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1 WERKOMGEVING

1.1

1.2

Het lint

Het lint werd geintroduceerd in Outlook 2007 en is in Outlook 2010 uitgebreid. Het lint heeft de menu's in het
hoofdvenster vervangen en zorgt dat alles wat je nodig hebt binnen handbereik ligt. De bestandsopdrachten
zijn ondergebracht op de pseudo-tab Bestand en de Outlook-opdrachten zijn ingedeeld in logische groepen

op de verschillende tabbladen: Start - Verzenden/Ontvangen - Map - Beeld.

1 Minimaliseren
Alleen de namen van de tabbladen weergeven in het lint

[pijlknop rechts boven het lint] of [ ctrl +F1]

~le

1 Aanpasbaar en uitbreidbaar
Tabs, groepen en opdrachten weergeven, verbergen, toevoegen, verwijderen en verplaatsen
[pseudo-tab Bestand > rubriek Opties > opdracht Lint aanpassen]

Gebruikersinterface

Om alle communicatie in één interface te kunnen beheren is de werkomgeving van Outlook 2010 verticaal
opgedeeld in vijf vensters. Met uitzondering van het venster met de Outlook-items kan je zelf bepalen welke
venster je wilt gebruiken.

1. NAVIGATIEVENSTER

Overzicht van de mappen (Postvak IN, Verzonden items, ...) + navigatietabs (Agenda, Taken, E-mail, ...)
[tab Beeld > groep Indeling > knop Navigatievenster]

4 Persoonlijke mappen
{4 Postvak IN
-1 Verzonden items
{a] Verwijderde items
_:Sj Agenda
7] Concepten
8= Contactpersonen




1 Weergave [Alt + F1]
- Normaal
- Geminimaliseerd
- Uit
1 Opties
- Navigatietabs aan/uit
- Volgorde van de tabs
- Lettertype van de mappenstructuur

2. GEGEVENSVENSTER

Weergave van de Outlook-items (e-mailberichten, taken, agenda-items, ...)

{Eeken in Postvak IN (Ctrl=E) P

Gerangschikt op: Datum Nieuwste bovenaan NS i,ti

Lj hallaert.kathleen@gmail.com za 21/08
office-2010.computerlessen.org

3. LEESVENSTER

Toont een voorbeeld van het geselecteerde Outlook-item zonder het te openen.
[tab Beeld > groep Indeling > knop Leesvenster]

office-2010.computerlessen.org

hallaertkathleen@gmail.com
Verzonden: za 21/08/2010 19:45
Aan: hallaertk@telenet.be

Ik heb je uitgenodigd om een Google Site te delen:

1 Weergave
- Rechts
- Onder
- Uit

1 Opties instellen
- Berichten markeren als gelezen
- Scrollen met de spatiebalk

Kathleen Hallaert >> outlook-2010.computerlessen.org




4. DEELVENSTER PERSONEN

Toont informatie (e-mail, bijlagen, vergaderingen, ...) over de verzender(s) van het geselecteerde Outlook-
item.

Kathleen Hallaert E "ol 4

&0 22:51 27/06/2010 v [#
=l

computersoftware.pdf (152 kB)

= 0 22:51 27/06/2010 .
computersoftware.odt (534 kB)

[tab Beeld > groep Deelvenster Personen > knop Deelvenster Personen]
1 Weergave
- Normaal
- Geminimaliseerd
- Uitschakelen
1 Accountinstellingen
- sociale netwerken

5. TAKENBALK

Weergave van een maandkalender, een gedeelte met afspraken, het taakinvoervak en de takenlijst.
[tab Beeld > groep Indeling > knop Takenbalk]

Weergave >
i N J | 4 augustus 2010 S
) orrr?a.a . ma diwo do vr za zo
- Geminimaliseerd 1
- Uit 2 3 #- 5 6:F :8
T In- en uitschakelen 9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22
23|24 25 26 27 28 29
30 31

donderdag

- Datumnavigator

- Afspraken

- Taakoverzicht
f Opties instellen Info-avond Docenten

- Aantal weer te geven maandrijen 19:00 - 22:00

. Syntra West Brugge
- Gebeurtenissen weergeven
- Details van privé-items weergeven

