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Om te beginnen

Voor wie zijn deze modules bestemd?

De serie Office Expert bestaat uit 85 autonome modules waarmee u zich kennis
eigen maakt die u nodig hebt om uw beroepstaken goed te kunnen uitvoeren.
Voordat de modules werden samengesteld, is er gekeken naar onderzoeken over de
uitvoering van kantoorwerkzaamheden en de programma’s van Microsoft Office
die werden gebruikt.

Deze resultaten zijn opgenomen in de thema’s die gebaseerd op bedrijfstrainin-
gen en waarbinnen de opties worden geinstrueerd. Hierdoor zijn de modules
buitengewoon praktijkgericht.

Het programma Outlook is gemaakt om een goed overzicht te houden van uw
werkzaamheden. Dit kan door het gebruik van vijf verschillende onderdelen

die in dit programma zijn ondergebracht. Over dit programma zijn 7 modules
geschreven waarin ook alle eindtermen van het certificaat van Microsoft Office
Specialist (MOS) Outlook worden besproken zodat u zich met deze modules ook
kunt voorbereiden op dit tentamen. Het certificaat van MOS wordt wereldwijd
erkend en is een bewijs dat u de functies en mogelijkheden van het programma
beheerst en onderdelen kunt toepassen in de beroepspraktijk. Bij het samenstellen
van de modules zijn de nieuwe inzichten van goed organiseren en communiceren
en de tools van Social media verwerkt.

Het is ook mogelijk om met de autonome modules een boek voor de beroepsopleidingen
of training samen te stellen. Neem hiervoor contact op via info@vanbuurtict.nl.

Hoe zijn de modules opgebouwd?

Elke module begint met een korte toelichting van het onderdeel dat wordt gein-
strueerd. Bij de doelstellingen die daarop volgen, leest u welke opties hierbij horen.
Zo krijgt u direct een beeld van wat u in de module leert. Met de modules gaat

u direct aan de slag volgens het concept leren door doen. Bij alle instructies zijn
schermafbeeldingen toegevoegd, zo maakt u zich de kennis gemakkelijk eigen.

Conventies

Bij alle modules wordt kleur gebruikt om bepaalde tekst te onderscheiden.

De aandachtspunten bij elke module zijn op gekleurde pagina’s geplaatst.

In de marge staan:

blauwe tekstblokken, waarin u leest wat belangrijk is om te onthouden.

groene tekstblokken, met tips hoe u een optie ook kunt activeren.

rode tekstblokken, met informatie die op dat moment relevant is.

paarse tekstblokken, met toetscombinaties waarmee u een optie sneller uitvoert.
De instructies zijn genummerd en de woorden die u ook op het beeldscherm ziet,
vet gedrukt.

Instructievideo's
Bij verschillende onderwerpen zijn instructievideo’s gemaakt. Hiermee krijgt u
snel een indruk waarvoor u een optie kunt gebruiken en wat de handelingen zijn.

Online toetsomgeving en support

U kunt op de website van vbb-online toetsen maken waarmee u kunt testen of u
de aangeboden leerstof hebt begrepen. Voor het gebruik van de toetsomgeving
gebruikt u de activeringscode die achter op het omslag staat. Hiermee maakt u een
nieuw account. Ook zijn op deze website de instructievideo's te bekijken.



Oefenbestanden

Om de opdrachten te kunnen maken hebt u oefenbestanden nodig.
Deze kunt u downloaden vanaf de website www.vbb-online.nl.
Voor het downloaden volgt u onderstaande beschrijving:

1 Ga naar de website www.vbb-online.nl.
Typ in het vak Op zoek naar oefenbestanden? het bestelnummer dat achter
op dit boek staat.

3 Klik op Zoeken.

4 Klik daarna in het popup venster op de link(s) van de oefenbestanden.

Meer uitleg over het aanmaken van een account vindt u door op de startpagina
onder het kopje Handleidingen de handleiding Oefenbestanden te downloaden.

Modules en vbb-online

Bij de modules horen, toetsen, samenvattingen, instructievideo's en extra lesstof.
Al deze items zijn te vinden op de site www.vbb-online.nl. Om gebruik te kunnen
maken van deze extra materialen moet u inloggen met de activeringscode die op
de achterkant van dit boek staat. Let op: De activeringscode is maar één keer te
gebruiken. Hebt u een tweedehands exemplaar, dan is de activeringscode waar-
schijnlijk al gebruikt. U kunt dan een nieuwe code bestellen via onze webshop.
Meer informatie over het aanmaken van een account leest u in de handleiding
Account aanmaken die u kunt downloaden van de website www.vbb-online.nl
onder het kopje Handleidingen.

Toetsen

De toetsen die u kunt maken op vbb-online bestaan uit multiple-choicevragen,
hotspotvragen en open vragen waarmee u kunt testen of u de behandelde opties
van een hoofdstuk/module hebt begrepen.

Instructievideo's

Bij verschillende opties die in dit boek worden besproken zijn instructievideo’s
gemaakt waarmee de opties stap voor stap worden uitgelegd. Hiermee kunt u

op uw eigen tempo een instructie bekijken en fragmenten herhalen of thuis een
instructie opnieuw bekijken.

De video's zijn te benaderen via een oefenbestand van het boek of via uw account
op vbb/online.

Extra materialen

Bij verschillende modules is er extra oefenmateriaal beschikbaar. Soms is dit
uitbreiding op de lesstof of extra oefeningen voor een lastige optie. Ook zijn er
cases die meerdere modules/hoofdstukken bevatten.



De modules van Microsoft Outlook 2013

In onderstaand schema ziet u een korte omschrijving van de modules van Outlook
en welke modules er nodig zijn om u voor te bereiden op het examen van

MOS Outlook.

Voor gedetailleerde informatie over de referenties zie
www.vanbuurtict.nl/mospraktijkboeken

De thema’s en opties van de beschikbare modules zijn:

Modulenr.  Onderwerp Outlook
Thema = omschrijving MOS codes Opties
1 | Introductie van Outlook MOS domein « Aanvullende tabbladen
Domein 1.1 « Bewerkingsvenster
Persoonlijk | In deze module leert u wat een o Statusbalk
informatie | Persoonlijk informatie systeem « Inzoomen
systeem | isen leert u alle onderdelen o Lint wijzigen
van Outlook kennen en hoe u « Navigatievenster
de standaardinstellingen kunt o Onderdelen naast elkaar
wijzigen. » Outlook afsluiten
« Outlook starten
o Outlook vandaag
« Opties van Outlook
o Logboek
o Taakvenster
o Titelbalk
o Werkbalk snelle toegang
o Wat is Microsoft Exchange
2 | Taken en notities MOS domein « Categorieén toevoegen
Domein 3.4 « Formaat aanpassen
Organiseren | In deze module leert hoe u het o Herinnering instellen

en uitvoeren

beste de taken kun organiseren
en uitvoeren.
Ook leert u notities te gebruiken.

Kleur aanpassen
Notitie details invoeren
Notitie doorsturen
Notitie maken

Notitie maken van taak
Notitie op bureaublad
Opties bij taken
Percentage voltooid
Status van taak wijzigen
Taak afdrukken

