclusief de bijlagen. Let op: de mail is nu verwijderd uit het
Postvak-In. Er verschijnt een venster waarin je eventueel de omschrijving/datum/tijdstip kunt
aanpassen.
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= Ga naar je e-mail omgeving

= Kilik in het lint, op het kleine vierkantje rechts van Snelle stappen;

= Scherm ‘Snelle stappen
=  Klik op ‘nieuw’

= Kilik op ‘aangepast’ en je

beheren’ opent;

gaat een nieuwe snelle stap maken;

Beeld Help gSyncit @ vertel wat u wilt doen

F Snelle stappen beheren

Snelle stap:

Personen zoeken

- @ Adresboek
i Regels - Labels
T S E-mail filtere
7 = Zoeken

Beschrijving:

FH verplaatsen naar: 7
dles  Onge

EL [ |van

—>» Aan manager

] E-mail aan team

€5 Antwoorden en ver...

\L MNieuw ~

E Verplaatsen naar: 7

Acties: El'] Maar map verplaatsen
[=] Markeren als gelezen
Sneltoets: Geen

Knopinfo: Hiermee verplaatst u geselecteerde e-mail naar
een map nadat u de e-mail hebt gemarkeerd als
gelezen.

EBewerken Dupliceren Verwijderen

£ Maar map verplastsen
Standaardw .
1 Mieuwe e-mail naar:

—> Doorsturen naar:

He

Aangepast

Ftl Vlag toevoegen en verplaatsen

E& Nieuwe vergadering met:

oK Annuleren

= Het scherm ‘Snelle stap

bewerken’ opent;

= Verander naam, bijvoorbeeld: afspraak van e-mail maken;

» Kies een actie door naar beneden te scrollen. Kies onder Afspraak, een ‘afspraak

met bijlage maken’
= Klik op voltooien;

» Klik op oké.

De snelle stap is nu toegevoegd in het kadertje Snelle stappen boven in het lint. Door nu

op een mailtje te staan en één keer te drukken op de aangemaakte snelle stap, wordt

met één druk op de knop een agenda-afspraak gemaakt, waarin het mailtje is

opgenomen.
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15. Handigheidjes Outlook Agendagebruik

15.1 Afspraak wijzigen/afzeggen
= Klik op de afspraak in de weergave Agenda.
= Linkermuisknop indrukken en ingedrukt houden
= Sleep de afspraak naar het gewenste tijdstip of de gewenste datum en

linkermuisknop weer loslaten.

Dit is de snelle manier. Een andere manier is door te klikken op de afspraak en handmatig
de datum en het tijdstip te veranderen in het venster.

15.2 Kopie afspraak maken
= Kilik op de afspraak in de weergave Agenda

= Houd de Ctrl-toets ingedrukt en je linkermuisknop
= Sleep nu de afspraak met de muis naar een ander tijdstip of andere datum.

15.3 Afspraak verwijderen
= Kilik op het kruis in de werkbalk.

15.4 Terugkerende afspraken

E ﬁ @ﬂ pi = Weergeven als: [[Bezet

Afspraak Planning Notities bij Deelnermer s Terugkeerpatroon
vergadering uitnodigen [ Herinnering: 15 minuten

®)

we
Tijdstip van de afspraak
Begin: | 13:00 -
] buurtn|  Einde: | 14:00 ~
Duur: | 1uur -
Type terugkeerpatroon

O Dagelijks Keertelke |1 week/weken terug op:

@® wekeljks Mmaandag  [dinsdag [weensdag [ donderdag
O Maandelijks [wriidag [zaterdag ~ [Jzondag
(O Jaarlijks
Bereik van terugkeerpatroon
Begin:  ma 11-2-2019 v| @Eindigtop:  ma 2972019 v
(O Eindigt na: |25 | keer
(O Geen eindda

Er zijn hierbij volop mogelijkheden. Let goed op dat je dit venster zorgvuldig invult. Je kunt
een terugkerende afspraak dagelijks, wekelijks, maandelijks of jaarlijks laten terugkeren.
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= Geef de begin- en eindtijd aan

= Geef aan hoe vaak de afspraak terugkeert en op welke dag(en).

