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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
basislessen 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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5.1 Sorteren berichten

E-mailberichten die je ontvangt worden op volgorde van binnenkomst weergegeven in het
berichtenvenster van ‘Postvak IN’. Het meest recente bericht staat bovenaan. Bovenaan het
berichtenvenster zie je ‘Datum’ staan.

Postvak IN - voorbeeld@digitaalleerplein.nl - Microsoft Outloo}

Verzenden/ontvangen Map Beeld Invoegtoepassingen
[ ; 7
A x ._T@Beantwoorden ] 7 2 v
B t=@ Allen beantwoorden
Nieuwe Nieuwe Verwijderen | B, Snelle Verplaatsen Lab
e-mail items~ | &~ kg Doorsturen = stappen b v
Nieuw Verwijderen Reageren Snelle stappen &

4 Favorieten

L:| Postvak IN Zoeken in Postvak IN (Ctrl+E) P Bekijk de bijlage

= 3 Gerangschikt op: [ ) =
[ verzonden items 7 patum ner (Dig
& Verwijderde items 8 do 8-7-2011
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, | 4 Nanddag | Lan Fred Beume
4 voorbeeld@digitaalleerpleinnl  + :—J Fred Beumer Aan 1 Gebruit
- { Eekijk de bijlz L
7] Postvak IN Categorieén
= G ten I1 (=4 Frank van der e
L7| Concepten [1] Afspraak vool Markering: begindatum ge vind je
[ verzonden items |
: 9 Markering: einddatum
(&) Verwijderde items |=| |  dinsdag 9 - delijke gr
— . | | Grootte
L@ Ongewenste e-mail .~ Fred Beumer
La Postvak UIT - PW: foto's Onderwerp ner
Type
[~ E-mail 4 Vorige week
Bijlagen
ﬂ {—d Cursus Outlo
H| Agenda test Account
&=| contactpersonen Urgentie leerplein.nl
computercy
= Weergeven als discussies
jﬂ Taken

v | Weergeven in groepen

_J = @ |eer inform
- 4 --’.gg. Weergave-instellingen... i

Wamcs A |

Ernaast staat ‘Nieuwste bovenaan’. Door hier eenmaal op te klikken met de linkermuisknop zal het
nieuwste bericht onderaan geplaatst worden en het oudste bovenaan. Door te klikken op ‘Oudste
bovenaan’ verander je dit weer en staat het nieuwste bericht opnieuw bovenaan.

SIS w0 o I ) # 1 Je kunt berichten op ‘Datum’ sorteren, maar ook op afzenders. Dat
Gerangschikt op: Van - “ doe je als volgt. Klik met de linkermuisknop op het woord ‘Datum’
in de kolomkop van het berichtenvenster. Een venster met
4 Cursus Outlook 2010 verschillende mogelijkheden schuift uit. Klik je bijvoorbeeld op de
{=4 Cursus Outlook 2010 .. optie ‘Van’ dan worden alle berichten in alfabetische volgorde op
test

afzenders gesorteerd. Ben je op zoek naar berichten van een
bepaald persoon, dan is het handig om je berichten zo te sorteren.
Klik je nogmaals met de rechtermuisknop op de kolomkop en kies
je de optie ‘Bijlagen’ dan worden alle berichten met een bijlage als
eerste weergegeven. Berichten zonder bijlage vind je onder in de

4 Frank van der Weert

[ —4 Frankvan der Weert|...
Afspraak voor komen...

4 Fred Beumer (Digitaal Leerpl... lijst terug.

_{ Fred Beumer (Digitaa... Dit kan erg handig zijn wanneer je op zoek bent naar een bepaald
Bekijk de bijlage 0 bericht met een bijlage.

|~y Fred Beumer (Digitaa...
FW: foto's 0
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Gerangschikt op: Datu=l o - Wil je terug naar de originele

||V | Datum  instellingen, waarbij het nieuwste
= i bericht bovenaan staat, dan klik je

