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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 365. 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
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7 dagen toevoegen v delen v

Ga naar Schikken 5 Agenda's beheren Zoeken A~
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Vorige afspraak
Volgende afspraak

Items: 0 Alle mappen zijn bijgewerkt. ~ Verbonden met: Microsoft Exchange | [[] | EEl — L 3 + 100%
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Menubalk Lint Navigatie Agenda

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.

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’.

* Jlew-3, do jueapuosayul] ap uee af Yiy
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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 . ] [:1
voor het maken van een ‘Nieuwe gebeurtenis’ of een ‘Nieuwe —Rq E
vergadering’. Verderop in deze module laten we je zien hoe dit Nieuwe Nieuwe  Nieuwe
werkt. ‘Nieuwe items’ in het tabblad geeft je onder andere de gebeurtenis vergadering items v
mogelijkheid een nieuwe e-mail of nieuwe taak vanuit de Nieuw

‘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

Schikken 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.

T Vandaag Morgen vrijdag .
« § -
24_JU|| 2019 Amsterdam, Noord-Holland 33°C/20°C 34°C/24°C secpa0c | Zoeken in Agenda ] |

WOENSDAG

24

T

Verige afspraak
Volgende afspraak
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Werktijd instellen
Aan de rechter onderzijde van het tabblad ‘Schikken’ zie je een pijl wijzend naar rechtsonder.

Dag Werkweek Week Maand Planningsweergave

Schikken [

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 Qutlook ? X
Algemeen E De instellingen voor agenda's, vergaderingen en tijdzones wijzigen.

E-mail

Agenda Werktijd

ol T’) Werkuren:

Personen Eij
o

Begintijd: 09:00 ~
Taken

Eindtijd: 17:00 ~
Zoeken

Werkweek: [Jzo M ma M di Mwo [ do M vr [Jza
Taal

Eerste dag van de week: | maandag ~

Toegankelijkheid Eerste week van het jaar. | Eerste week met 4 dagen ~

Geavanceerd bt

Lint aanpassen e %} Standaardduur voor nieuwe afspraken en vergaderingen: 30 minuten ¥
Werkbalk Snelle toegang S [ Afspraken en vergaderingen vroeg besindigen @

Invoegtoepassingen Korter dan eenuur: 5 minuten ¥

Vertrouwenscentrum Een uur of langer: 10 minuten ¥

Standaardherinneringen: | 15 minuten ¥
Genodigden toestaan nieuwe tijdstippen voor vergaderingen voor te stellen
Dit antwoord gebruiken wanneer een nieuw vergadertijdstip wordt voorgesteld: ’? Voorlopig ~

Feestdagen toevoegen aan de agenda: | Feestdagen toevoegen...

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

D Een alternatieve agenda inschakelen

- -
De iCalendar-indeling gebruiken bij verzenden van vergaderverzoeken buiten uw organisatie
[ Belpictogram in de agenda weergeven voor afspraken en vergaderingen met herinneringen

- -
Weeraavennties

OK | | Annuleren
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7.2 Nieuwe afspraak

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

= Het nieuwe venster dat verschijnt heeft een aantal invulvelden:

. Onderwerp
Nieuwe ° Locatie
gebeurtenis Begintijd
° Eindtijd

Teamvergadering - Afspraak

Bestand  Afspraak Invoegen Tekst opmaken Controleren Help Q Vertel wat u wilt doen
P — Afspraak D
[EEI @[ ﬁ e ) . Ql_ E DBezet v| <> Terugkeerpatroon Ftl & D u
ﬁplannlngsasslstent — ot
ij odes i i ities bij
Opsla.an Verwijderen = Dfeelner.‘ners Q 15 minuten v @Tijdzones y Dicteren | Sjablonen Notities .hu
en sluiten uitnodigen v weergeven | vergadering
Acties Weergeven Deelnemers Opties [ Spraak Mijn sjablonen OneNote ~
Onderwerp Teamvergadering
Locatie Brinkweg 1 Utrecht -
Begintijd vr26-7-2019 E‘ 08:00 w | [ Duurt hele dag
Eindtijd vr 26-7-2019 7 |1030 -

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
Ql‘ ‘Opslaan en sluiten’ klikt eerst op ‘Deelnemers uitnodigen’ in het lint.
Deelnemers
uitnodigen
Deelnemers
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Namen selecteren: Contactpersonen X

Zoeken: (®) Alleen naam  (_) Meer kolommen Adresboek

Zoeken Contactpersonen - f.beumer@outlook.com v | Zoekcriteria

| Naam Weergegeven naam E-mailadres ‘

(2 Aliette Venema - FNV...
R Aliette Venema - FNV...