Gerangschikt op: Markering: ein... =

Nieuwe taak typen

4 \ Deze week

Afwerking www.bouw-je-... \

4 \ Volgende week

Demo-les PowerPoint \




1.3 Snelle stappen

Nieuw in Outlook 2010 zijn de snelle stappen. Deze functionaliteit laat toe om in één keer meerdere
handelingen uit te voeren. Je kunt de standaardstappen aanpassen en je kan zelf knoppen maken voor
acties die je vaak uitvoert.

1. STANDAARD

[tab Start > groep Snelle stappen > keuze uit schuiflijst]

{3 Verplaatsen naa...

kg Aan manager
3 E-mail aan team

& Gereed

- Antwoorden en ...

AVerplaatsen naar + bericht naar e-mailmap verplaatsen
+ markeren als gelezen

ANaar manager + bericht doorsturen
+ ingevuld Aan-vak

A -rmil naar team + nieuw bericht
+ ingevulde teamleden

A Gereed + bericht naar e-mailmap verplaatsen
+ markeren als gelezen
+ markeren als voltooid

A Ant woor den en +antwoorden op bericht
+ oorspronkelijke bericht verwijderen

1 Gebruik
[Klik de keuze aan en vul het dialoogvenster verder aan]

1 Aanpassen
[Klik de keuze aan en klik in het dialoogvenster op de knop Opties]

2. SNELLE STAPPEN BEHEREN

[tab Start > groep Snelle stappen > klik op startpictogram > dialoogvenster Snelle stappen beheren]

1 Bewerken
[Wijzig de opties van de geselecteerde snelle stap]

1 Dupliceren
[Maak een kopie van de geselecteerde snelle stap en pas de opties aan]




1 Verwijderen
[Wis de geselecteerde snelle stap]

Snelle stap: Beschrijving:
[iﬁj Verplaatsen naar: ? ] 43 Verplaatsen naar: ?
iz Aan manager '
L? i Acties: @ Naar map verplaatsen
24 E-mai aan team -4 Markeren als gelezen
& Gereed Sneltoets: Geen
(3 Antwoorden en-verwi... Knopinfo:  Hiermee verplaatst u geselecteerde e-mail
Q die u als gelezen hebt gemarkeerd, naar een
map.

[ Bewerken | [ pupliceren | [ verwijderen |

+] (] [sems)

T Nieuw
[Maak een nieuwe stap op basis van een standaardstap > optie uit vervolgkeuzelijst > knop Opties]

T Aangepast
[Ontwerp een zelf een volledige aangepaste snelle stap]

- Geef een naam.

- Voeg acties toe.

- Kies een sneltoets.

- Typ een tooltip tekst.

(23 Naar map verplaatsen

E Categoriseren en verplaatsen
¥ Markeren en verplaatsen

(3 Nieuwe e-mail naar:

£ Doorsturen naar:

Nieuwe vergadering met:

“7 Aangepast

1 Volgorde de Quick Steps
[Gebruik de pijlknoppen]

Kathleen Hallaert >> outlook-2010.computerlessen.org




2 CONTACTEN

2.1 Contactpersonen

De meeste aspecten van contactpersonen in Outlook 2010 lijken in vorm en functie op Outlook 2007.

1. ADRESBOEK

Het adreshoek is een verzameling adressenlijsten. Met het adresboek kan je namen, e-mailadressen en
distributielijsten opzoeken voor het adresseren van berichten. In het adresboek kunnen verschillende typen

adressenlijsten worden weergegeven. Zoals:

1 Algemene adreslijst

bevat meestal de namen en e-mailadressen van iedereen, die verwant is met de organisatie. De
beheerder van de Microsoft Exchange-server maakt en onderhoudt dit adresboek. De medewerkers

kunnen er enkel gebruik van maken.