Taak categoriseren
Taak delegeren

Taak herhalen

Taak invoegen

Taak markeren als voltooid
Taak opvolgen

Taak specificeren

Taak toewijzen

Taak verwijderen

Taak wijzigen

Taak zoeken




Modulenr.  Onderwerp Outlook
Thema  omschrijving MOS codes Opties
3 | Contactpersonen en netwerken MOS domein « Categorieén en contacten
Domein 4.0 « Contacten delen met anderen
Netwerken | Contacten onderhouden is een Domein 4.1 « Contacten markeren
ensociale | belangrijk bij elke situatie. Het Domein 4.2 « Contacten sorteren
netwerken | onderdeel contactpersonen kan « Contacten zoeken
dan ook een rol spelen bij het « Contactgroep bewerken
bijhouden van adressen en het « Contactgroep maken
vastleggen van informatie over « Contactpersoon bewerken
personen en bedrijven. Maar u « Contactpersoon toevoegen
kunt ook koppelingen maken « Contactpersoon verwijderen
met de sociale netwerken zoals « Details invoeren bij contactpersoon
Facebook of LinkedIn of uw « Exporteren van contacten
Smartphone. In deze module « Foto toevoegen bij contactpersoon
leert u hoe u dit doet. o Gmail-contactpersonen
« Importeren van contacten
« Koppeling met Facebook
« Koppeling met LinkedIn
« Koppeling verwijderen
« Mail vanuit contactpersoon
« Opties bij contacten
« Outlook gegevensbestand importeren en exporteren
« Outlook gegevensbestand openen
o Personen zoeken met Snelle werkbalk
« Sociale netwerken
o Submap maken in contacten
« Visitekaartje maken
4 | E-mailen met Outlook MOS domein « Afzender
Domein 2.0 o Afbeelding in e-mail plaatsen
Correcte Bij het verzenden van een E-mail Domein 2.1 o Automatische tekst
e-mail Domein 2.2 o Autotekst maken

wordt vaak weinig aandacht
geschonken aan de extra opties
die men kan gebruiken. Zoals het
toevoegen van een visitekaartje
of een automatische tekst en
extra verzendinformatie waarmee
men weet wanneer een mail is
gelezen of stemknoppen waarmee
de geadresseerde de mail kan
reageren

« BCC

« Bericht verzenden

« Bijlage toevoegen

« CC

« E-mail als concept

o E-mail beantwoorden

o E-Mail intrekken

o E-Mail maken

o E-Mail met bijlage

o E-mail opslaan als concept
o E-mail tekst opmaken

o E-Mail uitstellen

o E-mail verzenden

« E-mail voorbereiden

« Extra verzendinformatie
Gevoeligheid

Hyperlink aanbrengen
Persoonlijk briefpapier
Spelling controleren
Stemknoppen

« Thema gebruiken

« Urgentie

« Verzonden berichten

« Visitekaartje toevoegen

« Vragen om leesbevestiging
« Vragen om ontvangstbevestiging
« Webmail

« Opties bij e-mail




Modulenr.

Thema

Onderwerp
omschrijving

MOS codes

Outlook
Opties

5 | Omgaan met binnengekomen MOS domein « Automatisch antwoord bij afwezigheid
e-mails Domein 2.3 « Berichten markeren als taak
Overzicht « Categorieén
houden op uw | Bij veel beroepen komen er . Ccin andere kleur
e-mails | tientallen E-mails per dag binnen. » E-mail beantwoorden
Er wordt vaak geschreven dat men « E-majl doorsturen
niet toe komt aan het werk maar « E-mail naar meerdere personen
gedurende de gehele dag bezig o E-mails categoriseren
is om de e-mails te verwerken. o E-mails een kleur geven
In deze module leert u hoe u het o E-mails filteren
beste de binnengekomen mails « E-mails groeperen op gesprek
kunt behandelen en een goed o E-mails labelen
overzicht houdt van de e-mails. o E-mails markeren als taak
o E-mails sorteren
o Filteren
o Gesprek
o Kolombreedte
» Kolomkoppen
» Machtigingen
o Mail zoeken
« Ongewenste mail
« Opties bij e-mail
« Regels maken en gebruiken
o Snelle stappen
« Terugzetten ongelezen mail
» Voorwaardelijke opmaak
o Zoeken naar onderwerpen
6 | E-mails archiveren en beheren MOS domein o Archiefbestanden maken
Domein 1.3 « Auto Archiveren
Wat te doen | Het archiveren van e-mails is Domein 1.4 « Bestand terugzetten
met gelezen | niet alleen belangrijk om een o E-mail in mappen plaatsen
e-mails? | goed overzicht te houden van o E-mail verwijderen

de correspondentie maar ook
zijn er e-mails die informatie
bevatten die wettelijk bewaard
moet blijven. In deze module
leert u hoe u de mails in mappen
kunt opslaan en de mails kunt
archiveren.

o Gesprek opschonen

o Gesprekken archiveren

o In mappen zoeken

« Mappen bewerken

o Mappen markeren als favoriet
o Mappen verwijderen

« Opties bij e-mail

o Postvak opschonen

o Pst-bestanden openen

« Regels maken en gebruiken
o Snelle stappen

e Zoekmappen
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Modulenr.
Thema

7

Vergaderen en
plannen

Onderwerp Outlook
omschrijving MOS codes Opties
Agenda MOS domein o Afspraak afdrukken

Domein 3.1 o Afspraak codes instellen
Outlook heeft een variant op Domein 3.2 o Afspraak invoeren
de papieren agenda, met als Domein 3.3 o Afspraak kopiéren
toevoeging dat u de agenda met Domein 3.4 « Afspraak opties instellen
anderen kunt delen, agenda’s o Afspraak versturen als kalenderbestand
van anderen kunt raadplegen, o Afspraak verwijderen
vergaderverzoeken kunt o Afspraak wijzigen
e-mailen en automatisch in de o Afspraak zoeken
agenda kunt verwerken. Maar u « Agenda afdrukken
kunt deze elektronische agenda « Agenda delen
ook synchroniseren met de « Agenda delen via e-mail
agenda van uw Smartphone « Agenda e-mailen als bijlage
of programma’s in de Cloud. « Agenda in nieuw venster
Dit maakt de agenda van « Agenda opslaan
Outlook bijzonder handig. Alle « Agenda publiceren
belangrijke afspraken altijd « Agenda toevoegen aan internet
binnen handbereik. « Agenda verwijderen

« Agenda weergeven in apart venster

« Agendagroep maken

« Bijlage aan een afspraak toevoegen

« Categorieén toevoegen

« Datumnavigatie

« Details bekijken en invoeren

o E-mailen met Microsoft Exchange

« E-mailen zonder Microsoft Exchange

« Extra agenda maken

« Extra agenda verwijderen

« Feestdagen instellen

« Gebeurtenis invoegen

« Groepsagenda's maken

« Herhalende afspraken plannen

o Herinneringsvenster

« Microsoft Exchange server

« Nieuw tijdstip voorstellen

« Opties bij agenda

« Outlook.com

o Plannings-assistent gebruiken

« Reacties verzamelen

« Snelle stappen

« Standaardinstellingen aanpassen

o Terugkerende afspraak maken

o Tijdschaal wijzigen

« Vergadering annuleren

« Vergadering plannen met Microsoft Exchange
« Vergadering plannen op basis van e-mailbericht
« Vergaderverzoek verzenden Vergadering afdrukken
« Vergaderverzoeken automatisch accepteren
« Weerbericht instellen

o Werkdagen instellen

Naast de modules voor Microsoft Outlook 2013 zijn er ook modules ontwikkeld
voor de programma’s Word, Excel, PowerPoint en Access. Ook met deze modules
zijn boeken samengesteld voor de certificering van MOS Basis en Expert en
ECDL Advanced.




Nieuw in Outlook 2013

Microsoft Outlook 2013 heeft ten opzichte van de versie 2010 minder kleur. De
hoofdkleur van het venster is grijs. Het doel hiervan is dat u zich beter kunt
concentreren op de inhoud van de onderdelen om met anderen te communiceren
en uw tijd en informatie beter te organiseren.

Het Lint

In de versie 2010 waren de menu’s in de vensters van Outlook al vervangen door
het Lint. Het Lint kunt u nu nog meer aanpassen en tabbladen toevoegen zodat u
sneller kunt werken.

Meer mogelijkheden om uw account te beheren
U kunt nu meerdere email-accounts beheren. Bijvoorbeeld uw Gmail-account en
uw bedrijfsaccount.

E-mails beter organiseren

U kunt de weergaven van de e-mails veranderen en gemakkelijker categoriseren.
Zo kunt u bijvoorbeeld gemakkelijker discussie volgen en tevens bepalen welk
bericht voor u het belangrijkst is.

Snelle stappen
Veel acties kunt u nu met één muisklik activeren. Zo kunt u de standaardstappen
aanpassen, maar ook zelf knoppen maken voor acties die u vaak uitvoert.

Zoeken

Er zijn verbeterde zoekmethoden toegevoegd. Zo kunt u de zoekresultaten
verfijnen op afzender, trefwoorden in het onderwerp of in de bijlagen of zoeken
naar afspraken die in het verleden liggen.

