s

. e
tll‘_!u

MICROSOFT OUTLOOK

Microsoft Outlook 2010

Agenda
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Inleiding

Outlook is het e-mailprogramma van Microsoft. Naast e-mail kun je binnen Outlook

je agenda beheren en een takenlijst maken. In deze module nemen we je mee in de
wereld van Outlook 2010. Ontdek wat je allemaal met dit programma kunt doen. Naast de
basisinformatie geven we ook veel tips die handig zijn voor de meer ervaren gebruiker van Outlook.
Kortom, lesmateriaal dat geschikt is voor de beginnende en de gevorderde Outlookgebruiker.
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7.1 Weergave

Start | Verzenden/ontvangen  Map Beeld @
E @ @ @ 6 E @ @ % % h E 2 @ %) Een contactpersoon zosken ~
= ~ [E) Adresboek
Nieuwe Mieuwe Nieuwe Nieuwe Vandaag Volgende =~ Dag |Werkweek| Week Kaand Agenda Agendagroep Agendavia Agends  Online  Machtigingen
afspraak items = | Fiyp. 7 dagen - openen - e-mail verzenden delen publiceren ~ voor agenda
Nieuw l;kype-vergadermg GanaLr = Schikken 5| Agenda’s beheren Delen Zoeken
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[ E-mail ~
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|E — / Taken weergeven op: Einddatum / v
[85] contactpersonen
/] Taken /
L@@ ~
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temso | | \ / / I e
Menubalk Lint Navigatie Agenda Taken
Weergave

Als in Outlook je aan de linkeronderkant klikt op ‘Agenda’ wordt deze geopend. Aan de linkerzijde
van het beeldscherm zie je een venster met jouw agenda’s. De opbouw van de agenda is niet moeilijk
en lijkt sterk op het e-mailprogramma van Outlook. Aan de bovenzijde zie je de ‘menubalk’, met
daaronder het ‘lint’. Aan de linkerzijde vind je de ‘navigatie’ en het grote venster is de ‘agenda’
waarin de afspraken staan die je hebt. Onder de agenda vind je nog de ‘takenlijst’.

Vraag 1 — Weergave
Om van de ‘Agenda’ terug naar ‘E-mail’ te gaan...

[[] moetje de ‘Agenda’ afsluiten om vervolgens E-mail’ te openen.

[] Klik je aan de linkeronderkant op ‘E-mail’.
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Nieuw
In het lint vind je een aantal veel gebruikte onderdelen voor het

werken met de agenda. Aan de linker bovenzijde de mogelijkheid i o | @ %

voor het maken van een ‘Nieuwe afspraak’ of een ‘Nieuwe

vergadering’. Verderop in deze module laten we je zien hoe dit Mieuwe Mieuwe  MNieuwe
werkt. ‘Nieuwe items’ in het tabblad geeft je onder andere de afspraak vergadering items -
mogelijkheid een nieuwe e-mail of nieuwe taak vanuit de Miewuna

‘Agenda’ te laten maken.

Schikken
Met het tabblad ‘Schikken’ in het lint kun je instellen of je de agenda per dag, werkweek, week of
maand wilt weergeven. Standaard staat deze op ‘Werkweek’.

|| e | ==

Dag |Werkweek| Week Maand Planningsweergave

w

Schikken la

|
s
| |
I—""

Meestal voeren we onze agenda in USER (EPD applicatie) in, maar de teamafspraken kunnen
we makkelijker in de Outlook agenda plannen en met de maand overzicht kun je terugkomende

teamafspraken in een oogopslag zien en aanpassen.

Klik je in het tabblad ‘Schikken’ op ‘Dag’ dan zie je de weergave ook direct aanpassen.
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Werktijd instellen
Aan de rechteronderkant van het tabblad ‘Schikken’ zie je een pi

o (B [ =
H H H —

Dag [Werkweek| Week Maand Planningsweergawve

L2

Schikken

v

| wijzend naar rechtsonder.

