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Introductie Visual Steps™

Met de Visual Steps-handleidingen en -boeken heeft u de beste instructies voor het
leren werken met de computer te pakken. U vindt waarschijnlijk nergens ter wereld
een betere ondersteuning bij uw kennismaking met een Windows-computer, Mac,
iPad, tablet, internet en diverse andere computerprogramma’s.

Kenmerken van de Visual Steps-boeken:

e Begrijpelijke inhoud
In ieder boek wordt rekening gehouden met de wensen, kennis en vaardigheden
van beginnende of iets gevorderde gebruikers.

e Duidelijke structuur
leder boek is opgezet als een complete cursus, die u stap voor stap zonder moeite
kunt volgen.

e Schermafbeelding van iedere stap
U werkt aan de hand van eenvoudige instructies en schermafbeeldingen. U ziet
direct welke handeling u moet uitvoeren.

e Direct aan de slag
U legt het boek naast uw apparaat en voert de handelingen direct uit op uw eigen
apparaat.

e Uitvoering
De teksten zijn opgemaakt in een flink formaat letter. Ook als het boek naast uw
apparaat ligt, is het goed leesbaar.

Kortom, dit zijn handleidingen waarvan ik verwacht dat ze voor u een uitstekende
leidraad zullen zijn.

dr. H. van der Meij
Faculteit Toegepaste Onderwijskunde (afdeling Instructie-technologie) van de
Universiteit Twente

Wat heeft u nodig?

Om dit boek door te kunnen werken, heeft u een aantal zaken nodig op uw
computer:

Outlook De belangrijkste voorwaarde is dat de Nederlandse

utioo versie van Microsoft Outlook 2010, 2013 of 2016 op
uw computer staat. Het maakt daarbij niet uit of u het
losse programma Outlook gebruikt, Outlook uit het
programmapakket Office of uit de Office 365 variant van
Office.
De schermafbeeldingen in dit boek zijn gemaakt met
Outlook 2013. Als u met een andere versie werkt, staan
de knoppen en opties mogelijk ergens anders in de
vensters of hebben een andere naam.

Windows Uw computer moet voorzien zijn van een Nederlandse
— versie van Windows 10, Windows 8.1 of Windows 7.
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3. Uw e-mail efficient beheren

Een probleem voor veel gebruikers van e-mail is het beheren van de ontvangen en
verzonden e-mail. Na verloop van tijd wordt het aantal e-mailberichten in uw Postvak
IN steeds groter en wordt het ook steeds moeilijker om overzicht te houden. Doordat
de berichten normaal op volgorde van datum worden getoond in dat postvak, staan
belangrijke en minder belangrijke berichten door elkaar. Ook berichten die nog
beantwoord moeten worden of waarvoor u nog actie moet ondernemen staan tussen
berichten met eenvoudige mededelingen waar u niets mee hoeft te doen.

In dit hoofdstuk leert u een eenvoudig systeem opzetten dat u helpt om overzicht te
houden over uw e-mail. Zo weet u welk bericht op korte termijn aandacht vereist en
welk bericht pas later afgehandeld kan worden. U zult ervaren dat een dergelijk
systeem u meer overzicht en daardoor rust in uw werk geeft.

Het streven is daarbij alle berichten zo te verwerken, dat uw Postvak IN aan het
einde van de dag leeg is en u precies weet wat er nog te doen is.

In dit hoofdstuk leert u het volgende:

de agenda en openstaande taken tonen in het Postvak IN;
het leesvenster verbergen;

werken met groepen berichten;

berichten groeperen op onderwerp;

berichten sorteren;

een taak maken van een bericht;

nieuwe mappen maken;

berichten verplaatsen;

regels maken voor berichten;

berichten automatisch verplaatsen,;

afgehandelde berichten bewaren;

zoekmappen gebruiken;

een afspraak in de agenda maken van een bericht.

“ Let op!

In dit hoofdstuk leert u uw Postvak IN op een andere wijze indelen met behulp van
mappen. De methode die u hier leert is geschikt voor alle soorten e-mailaccounts,
dus zowel POP3 als IMAP. Als u een POP3-account gebruikt, kunt u de berichten
ook indelen met categorieén en prioriteiten zoals u in Hoofdstuk 4 Prioriteiten stellen
met taken leert voor het beheer van taken.
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3.1 Actuele informatie in één venster

Voordat u de weergave van uw e-mail verandert, stelt u de weergave zo in dat u ook

uw agenda en taken in dit venster ziet.

