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Voorwoord

Beste cursis(te),

Voor u ligt het handboek Time Management als onderdeel van de training Time Management. Dit handboek
omvat twee delen: het ene deel is een handout van de presentatie die tijdens de training wordt gebruikt. Het
andere deel is een korte handleiding voor het gebruik van Outlook 2013 en 2016 om Outlook zo te gebruiken dat
het dienstbaar is aan uw Time Management. Het is de bedoeling dat het handboek als 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 aantekeningen. Schrijf gerust in dit
handboek, het is uw boek! Time Management is een manier van leven die u zich kunt aanleren. Dat betekent dat
u zult moeten trainen en volhouden om het toe te passen in uw leven.

U volgt de Time Management Training voor u zelf, stel dan ook gerust veel vragen 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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Eerste deel van het handboek
bij de
Time Management Training

Gemakkelijke instelling voor Outlook
2013 en 2016



Het maken van mappen

Als eerst passen we de eigenschappen van het Postvak IN aan. Nu worden alleen de ongelezen e-
mails weergegeven. De bedoeling is dat ALLE (dus ook de gelezen) e-mails worden weergegeven. Dit
doen we als volgt:

Klik met de rechtermuisknop op Postvak IN. Klik dan op Eigenschappen .

B S S -
BESTAND START VERZENDEN/ONTVANGEN

(=1 (5 Negeren
=1 &= X

. 3 = Opschonen ~ 5
Nieuwe Nieuwe _ Verwijdel
e-mail items~ & Ongewenste e-mail ~

Nieuw Verwijderen
< :
4 Favorieten | Zoeken
< Postvak IN ""TT> _
= In nieuw venster cpenen
Verzonden
2 MNi
Verwijderd: Ieqwe map
I
4 - Map kopiéren
Postvak IN
Concepten

Verzonden (5 Verwijderde items herstellen...

Verwijderd £  Alles markeren als gelezen

Ongewend Map opschonen

Postvak Ul" B

Alles verwijderen
RSS-feeds
Zoekmapp Verwijderen uit Favorieten

PuN

v Omlaag

< Eigenschappen... >

®
5 ‘0} wRebel



Het volgende scherm verschijnt wanneer u klikt op Eigenschappen:

Eigenschappen van Postvak IN ﬂ

Autolrchiveren 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 geeft u nu aan ‘Totaal aantal items weergeven’. Daarna klikt u op Toepassen en vervolgens op
OK.

In Postvak IN wordt nu het totaal aantal items al weergegeven.

De bedoeling is dat we aan het einde van elke (werk)dag ons Postvak IN leeg hebben. Er moet een
beslissing genomen worden over de e-mail die binnenkomt. De volgende beslissingen kunnen
genomen worden:

De e-mail gelijk afhandelen (binnen 2 minuten klaar).
De e-mail op de takenlijst zetten (moet binnen een week klaar zijn, dus voordat het volgende
wekelijkse onderhoud plaatsvindt).

3. De e-mail op de Later/misschien lijst zetten (hier wordt tijdens het wekelijks onderhoud een
beslissing over genomen).

Als een e-mail is afgehandeld verplaatsen we deze naar de map Archief.
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Wanneer u iemand een e-mail stuurt met daarin een verzoek, dan kunt u deze e-mail kopiéren naar
de map Wachten op, zodat u altijd een overzicht hebt van onbeantwoorde verzoeken.

Hiervoor gaan we de volgende mappen aanmaken:

Archief

Wachten op lijst
Later/Misschien lijst
Projecten

vk N e

Eerstvolgende Actie

Dit doen we als volgt: Ga naar het tabblad Map. Klik op ‘Nieuwe map’ of kies
voor de sneltoets: Ctrl+Shift+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 scherm in beeld:

Mieuwe map maken

Maam:

E-mail en postitems w
Selecte t 3
) [ES test@rebelopleidingenw) A
Pasbual Ik

# Concepten
7 Verzonden items
IZ] Verwijderde items
> Agenda
> [25] Contactpersonen
F—-. Logboek
Motities
[ Ongewenste e-mail

r=1 Postwak UIT

Vul de naam in van de nieuw te maken map. In dit geval Projecten.

Daaronder geeft u aan bij ‘map bevat’: E-mail en postitems.

Onder ‘selecteer waar..." geeft u Persoonlijke Eigenschappen aan of in plaats
daarvan uw
e-mailadres.

Klik nu op OK. We hebben een nieuwe map aangemaakt.

Maak nu op dezelfde manier: Archief, Wachten op lijst, Later/Misschien en I Favorieten
Eerstvolgende Actie.

4 jest@rebeloplddingenadvies.nl

In Outlook komen de mappen nu als volgt aan de linkerkant te staan.

Postwak IN
1 Archief
2 Wachten op
3 Eerst volgende taal
4 Later / misschien
5 Collega x

Concepten

Verzonden itermns

Verwijderde items

Ongewenste e-mail

Postvak UIT
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Snelle stappen

In Outlook werken we veel met Sneltoetsen. Er is ook een mogelijkheid om Snelle stappen in te

richten.

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

verbonden wordt.