Wanneer je hierop klikt, verschijnt het venster ‘Opties voor Outlook’. Het tabblad ‘Agenda’ is
geopend en hier kun je bijvoorbeeld de ‘Werktijd’ invullen. Je kunt hier invullen op welke tijden je

werkt en deze zullen dan worden weergegeven in ‘Agenda’.

Opties voor Qutlock

Werkbalk Snelle toegang
Invoegtoepassingen

Wertrouwenscentrum
|:| Een alternatieve agenda inschakelen

Engels Gregoriaans
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Algemeen . . . . o
g B De instellingen voor agenda's, vergaderingen en tijdzones wijzigen.
E-mail
Agenda ] Werldijd
Contactpersonen ._I.j ‘Werkuren:
Begintijd: 0900 |~
Taken
Eindtijd: 17:30 |
Motities en logboek Werkweek: |:| o ma di wo do wr |:| za
Zoeken Eerste dag van de week: |maandag |+
Mobiel Eerste week van het jaar: | Eerste week met 4 dagen |«
Taal Agenda-opties
Geavanceerd . D Standaardherinneringen: |15 minuten | -
Lint aanpassen - Genodigden toestaan nieuwe tijdstippen voor vergaderingen voor te stellen

Dit antwoord gebruiken wanneer een nieuw vergadertijdstip wordt voorgesteld: 2 Voorlopig |v
Feestdagen toevoegen aan de agenda: Feestdagen toevoegen..

De machtigingen voor het weergeven van de beschikbaarheidsinfo wijzigen: Opties voor beschikbaarheidsinfo...

De iCalendar-indeling gebruiken bij verzenden van vergaderverzoeken buiten uw organisatie

|:| Belpictogram in de agenda weergeven voor afspraken en vergaderingen met herinneringen
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IN DE ZORG




7.2 Nieuwe afspraak

Om een nieuwe afspraak in je agenda te zetten klik je in het lint op de knop ‘Nieuwe afspraak’

phhhh Het nieuwe venster dat verschijnt heeft een aantal invulvelden:
EEEEE
° Onderwerp
Mieuwe o Locatie
afspraak Begintijd
° Eindtijd
HEHd9 3 e+ |5 Teamvergadering - Afspraak - m} X
B Afspraak Invoegen Tekst opmaken Controleren o @
Ig x % 'E E &g = [ Bezet - GTErugkeerpatroon 5i ‘? '—.;
Opslaan Verwijderen Naar mijn _ - | |Afspraak Planmng Skype vergaderlng Deelnemers & 15 minuten - @ Tijdzones Categoriseren In-/uitzoomen
en sluiten agenda kopiéren uitnodigen - - ]
Actigs Weergeven Skype-vergadering | Deelnemers Opties E] Codes Zoomen
Onderwerp: |Teamu’ergadering ‘
Locatie: |Brir1kwe91 Utrecht | -
Begintijd: [do 25-7-2012 -| [02:30 - | [ Duurt hele dag
Eindtijd: |do 25-7-2012 -] [1:30 -
" ; . iz
Hier kun je extra aantekeningen makenl

Bij onderwerp en locatie vul je de invulvelden in. Bij begintijd en eindtijd geef je eerst de datum aan.
Deze kun je aanpassen door op het pijltje wijzend naar beneden te klikken. Je kunt nu een datum
kiezen. Klik op de pijl wijzend naar beneden naast tijd om de juiste begin- en eindtijd in te typen. Het
witte invulveld geeft de mogelijkheid om opmerkingen of aantekeningen te plaatsen. Ben je klaar
met de afspraak dan klik je aan de linkerbovenzijde op ‘Opslaan en afsluiten’. De afspraak wordt nu
in de agenda gezet.

