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Voorwoord

Beste cursis(te),

Voor u ligt hethandooek Time Management als onderdeel vani@dning Time Management. Ditandooek
omvat twee delen: het endeel is een hatiout van de presentatie die tijdens de training wordt gebruikt. Het
anderedeel is een korte handleiding voor het gebruik van Outlook 2613016om Outlook zo te gebruiken dat
het dienstbaar is aan uw Time Management. Het is de bedoeling dédiametboekals geheugensteun gebruikt
wordt na de training., het is dus geen complete training.

Wanneer u veel wilt leren tijdens de training, maak dan zo veel mogelijk aantekenBgjaijfgerust in dit
handboek, het is uw boek! Time Management is een manier van ldigen zich kunt aanlererDat betekent dat
u zult moeten trainen en volhouden om het toe te passen in uw leven.

U volgtde Time Managementraining voor u zelf, stel dan ookemistveelvragen of opmerkingen. Door
interactie leert u veel sneller en de trainer zal zich graag op uw situatie richten.

Wij wensen u veel genoegen met het toepassen van Time Management!
Met vriendelijke groet,

Het team van Rebel Opleiding en Advies
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Hetmalken van mappen

Als eerst passen we aigenschagpen vanhet Postvak IN aan.Nuworden alleende ongelezene-
mailsweergegeven. De bedoeling isdat ALLEdus ookde gelezen) e-mails worden weergegeven. Dit
doenwe alsvolgt:

Klik met de rechtermuisknop dpostvak IN Klik dan ofEigenschappen

B o -
BESTAND START VERZENDEN/ONTVANGEN

(=1 (= Negeren x
(=1 &

3 3 = Opschonen ~ 5
Nieuwe Nieuwe Verwijdel

e-mail items~ & Ongewenste e-mail ~

Nieuw Verwijderen
<
4 Favorieten | Zoeken
< Postvak IN " "T>
= |n nieuw venster cpenen
Verzonden
s Nieuwe map...
Verwijderd: - P
I
4 : Map kopiéren
Postvak IN
Concepten

o |

Verzonden |5 Verwijderde items herstellen...

Verwijderd £  Alles markeren als gelezen
Ongewens x
Postvak UI’ &
RSS-feeds

Zoekmapp

Map ocpschonen
Alles verwijderen

Verwijderen uit Favorieten

v Omlaag

igenschappen=.. >

®
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Het volgende schem versdijnt wanneer u klikt op Egenschappen:

Eigenschappen van Postvak IN ﬂ

Autodrchiveren Machtigingen Synchronisatie
Algemeen Introductiepagina

Postvak IN

Type: Map met E-mail en post items
Locatie; Wiest@rebelopleidingenadvies.nl

Beschrijving:

®) Totaal aantal items weergeven

Gebruik bij posten naar deze map: | IPM.Post W

Mapgrootte...

Hier geeftu nu aanWotad aantal itemsweergevenQDaama klikt u op Toepassen en vervolgensop
OK.

In Postvak INwordt nu het totaal aantalitems alweergegeven.

De bedoeling is dat we aanhet einde van elke (werk)dagons Postvak IN leeg hébben. Emmoet een
beslissing geromenworden over de e-mail die hnnenkomt. De volgende beslissngen kunnen
genomenworden:

1. De e-mail gelijkathandelen (binnen 2minuten klaar).

2. Dee-mail op de takenlijst zetten (moet binnen eenweek klaar zjn, dus voordat het volgende
wekelijkseonderhoud plaatsvindt).

3. Dee-mailop de Later/ misschien lijst ztten (hier wordt tijdens het wekelijksonderhoud een
beslissing over genomen).

Als een e-mailis afgehandeld verplaasenwe deze naar de map Archief.
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Wameer uiemand een e-mail Suurt met daarin eenverzoek, dankunt u dezee-mail kopiéren rear
de map Wachten op, zodat u altijd een overzcht hebt van onbeantwoorde verzoeken.