In het lint van tabblad Start vindt u de groep Snelle stappen.

Klik op het pijltje bij Snelle Stappen.

EJ E-mail saanteam v

& f Misuwe maken @ ]

Snelle stappen

Klik op Snelle stappen beheren...

Klik op Nieuw en kies
Naar map verplaatsen

Verplaatsen Oy

|'jr|:'. .—r'-."-:1:- &ren

;7 Regels = an Cat egorsensn
OneMote ® Opvolgen
[ Verplaatsen Labels

Plesger

Met snelle stappen kunt u meerdere acties

miet één muisklik witvoeren.

¥
-

E7 E-mail aanteam
2

Nieuwe snelle stap

# Nieuwe maken

»

@le stappen beheren...

Snelle stappen beheren

Snelle stap: Beschaipiing:
W Geresd « Gereed
£, Aan manager
Acties w' Markeren als voltooid
ET  E-mail aan team % Naar map verplatsen
(5 Antwoorden en ver.., £y Markeren als gelezen
Sneltoets: Geen
!I‘IDPII‘HH! Hiermee markeert u het gEiElEﬁEErﬂE
e-madlbericht als voltooid, verplaatst u het
e-madlpericht naar een map ¢n markeert u het
e-madlericht als gelezen,
Bewerken Dupliceren Nenwioeren
& e T
Haar map verplaatsen
i
L ate TR plaalsen
Standsarde 9 : oK ARmuleren

1™ Markeren en verplaatsen
1 Mieuwe e-mail naan

=2 Docrsturen naar:

E i wergadering met:
F Aangepast

®
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Het volgende scherm wordt geopend. Bij Naam vermeldt u Archief. Zorg ervoor dat Naar map
verplaatsen en Markeren als gelezen aangevinkt staan. Bij Map kiezen, kiest u 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

i 5 Collega x l

|

4 Later / misschien

3 Eerst volgende taak

| %

Andere map...
Altyd vragen om map
Klik vervolgens op Opties
Onderstaand scherm verschijnt.
Snelle stap bewerken ?
fdaam:
m 1 Archief

Bewerk de acties die door de snelle stap worden uitgevoerd.

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

Aclie tosvoegen

Sneltoets:
Tekst wan knopinga:

TETpIaaten naar 1 Archa
Annulenen

Zoals u ziet staat in het bovenste gedeelte alles ingevuld op de manier zoals u het zojuist
ingesteld heeft.

Om het Snelle stappen bewerken af te ronden, vult u onder Optioneel, bij Tekst van knopinfo,
het volgende in: Verplaatsen naar Archief.
Klik op Opslaan en op OK.

U heeft een Snelle stap aangemaakt.

®
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Snelle stap: Nieuwe afspraak + bijlage maken

Soms is het handig om een kopie van een e-mail bericht te koppelen aan uw agenda. Zo heeft u in uw agenda
alle relevante informatie bij elkaar.

Klik op het pijltje bij Snelle Stappen.

-]

! | E | Verplaatsen Ongelezen/gelezen
EJ E-mail aan team V' ;7 Regels ~ - ategoriseren
% A f Mieuwe maken @ :'I:: Onelote ® Opvolgen
Snelle stappen Ia Werplaatsen Labels
| Meer 1

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

¥

£ A

E3J E-mail aanteam +/

&2 # Nieuwe maken
Nieuwe snelle stap >

@le stappen beheren... >

Klik op Nieuw en daarna op Aangepast

Klik op Snelle stappen beheren...

Snelle stappen beheren ? X
Snelle stap: Beschrijving:

5] 9 AFspraak maken ... ~ El 9 AFspraak maken met bijlage

¥l Naar2 Wachten op

Acties: m Een afspraak met een bijlage maken

[ nieuwe afsprack me... ¥ Verplaatsen naar: 1 Archief

Y 6 naar facturen Sneltoets:  Ctrl=Shift=9

3 4 naar projecten Knopinfo: naar9 afspraak

¥ naar eerst volgende...

¥ 3 Eerst volgende taak

Y 1 Archief

E-mail aan team

£, Aan manager
=

v | | Bewerken | Dupliceren | | Verwijderen

T b Nieuw 73
___ % 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 woorden Mijn snelle stap voor een naam die u wilt, bijvoorbeeld: Afspraak met bijlage.

Bij Kies een actie drukt u op de pijl om vervolgens naar beneden te scrollen om te kiezen voor Een afspraak met
een bijlage maken.

Snelie stap bewerken ? X

Voeg hierondel CTUIE worden uitgevoerd wanneer ef op deze snelle stap wordt gekint
Kies een actie v
g ( ] )
~
v Markeren als voltoosd
A o ]
v ten task met bylage maken

7| Een taak met tekst van bericht maken

Reageren

Nocuw bencht

&3 Doorturen

£2 Beantwoorden

£ Allen beantwoorden

ffa Antwootd met vergadering

(%] Bencht als een bilage doorsturen
Afsprask

e

1{-— ten IO - - STTITTT maken w
Gespreken
% Berichten in dit gesprek altijd verplaatsen eren

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

Snelle stap bewerken ? X

| Moamx
Een afspraak met een biglage maken

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

<
X

=] Een afsprask met een bijflage maken

Actig toevoegen

Sneftoets: CtriShift-9 ;
Tekst van knopinfo:  £en afspraak met bylage

[ YoRooien | | Annuteren
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Kies voor Naar map verplaatsen dan kiezen voor 1 Archief. Kies bij sneltoets voor Ctrl = Shift + 9, dit wordt de
sneltoets voor deze handeling.
Bij tekst van knopinfo tikt u een voor u herkenbare tekst en klik vervolgens op voltooien.