=" Open Outlook 529 1

U laat eerst de kalender en de agenda tonen:

@ KI i k op tabblad o] Postvak IN - mijnnaam@bedrijf.nl - Qutlook
ISPAN]  START  VERZENDEN/ONTVANGEN — MAP__ABEELD
- o l 71 Sortering omkeren Mappenvenster -
B E E I_ D :9 % = = i Kolommen toevoegen  [E] Leesvenster ~

Weergave Weergave- Weergave . icinstellinaen Voorbeeld Rangschikken . De

wijzigen ~ instellingen hersu#®h - van bericht ~ op~ Uit- en samenvouwen _=F= Takenbalk » Pe

Berichten Rangschikking Agenda Deelvel

CB’ KI i k op Zoeken in Huidig postvak (.. O G Bean Pers (53 Door:

Postvak IN Alles Opgs - Nieuwste ma Taken
E Ta kE n b a I k - Ongelezen e-mil = be ut _ naam

Verzonden items

bedrijf

bevestiging ord;

ma 13:19

> Persoonlijke mappen

bevestiging order

Aan  mijnnazm

. Agend o
@5 Kllk Op —gen d 4 mijnnaam @bedriff.nl oo m“:t,-‘; Bedankt voor uw opdracht. Wij nemen zo sp
Postvak IN 1 Testbericht voor een ap voor de aflevering.
4 Vorige week
Erzt?nden items bedrijf
Verwijderde items RE: uitnodiging 705
H . Postvak IN - mijnnaam @bedrijf.nl - Outiook T E - 0O X
U ziet de agenda:
/ANGEN MAP BEELD
— .
- = 71 sortering omkeren Mappenvenster = | =
AI d k d d ergeven als gesprek = l 0 olommentocvoegen | [HlLeeoenster lE | \:1
enster
S U de Komenae dagen presnselingen - VoOrbeed RangSEN e comemvomen~ [Siakenbalke Dechenster | Vens
afspraken heeft Ziet u die gerichten Rangschikking v Agenda Deelvenster Personen ~
. tJ Zoeken in Huidig postvak (. O | Huidig postvak ~ G vean Personen ) x
h k ] mei 2015 »
Ier 00 - Alles  Ongelezen - Nieuwste ¢ } 3 Taken MA DI WO DO VR ZA 7O
|4
) €4 U ® 27 28 20 30 1 2 2
bedrijf bevest;ging 4 5 6 7 8 9 10
bevestiging ord o .
U voegt ook de openstaande e e ST PR
~ 2118 19 20 21 22 23 24
taken toe: bedrijf " = 25 26 27 28 20 30 31
order 3 1 2 3 4 5 6 7
Testbericht voor een Bedankt voor uw o Pemealyt. Wij
4 Vori X nemen zo spoedig mogelijk dinsdag
@ Kl-k S contact met u op voor de 1100 | Meeting
I Op bedrijf aflevering.
RE: uitgeiging 2295
[E| Takenbalk -
[
2295
> Klik op Laken VG
uitnodiging 2295
Bijgaand een foto van
U Ziet de taken. Postvak IN - mijnnaam@bedrijf.nl - Outlook ?T EH - O X
) MAP | BEELD
l I,L Sortering omkeren Mappenvenster - IE ==}
= =] Kolommen toevoegen  [J#] Leesvenster -
Om het Venster Voorbeeld Rangschikken | Deelvenster ~ Venster
van bericht = op~ Uit- en samenvouwe Rechts Personen = -
OVGFZIChte“j ker te maken Berichten Rangschikking Onder Deelvenster Personen ~
’ Zoeken in Huidig pos™N (- SO | Huidig postvak ~ h *
schakelt u het leesvenster .
Alles  Ongelezen - Nieuwste b Ologs... MA DI WO DO VR ZA ZO
voor de berichten in het [ bedrijf <mij o om o a2
bedrijf b L 45 6 7 8 910
Postvak IN uit: bevestiging order evestiging N - R
oStva UlIt: Bedankt voor uw order =
aen minnaem ~ 2118 19 20 21 22 23 24
bedrijf ! 225 26 27 28 28 30 31
order 21 2 3 4 5 6 7
CB, Klik o Testbericht vog#ee Bdankt voor uw opdracht. Wij
p P N zo spoedig mogelijk dinsdag
contacTNet u op voor de 11:00 Meeting
| [=| Leesvenster =
' Uit : .
CB’ Kllk op i  bericht Rangschikken op: Markering: einddatum
bedrijf Nieuwe taak typen
uitnodiging 795 4 |" Volgende maand
gijgaand een foto van
vakantie boeken |
bedrijf a | Later
t:.ftw miin sarcte a-mail e cadeau kopen |
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U Vel’bl’eedt het Vak Voor de Postvak IN - mijnnaam@bedrijf.nl - Outlook PO — R
VANGEN MAP BEELD
d t k : = = Sortering omkeren - —
agen a en a en ergeven als gesprek l jl ° D Vappenvenscs =
= ==l Kolommen toevoegen Leesvenster -
spreksinstellingen Voorbeeld Rangschikken U . Deelvenster ~ Venster
g9 van bericht ~ op~ it- en samenvouwen [ Takenbalk Personen - -
CB, Sleep de scheids I ij n Berichten Rangschikking Indeling Deelvenster Persanen A
- x
Zoeken in Huidig postvak (Ctri+E) 0
. o l mei 2015 »
naar links Ales Ongelezen oo oo i 2a 20
4 maandag w27 28 29 30 1 2 3
bedrijf o4 5 6 7 8 910
bevestiging order ma 13:19 01 2Pl s 6 7
Bedankt voor uw opdracht. Wi en zo spoedig -
#1819 20 21 22 23 24
bedrijf =) 2 25 26 27 28 29 30 31
order ma 13:19 51 2 3 4 5 6 7
caeficht voor een order. Henk Zwart Auteur
5 dinsdag
4 Vorige week
11:00 || Meeting
bedrijf
nodiging 895
r goed wit!