Efficiénter werken

Bij gebruik van de service Microsoft Exchange kunt u de optie Mail Tips inscha-
kelen. U krijgt dan automatisch tips of waarschuwingen om efficiénter met het
onderdeel mail te werken.

Verbeteringen van de lijst voor automatisch aanvullen
Bij gebruik van de mailserver Exchange kunt u gemakkelijk een naam uit de lijst

voor automatisch aanvullen verwijderen.

Schermafbeelding invoegen

Met de optie Schermafbeelding invoegen plaatst u schermafdrukken in een e-mail.

Flexibelere spellingcontrole

Het is nu mogelijk om op verschillende plaatsen de spelling te controleren.
Bijvoorbeeld in de regel van het onderwerp van het bericht, bij de taken en
vergaderverzoeken.

Gedetailleerdere bezorginformatie
Bij gebruik van Microsoft Exchange bij een account dan kunt u gedetailleerde
bezorginformatie opvragen voor uitgaande en binnenkomende berichten.
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Meer doen met kalenders en agenda's

Met de optie Snel weergeven kunt u nu beter bepalen welk effect een vergader-
verzoek heeft op uw agenda. Wanneer u een vergaderverzoek maakt of op een
vergaderverzoek reageert, verschijnt er een momentopname van uw agenda in het
vergaderverzoek. Zo ziet u in één oogopslag of de vergadering andere afspraken
overlapt en wat de aangrenzende afspraken in uw agenda zijn.

Agendagroepen

Met de optie Agendagroepen kunt u snel de agenda's bekijken van de mensen met
wie u vaak samenwerkt. U hoeft de leden slechts eenmaal te selecteren, waarna u
deze agendagroep kunt gebruiken wanneer u dezelfde agenda's wilt weergeven.

Planning weergave
Er is een nieuwe planning weergave die meer houvast biedt bij het plannen van
vergaderingen.

Takenbalk

De takenbalk is verbeterd. Zo zijn afspraken en evenementen die de hele dag
duren, beter toegankelijk en zijn er visuele aanduidingen voor conflicten en niet
beantwoordde vergaderverzoeken en de scheidingsmarkeringen voor dagen.

Sociale netwerken

Een nieuwe voorziening in Outlook is dat u Outlook kunt koppelen aan de sociale
netwerken zoals Linkedin, Facebook of Microsoft SharePoint, Windows Live of
andere sites van derden. U kunt deze contacten onderhouden zonder Outlook te
verlaten.

Snelle contactpersonen
Met de optie Snelle contactpersonen krijgt u beter toegang tot uw contactpersonen.

Zoomschuifregelaar
Met de nieuwe zoomschuifregelaar onder aan het venster kunt u de e-mail- en
agendaweergaven vergroten of verkleinen.

Navigatievenster

Alle opdrachten die voorheen in het Navigatievenster stonden zijn naar het Lint
verplaatst. Ook is de volgorde van de mappen gewijzigd. Verder zijn enkele koppen
en pictogrammen verwijderd om het navigatiedeelvenster overzichtelijker te
maken.

Uitbreidbaarheid

Een aantal functies is toegevoegd waarmee de gebruikersinterface van Outlook
kan worden aangepast. Niet alleen de programmeerbaarheid van de Outlook-
interface verbeterd, maar het objectmodel biedt nu ook ondersteuning voor
nieuwe en uitgebreide functies.

Schakelopties voor de opdrachtregel
Er zijn schakelopties toegevoegd voor het opsporen van fouten.



Quota thermometer
Bij de knop info is te zien hoeveel ruimte er nog in uw postvak beschikbaar is.
Deze optie is alleen beschikbaar wanneer u een Microsoft Exchange gebruikt.

Verbeterde toegang tot uw Outlook-gegevensbestanden

In Outlook 2013 worden de gegevens standaard opgeslagen in de map
Documenten\Mijn Outlook-bestanden. Zo kunt u gemakkelijker een back-up
maken van uw Outlook-gegevens en het gegevensbestand vinden en naar een
andere computer kopiéren.

Wat is er niet meer?

Logboek/Journaal

Het Logboek komt niet meer voor op het lint en op de nieuwe Navigatiebalk.

De map voor Logboek bestaat nog wel en kunt u selecteren in het Mappenvenster.
Eventuele bestaande Logboek-mappen worden vermeld in de weergave. U kunt
nog wel zelf Logboek-items toevoegen en hiermee een tijdlijn bijhouden maar de
functionaliteit (automatische registratie) zoals deze in vorige versies bestond is
verdwenen.

Opmerkingen
Ook het onderdeel Opmerkingen is verwijderd.
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Introductie van Outlook

Persoonlijk informatie systeem

Microsoft Outlook 2013 is een programma dat behoort tot de groep Persoonlijke informatiemanagement
systemen. Bij veel kennisberoepen begint en eindigt de werkdag met dit programma. Hoewel Outlook het meest
gebruikt wordt als e-mailprogramma en digitale agenda, is het programma ontworpen als digitale variant van

de papieren succes agenda (de losbladig agenda waarin u informatie opschrijft om zaken goed te organiseren en
overzicht te houden van uw werkzaamheden). Het programma Outlook heeft dan ook naast de onderdelen E-
mail, Agenda, ook nog de onderdelen waarmee u Contacten onderhoudt Notities maakt, Takenlijsten bijhoudt.
Daarnaast kunt u met Outlook informatie uitwisselen tussen de andere programma’s van Microsoft Office of met
een SmartPhone of in de Cloud. Maar u kunt ook de ingevoerde contacten koppelen aan Facebook, Linkedin of
andere Social media.

Doelstellingen
In deze module krijgt u inzicht over alle onderdelen waarmee het programma Outlook is opgebouwd.

Theorie
Uitleg van de onderdelen van Outlook.

Opties die aan de orde komen

e de statusbalk e Outlook afsluiten e standaardopties

® het Bewerkingsvenster e Outlook starten ® weergaven

® het Lint e Outlook Vandaag e werkbalk Snelle toegang
e het Navigatievenster e taakvenster

e meerdere onderdelen naast elkaar e titelbalk

Instructievideo
e overzicht van Outlook

De in deze module behandelde onderwerpen zijn:

MOS domein

1 De Outlook omgeving beheren

%00[INO UBA 313oNPO.U|
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De onderdelen van Outlook

Voor het goed organiseren van taken, het bijhouden van de voortgang en het
maken van afspraken zijn Persoonlijke informatie systemen ontworpen. Deze
programma’s zijn samengesteld uit verschillende onderdelen waarin u informatie
kunt opslaan. Twee bekende Pim-systemen zijn Lotus Notes en Outlook. Welke
onderdelen u in het programma Outlook mag verwachten wordt in de volgende
paragrafen beschreven.

Outlook Vandaag

kEEee - Qutlook Vandaag - Outlook ?

HEPN[e) START | VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD INVOEGTOEPASSINGEN
E] (= X x = P . ¥ Verplaatsen =1 Ongelezen/gelezen
& | x > € ) u [ Adresboek
Nieuwe Nieuwe Verwijderen  Beantwoorden Allen Doorsturen [ o F SRegels in Categoriseren rreshod
o _ Verwijdere —_— = ‘
e-mail items beantwoorden g E-mail aan team [E, OneNote > opvoigen Y E-mail filteren
Nieuw Verwijderen Reageren snelle stappen g Verplaatsen Labels Zoeken ~
= F—
b Favorieten donderdag 19 juni 2014 Outlook Vandaag aanpassen ...
Agenda Wat vandaag te Berichten
4 Joan de Haas E-mails die
Postvak IN o
Postvak IN Taken binnengekomen
Concepten > Joan de Haas zijin
Verzonden items

Verwijderde items
Ongewenste e-mail
Postvak UIT
RSS-feeds

b Zoekmappen

2 HERINNERINGEN: 2

Het onderdeel Outlook Vandaag geeft een overzicht van de afspraken en taken die
voor de huidige dag zijn gepland. Daarnaast wordt hier gemeld welke e-mails zijn

ALLE MAPPEN ZIJN BIJGEWERKT.

