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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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6.1 Vensters

O]I'E 9 | Postvak IN - voorbeeld@digitaalleerplein.nl - Microsoft Outlook =
Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Invoegtoepassingen o 0
Menubalk £ u % x L}Beanmoorden = ‘_'; ® v A ?z S
L =) L%Aﬂen beantwoorden —I
Nieuwe Nieuwe Verwijderen ﬁ“ﬁ, e Snelle Verplaatsen| Labels Zoeken Alle mappen
/e—m‘aﬂ'items' &~ £3 Doorsturen stappen v = > = verzenden/ontvangen
Lint Nieuw Verwijderen Reageren Snelle stappen 1% Verzenden/ontvangen
4 Favorieten < >
[.j e ‘lZoeken in Postvak IN (Ctrl+E) pel test 4 juli 2010
[} Verzonden items SEangsciidiopiDatim - ! Cursus Outlook 2010 < | M e de v =
28 2 1L v B
Persoon“jk @ Verwijderde items . Jerzonden: za3-7-2010 7:30 5 6 7 8 910
4 Gisteren 5 e
_____________________________________________________ | Aan voorbeeld @digitaall 12 13 14 15 16 17
mappen 4 voorbeeld@digitaalleerplein.nl 4 | - Cursus Outiook 2010  za 7:30 p 19 20 21 22 3 24
" est test 26 27 28 29 30 31
Berichten [} verzonden items = oz b
@ Verwijderde items
[[@ ongewenste e-mail //
= Geen geplande
Lees [0 Zoekmappen v afspraken.

B et |
ﬁ Agenda

Navigatie ———————8-| contactpersonen

Gerangschikt op...| 4

[lake i " | Erzijn geen items die
SELE 3 [®k=s o [T

Items:1  Ongelezen:1 | | 100% (= U (+)
Persoonlijke mappen
Aan de linkerzijde van het beeldscherm zie je een venster met jouw 4 voorbeeld@digitaalleerplein.nl
persoonlijke mappen (jouw ‘postbus’). De belangrijkste van deze (7] PostvakIN (1)
mappen is de map ‘Postvak in’. Hier komen alle nieuwe, aan jou (=) Verzonden items
verstuurde e-mailberichten binnen. (a] Verwijderde items
Verder vind je in persoonlijke mappen de mappen ‘Concepten’, [[g Ongewenste e-mail
‘Ongewenste e-mail’, ‘Postvak uit’, ‘Verzonden items’ en ‘Verwijderde @ Postvak UIT
items’. O Zoekmappen

Vraag 1 — Persoonlijke mappen
E-mailberichten die je hebt verstuurd vind je in?

|:| Postvak UIT.

[] Verzonden items.
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5| Berichtenvenster

Zoeken in Postvak IN (Ctrl+E)

Gerangschikt op: Datum Rechts van dit venster staat het berichtenvenster. Heb je in het
navigatievenster de map ‘Postvak in” aangeklikt, dan zie je in het

4 Gisteren

| | Cursus Outlook 2010  za 7:30
i test

berichtenvenster alle berichten die je ontvangen hebt. H

Heb je ‘Verzonden items’ aangeklikt, dan verschijnen hier de door jou

verzonden e-mails.

(Werk je voor het eerst met Outlook 2010,

leeg.)

Leesvenster

Naast of onder het berichtenvenster staat het leesvenster. Het
leesvenster laat (een gedeelte van) de inhoud van het bericht zien dat je
in het berichtenvenster hebt geselecteerd.

Als je een ander bericht aanklikt, dan zie je meteen de inhoud van dit
bericht in het leesvenster.

Takenvenster
Aan de rechterkant van het beeld zie je het takenvenster.
(Werk je voor het eerst met Outlook 2010, dan is je takenvenster leeg.)

Navigatievenster

dan is je berichtenvenster

test

Cursus Outlook 2010 <
2 za 3-7-2010 7:30
voorbeeld@digitaall

test

Aan de linkeronderzijde van het beeld vind je het navigatievenster. Hier kun je eenvoudig schakelen

tussen de onderdelen: ‘E-mail’, ‘Agenda’, ‘Contactpersonen’ en ‘Taken’.
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6.2 Postvak aanpassen

Zodra je Outlook 2010 opent, verschijnen standaard navigatievenster, berichtenvenster, leesvenster
en takenvenster op je scherm. Je kunt de weergave van het venster aanpassen naar eigen voorkeur.

o5 = Postvak IN - voorbeeld@digitaalleerplein.nl - Microsoft Outlook ! =1 "
Bestand Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Invoegtoepassingen @ 9
(7 : ey = - i = = — ~
[..@ Weergave wijzigen v | W Wasrnsanalediinsies ]: ‘N, Sortering omkeren E ]
— = plommen toevoegen .
B= = Indeling Deelvenster Venster
it- en samenvouwen * v Personen ~ x
. e ] £k i chikking Deelvenster Personen
Weergaven beheren... T
Huidige weergave opslaan als een nieuwe weergave... : » BERijk de bijlage
Huidige weergave op andere mappen met e-mailberichten toepassen... “!| Fred Beumer (Digitaal Leerp|ein) <fbeumert
@ Verwijderde items [ Jerzonden: do 8-7-2010 10:49
_____________________________________________________ 4 Vandaag Fred Beumer

Klik op het tabblad ‘Beeld’ en klik in het lint op de optie “Weergave wijzigen’. Een venster schuift uit
met een aantal opties te weten:

e Compact
e Enkel
e Voorbeeld

De compacte weergave is de standaardweergave; het is het venster zoals je dat ziet op het plaatje
hieronder. Als je klikt op ‘Enkel’ wordt de weergave van het venster aangepast. In het
berichtenvenster zie je dat slechts een bericht wordt weergegeven. Klik je op ‘Voorbeeld’ dan wordt
het berichtenvenster bijna beeldvullend en is het leesvenster verdwenen.