Als je andere mensen wilt uitnodigen voor de afspraak, klik je voordat je op
&% ‘Opslaan en sluiten’ klikt eerst op ‘Deelnemers uitnodigen’ in het lint.
B =
Deelnemers
uitnodigen

Ceelnemers
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Deelnemers en resources selecteren: Contactpersenen X Het contactpersonen-

Zoeken: (® Alleennaam () Meer kolommen  Adresboek venster opent en hier kun
Zoeken |Ccn13ct|:ierscnen w | Zoekeriteria je de persoon of de

personen die je wilt

| Maam Weergegeven naam E-mailadres |

# A den Bruinen len Bruinen hermananniedenbruinen @hotmail. of UitnOdigen selecteren.
& A wvanHeck A van Heck annemiekevanhed@online.nl Lo
& adding-visser mw adding-visser h.adding@chello.nl VerYO|gens kllk Jeop OK.
& Agnes te Spenke Agnes te Spenke a.spenked@upcmail.nl Als je daarna de afspraak
& Alice Kremers Alice Kremers thomasrensing@ho tmail. com . .
& An Verstegen An Verstegen an.verstegen@outlook.com afSlUlt door te kllkken op
g Anne Udink Anne Udink tha.udink @hetnet. nl) ha.udink@hetnet.nl ‘Opslaan en sluiten’, krijgt
& Annie Borgman Annie Borgman dikannie.borgman@five.nl d die i h b
& Annie Jansen Annie Jansen landlust@kprmail.nl € persoon die je he t
& Ans Boerstoel Ans Boerstoel jwhoerstoel @hotmail. com uitgenodigd een e-mail
& Antje van Assen Antje van Assen antjejoopvanassen @hotmail.com ¥ . ..
p 5 waarin hij de afspraak kan
accepteren of weigeren.
Optioneel -=

Resources ->

oK Annuleren

Als iemand die je wilt uitnodigen niet in je contactpersonenlijst staat, dan kun je in het invulveld
achter ‘Vereist’ het e-mailadres van die persoon intypen.

Vraag 2 — Deelnemers uitnodigen voor een afspraak
Waar of onwaar: voor een ‘Nieuwe afspraak’ kun je meer dan één persoon uitnodigen.

O Waar.

O Onwaar.

“sJeesdsje uss J00A
uagipoulin usuosiad aJapJaaw 3 Ny UINI|Y 9} UBE UBUOSIS BIBPJIIW UBUOSIDAIIRIUOD JBISUBA 13Y Ul J00( “Jeepp
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7.3 Nieuwe vergadering

Naast een ‘Nieuwe afspraak’ kun je ook een ‘Nieuwe vergadering’ inplannen en anderen hiervoor
uitnodigen. Klik in het lint op ‘Nieuwe vergadering’ en het onderstaande venster verschijnt.

FHH9 ™+ 9|5 MNaamloos - Vergadering — O X
- Vergadering Invoegen Tekst opmaken Controleren & e
x % Q ILﬂ z [l Bezet - {}Terugkeerpatmon .J ﬁ
= [
Werwijderen Naar mijn ~ | |Afspraak|Planning | Skype \rargadermg Ultnodlglng A 15 minuten - Q Tijdzones Categoriseren n-/uitzoomen
agenda kopleren annuleren ¢3 - ]
Acties Weergeven Skype-vergadering Deelnemers Opties Codes Zoomen
@ Voor deze vergadering zijn geen uitnodigingen verzonden.
Aan.. ‘ |
=
= Onderwerp: ‘Vergadewerzoek voor meerdere mensen |
Verzenden
Locatie: ‘ | 7
Begintijd: |ma 22-7-201% -| [02:30 +| [ puurt hele dag
Eindtijc: 'ma 2272019 - | [10:00 -
iz)
-

Net als bij een ‘Nieuwe afspraak’ vul je de velden ‘Onderwerp’ en ‘Locatie’ in. Ook de datum van de
vergadering en de tijden vul je in. In het witte invulveld kun je opmerkingen en aantekeningen
toevoegen. Vervolgens ga je de mensen die je wilt uitnodigen voor de vergadering toevoegen. Je klikt
op de knop ‘Aan’ en het contactpersonenvenster wordt geopend. Selecteer hier de mensen en klik

op ‘Ok’ als je hiermee klaar bent.