R Anita Kastelein

R Audrey Hul van t

R Bart Janssen

,Q\ Dorien Aanstoot - CN...

g Ellen Koers

,O\ Ernie van Brink

R Esmeralda

p\ Esther Gerretzen - Pel...

O Eveline van Densen v

Aan
BCC

oK Annuleren

Het contactpersonen-venster opent en hier kun je de persoon of de personen die je wilt uitnodigen
selecteren. Vervolgens klik je op OK. Als je daarna de afspraak afsluit door te klikken op ‘Opslaan en

sluiten’, krijgt de persoon die je hebt uitgenodigd een e-mail waarin hij de afspraak kan accepteren of
weigeren.

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.

“sJeeadsje usa J0oA
uagipoulin usuosiad aJapJaaw 3 N UINI[Y 93 UBE UBUOSIS BI3PJIIW UBUOSISAIIRIUOD JBISUBA 13Y Ul J00( “Jeepp

pioomyuy
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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.

Naamloos - Vergadering

Bestand Vergadering Invoegen Tekst opmaken Controleren Help Q Vertel wat u wilt doen
———
. Afspraak ) D
m E P . ) ﬁ EDBezet MAS Terugkeerpatroon Ftl g ’
ﬁ Planningsassistent X o @ Tijdzones
Verwijderen S Uitnodiging A Q15 minuten  ~ Codes | Dicteren = Sjablonen Notities bij
annuleren <'l:| © E\RuimtEZDEkEn ¥ v weergeven | vergadering
Acties Weergeven Deelnemers Opties = Spraak | Mijn sjablonen | OneNote ~
@U hebt de uitnodiging voor deze vergadering nog niet verzonden. Ru|mte 7ZO.. ™ X
pan.. | [l | juizote  » A
: Onderwerp ma di wo do vr za zo
Verzenden . q
Locatie v Ruimten..,
1 2 3 4 5 6 7
Begintijd wo 24-7-2019 =] oe00 | [J Duurt hele dag 3 9 10 11 12 13 14
o 272010 B o0 15 16 17 18 19 20 21
Eindtijd we - hd 22 23[24]25 26 27 28
29 30 31
[ Goed [ | Redelijk
.Slecht
Beschikbare ruimte kiezen:
Geen
Voorgestelde tijden:
14:00 - 14:30
Geen conflicten
14:30 - 15:00
Geen conflicten b

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.

Namen selecteren: Contactpersonen
Zoeken: @AIFeen naam O Meer kolommen Adresboek

Zoeken Contactpersonen - f beumer@outlook.com b ‘ Zoekcriteria

| Naam Weergegeven naam E-mailadres |

[ e Gideonse I
Aliette Venema - FNV...

R Aliette Venema - FNV...

R Anita Kastelein

R Audrey Hul van t

R Bart Janssen

R Dorien Aanstoot - CN...

R Ellen Koers

R Ernie van Brink

R Esmeralda

R Esther Gerretzen - Pel...

,Q Eveline van Densen

oK Annuleren
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Aan... Esmeralda (Fax thuis); akastelein@oomt.nl

E Onderwerp

Verzenden . .
Locatie v Ruimten...

Begintijd ma 29-7-2019 E 09:00 | [ Duurt hele dag

Eindtijd ma 29-7-2019 (5] |m=0 -

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.

‘Jyo1ag|lew-a uas ueaaly apsipouasd
2439pal 18ueAjuo ‘ul s391 Sou uadep seed uas eu a1y 131z[im 3f us ueepasd 109y 20zJ9AIDPESIDA UDD 3 JaBUUBAN “JBEAN
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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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