Taken

[ Rapport mileu (30-6-2014)

Taken die afgemaakt moeten
worden

E-mail Agenda Contactpersonen Tlaken Notities **

VERBONDEN MET: MICROSOFT EXCHANGE

O

=

binnengekomen. Een goed onderdeel om uw dag mee te beginnen.

E-mail

o e -

Postvak IN - Joan de Haas - Outlook ?TE -
START | VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD INVOEGTOEPASSINGEN
El T‘ = x @ Q m= Relaties extern I’ Verplaatsen ~ @Ongelezen/gelezen
- ; e =
Ni Ni & Verwiid Beantwoord AII(- o :) €3 Aan manager F =1Regels - 111 Categoriseren~ [ Adresboek
ieuwe Nieuwe ‘erwijderen  Beantwoorden en oorsturen [y - § - R
e-mail items - Jo- beantwoorden B |=J E-mail aan team | = [E OneNote |> opvolgen~ Y E-mail filteren -
Nieuw Verwijderen Reageren Snelle stappen ] Verplaatsen Labels Zoeken ~
» Favorieten [Zoeken in huidig postvak (cri+B) 0O | ruidig postvak | Q den ({3 Allen den (3 Doorsturen
~|| Alles Ongelezen - Niewwste | do 19-6-2014 1357
4 Joan de Haas 1 4 Vand .
e Reinout Reve
Aucavakibgt Reinout Reve . ..
Anke Meeting bij Kiaassen 13:57 Meeting bij Klaassen
Caroline Joan, Ga je hiermee naar toe Aan  Joan de Haas ~
Miriam — -
Relaties extern Binnengekomen e-mail Joan, D
Mappen Ga je hiermee naar toe?
Afspraak 25 juni om 14:00 uur, in Ede. -
Verwijderde items -
E-mail Agenda Contactpersonen Taken NotltleJ Inhoud van de e-mail ‘

ITEMS: 1 ONGELEZEN: 1 ALLE MAPPEN ZIJN BUGEWERKT.

VERBONDEN MET: MICROSOFT EXCHANGE [ ]

-—F—+ 00%

Met dit onderdeel verstuurt en ontvangt u E-mails. Voor het goed archiveren van
de verschillende mails maakt u mappen. Dit bevordert het efficiént werken en
houdt u een goed overzicht. De mappen staan in het linkerdeelvenster.
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Agenda

m e & - Agenda - Joan de Haa
3y\[s] START = VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD INVOEGTOEPASSINGEN
=1 " FH Week L o - sl lPersonen zoeken
oo 9 F HE o 557 2
B oo B B =2 [E S il - e
Nieuwe  Nieuwe Nieuwe Nieuwe Lync- Vandaag Volgende Dag Werkweek i Agenda Agendagroepen Agenda via e- g
afspraak ing items ~ i 7 dagen [= Planningsweergave openen - - mail verzenden %
Nieuw Lync-vergadering Ga naar g schikken & Agenda's beheren Delen Zoeken ~
‘ juni 2014 > N .
o 4 » 16-20 Jun Amsterdam, Noord-Holland ~ [Pt Va?daag . Zoeken in Agenda (Ctrl+E) jeol ‘
MA DI WO DO VR ZA ZO 17vc/zc
26 27 28 29 30 31 1 MAANDAG DINSDAG WOENSDAG VRUDAG
2 3 4 5 6 7 8
16 17 18 20
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 [RER 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29 8 Bezoek Webbeurs =
30 1 2 3 4 5 6
9
Agenda 10 Weekelijks overleg
11 E =
E-mail Agenda Contactpersonen Taken Notities °-

ITEMS:3 2 HERINNERINGEN: 3 ALLE MAPPEN ZIJN BUGEWERKT.  VERBONDEN MET: MICROSOFT EXCHANGE

De Agenda is een variant van de papieren agenda, maar nu met de mogelijkheid
om via het onderdeel E-mail afspraken te maken en te laten bevestigen. Ook is het
mogelijk om verschillende agenda’s te maken of de agenda’s van anderen in te zien.
De gegevens van de agenda kunt u ook synchroniseren met een Smartphone. Zo
hebt u altijd een overzicht van uw afspraken.

m F‘El o L:'A s Contactpersonen - Joan de Haas - Outlook
HEypPNIe) | START =~ VERZENDEN/ONTVANGEN ~ MAP  BEELD  INVOEGTOEPASSINGEN
Nieuwe contactpersoon x FE) Vergadering c ¥ Verplaatsen - B ==| Categoriseren ~
&% Nieuwe groep contactpersonen % Meer - @; Afdruk samenvoegen |b ‘Opvolgen ~
% ~ Verwijderen Weergave m Delen .

Nieuwe items wijzigen ~ el OneNote - Persoonlijk

Nieuw Verwijderen ~ Communiceren  Huidige weergave Acties Labels
. * | [2oeken in Contactpersonen (Ciri+E) o]
4 Mijn contactpersonen
123
‘Contactpersonen An ke van

o H Anke van Breukelen
Verbinding maken met een sociaal netwerk o

H Aart van der Staart

CONTACT NOTITIES

E-mail Agenda Contactpersonen Taken Notities °-*

2 HERINNERINGEN: 3 ALLE MAPPEN ZUN BIJGEWERKT.  VERBONDEN MET: MICROSOFT EXCHANGE

Het onderdeel Contactpersonen is een variant van het papieren adresboek

of kaartenbak. Het voordeel van dit digitaal adresboek is dat de ingevoerde
e-mailadressen ook te zien zijn bij het onderdeel e-mail en de adressen gebruikt
kunnen worden bij maken van een mailing of etiketten. Ook kunt u de adressen
importeren naar andere programma’s of uw Smartphone. Bij bedrijven zijn er vaak
meerdere adresboeken. Het algemene adresboek waarin de gegevens staan van de
medewerkers van het bedrijf en de adresboeken die uzelf maakt.

O

?TE - 0O X
Personen zoeken|
[ Adresboek
Zoeken ~
Breukelen
Bewerken ***
Bron weergeven 2
Outlook (Contactpersonen) O
~

O

%00[INO URA 313oNpoU|
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20

S o -

Taken

GISNPWN[S)  START |~ VERZENDEN/ONTVANGEN

X

7| Nieuwe taak

FILTER IS TOEGEPAST

BE e -

Takenlijst - Joan de Haas - Outlook

MAP INVOEGTOEPASSINGEN

BEELD

% Beantwoorden

Taken die nog gedaan moeten worden

<

E-mail Agenda Contactpersonen laken Notities **

2 HERINNERINGEN: 3

ALLE MAPPEN ZIJN BIJGEWERKT.

VERBONDEN MET: MICROSOFT EXCHANGE

O =

Labels

L2 P ¥
o X
=) Nieuwe e-mail (=2 Allen beantwoorden . = -
= Verwijderen Markeren  Uitlijst Opvolgen  Weergave | Verplaatsen OneNote  Categoriseren
& Nieuwe items £ Doorsturen als voltooid verwijderen wijzigen ~
Nieuw Verwijderen Reageren Taak beheren Huidige weerg... Acties
. |Zoeken in Takenlijst (Ctrl+E) Jsj ‘
4 Mijn taken
Rangschikken op: Markering; einddatum Vandaag =~
j[Ekentist [ Nieuwe taak typen
Taken -
4 | Dezemaand _—
Rapport mileu

1

Personen zoeken

m Adresboek

Zoeken

Met het onderdeel Taken kunt u een takenlijst maken van uw werkzaamheden.
De taken in deze lijst kunt u specificeren zodat u een goed overzicht houdt en de

voortgang kunt bewaken.

Notities

START | VERZENDI

Notities - Joan de Haas - Outlook
EN/ONTVANGEN

E-mail Agenda

ITEMS: 2 2 HERINNERINGEN: 3

T E - 0O X
MAP BEELD INVOEGTOEPASSINGEN
= ([ = <k 1]
‘A’E e n [F5 Adresboek
Nieuwe Nieuwe Verwijderen Pictogram  Lijstmetn... Afgelopen... F Doorsturen Verplaatsen = Categoriseren
notitie items - M -
Nieuw Verwijderen Huidige weergave Acties Labels Zoeken ~
= = * Zoeken in Notities (Ctrl+E) 0 ‘
4 Mijn notities
Nottes N
[Falders ophalen| Karel bellen

Contactpersonen Taken Notities ==

ALLE MAPPEN ZIJN BIJGEWERKT.