IRERAE Postvak IN - voorbeeld@digitaalleerplein.nl - Microsoft Outlook ==l }ﬁ
Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Invoegtoepassingen @ 0

L@ Weergave wijzigen ~

P= Sorteri ki - 1 :
. [C] weergeven als discussies l‘“g Ty Soitenng gmkeieh En| =]
(g Weergave-instellingen :

%) Kolommen toevoegen

Discussie-instellingen Rangschikken Indeling Deelvenster Venster
ave herstellen e = op~ %= Uit- en samenvouwen ¥ ¥ Personen ~ v
Huidige weergave Discussies Rangschikking Deelvenster Personen
4 Favorieten < e T ) . .
'Lj Postvak IN Zoeken in Fostvak (Ctr ) Bekl’k de bljlage
[ Verzonden items {2/ B]0|V.|Ondewerp  |0..|C C..|¥ [= Fred Beumer (Digitaal Leerplein) <fbeumer:
@ Verwijderde items erzonden:  do 8-7-2010 10:49
4 Datum: Vandaag P Fred Beumer
4 voorl di il A oiod OF. Bekik debil.. d..5 | | &Benant @] Gebruik van bijlagen.docx (16 kB)

5 b= F... Afspraak voo... d..9
[7] Postvak IN = =
LA Concepten [1] 4 Db g In de bijlage vind je de tekst.
[} verzonden items .
. i [~4 @ F.. FW: foto’s d.. 2 =
(@) Verwijderde items = Met vriendelijke groet
i._d Ongewenste e-mail 4 Datum: Vorige week
(3 Postvak um v (3 C.test ey Fred Beumer
| Agenda - v
8= contactpersonen o digitsalleerplein.nl
- woww. digitslecomputercursus.nl =
o
+] Taken
. Zie meer informatie over:... EI -~
bl G2 (@ - 5 © -
ltems: 4 | | 100% (=) L (+)
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Wil je terug naar de originele weergave dan klik je weer op het tabblad ‘Beeld’ en de optie
‘Weergave wijzigen’ en kies je voor ‘Compact’. Probeer het maar eens!

“Ik gebruik de Voorbeeld weergave wel eens als ik alle mails van een bepaald onderwerp onder
elkaar wil laten zien in tijdsvolgorde. Zo kan ik de mailgeschiedenis van dat onderwerp

gebruiken om terug te lezen of om ze samen in een map te kunnen plaatsen.”

Vensters groter/kleiner maken

Het berichtenvenster en het leesvenster worden weergegeven in een standaardbreedte. Deze
breedte kun je aanpassen door op een zijkant van het venster te gaan staan en het vervolgens door
middel van slepen groter of kleiner te maken. Vooral voor het leesvenster kan dit handig zijn.
Wanneer je de breedte van een venster handmatig aanpast, dan blijft je aanpassing behouden voor

de volgende keer dat je Outlook gebruikt. Je kunt breedtes op dezelfde manier terugzetten naar de
standaardbreedtes.

oS 9 = Postvak IN - voorbeeld@digitaalleerplein.nl - Microsoft Outlook BNt x|
 Bestand IS T3 Verzenden/ontvangen Map Beeld Invoegtoepassingen o o
(7 P . =—
Weergave wijzigen ¥ 2= Sortering omkeren E | :
'i) = i [[] Weergeven als discussies l‘.u_ N' o E [a=] LS
(g Weergave-instellingen : %) Kolommen toevoegen i
z Discussie-instellingen Rangschikken Indeling Deelvenster Venster
O W rstellen —— P op~ #=Uit- en samenvouwen ~ = Personen ~ x
Huidige weergave Discussies Rangschikking Deelvenster Personen
4 Favorieten <

= Zoeken in Postvak IN (Ctrl+E)
L) Postvak IN : =

- | Ead
L5 verzonden items HZ¥|B]@|Van |Onderwerp

(&) Verwijderde items
4 Datum: Vandaag

2| Bekijk de bijlage

- |Go/Cate... ¥ (2] Fred Beumer (Digitaal |

nden: do8-7-2010 10:49
Fred Beumer

4 voorbeeld@digitaalleerpleinnl 4 f....l.d Ufres Bekikde bijlage

[ Postvak IN

[~ Fra.. Afspraakvoorkomendeweek do8-..

.- Bericht @] Gebruik van...

-~
@ Concepten [1] & Dt gl Inde bijlage vindje
L) verzonden items : de tekst E
. ) (= O Fre... FW:foto's 2
(5 Verwijderde items
Lig Ongewenste e-mail 4 Datum: Vorige week Met vriendelijke
[ Postvak U - (u Cur. test “d groet
|~ E-mail Fred Beumer
5] Agenda
|
|8=| Contactpersonen L _! -
4 ] »
=
:A Taken
. - I -
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Vraag 2 — Postvak aanpassen
Hoe kun je het leesvenster breder maken?

|:| Dit moet je bij instellingen doen.

|:| Deze breedte kun je aanpassen door op de zijkant te gaan staan en het vervolgens door
middel van slepen groter of kleiner te maken.
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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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