4 Vandaag ‘ Van o met de rechtermuisknop op de
4 Fred Beumer (Did A kolomkop en kies je de optie ‘Datum’.
Bekijk de bijtage 5 fan Groeperen en sorterer  Je keert nu terug naar de
T — ' Categorieén standaardinstelling.
[—4 Frankvan derW’e| Legort
Afspraak voor ko Markering: begindatum 1
) Markering: einddatum
4 dinsdag
' Groott
[~ Fred Beumer (Dig| footte
FW: foto's Onderwerp
Type
4 Vorige week "
Riksisen
23 CursusOutlook2 = °9
test Account
Urgentie £

Weergeven als discussies

Weergeven in groepen

& (<

Weergave-instellingen...
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5.2 Zoeken naar berichten

Veel mensen hebben na verloop van tijd veel e-mails in Outlook staan. Het is handig om e-mails die
je niet hoeft te bewaren regelmatig weg te gooien. Maar dan nog kan het gebeuren dat je een
bepaald bericht niet meteen terug kunt vinden. Dan biedt de zoekfunctie binnen Outlook 2010
uitkomst. Hiermee kun je berichten op naam, onderwerp of datum zoeken.

D= Postvak IN - voorbeeld@digitaalleerplein.nl - Microsoft Outlook hulpraiddelen voor zoel | W
Bestand Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Invoegtoepassingen . Zoeken & e

B W Gemarkeerd

L, Verzonden naar = ¥ Belangrijk

G oo 3 (B » B

_jAlle submappen

Alle : Van Onderwerp Met Gecategorise Opties  Zoekactie
e-mailitems {3 Alle Outlook-items bijlagen - =4 Ongelezen g Meer ~ v sluiten
Bereik Verfijnen Sluiten
4 Favorieten < I /
[ ostian | #| Bekijk de bijlage

(=) Verzonden items Sermnosenikt op:Hatum Fred Beumer (Digitaal Leerplein) <fbeumer@digit

&) Verwijderde items 3 erzonden:  do 8-7-2010 10:49
'andaag

________________________________________________ Aan Fred Beumer
4 voorbeeld@digitaalleerplein.nl | L= Fred Beumer (Digitaa.. . Bericnt &) Gebruik van bijlagen.docx (16 kB)
- Bekijk de bijlage U
L) Postvak IN. -
L7 Concepten [1] e F iy ii indj
B Afspraak voor komen... In de bijlage vind je de tekst.

Klik met de muis op ‘Zoeken in Postvak IN’ (de kolomkop boven aan het berichtenvenster). Nu
verschijnt in de menubalk het tabblad ‘Hulpmiddelen voor zoeken’. Het lint is aangepast met vele
opties die je kunnen helpen bij het zoeken naar een e-mailbericht.

o9 = Postvak IN - voorbeeld@digitaalleerplein.nl - Microsoft Outlook lH i G S A | e=1
Bestand Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Invoegtoepassingen Zoeken a e

%Deze week W Gemarkeerd

- & s »| B
i &, verzonden naar~ ¥ Belangrijk

\_jAlle submappen

Alle = ) Van Onderwerp Met Gecategoriseerd Opties | Zoekactie
e-mailitems "5 Alle Outlook-items bijlagen - =] Ongelezen gp Meer ~ - sluiten
Bereik Verfijnen Sluiten
4 Favorieten < == - |
() Postvak IN fery.virtual. from:ifrank * | Afspraak voor komende week

=) Verzonden items

Frank van der Weert <fbeumer@chello.nl>
@ Verwijderde items €

do 8-7-2010 9:06
.................................................... /- Fred Beumer
4 yoorbeeld@digitaalleerplein.nl | =4 Frgffikvan der Weert!...
[} Postvak IN raak voor komen...
L7 Concepten [1]
=] Verzonden items
&) Verwijderde items

~

Hallo,

Febt u gevonden wat u zocht?
Kunnen we een afspraak maken voor volgende
week.

Probeer opnieuw te zoeken in Alle

[@ Ongewenste e-mail

() Postvak UIT Groet Frank
ostva

4

In het invulveld kun je een zoekwoord typen, waarna er berichten in het venster verschijnen die dat
woord bevatten. Je kunt nu kijken of het bericht dat je zoekt ertussen staat.