Hiervoor gaan wede volgende mappen aanmaken:

Archief
Wachtenop lijst
Later/Misschen lijst
Projeden
Eersvolgende Actie

o s~ bR

Dit doenwe alsvolgt: Ganaar het tabblad Map. Klikop WNieuwe mapCof kies
voor desnetoets: Qrl+Shft+E

=5 9 = = -
BESTAMND Emar-14) VERZEMDEMN/ONTVAMNGENM

LD
Map kopiéren ' |TI
e ®

Map verplaatsen

Mieuwe Mieuwe | Mapnaam B Alles markeren Regels nu
map Jroekmap | wijzigen Map verwijderen als gelezen  uitvoeren we
Mieuw Acties
4
[ Favorieten Zoeken in Huidig postvak [Ctrl+E)
Alles Ongelezen D
4 test@rebelopleidingenadvies.nl Er zijn geen items die hier kunnen
I Postwak IN
Concepten

Verzonden items
Verwijderde iterms
Ongewenste e-mail
Postvak UIT
R55-feeds
Loekmappen
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U krijgt nu het volgende schermin beeld:

Mieuwe map maken

Maam:

E-mail en postitems w
Selecte t 3
) [ES test@rebelopleidingenw) A
3 I Fua L[]

# Concepten
7 Verzonden items
IZ] Verwijderde items
» Agenda
> [85] Contactpersonen
Ef;. Logboek
Motities
[ Ongewenste e-mail
=1 Postvak UIT e

Vul de nam in vande nieuw te makenmap. Indit geval Projecten.

Daarorder geeft u aanbij ¥hap bevatQE-mail en postitems.

Order W de@eer waarXQ eefll u Persoonlijke Hgenschappen aanof in plaats
daarvanuw

e-mailadres.
Kliknu op OK. Wehebben een nieuwe map aargemaak.

Maak nuop dezelfde manier: Archief, Wachten oplijst, Later/Misschienen - Favorieten
Eestvolgende Actie.

4 jest@rebeloplddingenadvies.nl

In Cutlook komen de mappen nualsvolgt aan de linkerkant te staan.
Postvak IN

1 Archief
2 Wachten op

3 Eerst volgende taaM

4 Later / misschien

5 Collega x

Concepten

Verzonden itermns

Verwijderde items
Ongewenste e-mail
Postvak UIT
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Snelle stppen

In Qutlook werken we veel met Sheltoetsen. Eis ook een mogelijkheidom Shelle stappen inte

richten.

Hier worden meerdere opdrachten onder een opdracht verzamelt waar dus ook één snefoets aan

verbonden wordt.

In hetlint vantabblad Sart vindt u de groep Sndle stappen.

Klikop het pijltje bij Shelle Stappen.

£ E-mail aan team

Snelle stappen

Klikop Sndle stappen beherey” X

Klikop Nieuw en kes
Naar map verplaatsen

Verplaatsen Ongelezen/gelezen

;7 Regels =

-l F Mieuwe maken @ . OneN

[ Verplaatsen

ote

AlEGOINSeren
Opvolgen

Labels

Plesger

Met snelle stappen kunt u meerdere acties
miet één muisklik witvoeren.

] E-mail aan team

&

v

4 Nieuwe maken

Nieuwe snelle stap »

1] Snelle stappen beheren...

=

Snelle stap:

oS

0

Lt

Slanmdsardw

Gereed
Aan manager

E-rnail asn team

Artwoorden &n war,

& e T

Snelle stappen beheren

I

™ Barkeren en verplaatsen

Haar map verplaatsen

Beschripring:

J Gereed

Acties w' Markeren als voltooid
0 Naar map verplaatsen
£y Markeren als gelezen

Sneltoets: Geen

Enopinfo:  Hiermee markeert u het geselectesrde
e-mailbericht als volbooid, verplaatst u het
e-madlbericht naar een map ¢n markeert u het
e-mailericht als Qelezen,

Bewerken Dupliceren Nenwigoeren
IO Anmuleren

E Mieuwee e=rmail naar

£ Docrsturen naar

I__ Hieuwe vergadering met

§ Aangepast

9
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Het volgende scherm wordt geopend. BijNaam vermeldt u Archief. Zorg ervoor dat Naar map
verplaatsen en Markeren als gelezen aangevinkt staan. BijMap kiezen, kiestu Archief.

Eerste keer instellen ? n

Eerste keer instellen
Nadat deze snelie stap is gemaakt, hoeft u deze gegevens niet opnieuw in te voeren.

