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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 standaard
lessen geven we ook veel tips die handig zijn voor de meer ervaren gebruiker van Outlook. Kortom
lesmateriaal dat geschikt is voor de beginnende en gevorderde Outlookgebruiker.
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3.1 Beantwoorden en doorsturen

Gebruik je e-mail regelmatig dan ontvang je steeds meer e-mailberichten. Berichten persoonlijk aan
jou gericht, (reclame)berichten van bedrijven, ongewenste berichten (ook wel aangeduid met de
term ‘spam’) maar ook berichten die je wilt delen met anderen of waarop je moet reageren.

Je kunt alle ontvangen berichten ‘Beantwoorden’ of ‘Doorsturen’.

Beantwoorden van e-mail

Hebt je een e-mail ontvangen waarin je een vraag wordt gesteld of waarop je wilt reageren dan kun
je dit e-mailbericht ‘Beantwoorden’. Als je het e-mailbericht geopend hebt, zie je de optie
‘Beantwoorden’.

- - - .
C2Beantwoorden [JAllen beantwoorden () Doorsturen Een nieuw venster wordt

K Koninklijk Nederlands Korfbalverbond <No-Reply@knkv.nl>  geopend.
Eigen bijdrage Talentontwikkeling 2019 U19/U17 Dit venster lijkt sterk op dat
van een ‘Nieuw bericht’,
maar nu is in het adresvak ‘Aan’ de naam van de geadresseerde (de afzender van het aan jou
verstuurde bericht) al ingevuld.

RE: Eigen bijdrage Talenton

Bestand Bericht Invoegen Opties Tekst opmaken Control
ﬁj A calibri(Hev|11 v AN AT =i = A
Plakken & =— — — — — | Adresbhoek
B I U £-. ~ = = | e 3=
L y L-E=E=E=E=E (
Klembord = Basistekst I Nam
Aan.. Koninklijk Nederlands Korfbalverbond <No-Reply@knkv.nl=
b CC..
Verzenden

Onderwerp RE: Eigen bijdrage Talentontwikkeling 2019 U19/U17

Van: Koninklijk Nederlands Korfbalverbond <No-Reply@knkv.nl>
Verzonden: donderdag 18 juli 2019 15:18

Aan: Koninklijk Nederlands Korfbalverbond <No-Reply@knkv.nl>
Onderwerp: Eigen bijdrage Talentontwikkeling 2019 U19/U17

Ook de onderwerpregel is al ingevuld. Hier staat het onderwerp van die mail die je beantwoordt,
maar dan met ‘RE’ ervoor.

In het berichtenvenster staat de tekst die naar jou is verstuurd. Boven die tekst knippert de cursor. Je
kunt daar jouw reactie op het bericht typen.
Ben je klaar met typen, klik dan op ‘Verzenden’. Jouw antwoord wordt nu meteen verstuurd.
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Doorsturen van e-mail
Je kunt een ontvangen bericht ook doorsturen naar iemand anders.

Open het ontvangen emailbericht en klik in het lint op de knop ‘Doorsturen’.

E@_Beantwccrclen I’E:(?l-'itllen beantwoorden @,Dccrstur&n '-._{jIM
di 23-7-2019 11:50 nl>
Autobedrijf Snijders
Cursus

Aan # Fred Beumer

In het venster dat nu verschijnt, is zowel het onderwerp als de berichttekst al ingevuld. Voor
onderwerp van de e-mail staat nu ‘FW.".

Je hoeft nu alleen nog een geadresseerde in te vullen in het adresvak ‘Aan’. Je kunt dit handmatig
doen of via het adresboek.

FW: Eigen bijdrage Talentontwikkeling 20 Eventueel kun je boven de
berichttekst die je
Bestand Bericht Invoegen Opties Tekst opmaken Controleren k- doorstuurt nog jouw eigen

¥ - bericht typen, maar dit is
[] 11 K K|=vi=-|A p\%

niet verplicht.

Plakken ED Vi — — — | — — | Adresboek Namen
v 4 B I U & = = === controleren
Zodra je het e-mailadres
Klembord = Basistekst Namen

van de geadresseerde

any hebt ingevuld en
E - eventueel tekst boven het

bericht hebt toegevoegd,

klik je op de knop
‘Verzenden’. Het e-
mailbericht wordt nu
doorgestuurd naar de
geadresseerde.