Klik je in het lint op de optie ‘Van’ dan verschijnt er een invulveld waar je de naam van een afzender
kunt invullen. In het berichtenvenster verschijnen nu alle ontvangen e-mailberichten van die
afzender.
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Op deze manier kun je ook zoeken op ‘Bijlagen’, ‘Onderwerp’ en dergelijke.

Standaard wordt er gezocht in ‘Postvak IN’ maar je kunt aan de bovenzijde van het venster ook
aangeven dat je in alle submappen wilt zoeken.

L= Postvak IN - voorbeeld@digitaalleerplein.nl - Microsoft Outlook I‘*'—-L iddelen voor zoeken l =1

[
Invoegtoepassingen Zoeken (A e
I!iﬂ [ Huidige map | 331 "=j Q i Deze week ~ W Gemarkeerd 7
(7 Alle submappen i &, verzonden naar ~ ¥ Belangrijk = —
All Van Onderwerp Met Gecategoriseerd Opties Zoekactie
bijlagen - {4 Ongelezen gk Meer ~ = sluiten

Verfijnen — Sluiten
“ .

Bestand [T Verzenden/ontvangen Map Beeld

e-mailitems 12§ Alle Outlook-items
Bereik

4 Favorieten
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5.3 Indelen en verplaatsen van berichten

Als je regelmatig e-mails ontvangt, zullen er berichten tussen zitten die je wilt bewaren.

Om overzicht te houden, kun je submappen aanmaken in ‘Postvak IN’. Deze mappen kun je zelf een

naam geven. In zo’n submap kun je e-mails die bij elkaar horen bewaren. Bijvoorbeeld mails die van

dezelfde afzender komen of die over hetzelfde onderwerp gaan. Zo wordt het zoeken naar bepaalde
berichten makkelijker en sneller.

Indelen in mappen

=k Postvak IN - Outlook-gegevensbestand - Microsoft OQutlook * = | &
Bestand |31 Verzenden/ontvangen Map Beeld Invoegtoepassingen & 0

’;? ﬂ Instellingen voor AutoArchiveren
L]

= \ %= 0 i
£ B ] y \p %=1 Map opschonen

d 3 af ichtigingen
Nieuwe Nieuwe Alles markeren Regels nu " In Favorieten : .
map ekmap ~A | als gelezen uitvoeren ! " weergeven (5 Mapeigenschappen
Nieuw Opschonen Favorieten Eigenschappen

Klik op het tabblad ‘Map’ en kies in het groepsvak ‘Nieuw’ voor ‘Nieuwe map’. Een nieuw venster
wordt geopend. In dit venster kun je de nieuwe map een naam geven.

Nieuwe map maken E

Klik nadat je een naam voor de map hebt ingetypt in

Naam: het onderste gedeelte van het venster op de map
Digitaal Leerplein| waarin je deze submap wilt aanmaken. In dit

Map bevat: voorbeeld is dat de map ‘Postvak IN’.

|E-mail en postitems ~|| Klik tot slot op ‘OK’. Nu is je submap klaar voor

CEMCREe WAl U O B W D’ gebruik. Je vindt de map terug in het navigatievenster

4 961 Qutlook-gegevensbestand onder ‘Postvak IN’".

(7] Postvak IN
2 Concepten
=] Verzonden items
5] Verwijderde items

| »

m

O =k

k Besta Start Verzenden/ontvang
= Agenda .

=1
85 Contactpersonen [ A l ‘9 ,
éﬂ Logboek i A L_
ko | Notities Nieuwe Nieuwe & Mapnsa Alles 1
FR Onnswsncts s_msil = map zoekmap — als ¢

Nieuw
[ OK ] [ Annuleren ] %

4 Favorieten

7] Postvak IN

Je kunt zoveel supmappen aanmaken als je nodig hebt. Volg U] Verzonden items

de stappen die hierboven staan beschreven dan opnieuw. (g) Verwijderde items

4 Qutlook-gegevensbestand 4

4[| Postvak IN
| Digitaal Leerplein
“Ik heb mijn mappen ingedeeld op gebruik: [l concepten

map actie, map archief, map OR en map (=} Verzonden items
Facturatie. Mijn mail worden hier &) Verwijderde items

Lw_J»

automatisch op gefilterd en dat maakt het
Postvak IN overzichtelijker.”