3.2 Groepen samenvouwen

Outlook plaatst de berichten automatisch in groepen op basis van de
ontvangstdatum van het bericht. Wilt u alleen recente berichten zien, dan vouwt u de

andere groepen samen:

Voor de oudere groepen, SO

Postvak IN - mijnnaam@bedrijf.nl - Outlook

. ISP  START VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD
i Vorige week . ¢ - B 1 Sorerng om -
bljvoorbeeld g : ﬁﬁ 7 Weergeven als gesprek E3 l IL ortering omkeren Mappenvenster
= = Kolommen toevoegen Leesvenster -
Weergave Weergave- Weergave Gespreksinstellingen Voorbeeld Rangschikken .
wijzigen - instellingen herstellen : van bericht~  op~ Vit- en samenvouwen ~ [ Takenbalk -
Huidige weergave Berichten Rangschikking Indeling
. ‘
B KI 1 k Op i Favorieten | [zoeken in Fuidig postuak (Ctrl+E) P [ fuidig postvak ~ .
Postvak IN Alles  Ongelezen Door Datum = Nieuwste & M
Ongelezen e-mail 4 maandag 18| 23
Verzonden items bedrijf -
bevestiging order ma 13:19 a1
» Persoonlijke mappen Bedankt voor uw opdracht. Wij nemen zo 5 al
- . bedrijf =) | 2
4 mijnnaam @bedrijf.nl "“rJ ma 13:19 n
Postvak IN 1 Testberichit voor een order. Henk Zwart Auteur
Concepten 4 Vorige week dinsdag
Verzonden items . T1:00 [ Meeting
- edrijf
Tde items RE: uitnodiging 7295
Ongewenste e-mail Ziet er goed uit!
Postvak UIT N -
. bedrijf ©E
oekmappen Gelezen: uitnodiging 95
Uw bericht
. . Rangschikken op: Mark
» mijnnaam@aanbieder.nl . 2
hadriif i & Nieuwe taak typen
U Ziet a”een de meest B = s Postvak IN - mijnnaam@bedrijf.nl - Outlook
BESTAND EJE.UYN VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD

recente berichten: G &

Weergave Weergave- Weergave
wijzigen ~ instellingen herstellen
Huidige weergave

De oudere berichten zijn
verborgen:

4 Favorieten
Postvak IN
Ongelezen e-mail

Verzonden items

Om de berichten weer te
tonen:

I Persoonlijke mappen

4 mijnnaam@bedrijf.nl
Postvak IN 1
Concepten
Verzonden items

B Klik op I

Verwijderde items

Zoekmappen

I mijnnaam@aanbieder.nl

Sorteri ki
‘Weergeven als gesprek =] N' oriering omkeren

=
l

= Kolommen ‘toevoegen
Voorbeeld Rangschikken

Gespreksinstellingen N +=Uit- P
van bericht = op~ Uit- en samenvouwen
Berichten Rangschikking
Zoeken in Huidig postvak (Ctrl+E) £ | Huidig postvak ~
Alles  Ongelezen Door Datum = Nieuwste &
4 maandag
bedrijf
bevestiging order ma 13:19
Bedankt voor uw opdracht. Wij nemen zo spoedig
bedrijf [
order ma 13:19
Testbericht voor een order. Henk Zwart Auteur

itéorige week

E] Mappenvenster ~

[T= Leesvenster -

[ Takenbalk -
Indeling

dinsdag
11:00 || Meeting

Rangschikken op: Mark
Nieune taak typen
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U ziet alle berichten weer:

Als u ongelezen berichten
heeft, ziet u een blauwe lijn
voor het bericht.

Om alleen de ongelezen
berichten te zien:

B Kiik op ONgelezen

Als u ongelezen berichten
heeft, ziet u alleen deze
berichten:

U kunt een ongelezen bericht
ook als gelezen markeren
zonder het te openen:

(B~ Rechtsklik op het

bericht —_—

Klik op
(=1 Markeren als gelezen

L

Om alle berichten weer te
zien:

> Klik op Alles

U ziet alle berichten.

o= = Postvak IN - mijnnaam@bedrijf.nl - Outlook
H2yfe) START ~ VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD
C = = Sorteri ki -
ﬁﬂ 72 Weergeven als gesprek l I.L ortering omkeren Mappenvenster
=l =i Kalommen toevoegen Leesvenster =
Weergave Weergave- Weergave Gespreksinstellingen Voorbeeld Rangschiken |
wijzigen ~ instellingen herstellen - van bericht ~ op~ Uit- en samenvouwen ~ [T Takenbalk *
Huidige weergave Berichten Rangschikking Indeling
4 Favorieten Zoeken in Huidig postvak (Ctrl+E) £ | Huidig postvak ~
4
Postvak IN Alles  Ongelezen Door Datum = Nieuwste + M
Ongelezen e-mail - dag 18 2
Verzonden items bedrijf 19
bevestiging order ma 1318 1
m Bedankt voor uw opdracht. W
Persoonlijke mappen danit voor Lw opdracht. Wi 2l 1
. » bedrijf = 2 »
4 mijnnaam @bedrijf order ma 13:19 »
Postvak IN 1 Testhericht voor een order. Henk Zwart Auteur
N dinsdag
4 Vorige week
11:00 || Meeting
bedrijf
RE: uitnodiging 7295
ngewenste e-mail Ziet er goed uit!
Postvak UIT
m 5 s Postvak IN - mijnnaam@bedrijf.nl - Outlook
23PN} START  VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD
= = Sortering omkeren M ter -
Q {? It\ Weergeven als gesprek = l I‘L 9 appenvenster
= == Kolommen toevoegen Leesvenster *
Weergave Weergave- Weergave Gespreksinstellingen Voorbeeld Rangschikken Ui .
wijzigen - instellingen herstellen - van bericht = op~ it- en samenvouwen ~ [T Takenbalk
Huidige weergave Berichten Rangschikking Indeling
4 Favorieten Zoeken in Huidig postvak (Ctrl+E) £ | Huidig postvak ~
1
Postvak IN Alles  Ongelezen Door Datum = Nieuwste + MA
Ongelezen e-mail 4 maandag 18 27
Verzonden items bedrijf - £ o 4
order By Kopigren | 11
I Persoonlijke mappen Testhegemoor een ord 48 g1¢| afdrukken 2 g
. - R Beantwoorden 2| 25
4 mijnnaam@bedrijf.nl i
R Allen beantwoorden =
Postvak IN 1 N
Concepten, (3 Doorsturen dinsdag
len items “LAMarkeren,als gelezen 11:00 | Meeting