Outlook-adresboek

wordt automatisch gemaakt en bevat de contactpersonen uit de map Contactpersonen waarvoor er
een e-mailadres is opgegeven. Het beheer en up-to-date houden van deze lijst gebeurt door de

gebruiker zelf.

2. CONTACTPERSONEN

il

il

Nieuwe contacten toevoegen
[tab Start > groep Nieuw > knop Nieuwe
items > opdracht Contactpersoon]

Toevoegen aan de hand van e-mailadres
[Open een e-mailbericht van de
contactpersoon in leesmodus > klik het e-
mailadres met een rechter muisklik aan >
opdracht Toevoegen aan Outlook-
contactpersonen]

Contactpersoon bewerken
[Vanuit de map Contactpersonen de
contactpersoon dubbel aanklikken]

Sluit het invulformulier af met een klik op de
knop Opslaan en sluiten.

Vanuit de map Contactpersonen kan je je contacten direct een e-mail sturen, afspraken met hen plannen
en hun gegevens delen met andere gebruikers van Outlook. Je kan een foto invoegen en per persoon kan
je verschillende adressen en telefoonnummers bijhouden en zelfs het adres opzoeken op een plattegrond.

Hallaert, Kathleen
Kathleen Hallaert

www.kathleenhallaert.be
kathleen.hallaert@telenet.be
' Brugse Steenweg 310

8000 Koolkerke

+32 0743672554

Kathleen, Leerkracht

Leerkracht Kathleen

mail.kathleenhallaert@gmail....
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3. VOORGESTELDE CONTACTPERSONEN

Weergave van de contacten uit het e-mailverkeer, die niet zijn opgenomen in het adresboek.
[navigatietab Contactpersonen > map Mijn Contactpersonen > map Voorgestelde Contactpersonen]

4. ZOEKEN

[tab Start > groep Zoeken > Typ een trefwoord in het vak Een contactpersoon zoeken]

Een contactpersoon zoeken v

[} Adresboek

2.2 Huidige w eergave

Vanuit de map Contactpersonen kan je via de tab Start in de groep Huidige weergave de manier wijzigen
waarop de contactpersonen worden weergegeven en gesorteerd. Je kan bijvoorbeeld contactpersonen
weergeven als in een lijst of als op een visitekaartje. Ook kan je met de opdracht Weergaven beheren
bestaande weergaven aanpassen of nieuwe weergaven ontwerpen.

B 8

Visitekaartje Kaart Telefoon

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

Huidige weergave op andere mappen met contactpersonen toepassen...

Kathleen Hallaert >> outlook-2010.computerlessen.org




2.3 Distributielijst

2.4

Een distributielijst is een herbruikbare lijst met contactpersonen. Hiermee kan je e-mailen en
vergaderverzoeken verzenden naar een groep personen.

Collega’s Kathleen
1 Aanmaken

[Vanuit de map Contactpersonen > tab Start > groep
Nieuw > knop Nieuwe groep contactpersonen]

Collega’'s Kathleen
Groep

1 Bewerken
[Vanuit de map Contactpersonen de distributielijst
dubbel aanklikken]

Vanuit dialoogvenster Groep contactpersonen wordt onder andere onderstaande functionaliteit aangeboden.

1 Ledenbeheer

- leden toevoegen

- leden verwijderen 3 g\ ,‘—ﬂ S”j 8]

- leden bijwerken ek - &= =l i
Leden Lid Nu E-mail Vergadering

toevoegen v verwijderen bijwerken

T Communicatie Leden Communiceren

- bericht versturen
- uitnodigen tot vergaderen

Deelvenster Personen

Wanneer je op een item in Outlook klikt, dan wordt in het deelvenster Personen de contactinformatie van
iedereen die gekoppeld is aan dat item weergegeven, samen met de laatste activiteit die de betreffende
persoon heeft uitgevoerd.