Verzenden Onderwerp FW: Eigen bijdrage Talentontwikkeling 2019 U19/U17

Van: Koninklijk Nederlands Korfbalverbond <No-Reply@knkv.nl>
Verzonden: donderdag 18 juli 2019 15:18

Aan: Koninklijk Nederlands Korfbalverbond <No-Reply@knkv.nl>
Onderwerp: Eigen bijdrage Talentontwikkeling 2019 U19/U17
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3.2 Adresvakken ‘CC’ en ‘BCC’

In het adresvak ‘Aan’ vul je het e-mailadres van de geadresseerde in (handmatig of via het
adresboek). Onder ‘Aan’ staat nog een adresvak: ‘CC’ (dat is een afkorting van de Engelse term
Carbon Copy). Je kunt in dit vak het e-mailadres intypen van iemand die niet op de e-mail hoeft te
reageren, maar er wel van op de hoogte moet zijn.

Zowel de eerste geadresseerde (‘Aan’) als de tweede (‘CC’) ziet de e-mailadressen van alle andere
mensen aan wie het e-mailbericht verzonden is.

FW: Eigen bijdrage Talentontwikkeling 2019 U19/U17 - Bericht (HTML)

Bestand Bericht Invoegen Opties Tekst opmaken Controleren Help @ Vertel wat u wilt doen
| 0 I I PR | | M 1 | [
|:| L—D ' Namen selecteren: Contactpersonen X L_
Plakken B I U|A4 ict
v ¢ o 4 Zoeken: (®)Alleennaam () Meer kolommen Adresboek s
Klembord Zoeken Contactpersonen - fbeumer@outlook.com b ‘ Zoekcriteria Bpr

Aan... _ ‘ Naam Weergegeven naam E-mailadres | i
> |« i ideorse I |
Verzenden B g Aliette Venema - FNV... =
Onderwerp Fw: E RAIiette Venema - FNV... L
1 RAnita Kastelein =
R Audrey Hul van t
R Bart Janssen
R Dorien Aanstoot - CN...
Van: Koninklijk Nederlands | Q Ellen Koers
Verzonden: donderdag 18 | (= Ernie van Brink
T E Id
Aan: Koninklijk Nederlands é:tmhera(; ? A
sther Gerretzen - Pel..
Onderwerp: Eigen bijdrage Q Eveline van Densen v

Beste Talent U19/U17,

Sinds januari 2019 neem je rn

weer achter de rug. Zoals r

Voor deelname aan het RT oK Annuleren D -,

Graag vragen we je deze "eigen bijdrage" te betalen voor 1 september 2019 via: https://www.korfbal.nl/node/20214

Je kunt ‘CC’ bijvoorbeeld gebruiken als je notulen van een vergadering verstuurt. Je zet in het
adresvak ‘Aan’ dan de e-mailadressen van de personen die bij de vergadering aanwezig waren. In het
adresvak ‘CC’ zet je dan de adressen van degenen die niet aanwezig waren, maar die wel op de
hoogte moeten zijn van de inhoud van de notulen.

Als behandelaar zet ik vaak de secretaresse in de CC, zodat ze op de hoogte is zonder actie te

hoeven ondernemen. Ook hou ik collega’s regelmatig via CC op de hoogte over een bepaalde
casus.

Wil je een e-mailadres vanuit het adresboek toevoegen, dan klik je op ‘CC’. Klik in het volgende
venster op de betreffende contactpersoon en vervolgens onder in het venster op de knop ‘CC’. Het e-
mailadres van deze persoon is nu toegevoegd aan het adresvak ‘CC’.
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Namen selecteren: Contactpersonen X

Zoeken: (®) Alleen naam () Meer kolommen Adreshoek

Zoeken Contactpersonen - fbeumer@outlook.com b | Zoekcriteria

‘ Naam Weergegeven naam E-mailadres ‘

(2 e Gideorse | — P
Aliette Venema - FNV...

R Aliette Venema - FNV...

RAnita 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 R

Aan

BCC

(0] ¢ Annuleren

Je kunt berichten ook ‘BCC’ (Blind Carbon Copy) versturen. Dit doe je als geen van de ontvangers mag
weten aan wie de e-mail nog meer verstuurd is.

Je doet dit als volgt. Klik op ‘CC’ in je e-mailbericht. Klik in het volgende venster op de betreffende
contactpersoon en vervolgens onder in het venster op de knop ‘BCC’. Het e-mailadres van deze
persoon is nu toegevoegd aan het adresvak ‘BCC'.