VERBONDEN MET: MICROSOFT EXCHANGE [ ]

Het onderdeel Notities zijn een variant van de Post-it stickers. U kunt hierop
aantekeningen maken die u niet wilt vergeten. De notities kunt u ook plaatsen op

het Bureaublad of plakken in een ander onderdeel van Outlook.




Mappenlijst

X

£

= L= Agenda - Joan de Haas - Outlook ? ®EH - O
START | VERZENDEN/ONTVANGEN ~MAP  BEELD  INVOEGTOEPASSINGEN
==l = Week + T [ |Personen zoeken
0 0 T T m il
rel » o i M
TR e ®= EEE m B @ o [
Nieuwe Nieuwe Nieuwe Nieuwe lync- Vandaag Volgende Dag Werkweek . Agenda Agendagroepen Agenda via e- 28
afspraak items ~ i 7 dagen = Planningsweergave openen ~ - mail verzenden **
Nieuw Lyne-vergadering Ga naar ] Schikken ) Agenda's beheren Delen Zoeken
4 juni 2014 > - - Vandaag -
4 » 16-20juni 2014 &2 Van . Zoeken in Agenda (Ctrl+E)
MA DI WO DO VR ZA ZO J 17me/zc [zodkenin s
2 27 28 29 30 31 1 MAANDAG DINSDAG WOENSDAG VRUDAG
2 3 s 6 7 8
‘ol 16 17 18 20
9 10 11 12 13 14 15
16 17 12 QB 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29 T
USRI g | Bezoek Webbeurs Afspraak in agenda
-
4 Joan de Haas . - -
L] 9 Navigatieopties...
4 57 Postvak IN
Anke
o
‘& Caroline 10 Méppen
Miriam - :
-} 2] Snelkoppelingen
E-mail Agenda Contactpersonen Taken Notities ‘=

2 HERINNERINGEN: 3

ITEMS: 3 ALLE MAPPEN ZIJN BUGEWERKT.  VERBONDEN MET: MICROSOFT EXCHANGE

In alle onderdelen kunt u extra mappen maken waarmee u de gegevens in het
onderdeel goed kunt organiseren. In het bovenstaande voorbeeld ziet u de mappen
bij het onderdeel E-mail die zichtbaar worden gemaakt met de keuze mappen. De
mappen van de e-mails kunt u met de keuze mappen in elk ander onderdeel van
Outlook zichtbaar maken en zo snel de mails inzien die u hebt ontvangen terwijl u
met een ander onderdeel bezig bent.

Snelkoppelingen
Met het onderdeel snelkoppelingen kunt u verwijzingen maken naar bestaande
mappen van Outlook.

E-mail, Agenda, contactpersonen, taken en Notities
De vijf onderdelen van Outlook kunnen aan elkaar gekoppeld en uitgewisseld
worden. Stel u krijgt een e-mail waaraan een visitekaartje is koppelt van de
geadresseerde, dit visitekaartje kunt u met een klik toevoegen bij de Contactper-
sonen, maar u kunt de tekst van de e-mail als taak in de Takenlijst opnemen of als
afspraak in de Agenda plaatsen of op een Notitiepagina. Op deze manier vallen
alle onderdelen van Outlook weer samen.
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Door Categoriegn

[

Alles  Ongelezen

4Joan de Haas
Sybrand Finkers

Postvak IN
Concepten Cursus E-mailen
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Versonden i FOLLLITS
‘erzonden items  #
Ra de cursus E-mailen. Harteljke groetSybrand Finkers

1) [TAAKONDERWERP
Klik hier om een Taak t.

27 taken

Takenlijst
Taken

Opmaken Kleine kas
De nieuwe regels voor

Cursus E-mailen

* e

Sybrand Finkersa

Technisch Directeur, Simple engineering

0
0
0
0
o
0
-
.
-
-
.
a
»
"
x
.
"
3
-
.
.
x
=
"
.
.
I
-

CDNTACT‘ NOTITIES | NIEUWE FUNCTIES

¥
E-mail Agenda Contactpersonen Taken Notities Mappen Snelkoppelingen

U ziet, in Outlook kunt u veel gegevens over uw werkzaamheden opslaan. Het is
dan niet vreemd dat binnen de kantooromgeving voor velen de werkdag begint en

eindigt met dit programma.

Microsoft Exchange server

Bij bedrijven is Outlook gekoppeld aan een Microsoft Exchange Server. Dit is een
programma dat hoort bij het type communicatieservers en is ontwikkeld ter
ondersteuning van communicatieprocessen binnen bedrijven. Voor sommige
functies in Outlook is dit programma vereist. Zoals het delen van de Agenda’s van
collega’s of het machtigen om voor u afspraken te maken, uw e-mails te bekijken
en Contactgegevens inzien. Daarnaast kunt u ook meldingen maken dat u afwezig
bent of u stelt bepaalde regels in waardoor e-mails automatisch doorgestuurd wor-
den naar uw collega. Deze functies besparen veel tijd en ergernis. Het is dan ook
niet vreemd dat bij 95% van de bedrijven die werken met een Windows-omgeving

ook Exchange Server is geinstalleerd.

Kleine bedrijven en thuisgebruikers hebben normaal gesproken geen Microsoft
Exchange Server en gebruiken een POP3-account van een internetprovider om de
e-mails in Outlook te kunnen ontvangen. POP3 (Post Office Protocol 3-server)
is een protocol dat gebruikt wordt om e-mails te ontvangen/versturen (bij uw
provider) en zodra u een internetverbinding maakt worden de e-mails naar uw
computer overgebracht.
In sommige gevallen kan deze provider ook een Exchange server service aanbie-
den. Een andere mogelijkheid is het programma Office 365 te gebruiken deze
versie van Office werkt in de Cloud en heeft ook de Exchange Server faciliteiten.

In deze modules van Outlook wordt gewerkt met een Microsoft Exchange server
om zoveel mogelijk de beroepspraktijk te simuleren; En leert u de mogelijkheden

van het programma gebruiken voor uw studie of privé.



Outlook starten
Het programma Outlook kunt u op verschillende manieren starten. Dit is
afhankelijk welk besturingssysteem u gebruikt.

Windows 7
Klik op de knop Start, Programma’s, Microsoft Office, Outlook 2013.
Outlook start op

Windows 8
Klik dan op de tegel Outlook 2013 in het startscherm. Outlook start op.

(0}

Dutlook 2013

Het programmavenster

Omdat Outlook verschillende onderdelen heeft, kan het ook starten met verschil-
lende vensters. In de meest gevallen zal dit het onderdeel E-mail zijn omdat dit het
eerste onderdeel is in de Navigatiebalk. Daarnaast is de weergave per onderdeel
aan te passen aan uw voorkeuren. Het is dus niet vreemd als het venster dat u op
de computer ziet, afwijkt van het voorbeeld. Om de instructies goed te volgen,
verandert u de weergave van het bewerkingsvenster voor E-mail in Compact.

EZ o @ 9 N Postvak IN - Joan de Haas - Outlook
START  VERZENDEN/ONTVANGEN ~ MAP | BEELD  INVOEGTOEPASSINGEN

= .
<) .‘? i O Weergeven als gesprek l 1 sortering omkeren Mappenvenster

i Kolommen toevoegen Leesvenster -
W_?e_rgave _Weergave— Weergave f= Gespreksinstellingen VDD[b-Eeld Rangschikken
wijzigen = instellingen herstellen van bericht - op~

E = — Rangschikking Indeling
=N L H

P | huidig postvak_~| =) den

+= Uit- en samenvouwen ™ [T Takenbalk =

Personen =
Deelvenster Personen

= =

Deelvenster Venster

@Al\en b el @ Doorsturen

Compact Enkel Voorbeeld
Weergaven beheren.. Door Datum = Nieuwste ¥
Huidige weergave opslaan als een nieuwe weergave...
Huidige weergave op andere mappen met e-mailberichten toepassen... do 12557
Caroline Joan, Ga je hiermee naar toe Afspraak op 25 Aan  Joan de Haas
Miriam
Reinout

Programma-onderdeel

E-mail Agenda Contactpersonen Taken Notities <

=S 2 HERINNERINGEN: 3 ALLE MAPPEN ZUN BUGEWERKT. ~ VERBONDEN MET: MICROSOFT EXCHANGE

1 Klik in de Navigatiebalk op het programmaonderdeel E-mail (krijgt een
andere kleur).
2 Klik bij het tabblad Beeld op de knop Weergave wijzigen en klik op Compact.