[\ Naar map verplaatsen Map kiezen @

. A
Map kiezen

|| Markeren als gelezen

2 Wachten op
‘ 5 Collega x {
4 Later / misschien

3 Eerst volgende taak

| %

Andere map...
Altyd vragen om map
Klikvervolgensop Opties
Ondergaand scherm verschijnt.
Snelle stap bewerken ?
fHaam:
m 1 Archief

Bewerk de acties die door de snelle stap worden uitgevoerd.

*1| Maar map verpiaatsen w |
1 Archief W
2 Markeren als gelezen w |

Aclie tosvoegen

sneftorts. < [Cnesntel  [u]
Tekst van Enopinto: ~orplaatsen naar 1 Arch
Annulenen

Zoals uziet staat inhet bovenstegedeete alles ingevuld op de manier zoalsu hetzojuist
ingegeld heeft.

Ombhet Shelle stappenbewerkenafte ronden, vult u onder Optioned, bij Tekst van knopinfo,
het volgende in: Verplaatsen naar Archief.

Klikop Opslaan enop OK

U heefteen Shelle stap aangemaakt.

®
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Snelle stap: Nieuwe afspraak + bijlage maken

Soms is het handig om een kopie van eenal bericht te koppelen aan uw agenda.heft u in uw agenda
alle relevare informatie bij elkaar.

Klikop het pijltje bij Shelle Stappen.

L | Verplaatsen Ongelezen/gelezen
EJ E-mail aan team V' ;7 Regels ~ - ategoriseren
rd f Mieuwe maken @ . OneMote ® Opvolgen
Snelle stappen Ia Werplaatsen Labels
Meer

Met snelle stappen kunt u meerdere acties
met één muisklik witvoeren.

¥

-

E7 E-mail aanteam
# Nieuwe maken

&«

Nieuwe snelle stap >

@le stappen beheren... >

Klik opNieuw en daarna opAangepast

Klikop Sndle stappen beherey” X

Snelle stappen beheren ? X
Snelle stap: Beschrijving:
5] 9 AFspraak maken ... ~ El 9 AFspraak maken met bijlage
Y Naar 2 Wachten op i .
Acties: E Een afspraak met een bijlage maken
[E nieuwe afspraak me... ¥ Verplaatsen naar: 1 Archief
Y 6 naar facturen Sneltoets:  Ctrl=Shift=9
¥ 4 naar projecten Knopinfo: naar9 afspraak

naar eerst volgende...
3 Eerst volgende taak
Y 1 Archief

Aan manager

E-mail aan team

. [ 30

v | | Bewerken | | Dupliceren | | Verwijderen |

1 (" Nieuw '§
___ % ttzarmep verplaatsen

I Categoriseren en verplaatsen

. Standaardw 0K | | Annuleren

|» Viag toevoegen en verplaatsen

E7 Nieuwe e-mail naar:

£, Doorsturen naar:

Tes MNieuwe vergadering met:
& g
# Aangepast
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Vervang de woordeMijn snelle stapvoor een naam die u wilt, bijvoorbeeldfspraakmet bijlage

BijKies een acti@lrukt u op de pijl om vervolgens naar beneden te scrollenterkiezen vooEen afspraak me
een bijlage maken.

Snelle stap bewerken ? X

Voeg hierong TTUIE worden uitgevoerd wanneer ef op deze snelle stap wordt gekiant

Kies een actie m
L)

~
v Markeren als voltoosd

7| Eentask met bijlage maken
v Een task met tekst van bericht maken
Reageren
Nocuw bencht
&3 Doorturen
2 Beantwoorden
Eg Allen beantwoorden
Fe Antwootd met vergadering

¥ Bencht als een bilage doorsturen

Afsprask

Gespreken

¥ Benichten in dit gesprek altijd verplaatsen deren

Kies nuActie toevoegerom nog een handeling toe te voegen. We willen namelijk in de zelfde werkgang hi
originele mailbericht van Postvak in verplaatsen naar het Archief. Wanneer het bericht belangrijk genoeg
de agenda te plaatsen is deze ook belangrijk genoeg om in het archief op te slaan.

Snelle stap bewerken ? X

preemy | Mo
Een afspraak met een biglage maken

Voeg hieronder acties toe die worden utgevoerd wanneer er op deze snelle stap wordt gekdikt.