= Kies voor een begin- én een einddatum of geef aan na hoeveel keer de terugkerende
afspraak eindigt.

15.5 Takenlijst zichtbaar maken in scherm agenda

In de weergave van de agenda kun je de gehele takenlijst aan de rechterzijde laten
verschijnen. Klik hiervoor op de volgende opties met de linkermuisknop:

= Beeld
=  Takenbalk
= Normaal

Beeld Help  gSyndt @ Vertel wat u wilt doen

ER Tijdschaal - E EI

Week  Maand Planningsweergave 5 overlay Kleur Takenlijst Mappenvenster
v Vandaag ~ A
Rangschikking Pl Kleur v Mormaal 1

Geminimaliseerd

Indien er taken zijn die (door invulling van begin- en einddatum) voor een dag gepland staan,
dan worden deze taken onderaan de dag weergegeven.

15.6 Instellen verlooptijd van berichten

Als je een bericht stuurt dat slechts voor korte tijd actueel is, zet er dan een verlooptijd op.
Let op! Dit werkt alleen als je Outlook handmatig e-mail laat verzenden.

= |n Verzenden/Ontvangen, klik je op Off-line werken

Verzenden/ontvangen Map Beeld Help gsyncit Q  Vertel wat u wilt doen

<} 3| ljwerken ==} [ o arkeren om te downloaden e
T2 Map bijwerk £ 1 Marks te download
=
KX L
B> Allesverzenden Voortgang  Alles Berichtkoppen Markering om te downloaden opheffen = Offline
n weergeven annuleren | downloaden werken
[2 Verzend-fontvangstgroepen ~ > Gemarkeerde berichtkoppen verwerken ~ ~
zenden en ontvangen Downloaden Server Voorkeuren
N Offline werken
Zoeken in o
De verbinding met de server verbreken.
ikl Alles  Ongelezen Werk offline als u geen nieuwe e-mail wilt
1DE @ | van ONTVANGEN ONDERw| ©Onfvangen.

= Je bereidt je bericht voor en klikt op Verzenden
= Als het bericht in het Postvak Uit klaarstaat voor verzending, open je het bericht.
= Kilik op tabblad Opties.
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= Onder Bezorgingsopties vink je aan: Verloopt na
= Nu geef je de datum en/of het tijdstip aan waarna de lezer het bericht niet meer hoeft te lezen.

Bestand  Bericht Invoegen Opties Tekst opmaken Controleren Help gsyncit Q Vertel wat u wilt doen
Kleuren ~ —] o0 ©
| E @ gz [ vragen om ontvangstbevestiging \l/ é s
Thema's Lettertypen ~  paginakleur BCC Stemknoppen Verzonden item Bezorging Antwoorden
_ - ashruiken ~ M, ek - nclaanin~>  uitstellen  richten aan
Effecten ~
Th 3 Veld
ema s elden weergeven Instellingen Beveiliging
van ¥ Structuurijk Urgentie Narmaal v E Beveiligingsinstellingen wijzigen voor dit bericht
> Aan... Gevoeligheid |Normaal v = Beveiligingsinstellingen...
Verzenden CcC... D Dit item niet AutoArchiveren
T Opties voor stemmen en controleren
52|, [Jstemknoppen gebruiken o
Onderwerp l'\/ s
D Laten weten wanneer dit bericht is bezorgd

D Laten weten wanneer dit bericht is gelezen

Bezorgingsopties

Met enthousiaste groet, @ [J Antwoorden verzenden naar Mamen selecteren...
Lisette Beijnes [ hiet bezorgen vér 732019 <] 1700 "
D\c’erloopt na Geen ~
P v [] kopie van verzanden bericht opslaan
Moeiteloos Werken Contacipersonen..