L@ Ongewenste e-mail v
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Verplaatsen van berichten

Nu je een submap hebt aangemaakt onder het ‘Postvak IN’, kun je vanuit het berichtenvenster van
‘Postvak IN’ berichten verplaatsen naar die submap. Ga daarvoor op een bericht staan en sleep het
naar de nieuwe submap.

Verwijderen van een submap
Heb je een submap gemaakt die je niet
4 L:| Postvak IN meer wilt gebruiken dan kun je die
| _] Digitaal 1 sarnlsin eenvoudig verwijderen.
[TE Concepte £33 In nieuw venster openen Klik er met de rechtermuisknop op.

(=] Verzond¢ i
{a] Verwijde

4 Qutlook-gegevensbestand

L ]»

Nieuwe map... Nu verschijnt een venster met een aantal

opties. Kies ‘Verwijderen’ en bevestig
daarna de vraag met ‘Ja’.

B

Mapnaam wijzigen

(@ Ongewel -
@ 9 43 Map kopiéren

b Eman !
H ni Agenda
EI Contactper Map opschonen

|ﬂ Taken ~ o5 verwijderer

s In Favorieten weergeven

Map verplaatsen

Map verwijderen

Alles markeren als gelezen

A"  Eigenschappen... f
Items: 0 | ﬁ g e

Een mapnaam wijzigen doe je door met de
rechtermuisknop op de submap te klikken
en te kiezen voor ‘Naam wijzigen’.

4 Qutlook-gegevensbestand

4 [ Postvak IN
D Digitaal Laa==tain-

L]

LEI Concepten In nieuw venster openen
U=j Verzonden [ Nieuwe map...

@ Verwijderd ___ L
Ly Mapnaam wijzigen

L@ Ongewens Ty

Map kopiéren

Map verplaatsen

Map verwijderen

Alles markeren als gelezen

Map opschonen

In Favorieten weergeven

Eigenschappen... f

AAN DE SLAG MET DIGITALE VAARDIGHEDEN g
TRAINING: MICROSOFT OUTLOOK 2010 DIGIVAARDIG
G IN DE ZORG




5.4 Verwijderen van berichten

Berichten die je niet hoeft te beantwoorden en niet wilt bewaren, kun je verwijderen uit het ‘Postvak
IN’. Dit houdt het ‘Postvak’ overzichtelijk.

Klik in het berichtenvenster op het e-mailbericht dat je weg wilt gooien. Zorg dat je het tabblad
‘Start’ hebt aangeklikt en klik op de optie ‘Verwijderen’ (het zwarte kruis) in het lint.

o3 9 = Postvak IN - voorbeeld@digitaalleerplein.nl - Microsoft Outlook E=2 l'ﬂ
Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Invoegtoepassingen (A 0
‘ .] [”:;‘1 Ty x %BeanMoorden I _y » v 8 :

- {5 i (5§ Allen beantwoorden ; ?

Nieuwe Nieuwe Verwijderen - . Snelle Verplaatsen| Labels Zoeken Alle mappen

e-mail items~ | &7 kg Doorsturen b stappen ~ i = * | verzenden/ontvangen

Nieuw Verwijder Reageren Snelle stappen & Verzenden/ontvangen
<

4 Favorieten - |
Zoeken in Postvak IN (Ctrl=E) F| Bekiik de biilage
(3} Postvak IN L = 1] jlag

(=) Verzonden items | SceonosavEt o Bate = Fred Beumer (Digitaal Leerplein) <fbeumer@digit
(&) Verwijderde items : erzonden:  do 8-7-2010 10:49
e e Fred Beumer
4 yoorbeeld@digitaalleerplein.nl & __4 Fred Beumer (Digitaa... .4 Bericht @l_]Gebruik van bijlagen.doox (16 kB)
(-] Postvak IN Bekijk de bijlage 0
Concepten [1 {4 Frankvan der Weert|... . o -
-2 en L] Afspraak voor komen... In de bijlage vind je de tekst.