: Een afsprask met een bijlage maken v | X

Actig toevoegen

Sneftoets: Ctri=Shift-9 vl
Tekst van knopinfo:  £en afspraak met bilagel

[ YoRooien | | Annuteren
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Kies vooNaar map verplaatsemnlan kiezen voot Archid. Kies bigneltoetsvoor Ctrl = Shift + 9dit wordt de
sneltoets voor deze handeling.
Bijtekst van knopinfotikt u een voor u herkenbare tekst en klik vervolgens op voltooien.

Snelle stap bewerken ? X

| [ Naam

4 Afspraak maken met bijlage
Voeg hieronder acties toe die worden uitgevoerd wanneer er op deze snelle stap wordt
geklikt.

g A

—,- Een afspraak met een bijlage maken v | X

] € Naar map verplaatsen v | X

-
Actig toevoegen

3

1

y

3

!

3 n
Sneltoets: @ ’
Tekst van knopinfQ=—F atspraak met bijlage

C ] e

Wanneer dit voltooid is drukt Ctrl+Shift+9 nu opent er een nieuwe gisaak in de digitale agenda met in de
bijlage een kopie van het originele mailbericht. Wanneer u later in de agenda deze afspraak oproept kun
meer info toevoegen aan de afspraak.
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Snekoppelingen aanmaken

We gaannu naarhet Sndkoppelingen aanmaken. Dit doet u door te klikken op de drie puntjes
onderin uwschem, of door gebruik te makenvande snelets Grl+7. KesSndkoppelingen

Alles  Ongelezen Door Datum = Hiewrwste =
# test@rebelopleidingenadvies.nl Er 2§ geen items die hier kunnen worden weergegeven
4 Poshak 1N
1 Archief
2 Wachten op
3 Eerst volgende taak
4 Later f misschien
5 Collegax
Concepten
Verronden items
Venmpdernde dems
Ongewenste e-miail
Postvak LIT
R55-feeds
Loekrmappen

Mavigatieopties...

4 Snelkoppelingen
Mappen

CE'_ Sned -:Fp_-n.-.:D Outlook Vandai Naam van groep wijzigen
= " & [ — - Microsoft Offic Groep venuil 0

Outlook Vandg HNieuwe snelkoppelingsgroep

@] Mieuwe snelkoppeling

We gaanhier een neuwegroep aaimaken. Klik met de rechtermuisknop
op Sndkoppelingen. Klikdanop Nieuwe snelkoppelingsgroep.

w Omlaag

Geef alsnaambijvoorbeeld uw eigen naanop. In het voorbeeld iskebebebruikt

Kliknu met de rechtermuisknop op de naam (Rebe) en klikdanop
Nieuwe snelkoppeling.

) VI
4 Snelkoppelingen
Qutlook Vandaag o
Microsoft Office Online
Outlook Vandaag

am van groep wijzigen
Groep verwijderen
lieuwe snelkoppelingsgroep

@ieuwe s nE|kDppE|D

4 Omhoog

. ‘@) _ Rebel
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Onderstaand scherm komt nu in beeld. Toevoegen aan het mappenvenster E

Mappen:
4 {73 test@rebelopleidingenadvies.nl =[] oK ‘
4| PostvakIN]2] 5

1 Archief Annuleren
2 Wachten op
3 Eerst volgende taak
4 Later / misschien
5 Collega x
i#; Concepten
-7 Verzonden items
=] Verwijderde items

{22 Agenda
[27] Contactpersonen
% Logboek
Notities o
Kiesin deze lijst de volgende items:
1. Pastvak IN
2. 1 Archief 4 Snelkoppelingen
Outlook Vandaag
3. 2Wachten op Microsaft Office Online
4. 3 Eerst volgenden taak Outlook Vandaag
5. 4 Later / misschien
4 Rebel
6. 5 Collega x ,
Pasheak [N [2]

1 Archief
2 Wachten op
3 Eerst volgende taak
4 Later / misschien
5 Collegax

De linker kolom bij Sndkoppelingen komt er alsvolgt uit te zien.