Geen

fressved; Slimmer en mef plezier! Categorieén v
L

Sluiten

Alstublieft! Hier mijn digitale visitekaartje, voorzien van a
http://moeitelooswerken.mobicard.nl/lisettebeijnes m o=

15.7 Een e-mail en/of bestand aan een afspraak koppelen

Wil je ‘later’ (dus als je al een afspraak hebt aangemaakt) nog een mailtje of bestand

toevoegen, dan is de werkwijze:

= Open de betreffende afspraak door er op te staan en dubbel te klikken;

= Kies boven in het lint, het tabblad ‘invoegen’;

» Kies Bestand (paperclip) voor het invoegen van Word-, Excel of andere documenten;

= Kies Outlook-item (envelopje) voor het invoegen van mailtjes. Je ziet dan je postvak
in en mappenstructuur verschijnen. Kies ‘invoegen als bijlage’.

= Dan kom je in je je postvak in terecht en kan je een mail toevoegen.

= Sluit afspraak en sla wijzigingen op.
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15.8 Afspraak automatisch kleur geven door trefwoord

Je kunt instellen dat je afspraak automatisch een bepaalde kleur krijgt. Dit kun je doen door
steeds dezelfde ‘trefwoorden’ te gebruiken in de afspraakbenaming. Je doet dit als volgt:

= Klik op tabblad 'Beeld'

= Klik op 'Weergave instellingen’

= Vervolgens klik je op 'Voorwaardelijke opmaak’

= Dan klik je op "Toevoegen' en achter 'Naam: ' typ je een herkenbare naam voor deze
regel (bijvoorbeeld Reistijd)

= En bij 'Kleur' kies je de gewenste kleur voor in je agenda bij dat woord

= Nu klik je op 'Voorwaarde'

= Ennutyp je bij 'Zoeken naar de tekst' het woord dat Outlook moet gaan herkennen
en je gekozen kleur moet gaan geven als je een nieuwe afspraak maakt met dat
woord erin (bijv. Reistijd)

= Dan klik je 3x op OK
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16. Afdrukken

Zo druk je de afspraken af:

v

Moeite (oo§Werken

= Kilik op een datum binnen de serie datums die je wilt afdrukken

= Als je een aantal datums wilt afdrukken, klik dan op de eerste datum.

= Houd de Shift-toets ingedrukt en klik vervolgens op de laatste datum in de serie. De
hele serie wordt gemarkeerd, zodat je kunt zien welke datums je hebt geselecteerd.

= Kies Bestand -> Afdrukken (of druk op Ctrl+P)

Agenda
opslaan

Afdrukken

Office-
account

Opties

Afsluiten

Afdrukken

Geef op hoe het item

E] moet worden afgedrukt

en klik vervalgens op

Afdrulkden Afdrukken.

Printer
EPSOMN62ABSS (XP-630 Series) .

‘% Gereed

F‘.'g. Afdrukopties

Instellingen

Stijl voor dagelijks

Stijl voor weekagenda

Stijl voor weekagenda

Stijl wvoor maandelijks
DDD Stijl voor drie kolommen

= Stijl voor agendadetails
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Stresserd, slimmer en met plezier!
Y P

De kracht van aandacht

De 1-op-1 begeleiding is de kracht van de training Moeiteloos Werken®©. Hierdoor borgen wij het
toepassen van onze theorie naar praktijk. Alleen dan werpt deze training haar effectieve vruchten af. We
raden je dan ook aan om deze toegevoegde waarde te vermelden op het moment dat je ons
trainingsmateriaal uitleent aan derden.

© Moeiteloos Werken - 2020

Alle rechten voorbehouden. Niets uit deze uitgave mag worden vermenigvuldigd en/of openbaar gemaakt worden door middel druk,
fotografie, microfilm of welke wijze dan ook, zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van Moeiteloos Werken.

Ondanks al de aan de samenstelling van de tekst bestede zorg, kan de redactie geen aansprakelijkheid aanvaarden voor eventuele
schade die het gevolg is van enige fout die in deze uitgave zou kunnen voorkomen.

Moeiteloos Werken staat open voor opmerkingen en suggesties.