PP ITE ST TeTE I Ter wee

Snelle stap bewerken ? X

— L

J i Afspraak maken met bijlage
Voeg hieronder acties toe die worden uitgevoerd wanneer ¢r op deze snelle stap wordt
geklikt. L
|
_: Een afspraak met een bijlage maken v | X

] € Naar map verplaatsen v | X
-

Actig toevoegen

(9

i 1L

Sneltoets:
Tekst van knopinfq

9 afspraak met bijlage

== s

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

‘ 1.
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Snelkoppelingen aanmaken

We gaan nu naar het Snelkoppelingen aanmaken. Dit doet u door te klikken op de drie puntjes
onderin uw scherm, of door gebruik te maken van de sneltoets Ctrl+7. Kies Snelkoppelingen

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

Mavigatieopties...

Moiities

- 4 Snelkoppelingen
Mappen

Bl e Outlook Vanda: Naam van groep wijzigen

= = oz [ e Microsoft Offic Gr

Outlook Vandg HNieuwe snelkoppelingsgroep

] Mieuwe snelkoppeling

We gaan hier een nieuwe groep aanmaken. Klik met de rechtermuisknop

w Omlaag

op Snelkoppelingen. Klik dan op Nieuwe snelkoppelingsgroep.
Geef als naam bijvoorbeeld uw eigen naam op. In het voorbeeld is Rebel gebruikt.

Klik nu met de rechtermuisknop op de naam (Rebel) en klik dan op
Nieuwe snelkoppeling.

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

MNaam

Groep verwijderen

van groep wijzigen

HMieuwe snelkoppelingsgroep

@ieuwe s nE|kDppE|D

4 Omhoog

. ‘@) _ Rebel
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Onderstaand scherm komt nu in beeld. Toevosgen santiet inappaveicier. I

Mappen:
4 {73 test@rebelopleidingenadvies.nl 7l oK ]
4| PostvakIN]2] —
1 Archief Annuleren
2 Wachten op
3 Eerst volgende taak
4 Later / misschien
5 Collega x
2 Concepten
-7 Verzonden items
=] Verwijderde items

28] Agenda
[27] Contactpersonen
% Logboek
Notities v
Kies in deze lijst de volgende items:
Postvak IN
1 Archief 4 Snelkoppelingen
Outlook Vandaag
2 Wachten op Microsaft Office Online
Outlook Uand:ug

3 Eerst volgenden taak
4 Later / misschien
5 Collega x

4 Rebel

Pasheak [N [2]
1 Archief
2 Wachten op
3 Eerst volgende taak
4 Later / misschien
5 Collegax

S A T o

De linker kolom bij Snelkoppelingen komt er als volgt uit te zien.

We gaan nu nog 1 extra groep aanmaken, namelijk Sites. Dit

doen we als volgt:

Klik met de rechtermuisknop op Snelkoppelingen. Kies voor Nieuwe

Snelkoppelingsgroep. Noem deze Sites. +snelkoppelingen

Outlook Vanda: Maam van groep wijzigen

Microsoft Offic Gr (e |
4 Snelkoppellngen Outlook Vandg; HNieuwe snelkoppelingsgroep

] Mieuwe snelkoppeling

Outlook Vandaag
Microsoft Office Online

w Omlaag

Outlook Vandaag

4 Rebel

Postvak IN

1 Archief

2 Wachten op

3 Eerst volgende taak
4 Later / misschien

5 Collega x

‘ JO
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Om websites in de map Sites te plaatsen, open u eerst de website die u wilt ‘opslaan’.

Klik in de adresbalk op het icoontje naast de URL.

|5 Rebelopleiding en Advies x

€« > CH @www.rebelopleidingenadvies.nl

[J
‘ J Re bel CURSUS OVERZICHT ADVIESWERK OVER REBEL NIEUWS KLA
®4 OPLEIDING EN ADVIES
(]

Houd de linker muisknop ingedrukt en sleep, in dit geval www.rebelopleidingenadvies.nl, naar de map Sites.