1. PERSONEN

Als je een Outlook-item selecteert, dan wordt er een kleine afbeelding van elke persoon, die gekoppeld is
aan het item, weergegeven in de titelbalk bovenaan het deelvenster Personen. Klik op één van deze
afbeeldingen om de informatie voor die persoon weer te geven.

Elf -

%t (3 RE: Google 19:39 23/08/2010 v A
Account

Wil je de grotere afbeeldingen weergeven van de personen die deel uitmaken van het item, klik dan op de
tweepuntige pijl.




2. INFORMATIE

De informatie wordt weergegeven aan de hand van zes standaardtabs.

1 Alleitems ' .
Katleen Hallaert Y

Weergave van alle ] E Outlook 2010 - 14:00 24/08/2010 v kA
activiteiten en berichten van Curstspian b
El Kathleen Hallaert 21:41 23/08/2010
de geselecteerde persoon. Outlook 2010 kent =
attractieve mogelijkheden! De voorbereiding
e 9 van de upgrade-les is een leuke bezigheid. —
{3 Lesoefening 20:50 23/08/2010 v
( [) 002-lesopdracht-webafbeeldingen.docx
C = [1306 kB)
) {2 design-ontwerpen 20:45 23/08/2010 -

1 Activiteiten ! B
Kathleen Hallaert Pl 4

Weergave van alle A Leerkracht Kathleen 1 uur geleden -
activiteiten die op sociale 5 Bloemen
netwerken door de V. Y 3
geselecteerde persoon zijn 4 4 B
gepost zoals U L
waarschuwingen, i T'um
opmerkingen of berichten. % - K = e e Tots

Leerkracht Kathleen 11 uur geleden Y

1 E-malil :
Katleen Hallaert [Pl 4

Weergave van een lijst van @y 2 office- 14 minuten geleden v k&
recente e-mailberichten die = 2010.computerlessen.org
je hebt uitgewisseld met de a de:"gf"onlt"flefngséftQS 23/08/2010 A

] esign-1. =
geselecteerde persoon. g ,g J,pg( !

7 [} design-2.jpg (1624 kB)

{2 RE: Google Account19:39 23/08/2010 v
23 L[J] 001-een-google-account-aanmaken.pdf (173
% - K 2 kB)
=)

{3 RE: Outlook 2010 19:27 23/08/2010 -

<

1 Bijlagen :
Katleen Hallaert B 'y

Weergave van bijlagen die je ¢y ) 002-lesopdracht- 20:50 23/08/2010
El

4
>

naar de selecteerde persoon webafbeeldingen.docx (1306 kBj
hebt verzonden of van deze ) design-1.jpg (1956 20:45 23/08/2010 v
persoon hebt ontvangen. kB) 2
0 ?
] design-2.jpg (1624 20:45 23/08/2010 v
, | kB) g L
%~ B a5 esig
') ] o01-een-google- 19:39 23/08/2010 v

account-




1 Agenda
Katleen Hallaert EB Pl 4
Weergave van de & 8d info-avond 19:00 26/08/2010 v [A
vergaderingen of afspraken Docenten
erg 9 P El | g3 Outlook 2010 - 14:00 24/08/2010 v
die je met de geselecteerde i Cursusplan ;i
persoon gemeenschappelijk &
hebt uit het verleden enin 0
de toekomst. = fm
+- B =
 Statusupdates
P Katleen Hallaert Eﬂ ol g
Weergave de meest recente Y Kathleen Hallaert 21:41 23,08/2010 x

Outlook 2010 kent
El attractieve mogelijkheden! De voorbereiding
van de upgrade-les is een leuke bezigheid.

statusupdates die door de
geselecteerde zijn gepost

@+~ H =

Als je een item in de lijst op het tabblad wilt openen, klik dan op het item.