U kunt bij elk programmaonderdeel de weergave wijzigen. Uitleg hierover krijgt u
bij elk programmaonderdeel.

do 19-6-2014 13:57
Reinout Reve
Meeting bij Klaassen

@ Meer informatie over Reinout Reve weerge...

A
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Werkbalk snelle toegang

Met welk Openingsvenster u ook start, het venster begint altijd met de werkbalk
Snelle toegang. Deze werkbalk is bedoeld om veel gebruikte handelingen snel uit
te voeren. De knoppen die hier per onderdeel staan worden het meest gebruikt.
Achter de werkbalk staat een keuzepijl. Klikt u op de keuzelijst, dan kunt u meer
knoppen toevoegen.

U voegt de extra knop Contactpersoon zoeken aan in de werkbalk Snelle toegang.
Hiermee kunt u straks snel gegevens van een relatie opzoeken.

m o & E‘A s Postvak IN - Joan de Haas - Outlook

||

;1330 \N[#] START MWerkbalk Snelle toegang aanpassen EELD INVOEGTOEPASSINGEN

& |[¥ Afdrukken = Tl Sortering omkeren
G & =

Opslaan als ] Kolommen toevoegen
Weergave Weergav Voorbeeld Rangschikken += Ui
wijzigen - instelling Alle mappen verzenden/ontvangen g, pericht - op~ it- en samenvouwen
Huidige weer Map bijwerken Rangschikking
» Favorieten Beantwoorden stvak (Ctrl+E) ,O | Huidig postvak v|
Allen beantwoorden en Door Datum = Nieuwste &
4 Joan de Haas Doorsturen
4 Postvak IN Verwijderen 3
Anke I .
. v Ongedaan maken [ren ~ ED
Caroline nee naar toe Afspraak op 25
i Verwijderde items leegmaken
Reinout W  Aanrazk-/muismodus
Contactpersoon zoeken
E-mail | Jeer oparacrien. nen Tlaken Notities

1 Klik op de keuzepijl van de werkbalk Snelle toegang.
Klik op de knop Contactpersoon zoeken. De knop verschijnt in de werkbalk.
De knoppen in de werkbalk Snelle toegang zijn bij elk onderdeel van Outlook
te zien.

Titelbalk met systeemknoppen

Rechts van de werkbalk Snelle toegang ziet u de titelbalk. In de titelbalk ziet met
welk onderdeel van het programma Outlook u werkt en met welke persoon u bent
ingelogd.

Aan de rechterkant van de titelbalk staan de knoppen ?, Weergave opties voor lint, Mini-
maliseren, Maximaliseren en Sluiten. Met de knop ? activeert u de helpfunctie waarmee
u vragen kunt stellen (die vaak meer vragen oproepen dan antwoorden geven) daarna
volgt de knop Weergave voor Lint. Hiermee kunt u de weergave van het lint wijzigen,
gevolgd door de knop Minimaliseren waarmee u het venster van het programma Out-
look in de taakbalk plaatst. Met de knop Maximaliseren kunt u het venster vergroten of
verkleinen. Met de knop Sluiten (knop met het X) sluit u het programmavenster.

U verkleint en vergroot u het venster.

=] } 3 2 - - ? =
m 5 @ L Titelbalk Postvak IN - Joan de Haas - Qutlook: i E O X
370 START  VERZENDEN/ONTVANGEN  MAP | BEELD  INVOEGTOEPASSINGEN
= i M -
(’ g "] [] Weergeven als gesprek l I =
= i ¢ L . b
Weergave Weergave- Weergave Gespreksinstellingen Voorbeeld Rangschikken - . Deelvenster ‘enster
wijzigen ~ instellingen herstellen - van bericht = op~ *+= Uit- en samenvouwen ~ [T Takenbalk - Personen - -

Huidige weergave Berichten Rangschikking Indeling Deelvenster Personen

1 Klik op de knop Minimaliseren. U ziet de programmaknop in de Windows
taakbalk.
2 Klik op de knop in de Windows taakbalk en het venster is weer volledig te zien.



Het Lint

Onder de werkbalk Snelle toegang staat het Lint. Het Lint bestaat uit tabbladen
met namen die veranderen bij het activeren/gebruiken van een programmaon-
derdeel, maar deze hebben allemaal dezelfde opbouw. Klikt u op de naam van

een Tabblad dan ziet u de knoppen die bij dat Tabblad horen. De knoppen zijn
onderverdeeld in groepen, zodat u snel de gewenste optie kunt vinden. Bijvoor-

beeld het tabblad Start heeft een groep Reageren waarmee u snel een e-mail kunt

beantwoorden.

FS3pE[s] START @RZENDEN/ONTVANG EN MAP  BEELD INVOEGTOEPASSINGEN

i
> e

Allen Doorsturen 7,
beantwoorden @

O I
.r| X x
NielWe Nieuwe o _ Verwijderen Beantwoorden

e-mail items~

Nieuw Verwijderen Reageren

T,

3 Aan

Snelle stappen il

ger -
=7 E-mail aan team E @?ne\lole

t Verplaatsen

‘=7 Regels~

erplaatsen

=1 Ongelezen/gelezen_ | |Personen zoeken

I 5 Adresboek

i Categoriseren
[» Opvaigen Y E-mail filteren

Labels Zoeken A

Het lint kunt u verdelen in vijf basisonderdelen: tabbladen, groepen,

keuzepijlen en keuzevervolgpijlen.
Lint@

Tabblad @

Groep ®

Knop ®

Knop met keuzepijl ®

Tabbladen in het lint bekijken

knoppen,

Keuzevervolgpijl (met deze knoppen opent u weer een ander venster) ®

U bekijkt de tabbladen van het Lint maar voert verder geen acties uit.

aden

G START | VERZENDEN/ONTVANGEN MAP  BEELD INVOEGTOEPASSINGEN r Tabbl
| £ b2 C: -
= am 5 X ]
- - > [ er |-
Nleuwie Nleuwe :@ . Verwijderen Beantwoorden Allen Doorsturen E‘@ =3 E-mail aan team | =
e-mail items~ beantwoorden
Nieuw Verwijderen Reageren Snelle stappen 5

¥ Verplaatsen
‘—]Regels~
[ OneNote

Verplaatsen

[ Ongelezen/gelezen |Perscnen zoeken

I Categoriseren [£3 Adresboek
|» opvolgen Y E-mail filteren ~

Labels Zoeken o

1 Klik in het lint op het tabblad Verzenden/ontvangen klik ook op de andere

Tabbladen. Er verschijnen andere knoppen.
2 Klik opnieuw op het tabblad Start.

Verandering van het Lint

START | VERZENDEN/ONTVANGEN ~MAP  BEELD

=1 x
=& .. 3 ®
Nieuwe Nieuwe o . Verwijderen  Beantwoorden Allen Doorsturen E'@
e-mail items~ %© beantwoorden

Nieuw Verwijderen Reageren

INVOEGTOEPASSINGEN

g

Snelle stappen 5

P Verplaatsen
‘=]Regels~
[ OneNote

Verplaatsen

=1 Ongelezen/gelezen | |Personen zoeken

111 Categoriseren [3 Adresboek
> opvolgen Y E-mail filteren ~

Labels Zoeken A

SN START =~ VERZENDEN/ONTVANGEN MAP  BEELD INVOEGTOEPASSINGEN

%, >

By X e
_— Nieuwe Nieuwe o _ Verwijderen Reageren Snelle
Verkleind lint e-mail items~ % - stappen
Nieuw Verwijderen Snelle stappen &

i

Verplaatsen Labels Zoeken

1
Volledig lint

Wanneer het venster van Outlook wordt verkleind, worden de groepen in het lint

verkleind en krijgen keuzepijlen. Ook bij kleinere beeldschermen of een andere

schermresolutie past het lint zich automatisch aan.