(=3 Verzonden items

Verwijderde items : =
5} J : 4 dinsdag Met vriendelijke groet

L@ Ongewenste e-mail
L3 Postvak UIT

[~ Fred Beumer (Digitaa...
FW: foto's 0 Fred Beumer

« O]

Het bericht is nu verwijderd uit het ‘Postvak IN’ en geplaatst in de map ‘Verwijderde items’.
Wanneer je deze map aanklikt ziet je het zojuist verwijderde bericht staan.

= Verwijderde items - voorbeeld@digitaalles

Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Invoegtoep

‘ ]. = @ x {-% Beantwoorden R /
“i B (=8 Allen beantwoorden ¢

Nieuwe Nieuwe Verwijderen . Snell

e-mail items~ | &~ E2 Doorsturen = stappe
Nieuw Verwijderen Reageren Snelle stap|
4 Favorieten < T -
L:_'] Zoeken in Verwijderde items (Ctri+t S
4 Postvak IN
P Gerangschikt op: Datum e -
(5 Verwijderde items |~ Fred Beumer (Digitaal Le...
Bekijk de bijlage
4 yoorbeeld@digitaalleerplein.nl & | [—J Fred Beumer (Digitaal Le..,
julia pp 0]

(3 Postvak IN

7| Concepten [1]

@ Verzonden items
5] Verwijderde items

P

Om het bericht definitie van de computer te halen, moet je het ook uit ‘Verwijderde items’
verwijderen.

Klik het bericht aan en klik opnieuw op het zwarte kruis in het lint. Er verschijnt nu een venster dat
vraagt of je zeker weet dat je het bericht definitief wilt verwijderen.
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Microsoft Qutlook . - ﬂ

4 ! \ Weetu zeker dat u de geselecteerde item(s) definitief wilt verwijderen?

ja | | nNee |

Kies ‘Ja’, waarna het e-mailbericht definitief uit de computer verdwenen is.

5.5 Ongewenste e-mail

Van alle e-mails die dagelijks worden verstuurd is een groot gedeelte ‘Ongewenste e-mail’ beter
bekend als ‘spam’. Spamberichten bestaan vaak uit reclame en steeds vaker ook uit pogingen je naar
een website te loodsen om persoonlijke gegevens van je te krijgen.

o]l |- Outlook 2010 heeft een spamfilter. Berichten die volgens
Outlook waarschijnlijk ‘spam’ zijn, worden automatisch in de
- _ . map ‘Ongewenste e-mail’ gezet. Zo wordt voorkomen dat je
jj el % x “¥  ‘postvak IN’ vol komt te staan met spamberichten.

Bestand Start Verzenden/ontvang

. =]
, , : & =
Nieuwe Nieuwe Verwijderen
e-mail items~ &" o
Nieuw Verwijderen
4 Favorieten <

] Postvak IN
U= Verzonden items

(3] Verwijderde items

4 yoorbeeld@digitaalleerplein.nl &
L 7] Postvak IN
L7 Concepten [1]
=] Verzonden items
(5] Verwijderde items »
L@ Ongewenste e-mail [1]
U= Postvak UIT

Veilige afzenders

Outlook 2010 houdt een lijst bij van ‘veilige afzenders’. Mail van veilige afzenders wordt nooit
automatisch in ‘Ongewenste e-mail’ geplaatst, maar altijd in ‘Postvak IN’. Soms gebeurt het dat

AAN DE SLAG MET DIGITALE VAARDIGHEDEN g
TRAINING: MICROSOFT OUTLOOK 2010 ﬁ DIGIVAARDIG
IN DE ZORG




Outlook een mail onterecht als spam beschouwt. Tref je zo’n bericht aan in ‘Ongewenste e-mail’ dan
= kun je de afzender ervan