3. SOCIALE NETWERKEN

Om de activiteiten en statusupdates van je netwerkcontanten te kunnen volgen via het deelvenster Personen,
is het nodig om een verbinding maken met sociale netwerksites. Dit kan gebeuren via de Outlook Connector
voor sociale netwerken (OSC). Klik op Toevoegen en je kan na installatie van een invoegtoepassing contact
maken met netwerken zoals Microsoft SharePoint, Windows Live en andere populaire sites van derden
(Facebook, LinkedIn, MySpace).

&} Alle items

=] Activiteiten

aan Facebook

[ \ aan Windows Live Messenger

‘g Toevoegen : aan een ander sociaal netwerk

oty 1 >4

Opmerking:

Je moet dus een invoegtoepassing voor Outlook Connector voor sociale netwerken downloaden en installeren
voor elk sociaal netwerk op het internet dat je wilt gebruiken in Outlook 2010. Deze invoegtoepassingen
worden niet door Microsoft geleverd. Bezoek de sociale netwerksite die je wilt gebruiken om te achterhalen of
zij Outlook Connector voor sociale netwerken ondersteunen.




3 MAIL

3.1 Verzenden

In Outlook verzend je e-mailberichten vanuit een berichtvenster. Hierbij kan je via het lint beschikken over de
opties.

1. NIEUW BERICHT

[tab Start > groep Nieuw > knop Nieuwe items > opdracht E-mailbericht]

Er wordt een leeg berichtvenster geopend waarin je de berichtkop met de velden Aan en CC kunt
vervolledigen en het bericht kunt intypen.

2. VELDEN WEERGEVEN

1 BCC (Blind Carbon Copy)
De geadresseerden in het veld BCC krijgen het bericht ook, maar de namen van deze geadresseerden
zijn niet zichtbaar voor de andere geadresseerden.
[vanuit berichtvenster > tab Opties > knop BCC]

f Van
Zijn er meerdere e-mailaccounts in je Outlook geinstalleerd, dan gebruik je het veld Van om de account,
die je wenst te gebruiken als afzender voor je e-mail, te selecteren.
[vanuit berichtvenster > tab Opties > knop Van]

3. URGENTIE INSTELLEN

Je kan het urgentieniveau voor e-mailberichten instellen om aan te geven of de berichten bij ontvangst
onmiddellijk aandacht verdienen of later kunnen worden gelezen.

¥ Hoge urgentie

§J lage urgentie

1 Hoge prioriteit
[vanuit berichtvenster > tab Bericht > knop Hoge urgentie]

1 Lage prioriteit
[vanuit berichtvenster > tab Bericht > knop Lage urgentie]




4. CONTROLE OPTIES

Je kan opties aan e-mailberichten toevoegen zodat je meldingen ontvangt wanneer een bericht is bezorgd

of gelezen/geopend.

1 Ontvangstbevestiging

[vanuit berichtvenster > tab Opties > aankruisvakje Vragen om ontvangstbevestiging]

1 Leesbevestiging

[vanuit berichtvenster > tab Opties > aankruisvakje Vragen om leesbevestiging]

Opmerking:

De geadresseerde van het bericht kan echter weigeren om een leesbevestiging te verzenden. Ook is het
mogelijk dat het e-mailprogramma van de geadresseerde geen leesbevestigingen ondersteunt.

5. STEMKNOPPEN GEBRUIKEN

Je kan op een eenvoudige manier stemverzoeken maken door stemknoppen toe te voegen aan het e-

mailbericht.

1 Stemknoppen toevoegen

[vanuit berichtvenster > tab Opties > knop Stemknoppen gebruiken]

Gebruik de standaardknopopties of kies voor aangepaste opties en typ zelf de gewenste tekst. Scheid

de knopnamen met puntkomma's van elkaar.

1 Stemmen
Geadresseerden kunnen stemmen
in het leesvenster of in een geopend
bericht. Stemmen van de
geadresseerden worden in je
Postvak IN bezorgd.

i Stemantwoorden bijhouden

De afzender van het stemverzoek kan de antwoorden in een tabel bekijken. Klik daartoe in de
berichtkop van één van de antwoordberichten op de regel De afzender heeft als volgt gereageerd en klik

Om welk uur kunnen we starten?