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

BB &

Rebelopleiding en Advies - Outlook
START | VERZENDEN/ONTVANGEN  MAP  BEELD
El IO_\F:" Negeren ‘:}( > ) [l végedeing 3 Verplaatsen
&5 | x o L % L & = : " | |E3 E-mail aan t v e p .
. s pschonen mail aan team ‘7 Regels
Nieuwe Nieuwe ° Verwijderen | Beantwoorden Allen Doorsturen [T Mest ¥ ar
e-mail items~ | & Ongewenste e-mail - beantwoorden o = SHEUWR maken 7] | T, OneNote
VNieuw Verwijderen Reageren Spgllt s}app}n ™ Verplaatsen
<
4 Snelkoppelingen
Outlook Vandaag ) °
Microsoft Office Online & Rebel
Outlook Vandaag 4 OPLEIDING EN ADVIES
®
t Rebel
CURSUS OVERZICHT ADVIESWERK OVER REBEL NIEUWS
4 Sites

JIOR ZZP'ERS EN MKB
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http://www.rebelopleidingenadvies.nl/

Regels instellen

We gaan nu een regel instellen voor de e-mails die in de map Wachten op terecht moeten komen.

Als u een e-mail verstuurt met een verzoek, wacht u automatisch op een antwoord. Wanneer u niet
opschrijft wat u gevraagd heeft en waar u op wacht, is de kans groot dat u het vergeet. Hiervoor
maken we de lijst Wachten op.

De regel die we gaan instellen is als volgt. Wanneer u iemand een e-mail stuurt met daarin een
verzoek, zet u onderaan (bijvoorbeeld onder de handtekening) [w]. Straks herkent Outlook de tekst
[w] en zal deze e-mail automatisch verplaatst worden naar de map Wachten op. Hier heeft u een
overzicht van alle openstaande vragen, waarop u nog een reactie verwacht.

Vervolgens wordt deze e-mail door de ontvanger beantwoord. Omdat [w] in de e-mail staat, kan
deze weer terecht komen in de map Wachten op. Ook hiervoor is een regel om dit te voorkomen.
We voegen straks een regel toe waarin RE: komt te staan. Wanneer Outlook de tekst RE: tegenkomt,
zal het de [w] negeren en de e-mail dus niet voor de tweede keer verplaatsen naar

de map Wachten op.

Hieronder volgt de uitleg hoe u deze regel in kunt stellen.

Klik op het tabblad Start. Klik nu op Regels. Klik daarna op Regels en waarschuwingen beheren...

Personen zoeken

[ Adresboek

r E-mail filteren ~

=7 Regelsen waarschuwingen@ 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.

@
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Onderstaand scherm verschijnt. Klik op Nieuwe regel.

Regels en waarschuwingen

E-mailregels | Waarschuwingen beheren

cgclwu;lgcn— Kopiéren... 2 Verwijderen Regels nu uitvoeren... Opties

Regel (in onderstaande volgarde toegepast) Acties
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 onderstaande scherm te zien. Kies voor Regel toepassen op berichten die ik verzend en
klik op Volgende.
Wizard Regels

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
Eerichten die zijn verzonden naar een apenbare groep, naar een map verplastsen
|h-

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 scherm te zien. Kies voor de regel Met specifieke tekst in het onderwerp of in
de hoofdtekst. Klik vervolgens bij stap 2 op Specifieke tekst. Kies Volgende >.

®
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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

Vul hier [w] in. (Niet hoofdlettergevoelig!)
Klik op Toevoegen, OK, en vervolgens op Volgende >.

U krijgt het volgende scherm te zien. Hier kiest u voor de regel Verplaats een kopie van het bericht
naar naam map. Klik bij stap 2 op naam map. Klik op Volgende >.
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Wizard Regels ﬂ

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

|w! verplaats een kopie van het bericht naar naam map
maTEeer-trek + — T

D categorieén van bericht wissen

["] markeer het bericht als urgentie

] het verwerken van regels beéindigen

[ ] markeer het bericht als gevaeligheid

l—l 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 gen aantal minuten witstellen

Stap 2 bewerk de Beschrijving van de regel (kilk op een onderstreepte waarde)

Deze regel nadat ik het bericht heb verzonden
met [w im het onderwerp of in de hoof,
verplaats een kopie van het bericht n

Annuleren

Kies voor de map Wachten op, zoals in onderstaand schei

< Vorige | Volgende > ) Voltooien

Regels en waarschuwingen n

Selecteer een map:

4 £7 test@repelopleidingenadviesnl A '
4 Postwak IN
archi Annuleren
CL_2Wachten op| D
volgende taak Hieuw...
4 Later / misschien
5 Collega x
Klik op OK en dan op Volgende >. I¢; Concepten
[ Verzonden items
E Verwijderde items
: » (2] Agenda
In het daaropvolgende scherm kiezen we voor de regel » & Contactpersonen
behalve als het onderwerp specifieke tekst bevat. Klik ic) :;g::’:
w
bij stap 2 op specifieke tekst. —
Klik op Voltooien.
Kies Volgende > als u kiest voor de optie die op
. Wizard Regels n
de volgende pagina beschreven staat.
Zijn er uitzonderingen?
Stap 1.sel = . lindien nodig)
v/| behalve als het onderwerp specifieke tekst bevat
L) te TEam map
[] behalve als het gemarkeerd Is als urgentie
[_] behalve als het gemarkeerd is als gevoeligheid
["] behalve als het naar personen of openbare groep is
[] behalve als de hoofdtekst specifieke tekst bevat
] behalve als het P of de hootdt: specifieke tekst bevat
["] behalve als het adres van de geadresseerde specificke tekst bevat
["] behalve als het is toegewezen aan de categorie categorie
[] behalve als het is toegewezen aan een categorie
["] behalve ais het een bijlage bevat
["] behalve als het een grootte heeft in een specifiek bereik
["] behalve als het is op het ier formuliernaam
[] behalve met geselecteerde igenschappen van documenten en formulieren
[] behalve als het een voor een of een update is