Verwijderde items
Ongewenste e-mail
Postvak UIT

Zoekmappen

» mijnna aanbieder.nl

Opvol ger% »

B Verwante items zoeken »

Snelle stappen »
9 Regels »
i Verplaatsen »
58 OneNote

Rangschikken op: Mark
Nieuwe taak typen

4 | Volgende ma

S o -

START

o
BESTAND

G g e
Weergave Weergave- Weergave
wijzigen ~ instellingen herstellen

Huidige weergave
4 Favorieten
Postvak IN
Ongelezen e-mail

'Gnden items

b Persoonlijke mappen

4 mijnnaam@bedrijf.nl

VERZENDEN/ONTVANGEN

Postvak IN - mijnnaam@bedrijfnl - Outlook

=
=l
=
Voorbeeld Rangschikken

van bericht ~ op~
Rangschikking

Jo

MAP

Sort Kk
Weergeven als gesprek T4 Sortering omkeren

imi Kolommen toevoegen
Gespreksinstellingen 4= Uit- en samenvouwen ~
Berichten

Zoeken in Huidig postvak (Ctrl+E) Huidig postvak ~

Alles  Ongelezen Door Datum = Nieuwste +
4 dag
bedrijf =
order ma 13:19

Testbericht voor een order. Henk Zwart Auteur

Mappenvenster ~

Leesvenster ~

[ Takenbalk -
Indeling

3.3 Berichten groeperen en sorteren

Om uw Postvak IN overzichtelijker te maken, groepeert u de berichten. Standaard
ziet u de berichten op datumvolgorde. U verandert de sorteervolgorde in onderwerp:

B Klik op
Door Datum ™

> Klik op Dnderwerp

o

= s
START

Weergave Weergave- Weergave
wijzigen ~ instellingen herstellen
Huidige weergave

4 Favorieten

VERZENDEN/ONTVANGEN

Postvak IN - mijnnaam@bedrijf.nl - Outlook

=

=1 E

= =

sasgreksinstellingen Voorbeeld Rangschikken
van bericht ~ op~

Rangschikking

el

MAP

Sortering omkeren
Weergeven als gesprek T 9

= Kolommen toevoegen

+=Uit- en samenvouwen ~

Berichten
<

Zoeken in Huidig postvak (Ctrl+E) Huidig postvak ~

Postvak IN Alles  Ongelezen Door Datum !
. | Datum
Ongelezen e-mail 4 maandag
- Van
Verzonden items bedrijf -
bevestiging order Aan
» Persoonlijke mappen Bedankt voor uw opdracht. Wij nemen zo spoedig Grootte
- Onderwer
. . bedrijf = v
4mijnnaam@bedrijf.pl — Type
Postvak IN Testberichit voor een order. Henk Zwart Auteur Bijlagen
Concepten 4 Vorige week

Account

Mappenvenster

Leesvenster

[ Takenbalk -
Indeling
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Afhankelijk van de berichten
in uw postvak zijn deze nu
gegroepeerd op onderwerp:

U kunt de berichten per
onderwerp samenvouwen

met A of uitvouwen met [}:

U groepeert de berichten
weer op datum:

B Klik op
Door Onderwerp ~

&> Klik op Datum

B Kilik op Nieuwste ¥

Nieuwste ¥ is veranderd in
QOudste ~L;

De volgorde van de berichten
is omgekeerd:

& Klik op CQudste i)

o]
BESTAND

Postvak IN - mijnnaam@bedrijf.nl - Outlook

START VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD
= = Sortering omkeren M ter -
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» Persoonlijke mappen Bedankt voor uw opdracht, Wij nemen zo spoedig 2| 18
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. Datum
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; Yan -
Verzonden items bedrijf )
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evestiging order v o 1
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