© Klik hier als u wilt stemmen.
di 24/08/2010 13:2 ;xa' Stemmen: 17:00
Kathleen Hallaert Stemmen: 18:00

Stemmen: 19:00

vervolgens op Stemantwoorden weergeven.

18:00: Om welk uur kunnen we starten?

Hallaert Kathleen <hallaertkathleen@telenet.be>

© De afzender heeft als volgt gereageerd: 18:00.
Stemantwoorden weergeven




3.2 Bijlagen

Bijlagen zijn bestanden of items, die als onderdeel van een e-mailbericht kunnen worden uitgewisseld.
Berichten met een bijlage zijn herkenbaar aan een paperclippictogram in de berichtenlijst.

1. ONTVANGEN BIJLAGEN

1 Bekijken
[Klik op de bijlage]
Voor de meest gebruikte bijlagenbestandstypen
kan er een voorbeeld worden weergegeven zonder
te openen.

1 Openen
[Dubbelklik op de bijlage]
Het bestand wordt geopend in het bijoehorende
softwarepakket.

1 Eén bijlage van een bericht opslaan
[Rechtermuisklik op de bijlage > Opslaan als]

Sla het bestand offline op.

1 Meerdere bijlagen opslaan

[Rechtermuisklik op de bijlage > Alle bijlagen opslaan]

Syntrawest-Powerpointsjabloon2010.ppt
1 MB
Anna Verstraete
vrijdag 19 februari 2010

] Bericht 4] Syntrawest-Powerpointsjabloon2010..,

- c-
‘SYNI%&

THE

mnE P BE

“rn 4

Maak met ingedrukte ctrl-toets een selectie van de gewenste bestanden.

2. BIJLAGEN INVOEGEN VOOR VERZENDEN

i Bestandsbijlagen

[vanuit berichtvenster > tab Bericht > groep Opnemen > knop Bestand]
Het is ook mogelijk een bijlage toe te voegen door deze naar een Outlook-item te slepen of door een
bestand te kopiéren en in de vorm van een bijlage in een Outlook-item te plakken.

 Outlook-items

E-mailberichten, afspraken, contactpersonen, taken, ... kunnen als bijlage in een e-mailbericht worden

ingevoegd en verzonden.

[vanuit berichtvenster > tab Bericht > groep Opnemen > knop Item bijvoegen > opdracht Outlook-item)]

3.3 Reageren

& Beantwoorden

=@ Allen beantwoorden ____

v

_i::ﬁ‘

tgp Doorsturen 3
()= Doorsturen als bijlage

Reageren




1. ANTWOORD VERZENDEN

Je kan een antwoord sturen aan alleen de afzender van een e-mailbericht of ook aan elke combinatie van
personen die in de vakken Aan en CC worden genoemd.

1 Beantwoorden
[tab Start/Bericht > groep Reageren > knop Beantwoorden]

1 Allen beantwoorden
[tab Start/Bericht > groep Reageren > knop Allen Beantwoorden]

Tip:
Wees terughoudend bij het klikken op Allen beantwoorden, vooral wanneer er sprake is van grote groepen
geadresseerden of distributielijsten. Vaak is het beter om Beantwoorden te kiezen en alleen de benodigde

geadresseerden toe te voegen, of Allen beantwoorden te kiezen maar de onnodige geadresseerden en
distributielijsten te verwijderen.

2. DOORSTUREN

Bij doorsturen zijn de vakken Aan, CC en BCC leeg en moet je ten minste één geadresseerde zelf invoeren.

i Bericht doorsturen
[tab Start/Bericht > groep Reageren > knop Doorsturen]
Het oorspronkelijke bericht is zichtbaar in het berichtvenster en eventuele oorspronkelijke bijlagen
worden meegestuurd.