[_] behalve als het komt van RSS-feeds met opgegeven tekst in de titel
["] behalve als het komt van een RSS-feed

Stap 2: bewerk de beschrijving van de regel (klik op een onderstreepte waarde)
Deze regel nadat ik het bericht heb verzonden
met [w] in het onderwerp of in de hoofdt eangs
verplaats een kopie van het b achten op:

behalve als het ondervip specifiske tekst beda

Annuleren < Yorige | Volgende > D
ncwc
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Zojuist heeft u ingesteld dat, wanneer u een e-mail verzendt met daarin een [w], er automatisch een
kopie verplaatst wordt naar de Wachten op lijst. Door onderstaande optie in te stellen, voorkomt u
dat het antwoord op de betreffende e-mail automatisch in de Wachten op lijst komt te staan. Dit
voorkomt een overvolle Wachten op lijst. De e-mail komt dus in gewoon in uw Postvak In te staan.
Onderstaand scherm verschijnt als u hebt gekozen voor Volgende. Wellicht vraagt u zich af wat de
optie inhoudt. Indien u de stappen, zoals hieronder beschreven, volgt, dan komt de beantwoorde
e-mail eveneens automatisch in de Wachten op lijst te staan.

Type hier RE klik dan op toevoegen en tik op de zelfde regel nu FW en ook die toevoegen zoals
hieronder in de afbeelding. (Niet hoofdlettergevoelig!) De berichten die u gestuurd hebt en
beantwoord worden of doorgestuurde berichten waar mogelijk [w] in staat komen nu niet in uw
postvak Wachten op.

Tekst zoeken *

Geef woorden of woordgroepen op waamaar u in het ondenw...

Zoeklijst
‘RE"

UK Annuléren

Klik op Toevoegen en dan op OK. Klik vervolgens op Volgende.

Onderstaand scherm komt nu in beeld. Vink Schakel deze regel in aan. Klik nu op Voltooien.

Wizard Regels n

Instellen van de regel voltooien

Stap 1: geef een naam op voor deze regel

]

Stap Z: stel opties voor de regel in

[ Deze regel nu toepassen op berichten die al aanwezig zijn in Postvak IN

(] Schakel deze regel in

Stap 3: controleer de beschrijving van de regel (klik op een onderstreepte waarde om deze te bewerken)

Deze regel nadat ik het bericht heb verzonden
met [w] in het anderwerp of in de hoofd
verplaats een kopie van het bericht naar
behalve als het onderwerp RE: bevat

Annuleren < Vorige | Volgende

'. ]O
2 1 ‘ OPLE%\?L)PNeA[IW\H
(]



Klik vervolgens op OK. Dit scherm is het laatste
scherm voordat u dit onderdeel afrondt:

Klik op OK

Regels en waarschuwingen ﬂ

E-mailregels Waarschuwingen beheren |

= Hieuwe regel... Regel wijzigen = EF_“ Kopigren... 2% Verwijderen & v Regels nu uitvoeren... Optigs

| Regel [in onderstaande volgorde toegepast) Acties
=1 ] [alleen-iokaal) I3

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

Deze regel nadat ik het bericht heb verzonden

met [w] in het onderwerp of in de hoofdtekst
verplaats eem kopie van het bericht naar 2 Wachten op
behalve als het ondenwerp RE: bevat

|| Regels inschakelen voor alle berichten die zijn gedownload vanuit RS5-feeds

Annuleren Toepassen
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TAKEN

Categorieén aanmaken

gelezen  Personen zoeken

Ga naar Categoriseren en klik op Alle categorieén. S : :Ad':m:m'
Categorie Blauw ocken
Categorie Geel
[ Categorie Groen
[ Categorie Oranje
B Categorie Paars
B Cstegorie Rood

U kunt categorieén indelen door nieuw aan te maken, te wijzigen of te verwijderen. Tevens kunt u
iedere categorie een eigen kleur en sneltoets geven.

Klik op Nieuw... om een nieuwe categorie aan te maken. Achter Naam... vult u in hoe u de categorie
wilt noemen. Bij Kleur geeft u de categorie de kleur die u wenst. Bij Sneltoets kunt u een
toetscombinatie toewijzen aan de categorie. Voorbeeld: Wilt u een bepaalde taak categoriseren als
‘Belangrijk’, dan kunt u kiezen voor de kleur rood en de sneltoetscombinatie Ctrl+F3. Klik op OK en
vervolgens weer op OK.

Kleurcategorieén

Als u categorieén aan de huidige items wilt toewijzen, gebruikt u de selectievakjes naast
elke categorie. Als u een catégorie wilt bewerken, selecteert u de categoriendam en
gebruikt v de opdrachten aan de rechterkant.