Deelnemers en resources selecteren: Contactpersonen X

Zoeken: (@) Alleennaam () Meer kolommen Adresboek

Zoeken Contactpersonen ~ Zoekeriteria
| MNaam Weergegeven naam E-mailadres
3 A wan Hen:k A van Heck annem|ekevanhed<@onllne nl
& adding-visser mw adding-visser h.adding@chella.nl
& Agnes te Spenke Agnes te Spenke a.spenked@upcmail.nl
& Alice Kremers Alice Kremers thomasrensing @hotmail.com
8 An Verstegen An Verstegen an. verstegen @outiook.com
4§ Anne Udink Anne Udink (ha.udink@hetnet.nl) ha.udink@hetnet.nl
8 Annie Borgman Annie Borgman dikannie.borgman @live.nl
& Annie Jansen Annie Jansen landlust@kpnmail.nl
& Ans Boerstoel Ans Boerstoel jwhoerstoel @hotmail.com
& Antje van Assen Antje van Assen antjejoopvanassen@hotmail.com %
< >
Optionee| ->
Resources -»
oK Annuleren
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HH9 ™+ 9|5 Wergaderverzoek voor meerdere mensen - Vergadering — m} x

Vergadering Invoegen Tekst opmaken Cantroleren & e
[s =0 [EY &
k) Q =t S Bezet ~ 4_¥Terugkeerpatroon 4
X @ | BE © R, @ © Teugheery am
WVerwijderen MNaar mijn ~ | |Afspraak|Planning | Skype-vergadering | Uitnodiging - 4 15 minuten - Q Tijdzones Categoriseren In-/uitzoomen
agenda kopiéren annuleren @i' - 3
Acties Weergeven Skype-vergadering Deelnemers Opties [F] Codes Zoomen
@ Voor deze vergadering zijn geen uitnodigingen verzonden.
Aan.., |A den Bruinen; A van Heck; mw adding-visser; Agnes te Spenke; Agnes te Spenke; An Verstegen |
Epy
:;‘I Onderwerp: |Vergaderve|zoekvoor meerdere mensen |
Verzenden
Locatie: | | ~7
Begintijd: |ma 22.7-2019 - | [02:30 - | [ Duurt hele dag
Eindtijd: |ma 2272013 -] [1e00 -

Je keert terug naar je venster ‘Nieuwe vergadering’. Klik nadat je alle velden nogmaals hebt
gecontroleerd op de knop ‘Verzenden’. ledereen die je hebt uitgenodigd ontvangt nu een e-mail met
de uitnodiging van de vergadering. In die mail kan hij/zij je uitnodiging accepteren of weigeren. Daar
krijg jij dan weer bericht van.

Vraag 3 — Een uitnodiging voor een vergadering
Waar of onwaar: wanneer je aanpassingen doet in een vergaderverzoek ontvangt iedereen die is
uitgenodigd hier een e-mail van.

O Waar.

O onwaar.

‘JYo1aq|lew-a uas ueaadly apsipouad
2439pal 18ueAluo ‘ul s3a1 Sou uadep seed uas eu Jaly 131z[im 3f us ueepasd 199y 20zJ9AI2PESISA UDD 3 JaBUUBAN “JBBAN
pioomiuy

Deze module is gemaakt door Fred Beumer in opdracht van Utrechtzorg. En voorzien van een
praktijkvoorbeeld door Anneke Blok van a-visie voor Digivaardig in de Zorg.

Heb je opmerkingen of vragen over dit lesmateriaal? Mail dan naar info@digivaardigindezorg.nl.
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