1 Doorsturen als bijlage
[tab Start/Bericht > groep Reageren > knop Meer > opdracht Doorsturen als bijlage]

Het oorspronkelijke bericht, inclusief eventuele bijlagen, worden als bijlage in een nieuw bericht
verstuurd.

Onderwerp: FW: office-2010.computerlessen.org

Bijgevoegd: - office-2010.computerlessen.org (6 kB)

3.4 Vergaderingsberichten

Een vergadering is een afspraak waarvoor je mensen uitnodigt via een e-mailbericht. Gebruik je een
vergaderverzoek dan kan het voorgestelde tijdstip automatisch in je agenda worden opgenomen.

1. VERGADERVERZOEK MAKEN

1 Nieuwe vergadering plannen
[tab Start > groep Nieuw > knop Nieuwe items > opdracht Vergadering]




Bij het maken van een vergadering, geef je aan welke personen moeten worden uitgenodigd en kies je
een tijdstip voor de vergadering.

1 Reageren met een voorstel tot vergaderen
[tab Start > groep Reageren > opdracht Vergadering]

Tijdens het lezen van een bericht kan je een vergadering plannen. Alle geadresseerden van het bericht
worden met één klik toegevoegd aan een nieuw vergaderverzoek.

2. REAGEREN OP EEN VERGADERVERZOEK

1 Snel weergeven
Als je een vergaderverzoek ontvangt, verschijnt er een momentopname van je agenda in het
bericht. Je ziet zo in één oogopslag of de voorgestelde vergadering met andere afspraken
overlapt en wat de aangrenzende items in je agenda zijn, zonder dat je het bericht hoeft te
verlaten.

« Accepteren ¥ [ ? Voorlopig ¥ \ X Weigeren ¥
i Antwoorden

Met de antwoordknoppen kan je Bespreking start nieuw schooljaar
reageren op het vergaderverzoek. Klik kathleen.hallaert@telenet.be
op de keuzepijl om een bewerkt, een 8 Veszend renantwaoond.

leeg of geen antwoord te verzenden. Vereist  'Katleen Hallaert

Wanneer: woensdag 25 augustus 2010 17:00-19:00

Het antwoord bewerken voor verzending Locatie: Koolkerke
Het antwoord nu verzenden woensdag 25 augustus A
Geen antwoord verzenden 16 00 o
Accepteren 1700 /) Bespreking start nieuw schooljaar
De vergadering wordt in je agenda als 4 Koolkerke >
A kathleen.hallaert@telenet.be
bezet weergegeven. / =
18% ¢
Voorlopig v
De vergadering wordt in je agenda als a
voorlopig bezet weergegeven. Tijd: woensdag 25 augustus 2010 17:00-
19:00 (GMT+01:00) Brussel, Kopenhagen,
Weigeren Madrid, Parijs. =
De vergadering wordt niet in je agenda Locatie: Koolkerke
opgenomen.

e e F T T T T Tl

Dag Katleen, -




4 BERICHTEN

4.1 Discussies

Als de berichtenlijst is gerangschikt op datum, dan kunnen de e-mailberichten met hetzelfde onderwerp
worden gegroepeerd in een discussie die je kan uit- of samenvouwen. Deze weergave biedt mogelijkheden
voor het bijhouden en beheren van aanverwante berichten, ongeacht de map waarin de berichten zich
bevinden.

discussie
@ Outlook 2010
Kathleen Hallaert 20:01
bericht

4 office-2010.computerlessen.org
hallaert.kathleen@gmail.com za 21/08

4 Qutlook 2010
& Kathleen Hallaert 17:43
“& Kathleen Hallaert 17:45
~4& Kathleen Hallaert 17:43
jxj Katleen Hallaert Agenda
- Kathleen Hallaert 20:01
b= 1a erzona
b=d Ko z z
~J H Verzonde

1. DISCUSSIE WEERGEVEN

[tab Beeld > groep Discussies > aankruisvakje Weergeven als discussies]

Je kan het weergeven van de berichten per gesprek enkel voor de actieve map aan- en uitzetten of je kan
de opdracht toepassen voor alle mappen van de hoofdmap.