Maam Snettoets

[ categorie Blauw Maam wijzigen

[ catege . )
O catego Nieuwe categorie toevoegen Ex T
UE z:::gﬂ Hasfl:  Belangrijk Kleur:

g0

[ catego  Meur

W Sne]tnet . E'
Sneltoets:
Annuleren [Geen) w

QK Annuleren

De categorieén kunt u ook in uw agenda toepassen.

Om snel met de sneltoetsen te kunnen werken, kunt u deze het beste uit het hoofd leren.

" }.
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Filter takenlijst op begindatum

Om uw takenlijst op begindatum te filteren, moet u de volgende stappen volgen.

Ope et tabb E e ﬁ‘ @ -
ITEMS: O

Klik in de linker kolom op Taken. Vervolgens klikt u met de rechtermuisknop op Onderwerp. Kies nu
Veldkiezer.

B 5 BES-: Taken - test@rebelopleidingenadvies.n! - Outiook
START | VERZENDENJONTVANGEN  MAP  BEELD
- “\ —=

7 =1 | X 3 = Frl e I

Nieuwe Nieuwe Nieuwe n | E oord orstur t Weergave Verplaatsen O
taak e-mail items~ woord als voltooid verwiydere - wigzigen ~
Nieuw Verwijderen Reageren Taak beheren Opvolgen Huldige weergave Acties
<
. Zoeken in Taken (Ctri-E)
4 Mijn taken
[ |4 ONDERWERP EINDDATUM =
Takenli Klik hier om een & Rangsghikken op >

11 _Sortering omkeren Er zijn geen items die hier kunnen worden weergegeven.
é‘r} Veldkiezer
Deze kolom verwijderen
= Groeperen op dit veld
j Vak Groeperen op

Qﬁ

Weergave-instellingen...

U krijgt onderstaand scherm te zien.

Veldkiezer
Veelgebruikte velden v
% voltooid ~
Aangepaste prioriteit

Aangepaste status

C Begindatum 2
Bijlage

Contactpersonen

Datum voltooid

Eigenaar

Geadresseerde niet opnieuw
Gevoeligheid

Gewljzigd

Naam van geadresseerde v

Nieuw... yerwijderen

’1 )o
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Klik op Begindatum en sleep deze naar de titelbalk.

NTVAMGEN MAP BEELD

0 turen == M =
Joorsturen Markerer

beantwoorden

Reageren

[ |b]| ONDERWERP
Klik hier om een Taak te maken

als voltooid v

Taak beheren

ndaag Vaolgende week

G

Weergave
wijzigen ~
Huidige weergave

™ va
> M

datum

Uit [ijst

enwijderen

Opwolgen

Zoeken in Taken [CRil+E)

L 3
¥

Er zijn geen items die hier kunnen worden weergegeven.

Veldkiezer @

Veelgebruikte velden

% voltooid
Aangepaste prioriteit
Aangepaste status
Bedrijf

Bijlage

Contactpersonen

Datum valtooid
Eigenaar

Geadresseerde miet o Enitlﬂ\ﬂ'
Gevoeligheid

Gewijzigd

Naam van geadresseerde

w

~

W

HNieuw...

Verwijderen

Er staat nu een nieuwe kolom: Begindatum. Sluit de Veldkiezer door te klikken op het kruisje.

Om een filter toe te passen zodat u uw taken pas ziet vanaf een bepaalde datum, klikt u weer met de
rechtermuisknop op de titelbalk. Klik op Weergave-instellingen...

VANGEN MAP BEELD
ntwoorden f orsturen = Markerer It st | ’
beant Hoen 3 oltooid verwideren | :
Reageren Taak beheren

D) |l ONDERWERP
Klik hier om een Taak te maken

S
(g

Rangschikken op

Sortering omkeren "
Er zij

Veldkiezer

Deze kolom verwijderen

Groeperen op dit veld

[ ¢

Vak Groeperen op

Qecrgageqnstelhn@

%
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Om een filter toe te passen zodat u uw taken pas ziet vanaf een bepaalde datum, klikt u weer met de
rechtermuisknop op de titelbalk. Klik op Weergave-instellingen.

Klik op Filteren.

Geavanceerde weergave-instellingen: Eenvoudige lijst ﬂ
Beschrijving
Kolommen... Pictogram; Violtooid; Ondenwerp; Begindatum; Einddatu...
Groeperen op... Geen
| Sorteren... Begindatum (oplopend)
{ Filteren... ﬂ Uit
—
Overige instellingen... Lettertypen en andere Tabelweergave-instellingen
Voonvaardelijke opmaak.., Voor elk bericht door de gebruiker gedefinieerde lettert...
Kolommen opmaken... Geef voor elk veld de getainotatie op
. Beginwaarden van huidige weergave oK . Annuleren

Ga naar het tabblad Geavanceerd. Kies Veld, Veelgebruikte velden en vervolgens Begindatum.