Het lint aanpassen

Het lint kunt u aanpassen aan uw wensen, zo kunt u bijvoorbeeld een tabblad
maken met groepen met daarin de knoppen die u veel gebruikt. Maar u kunt

ook tabbladen die u niet of nauwelijks gebruikt onzichtbaar maken. Dit is vooral

handig als u met een laptop en tablet werkt.

%00[INO URA 313oNpoU|

WoalsAs anewojur ylijuoosiad

25



26

[ OPMERKING [N

Het aanpassen van het Lint
kan bij alle programma’s van
Office. De handeliingen zijn
hetzelfde.

| OPMERKING I

De deelvensters kunnen
worden aangepast en
verkleind.

Algemeen .
< @ Het lint aanpassen.
=
E-mail
- Opdrachten kiezen Het lint aanpassen:
genda
|Alle opdrachten Hoofdtabbladen
Personen
Taken v regel ~ Hoofdtabbladen
ok v 10 minuten & MIStart (e-mail) Tabbladen met
oeken
v 15 minuten groepen
Taal v 2regels i
v 3lijnen
Geavanceerd v 30 minuten
e ¥ 5 minuten - Meeste ruimte voor d.. Verplaatsen
v 6 minuten RSS
Werkbalk Snelle toegang v 60 minuten - Minste ruimte voor Labels
G2 Aan
Invoegtoepassingen f," Aangepast ;2{:;5:”’""9’“9
Vertrouwenscentrum ¥ Aangepast. Bl Verzenden/ontvangen (IMAP/POP)
& Aanraak-/muismodus » & [V]Start (agendatabelweergave)
j Accepteren ' [MIstart (agenda)
Accepteren Start (contactpersonen)
&) Account
+ o
5| Alle opties die u met de knop N
22 | Toevoegen aan een tabblad
< erwijdere [¥Iverzenden/ontvangen =
> kunt toevoegen. L o
2 ¥IMap
2 kuresooer:
=) Adresboek downloaden... Beeld
v Afdelingsagenda's weergeven & [Jontwikkelaars
Ss Afdruk samenvoegen. [Wlinvoegtoepassingen
& Afdrukken
v Afzenders boven het onderwerp
[ Agenda..
[ Agenda .
v Agenda Nieuw tabblad | Nieuwe groe m wijzige
[ Agenda delen Aanpassingen: ®
@ Agenda openen

1 Klik met de rechtermuisknop op de onderkant van een groep en klik in het
snelmenu op de keuze Lint aanpassen. Het venster Opties voor Outlook met
de keuze Lint aanpassen opent.

In dit venster kunt u met de keuze Opdrachten kiezen alle opdrachten
zichtbaar maken die het programma gebruikt en eventueel met de knop
Toevoegen aan de tabbladen van het lint toevoegen.

Ook kunt u met de knop Nieuw tabblad een nieuw tabblad toevoegen of
door het vinkje voor een tabblad te verwijderen het tabblad onzichtbaar
maken. Al deze mogelijkheden zijn bedoeld om u zo prettig en efficiént
mogelijk te laten werken.

mappenvenster

Bij elk onderdeel van Outlook is het venster verdeeld in twee of drie deelvensters,
die u allemaal kunt aanpassen, zichtbaar of onzichtbaar maken. Dit is handig als
u met een laptop of tablet werkt. Het linkse deelvenster (het mappen- of navigatie-
venster) geeft informatie over het onderdeel dat is geactiveerd. Bij het onderdeel
Agenda krijgt u hier een kalender te zien en bij het onderdeel E-mail de mappen
waarin de mails zijn opgeslagen. Dit deelvenster kunt u verkleinen of vergroten.
U minimaliseert het deelvenster met de keuzepijl aan de rechterkant van het
deelvenster (<) Wanneer u het deelvenster verkleint, ziet u alleen het woorden en
de knoppen van de onderdelen staan. Door weer op de pijl te klikken wordt het
deelvenster weer zichtbaar.



U verkleint het deelvenster.

START  VERZENDEN/ONTVANGEN ~ MAP | BEELD | INVOEGTOEPASSINGEN
(9 g £ ] Weergeven als gesprek l 11 Sortering omkeren Mappenvenster -
& =1 - ) "

Weergave Weergave- Weergave H_’ : Gespreksinstellingen

Voorbeeld Rangschikken

+- Uit- en samenvouwen ~

[ Takenbalk -

den |

wijzigen ~ instellingen herstellen van bericht - op-
Huidige weergave Berichten Rangschikking Indeling
» Favorieten Zoeken in Huidig postvak (CirI+E) P | uidig postak ~] Q
Het mappenvenster minimaliseren ~
s Door Datum ~  Nieuwste ¥

4 Joan de Haas

rgeezen

4 Gisteren
—_—

1 Klik op de pijl bij het Mappenvenster. Het deelvenster is nu verkleind.
2 Klik opnieuw op de pijl bij het Mappenvenster. Het deelvenster wordt weer

groot.

Navigatiebalk

De verschillende onderdelen van Outlook kunt u activeren in de Navigatiebalk.

Deze Navigatiebalk was in eerdere versies niet aanwezig maar brengt u snel naar
het gewenste onderdeel. Met de knop met de drie punten kunt de keuze maken
hoeveel onderdelen u wilt zien en of u een compacte weergave in het mappenven-

ster wilt zien.

U wijzigt het aantal onderdelen dat u ziet in de Navigatiebalk en bekijkt de

compacte weergave.

o e k-
START VERZENDEN/ONTVANGEN

‘Qutlook Vandaag - Outlook

@ Snelkoppelingen

D 1,99 GB BESCHIKBAAR 2 HERINNERINGEN: 3 ALLE MAPPEN ZIJN BIJGE'

1 Klik in de Navigatiebalk op de knop met de drie punten.

Verander in het venster Navigatieopties het Maximumaantal zichtbare items
het getal in 7. U kunt er natuurlijk ook voor kiezen om niet alle onderdelen

zichtbaar te maken. Bijvoorbeeld de snelkoppelingen gebruikt u zelden.
3 Klik op het keuzevak Compacte navigatie en klik op de knop OK. De
navigatiebalk komt in het mappenvenster te staan.
4 Klik in het Mappenvenster op de drie punten van het compact navigatie
en verwijder in het nieuwe venster het vinkje bij Compact navigatie. De
navigatiebalk is weer vergroot zichtbaar.

MAP BEELD INVOEGTOEPASSINGEN
. : 2 ’:Tl
?‘ fl? x | ‘ D = FE— 3 Verplaatser) Maximum aantal zichtbare items: Eﬁ
= P iii N L?_ ||_*(_ L_) € |3 Aan manager 7| £2 Regels~ [ compacte navigatie
Nieuwe Nieuwe ¢ Verwijderen Beantwoorden Allen Doorsturen E'@ =7 E-mail aan‘team — =
e-mail items~ %©7 beantwoorden ~| OB OneNote il in deze volgorde weergeven
Nieuw Werwijderen Reageren Snelle stappen 5 Verplaatsen Omhoog
§ Agenda
b Favorieten Contactpersonen 1
Taken Oniaag
Notities
4 Joan de Haas Mappen
Snelkoppelins
4 Postvak IN Ppemnaes
Anke
Caroline Beginwaarden J oK ‘ Annuleren
Miriam
7 avigatieopties...
F-mail Agenda Contactpersonen Taken N¢  Nevigatieop

OFT EXCHANGE
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Bewerkingsvenster

TR oE R — Het middelste venster is het venster waar u met het programmaonderdeel werkt.