2. DISCUSSIE INSTELLINGEN

[tab Beeld > groep Discussies > knop Discussie-instellingen]

Je kan onderstaande opties in- en uitschakelen.
1 Berichten uit andere mappen al dan niet weergeven.
1 In de kop van de samengevouwen discussie de afzender boven het onderwerp plaatsen.
1 De discussie bij selecteren altijd volledig laten uitvouwen.
1 De ingesprongen klassieke weergave gebruiken zodat reply-berichten inspringen t.o.v. de
oorspronkelijke.




4.2

3. DISCUSSIE OPSCHONEN

Wanneer een bericht alle voorgaande berichten uit de discussie bevat, kan je opschonen om de andere,
overbodige berichten te verwijderen. In plaats van elk bericht door te nemen kan je alleen het nieuwste
bericht bewaren dat de hele discussie bevat.

[tab Start > groep Verwijderen > knop Opschonen > opdracht Discussie opschonen]

4. DISCUSSIE NEGEREN

Als een discussie voor jou niet langer relevant is, kan je de weergave van verdere reacties in het Postvak IN
voorkomen. Negeer de hele discussie en de toekomstige berichten voor die discussie worden naar de map
Verwijderde items verplaatst.

[tab Start > groep Verwijderen > knop Negeren]

Berichtenlijst

E-mailberichten worden in Outlook weergegeven in lijsten, die je zelf kan inrichten. De weergave, de
schikking, de volgorde en de inhoud van de lijsten kunnen worden aangepast.

1. WEERGAVE

[vanuit een e-mailmap > tab Beeld > groep Huidige weergave > knop Weergave wijzigen]

1 Compact
Toont de berichtkopinformatie samengevat in een kopregel.

Gerangschikt op: Datum Nieuwste bovenaan
.~ Office 2010
Katleen Hallaert 9:32
.y Outlook 2010 ? S
Katleen Hallaert di 20:01

T Enkel
Toont de berichtkopinformatie over één enkele regel.

i [ @ van Onderwerp | Ontvangen Grootte Categorieén L
b= Katleen Hallaert Office 2010 wo 25/08/2010 9:32 4 kB
ik Katleen Hallaert Outlook 2010 di 24/08/2010 20:01 87 kB 4
1 Voorbeeld

Zet het leesvenster uit en toont onder de kopregel van ongelezen berichten de eerste regels van de
inhoud.




1w [ @ van Onderwerp Ontvangen Grootte | Categorieén ¥
] Katleen H... Office 2010 wo 25/08/2010 9:32 4kB

Dag Kathleen,
Al ervaring opgedaan met Qutlook 20107
Groetjes,
4 Katleen H... RE: Outlook 2010 di 24/08/2010 17:47 24 kB

2. RANGSCHIKKINGEN

Je kan rangschikkingen gebruiken om de e-mailberichten te ordenen in groepen en te sorteren in een
bepaalde volgorde.

i Sorteervolgorde
[vanuit een e-mailmap > tab Beeld > groep Rangschikking > keuze uit schuiflijst]

i Items weergeven in groepen
[vanuit een e-mailmap > tab Beeld > groep Rangschikking > opdracht Weergeven in groepen aan/uit]

1 Sorteervolgorde van de huidige weergave omdraaien
[vanuit een e-mailmap > tab Beeld > groep Rangschikking > knop Sortering omkeren]

T Weergave groepen
[vanuit een e-mailmap > tab Beeld > groep Rangschikking > knop Uit- en samenvouwen > keuze uit
schuiflijst]

3. LAY-OUT

De lay-out van de berichtenlijst kan je zelf aanpassen door kolommen (velden) weer te geven of te
verbergen.

[vanuit een e-mailmap > tab Beeld > groep Rangschikking > knop Kolommen toevoegen > dialoogvenster
Kolommen weergeven]















































