Taak beheren Opvolg %vultooig;l .
Aangepaste prionteit
| Aangepaste status
BEGH  Bedriff
@indnum ___"':p.
Taken | Meer n | Categorieén
Items zoeken die aan deze critéria voldoen: Contactpersanen
<Onderstaande criteria toevoegen aan de | Datum valtooid
Eigenaar
Einddatum

Geadresseerde niet opnieuw toewijzen

Gevoeligheid

Gewijzigd

.:,_h__iaelgdzn.ihae wvelden MNaam van geadresseerde
Infio/statusvelden * MNaam van gebruiker voor ontvangst
Datum/tijd-velden 4 Motities
Alle documentvelden k Onderwerp
Alle e-mailvelden ¥ Organisator
Alle aantekeningvelden * Prianiteit
Alle contactpersoonvelden 4 Reéle hoeveelheid werk
Alle afspraalovelden 4 Rol
Alle taakvelden * Status
Alle logboekvelden . Teamtazk
Alle notitievelden k Terugkerend
Gebruikersvelden in map * Toegestane geadresseerden
Formulieren... Toegewezen aan

Totale hoeveelheid werk
Verzocht door
Voltooid
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Filter =
Taken | Meer opties| Geavanceerd | sql

Items zoeken die aan deze ariteria voldoen:

<Onderstaande criteria toevoegen aan de lijst=

Vernwijderen
Aanvullende criteria bepalen:

Veld - ‘Voorwaarde: Waarde

|Beginaatum @ [ |

7y
g

oK ] Annuleren Alles wissen

Kies onder Voorwaarde: Bestaat niet en klik op Toevoegen.

Om het filter compleet te maken kiest u onder Veld nog een keer Veelgebruikte velden,

Begindatum. e s :— Ty . o

Asngepaite pecntet
! Asmgepaite itatus
uamaruu; Bedrif

= ,m% —

e joeken die aan Gese TR Toldoen: | Contactpersonen
Seongabin DetaMmet | Ostumiciood
Eigenaae
Einddstum
Geadresseerde niet opfacuw 10ewien
Aarmutiende triterla Bepalern ‘ Gevoelghad
Gewyngd
Veelgebrudkte velden Naarn van gesdeestenrde
i statumveiden . Haarm van gebrusker voor ontvangst
Datum/tjd-velden . Nottoes
Alle docurmentvelden . Ondermerp
Alle e-madvelden . Qrganisator
Alle asntekenngvelden . Prootex
Alle contactpersoomvelden . Fetle hoeveehad werk
Alle sfspraskcvelden . L2
Alle taskcreiden » Starus
Alle logboekvelsen » Tearmtank
Alle rattievelden Tetugkerend
Gebeukersveiden n map Toegestane geacresionrden
Formulieren.. Toegewezen aan
Totale hoeveelheid werk
Verzocht doce
Voltooid

@ Rebel
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U vult bij Voorwaarde in Op of voor. Bij Waarde vult u in Vandaag. Klik op Toevoegen. Klik op OK en
daarna nog een keer op OK.

Filter ﬂ

Taken | Meer oplies Geavanceerd | 5L
Items zoeken die aan deze criteria voldoen:

Begindatum bestaat niet

Verwijderen
Aanvullende criteria bepalen:
Veld - Woorwaarde: Waarde:
Begindatum op of voor W ‘.l’andaag| [

:: Toevoegen jl

Annuleren Alles wissen

Alle taken die een begindatum hebben in de toekomst verdwijnen nu van uw takenlijst en komen pas
weer tevoorschijn als de begindatum vandaag is.
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Taken die u niet op een bepaald tijdstip wilt doen, maar wel op een bepaalde datum

Ga naar Agenda. Kies Nieuwe afspraak.

CE =l = 5
EE CR | I"*I - * Agenda - test@rebelopleidingenadvies.n

m START | VERZENDEM/ONTVANGEN  MAP  BEELD

7 L..;' _"_ O HS - QI T Hans bellen - Geb
. | Siai

GEBEURTENIS INVOEGEN TEKST OPMAKEN CONTROLEREM

X & [ B B & zZ

Miewwe Hieuwe | Vandaag
rogadering items =

Nigww Ga n‘
< ijderen (= . | Afspraak Planningsassistent | Motities bij | Deelnemers 05
: s g vergadering | witnodigen
I0 MA DI WO DD VR ZA Adties Weergeven Vergaderings...  Deslnemers

w2 2 2 3
W 28 ® 301 2 3 Dnderwerp  Hans bellen
& 4 5 6 7 8 910

s 1112 13 14 15 [R o7 ottt

418 19 20 21 22 23 24 Begintyd W 16-10-2015 | o000 -
a0 25 2% 27 M H W N Eindtijd T 16-10-2015 [@| om0 -
november 2015

IO MA DI WO DO VR ZA
“ 1 2 3 4 5 & 7
% B 9 10 M 12 13 14
# 15 %6 17 18 19 X0 N
4022 23 M N X TN
2 3 4 5

4m| Mijn agenda's
| hgenda

Feestdagen in Mederland
Verjaardagen

Andere agenda’s

E!ﬂ B e

Vul bij het Onderwerp in wat u wilt doen. In dit geval Hans bellen.
Vink bij begintijd Duurt hele dag aan.

Door deze instellingen aan de afspraak toe te voegen, verschijnt de afspraak bovenaan op de dag dat
u dat wilt doen. Wanneer u aangeeft dat u bezet bent, blokt de afspraak de hele dag.