Mail:
Ctrl+1

Agenda:
Ctrl+2

Contactpersonen:
Ctrl+3

Taken:
Ctrl+4

Notities:
Ctrl+5

Mappenlijst:
Ctrl+6

BESTAND [EEIFEINE VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD INVOEGTOEPASSINGEN
= Sortering omkeren M. ter - Venster Herinneringen
() .n? 2% [T weergeven als gesprek l Il 9 appenvenster = . 9
= = K L - C25In nieuw venster openen
Weergave Weergave- Weergave (. Gasnreksi Voorbeeld Rangschikken Deelvenster B B
preksinstellingen +— Uit- - . =
wijzigen - instellingen herstellen van bericht ~ op- Uit en samenvouwen Takenbalk Personen -  EAlle tems sluiten
Huidige weergave Berichten Rangschikking v Agenda Deelvenster ... Venster ~
b Favorieten * [Zoeken in huidig postvak (ctri+E) L | huidig postvak - | ¥ DzEm x
- 1 juni 2014 » -
r Alles  Ongelezen Door Datum = Nieuwste v Iaken d MA DI WO DO VR ZA 7O O
4 Joan de Haas i .
“ Gisteren Uit 26 27 28 29 30 31 1 -
AjpostuskN Reinout Reve ' x
Anke Meeting bij Klaassen do 13:57 A » yo)
Caroline Joan, Ga je hiermee naar toe Afspraak op 25 [Personen zoeken |
Miriam Aan  Joan de Haas FAVORIETEN
Reinout Klik overal in Office met de =
Relaties extern Joan, x
Sybrand Rangschikken op: Markering: einddatum| = |«
Concepten Ga je hiermee [ Mieuwe taak typen | Il
Verzonden items naar toe

E-mail Agenda

Hierin ziet u de E-mails, de Agenda, de Contactpersonen, Taken of Notities.

U bekijkt de verschillen van de verschillende programma’s.

‘ E-mail Agenda Contactpersonen Taken Notities Mappen Snelkoppelingen <

Klik op de knop E-mail en bekijk het venster.

Klik op de knop Agenda en bekijk het venster.

Klik op de knop Contactpersonen en bekijk het venster.

Klik op de knop Taken en bekijk het venster.

Klik op de knop Notities en bekijk het venster.

Hoe u deze onderdelen gebruikt en wat de mogelijkheden zijn leert u in de
volgende modules.

U Hh WN =

Deelvenster Takenbalk

Het kan zijn dat u op uw beeldscherm, aan de rechterkant, nog een deelvenster
ziet. Dit wordt de Takenbalk genoemd. Dit deelvenster laat informatie zien van de
verschillende onderdelen. Zo ziet u een oogopslag waarmee u bezig bent. Welke
onderdelen u wilt zien kunt u zelf bepalen. Ook kunt u de takenbalk zichtbaar of
onzichtbaar maken.

4 | Deze maand
Contactpersonen Taken Notities Mappen Snelkoppelingen -+ ,

1 Klik op het tabblad Beeld, groep Indeling, op de keuzepijl bij Takenbalk en
vink de onderdelen Agenda, Personen, Taken af. De informatie is te zien in de
takenbalk. Wilt u de informatie niet meer zien dan herhaalt u de instructie en
verwijdert u de onderdelen of klikt u op de keuze Uit.

4 Weergave dokken @

De meuwe TEQES VOUT E7Imdin |

4 | Later
Intake BAM communicatieplan
Planning maken voor Project Ne...

Opmaken kleine kas

O & O

Intake KUM Nieuwsblad

Ta kgn




Wanneer u in de onderdelen gegevens hebt ingevoerd, kunt u deze direct zien
wanneer u met muisaanwijzer over het onderdeel zweeft. In het voorbeeld zijn

de taken te zien die gepland zijn. Door op de knop Weergave dokken kunt u het
onderdeel direct aan de takenbalk vastmaken. Hierdoor hebt u actuele info direct
bij de hand.

Meerdere onderdelen tegelijk bekijken

Soms is het handig om verschillende onderdelen in beeld te hebben. U wilt bij-
voorbeeld een e-mail beantwoorden, maar moet hiervoor u de Agenda raadplegen,
u plaatst dan twee vensters naast elkaar zodat u kunt wisselen van venster.

8o ek
START

@ © @ B} [Personen zoeken) =

START | VERZENDEN/ONTVANGEN ~MAP  BEELD VERZENDEN/ONTVANGEN ~ MAP  BEFID

— o & f2Beantwoorden P P | [Personen zoeken ¢ | B E el =
Rk [ Allen beantwoorden & ! [} Adresboek i e B
Nieuwe Nieuwe o _ Verwijderen o B~ snelle  Verplaatsen Labels @ Lo o Huidige  Dag Werkweek Week Maand Planningsweergave —
e-mail items~ &3 Doorsturen stappen - - - mail filteren weergave ~

Nieuw Verwideren Reageren Snell stappen Zoeken ~ Ranqschiking
» Favorleten Zocken in Huidig postiak (Ctr+E) D | rhiig postvak ~ 2 Beantwoorden €] < Lo L <« » 16 20jun

MA DI WO DO VR 7A 70

Alles Ongelezen Door Datum = Niewnste + - 5
4 Joan de Haas 4 dondertag IR IE U
2 3 as e 78 16 7
4 Postrak Iy Reinout Reve i
e : 9 10 11 12 13 14 15
Meetig b Kiaassen dorsst
Caroline Joan, Ga je hiermee nar toe Afsprask op 25 Aan  Joan de Haas A 1 17 12 19 o]~
Miriam 232025 23 27 2 2 g | Bezosk web:
Reinout Werkoalken > Joan, n w1z 3w s s
[EECzerm Vensters trapsgewijs schikken i +
gond Vensters gestapeld weergeven 4Mijn agenda's
Concepten @ Meerini. A
| Vensters naast elkaar weergeven ] 0

9
Alle vensters naast elkaar we ongedaan maken

E-mail Agend otities Mappen -+

Taakbeheer 0 ALLE MARPEN 2

[¥] Atle taakbalken vergrendelen

Taakbalk Eigenschappen

1 Klik in de Navigatiebalk op de knop E-mail.
Klik in de Navigatiebalk met de rechtermuisknop op de knop Agenda en kies
voor in nieuw venster openen.

3 Klik met de rechtermuisknop in de Taakbalk van Windows en kies voor
Vensters naast elkaar weergeven. Beide vensters worden nu getoond.

4 Klik op het sluitsymbool van het onderdeel Agenda.

De statusbalk

Onderaan het venster van Outlook staat de statusbalk. Hierin ziet u afhankelijk
van het onderdeel dat u hebt geopend informatie over de status van het onderdeel.
De informatie in de statusbalk kunt u aanpassen Zo kunt u zien of alle mappen
zijn bijgewerkt. Ook kunt u hierin de weergave van het bewerkingsvenster in- of
uitzoomen.
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4 » Amsterdam, Noord-Holland ~

16 - 20 juni 2014

MA DI WO DO VR ZA ZO

% 27 28 29 30 31 1 geaushalk aanpassen ! WOENSDAG
2 3 4 5 6 7 8 ~
v Informatie over quota Aan 18
9 10 11 12 13 14 15
¢ E
ICAREARTINTY -0 XX [T
23 24 25 26 27 28 29 | ¥ Itemsinweergave 3

Berichtkopitems in weergave

v Ongelezen items in weergave

Herinneringen Verbonden

Microsoft Weergavesnelkoppelingen met
Exchange Zoomschuifregelaar .- [ IETzEE
Quotameter enda _r Notitig Exchange I

In-/uitzoomen

D 1,99 GB BESCHIKBAAR  ITEMS: 3 2 HERINNERINGEN: 3 ALLE MAPPEN ZUUN BIJGEWERKT.  VERBONDEN MET: MI

Agenda - Joan de Haas - Outlook

BTigschaal~ @ | m) = =)

Kleur Indeling Deelvenster Venster
s i Personen - >
5 KN FT‘ [_' ~
o &
Venster Innieww  Alle ttems L

E-mail Agenda Contactpersonen Taken Notities Mappen

BUGEWERKT.  VERBONDEN MEI: MICROSOFT EXCHANGE

[ONTHOUD I

Alle bewerkingsvensters

zijn in een apart venster te
openen. Om de bewer-
kingsvensters tegelijkertijd
in beeld te hebben, moet u
de bewerkingsvensters in
nieuwe vensters openen en
in de taakbalk van Windows
kiezen voor Alle vensters.
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[oNTHOUD I

U kunt de vensters vergro-
ten of verkleinen door de
muisaanwijzer op een rand
van een venster te plaatsen
en de slepen.
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