We gaannu nog 1 extra groep aanmaken, namelijk Stes. Dit
doenwe alsvolgt:

Klikmet de rechtermuisknop op Snelkoppelingen Kiessoor Nieuwe
Sndkoppelingsgroep. Noem dezeSites. +Snelkoppelingen
Outlook Vandai Naam van groep wijzigen
Microsoft Offic Gr yvepuideren |
4 Snelkoppelingen Outlook Van
Outlook Vandaag
Microsoft Office Online
Outlook Vandaag v Omlaag

] Mieuwe snelkoppeling

4 Rebel

Postvak IN

1 Archief

2 Wachten op

3 Eerst volgende taak
4 Later / misschien

5 Collega x
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Omwebsites in de maSitesi S LI | F §aSy =z

21LISy dz SSN&I
Klik in de adresbalk op het icoontje naast de URL.

|5 Rebelopleiding en Advies x

L C f @www.rebelopleidingenadvies.nl

[J
‘ 4 Rebel CURSUS OVERZICHT
! OPLEIDING EN ADVIES
(]

ADVIESWERK OVER REBEL NIEUWS KLA

Houd de linkemuisknop ingedrukt en sleep, in dit gevahw.rebelopleidingenadvies.phaar de masites

Open de link en u ziet dat de website aan de rechterzijde geopend is (zie afbeelding hieronder).

BE SBEERE:- Rebelopleiding en Advies - Outlook
BESTAND JEEFa) VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD
= l::\_ Negeren :;Q( : [ Vergadesing 3 Verplaatsen
855 | % Opschonen : < o EJ E-mail aan team V' ‘2 Regels ~
Nieuwe Nieuwe ® Verwijderen | Beantwoorden Allen Doorsturen 5 Meer ¥ 7
e-mail items~ | &5 Ongewenste e-mail ~ beantwoorden ok SREWE maken T, OneNote
VNieuw Verwijderen Reageren Spgll: s}appm ™ Verplaatsen
<
4 Snelkoppelingen
Outlook Vandaag ) °
Microsoft Office Online ‘ Rebel
Outlook Vandaag ¢ OPLEIDING EN ADVIES
®
t Rebel
CURSUS OVERZICHT ADVIESWERK OVER REBEL NIEUWS
4 Sites

JOR ZZP'ERS EN MKB
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Regels instellen

We gaannu een regel indellen voor de e-mails die inde map Wachten op terecht moeten komen.

Als ueen e-mail verstuurt met een verzcek, wachtu automatischop een antwoord. Wameer u niet
opsclrijft wat u gevraagd heeft en waar u op wadht, is de kansgroot dat u hetvergeet. Hiervoor
maken we de lijst Wachten op.

De regeldie we gaaningellenis alsvolgt. Wameer u iemand een e-mail stuurt met daain een
verzoek, zetu onderaan(bijvoorbeeld onder de handtekening) [w]. Sraksherkent Outiook de tekst
[w] en @l deze e-mail auomatischverplaatstwordennaarde map Wachten op. Hier heeftu een
overzchtvanalle openstaande vragen, waarop U nog een reactie verwadt.

Vewolgenswordt dezee-mail door de ontvanger beantwoord. Omdat [w] in de e-mail daa, kan
dezeweer terecht komenin de map Wachten op. Qok hiervoor iseen regelom dit te voorkomen.
We voegenstrakseen regel toe waarin REkomt te staan. Wameer Outlook de tekst REitegerkomt,
zal het de [w] negerenen de e-mail dus niet voor detweedekeer verplaasen raar

de map Wachten op.

Hieronder volgt de uitleg hoe u dezeregelin kunt stellen.

Klikop het tabblad Sart. Kik nuop Regls. Kik daama op Regels en waarschuwingen beherenX

Personen zoeken

[ Adresboek

r E-mail filteren ~

2= Regels en waarschu‘,x,‘iﬂgen® Zoeken

Regels en waarschuwingen beheren

Regels en waarschuwingen beheren.
Regels maken het mogelijk om

automatisch actie te ondernemen op basis
van de inhoud van een bericht.

7 ®
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Ondergtaand scherm verschijnt. Klik op Nieuwe regel.

Regels en waarschuwingen

E-mailregels | Waarschuwingen beheren

cgcl wijzigen = Kopiéren... 2 Verwijderen Regels nu uitvoeren... Opties

Regel (in onderstaande volgarde toegepast) Actles
Gebrulk de knop Mieuwe regel om een regel te maken,

Beschripving van de regel (klik op een onderstreepte waarde als u deze wilt bewerken):

[ Regels inschakelen vaor alle berichten die zijn gedownload vanuit RSS.feeds
| oK | Annuleren Toepassen

U krijgt het ondergaande schermte zien. Kiesvoor Regel toepassen op berichten die ik verzend en
klik op Volgende.