Je zult ‘BCC’ waarschijnlijk minder vaak gebruiken dan ‘CC’, maar er is een situatie waarin het
adresvak ‘BCC’ erg goed van pas komt. Stel: jij verzorgt de nieuwsbrief van de sportvereniging en
verstuurt die maandelijks per e-mail aan alle leden. Je kunt de e-mailadressen van alle leden dan bij
‘Aan’ opnemen, maar dat betekent dat iedereen elkaars e-mailadres kan zien. Sommige mensen
hebben daar een hekel aan en in de meeste gevallen is dit door de privacywet (AVG) ook verboden.
Wat je dan kunt doen is het volgende: vermeld onder ‘Aan’ jouw eigen e-mailadres en onder ‘BCC’ de
adressen van alle leden. ledere geadresseerde ontvangt nu de nieuwsbrief per mail, maar kan niet
zien aan wie deze nog meer verstuurd is.
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3.3 Gebruik van bijlagen

Je kunt bijlagen aan een e-mailbericht toevoegen. Bijlagen kunnen bestaan uit tekstdocumenten,
afbeeldingen, muziek enzovoort.

Belangrijk is dat je weet waar je de betreffende bijlage hebt opgeslagen.

Wil je een tekstdocument meesturen, dan ga je als volgt te werk. Klik in het lint in het groepsvak
‘Opnemen’ op ‘Bestand’ (de afbeelding van een paperclip).

Naamloos - Bericht (HTML)

Bestand Bericht Invoegen Opties Tekst opmaken Controlere Help Q@ Vertel wat

D b 11 A A= = A /Q\% @ Bestand v

@7 item bijvoegen v

Adresboek Namen

[0
Plakken D B j’ g Vv A

¥ 4 controleren B Handtekening v
Klembord Basistekst Namen Opnemen
Aan...
E CC..
Verzenden Onderwerp
Recente items Er verschijnt een lijst met recent
B5 geopende bestanden.

ChUsers\fred. beurmer\Desktop',

B4
ChUsers\fred beumer\Desktop',

Staat het bestand hier niet tussen dan
klik je op “Zoeken op pc...". Een nieuw

giU:r:r:‘\frr:d.br:umr:r\Dr::lctop\ venster, waarin de inhoud van de

B2 computer staat wordt geopend. Navigeer
CAUsershfred.beumer\Desktap) via dit venster naar het document dat je
B1 wilt invoegen. Wanneer je dat document

Ch\Users\fred. beumer\Desktop',

hebt geselecteerd, klik je aan de

CB1

Ci\Users\fred. beurnen Desktop!, rechteronderkant van het venster op de
‘ ’

Fred week 30 knop ‘Invoegen’.

Ch\Users\fred. beumerDocumentst Urenregistratiel Ondertekend_Fred\ 2019,

Fred week 29
ChUsers\fred.beumer\Documents\Urenregistratie\Ondertekend_Fred'2015\

Fred week 28
ChUsers\fred beumer\Documents\Urenregistratiel Ondertekend_Fred 2019,

R e (e (e

Zoeken op pc...
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Jouw document is nu als bijlage aan het e-mailbericht toegevoegd. Je ziet de bijlage onder de
onderwerpregel staan.

Om te controleren of je het juiste document hebt toegevoegd, kun je erop dubbelklikken. De bijlage
verschijnt nu op je scherm. Is dit de juiste bijlage, dan sluit je het geopende venster en kun je het e-
mailbericht versturen door op ‘Verzenden’ te klikken.

= = Wanneer je een e-mail met een bijlage ontvangt
Bestand  Bericht Invoegen Opties Tekst opmaken dan zie je dat er een paperclip aan het e-
. mailbericht is gekoppeld. Je kunt de bijlage openen
ﬁn] o Gllibiev 11 v AT AT I=~ =~ /A door erop te dubbelklikken.

B
Plakken‘g BIQ IVAV g;g EE
Klembord & Basistekst I
Aan..
E CC2
Verzenden Onderwerp
. 3.6.PNG .
Bijgevoegd 30 KB

Let op! Virussen kunnen gemakkelijk via bijlagen verstuurd worden. Ontvang je een e-mail met
bijlage van een onbekende afzender, dan kun je de bijlage beter NIET openen. (Mocht je weten hoe
dat moet, dan zou je zo’n bijlage door de virusscanner kunnen laten controleren.)