)} Koppelingen en andere functies in dit bericht zijn

4 Gis| S Kopiéren uitgeschakeld. Als u de functies wilt herstellen, dient u het toevoegen aan de lijst met
Z Snel afdrukken bericht naar het Postvak IN te verplaatsen. a1 .
= i: @ 2 Dit bericht is geconverteerd naar tekst zonder opmaak. Velllge afzenders' Kllk met
i3 (4  Beantwoorden izonden: do 8-7-2010 9:06 de rechtermuisknop op het
i@ Allen beantwoorden n Fred Beumer betreffende bericht en kies
s Doorsturen b “  ‘Ongewenste e-mail’. Klik
¥ Markeren als ongelezen . in het nu volgende venster
Catetinnseren ¥ _ op ‘Geen ongewenste e-
¥ Opvolgen & Afzender blokkeren mail’. Je hebt de afzender
Ry verwante items zoeken Afzender nooit blokkfen nu toegevoegd aan ‘veilige
; Snelle stappen Domein van de afzeflder nooit blokkeren (@voorbeeld.com) afzenders'. Voortaan zaI
IE Regels Deze groep of glijst nooit blokkeren mail van deze afzender
5 Verplaatsen 2] Geepongewenste e-mail automatisch in ‘Postvak IN’
% MNegeren ,é Opties voor ongewenste e-mail... terechtkomen
& S , & Ziemeerintormatie over: Frank... palpa ~ '

Instellingen voor ongewenste e-mail
Je kunt de standaardinstellingen voor ‘Ongewenste e-mail’ bekijken. Zorg ervoor dat het tabblad
‘Start’ is geselecteerd en klik in het lint op de knop ‘Ongewenste e-mail’.
Klik daarna op de knop ‘Opties voor ongewenste e-mail’. Er verschijnt een nieuw venster met een
aantal tabbladen.

Opties voor ongewenste e-mail - voorbeeld@digitaalleerplein.nl &

| opties [Vaﬁgeafw\dus [Vﬁgegea&eﬁseerdm |Gebldd1wdeafzmders |1ntu'nalimui'
==, In Outlook kunnen berichten die mogelijk engewenst zijn, worden verplaatst naar een spedale
= G map Ongewenste e-mail.

Kies het gewenste beschermingsniveau tegen ongewenste e-mail;
Geen automatisch filter. E-mad van geblokkeerde afzenders wordt nog steeds verplaatst naar
de map Ongewenste e-mail,

] L:u;‘;de duidekijkste gevallen van ongewenste e-mad verplaatsen naar de map Ongewenste
e s

(") Hoog: de meeste ongewenste e-mail wordt geblokkeerd, maar ook sommige gewone berichten
| lunnen worden geblokkeerd. Controleer de map Ongewenste &-mad regelmatg.

() Alleen veilige lijsten: alleen berichten van personen of domeinen in de lijst met veiige
afzenders of velige geadresseerden worden bezorgd in het Postvak TN,

[ Mogelijk ongewenste e-mai definitief verwijderen in plaats van naar de map Ongewenste
I e-mai verplaatsen

[¥] Koppelingen en andere functionaliteit uitschakelen in berichten waarin verbinding met
onvedge en miskeidends sites wordt gemaakt (aanbevolen)

[V Waarschuw mij bij verdachte domeinnamen in e-maladressen. (aanbevolen) |

In het eerste tabblad zie je de instelling van het beveiligingsniveau. Dit staat standaard op ‘Laag’ om
te voorkomen dat de filter te veel e-mailberichten naar de map ‘Ongewenste e-mail’ verplaatst.
Het tweede tabblad is ‘Veilige afzenders’. Hier kun je handmatig afzenders vermelden van wie
berichten niet in ‘Ongewenste e-mail’ moeten komen. Wanneer e-mails van een bepaalde afzender
standaard als spam worden beschouwd, kun je het e-mailadres van deze afzender toevoegen aan
‘Veilige afzenders’ om ervoor te zorgen dat de e-mails van deze afzender voortaan binnenkomen in
‘Postvak IN’.
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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.

IN DE ZORG
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