Wizard Regels n

Beginnen met een sjabloon of een lege regel
Stap 1: sglecteer een sjabloon
Georganiseerd houden

* Berichten van iemand naar een map verplaatsen

*1 Berichten met bepaalde woorden in het onderwenp naar een map verplaatsen
&
|h-

Berichten die zijn verzonden naar een apenbare groep, Naar &n map verplastsen
Eerichten wan iemand markeren als taak om op te volgen
RS5-ikéms van &&n specifiske RS5Jaed naar &&n map verplastien
Up-to-date houden
E-mail van igmand in hel venster Nigwwe itesmvaarsohrwing weergeven
i Een geluid afspelen wanneer ef #&n bericht van iemand wordt ontvangen
! Een waarschuwing naar myn mobiele apparat verzenden wanneer ik berichten ontvang

Beginnen mel een lege regel
. Regeltospassen op berichten die ik oritrang

Regel ssen op berichten die ik verzend

Stap X bewerk de peschrijving van de regel [klik op een onderstreepte waarde)
Deze regel nadat ik het bericht heb werzonden

Annuleren Vorige Voltooien

U krijgt het volgende schem te zien. Kiesvoor de regel Met specifieke tekst in het onderwerp of in
de hoofdtekst. Klikvervolgens hj sap2 op Specifieke tekst. KesVolgende >.
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Wizard Regels ﬂ

Welke voorwaarde(n) wilt u controleren?

Stap 1: selecteer een of meerdere voorwaarden
| met specifieke 1ekst in het onderwerp

"] via het account nagm map

| gemarkeerd als urgentie

] gemarkeerd als gevosligheid

[| verzonden aan personen of 0penbars gro20
—

| toegewezen aan de categorie (ategarie
] toegewezen san een categorie

__| met een bijlage

"] met een grootte in cen specifick bereik
| gebaseerd op het formulier fommulisrnaam

] met geselectesrde eigenschappen van documenten en formulieren
| die een uitnodiging voor een vergaderning of een update inhouden
] van RSS-feeds met opgegeven tekst in de titel

| van een RSS-feed

f] alleen op deze computer

Stap Z bewerk de beschrigving van de regel (klik op een onderstreepte waarde)

Deze regel nadat ik het bericht heb verzonden
m @, het ondetwerp of in de hoofdtekst

Annuleren < Vorige Voltoolen

U krijgt het scherm Tekst zoeken te zien.

Tekst zoeken

Geef yoarden of woordgroepen op waarnaar u in de hoofdte..

@D

Zaekiijat:

¥erwijderen

(::Z::) Annuleren

Wul hier [w] in. (Niet hoofdlettergevoelig!)

Klikop Toevoegen, OK, en vervolgensop Volgende >.

U krijgt het volgende schem te zien. Hier kiest u voor de regelVerplaats een kopie van het bericht
naar naam map. Klikbij stap 2 op naam map. Klikop Volgende >.
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Wizard Regels ﬂ

Wat wilt u met het bericht doen?
Stap 1: selecteer een of meerdere acties

verplaats een kopie van het bericht naar naam map
N

| aTREET-tret-bet bk etrtrrrttT
h categorieén van bericht wissen
["] markeer het bericht als urgentie
] het verwerken van regels beéindigen
[_] markeer het bericht als gevaeligheid
h meld me als het bericht is gelezen
["] meld me als het bericht is ontvangen
[] stuur een CC-kopie van het bericht naar personen of openbare groep
|| aflevering van het bericht een aantal minuten uitstellen

Stap 2 bewerk de beschrijving van de regel (klik op een onderstreepte waarde)

Deze regel nadat ik het bericht heb verzonden
met [wl im het onderwerp of in de hoofd

verplaats een kopie van het bericht n riaa.ﬁ"."ma i

Annuleren < Varige Voltooien

Kiesvoor de map Wachten op, als inondersaand schem.

Klikop OKen dan op Volgende >.

In het daaropvolgende schermkiezenwe voor de regel
behave als het onderwerp specifieke tekst bevat. Kik
bij stap 2op spedfieke tekst.

Klikop Voltooien.

KiesVolgende > als ukiest voor de optie die op
de volgende pagina besclheven staat.
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