Zoeken in Huidig postvak p Huidig postvak ~ E(ﬂBeantwoorden f;(ﬁAI\en beantwoorden L—.)' Doorsturen

o ) Microsoft (do not reply) < maccount@microsoft.com>
Prioriteit Overige Op Datum~ 7T ( ply) @

Uw factuuroverzicht van Microsoft

H -~
Microsoft (dO not I'Eply) [l']J @ Als er problemen zijn met de weergave van dit bericht, klikt u hier om het in een webbr
D factuuroverzicht van Microsoft 37772019 Klik hier om afbeeldingen te downloaden. Om uw privacy te beschermen, zijn enkele af
Fitbit Efj ?;E:CEBSSS.pdf
Your weekly progress report from Fit... 2-7-2019
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3.4 Automatische afwezigheidsassistent

Je kunt binnen Outlook ook je afwezigheid instellen. Dit betekent dat iemand die een e-mail aan je
stuurt, terwijl je vrij bent, direct een e-mail terugkrijgt van je afwezigheid.

Om je afwezigheid in te stellen klik je in de menubalk op ‘Bestand’ en daarna op ‘Info’. Klik dan op
‘Automatische antwoorden (bij afwezigheid).

Automatische antwoorden (bij afwezigheid)

« Met automatische antwoorden kunt u anderen laten weten dat u
Automatische afwezig of op vakantie bent of dat u niet op e-mailberichten kunt
antwoorden reageren.

Er waorden automatische antwoorden verzonden.

Uitschakelen

Opmerking: als je deze optie niet ziet, ben je niet verbonden met een Exchange-server. Je kunt de afwezigheid
dan via webmail instellen.

In het venster dat opent klik je in het selectievakje ‘Automatisch antwoorden verzenden’. Wil je een
langere periode instellen klik dan vervolgens in het selectievakje ‘Alleen tijdens dit tijdsbestek
verzenden’. Dan kun je de begin- en eindtijd invullen.

Automatische antwoorden -

[+ alleen tijdens di
Begintijd: | ma 22-7-2019 w0000 L

ijdsbereik verzenden:

Eindtijd: | zo 11-8-2019 w0300 w
Eén keer een automatisch antwoord versturen voor elke afzender met de volgende berichten:
“ Binnen mijn organisatie e‘ Buiten mijn organisatie [aan)

Calibri ~| |10 v B I U A EE

= o

il
il
i

Beste lezer,

Hartelijk bedankt voor uw mail. Tot maandag 12 augustus ben ik met vakantie. 1k ben
dan niet in de gelegenheid om uw mail te lezen of deze te beantwoorden.

Hartelijke groet,

Fred Beumer

Regels... Annuleren
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Je ziet twee tabbladen:
e Binnen mijn organisatie
e Buiten mijn organisatie

. - s
& Binnen mijn organisatie e Buiten mijn organisatie (aan)
Calibri o ] B 1 u Az iz eEss

Beste lezer,

Hartelijk bedankt voor uw mail. Tot maandag 12 augustus ben ik met vakantie. Ik ben
dan niet in de gelegenheid om uw mail te lezen of deze te beantwoorden.

Hartelijke groet,

Fred Beumer

Regels... Annuleren

In het witte invulveld kun je de tekst typen die je wilt versturen als antwoord op de e-mail die wordt
gestuurd aan jou. Dit kun je voor ‘Binnen mijn organisatie’ doen aan je directe collega’s en ‘Buiten
mijn organisatie’ aan externen. Je maakt dus onder beide tabbladen een apart bericht.

Ben je klaar met de afwezigheidsmelding dan klik je op OK en staat je automatische

afwezigheidsassistent aan. Vergeet nooit te controleren na je vrije periode of de melding ook weer is
uitgeschakeld.

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.

AAN DE SLAG MET DIGITALE VAARDIGHEDEN p
TRAINING: MICROSOFT OUTLOOK 365 & mcg\é%lgzslﬁ



mailto:info@digivaardigindezorg.nl

	Microsoft Outlook 365
	E-mailverkeer
	Inleiding
	Inhoudsopgave
	Je kunt binnen Outlook ook je afwezigheid instellen. Dit betekent dat iemand die een e-mail aan je stuurt, terwijl je vrij bent, direct een e-mail terugkrijgt van je afwezigheid.