Tevens kunt u ook nog een categorie toevoegen aan de afspraak, zodat u aan de kleur al kunt zien
wat u moet doen.

Klik op Opslaan en sluiten en de afspraak staat bovenaan in uw agenda

®
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[5 Adresboek

H EB E

i
Werkweek Week Maand Planningsweerg Agends Ag
openen ©

&

T R &
ep Agendawia e- Agenda  Online  Machtigingen
il den delen pub * woor agenda

E

Schikken ] Agenda’s beheren

Delen Zocken

¢ » 16 oktober 2015 Amsterdam. Noord-Holland ~ P g8 2 \RER. @ T [Tk,

VRUDAG

_

o7

10
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Een filter maken voor taken zonder categorie

Om alleen een overzicht te hebben van de taken die nog niet aan een categorie zijn toegevoegd,
moet u de weergave wijzigen. Om dit te doen gaat u naar het tabblad Beeld en klikt u op
Weergave wijzigen. Dit kan ook met de sneltoets Alt+R+9.

Kies voor Weergaven beheren...

B T E E & -
33 Wh]  START  VERZENDEN/ONTVANGEN MAP

g v EE BEBE E

eergave- Weergave | Dag Werkweek Week Maand Plannings
instellingen herstellen

£q "
Agenda Voorbeeld Lijst Actief
Weergaven beheren...
Huidige weergave opslaan als een nieuwe weergave...
Huidige weergave op andere mappen met agenda's toepassen...,
Kies voor Nieuw.
Alle weergaven beheren
‘Weergaven voor de map Agenda:
‘Weergavenaam Kan worden gebruikt voor| Weergavetype
<Huidige weergave-... | Allz Agenda-mappen Dag/week/maand
Agenda Alle Agenda-mappen Dag/week/maand Kopigren...
Voorbeeld Alle Agenda-mappen Dag/week/maand =
Lijst Alle Agenda-mappen Tabel Wijzigen...
Actief

Alle Agenda-mappen

Tabel

Naam wijzigen...

Beginwaarden

Eeschrijving
Velden:

Filter:

Eegin; Einde

Uit

DAIIeen weergaven die specifiek voor deze map zijn gemaakt weergeven

Weergave toepassen Sluiten

Geef de naam op Categorieloos. Type weergave is Tabel en kan voor Alle Agenda-mappen gebruikt
worden. Klik daarna op OK.
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Nieuwe weergave maken

Maam van nieuwe weergave:

Categorieloos

Type weergave:

Kaart
Visitekaartje
Personen
Dag/week/maand
Pictogram

Kan worden gebruikt voor

) Deze map, zichtbaar voor iedereen

) Deze map, alleen zichtbaar voor mij

| Alle Agenda-mappen

ih Annuleren

Vervolgens krijgt u onderstaand scherm in beeld. Klik hier op Filteren.

Geavanceerde weergave-instellingen: Categorieloos
Beschrijving
Kolommen... Pictogram; Bijlage; Ondenwerp; Locatie; Begin; Einde; Ter...
Grogperen op.. Geen
Sorteren... Terugkeerpatroon [oplopend); Begin (oplopend); Einde ...
Uit

Owerige instellingen... Lettertypen en andere Tabelweergave-instellingen

Voorwaardelijke opmaak... Voor elk bericht door de gebruiker gedefinieerde lettert...
Kolommen opmaken... Geef voor elk veld de getalnotatie op

Beginwaarden van huidige weergave QK Annuleren

Kies vervolgens het tabblad Geavanceerd.
Kies onder Veld, Veelgebruikte velden en klik dan op Categorieén.
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Filter n

Alspul:m en vergaderingen | Meer opfies ‘_Ifnmnnl»nu‘. | e

Automatisch doorgestuurd

Items zoeken die aan deze criteria voldoen: |
<Onderstaande critena toevoegen aan de i Begin
Begin terugkeerpatroon
Bernicht
< Gategoreen )
Aanvullende criteria bepalen: ! Contactpersonen
7 ede Duur
& Veelgebruikte velden » Einddatum
Datum/tijd-velden » Einde
Alle documentvelden » Einde terugkeerpatroon
Alle e-mailvelden » Gebeurtenis, duurt hele dag
Alle aantekeningvelden » Gemaakt
Alle contactpersoonvelden » Gevoeligheid
Alle afspraakvelden » Herinnering
Alle taakvelden » Label
Alle logboekvelden » Locatie
Alle notitievelden » Naam van geadresseerde
Gebruikersvelden in map » Naam van gebruiker voor ontvangst
Formulieren... Onderwerp
Optionele deelnemers
Resources
Terugkeerpatroon
Terugkerend
Tijd weergeven als
Type terugkeerpat
URL van vergaderwerkruimte
Vergaderingsstatus
Verplichte deelnemers

Geef in het volgende scherm aan bij Voorwaarde: is leeg.
Klik dan op Toevoegen en daarna drie keer op OK.

Filter

| Afspraken en vergaderingen | Meer opties | Geavanceerd | sl
Items zoeken die aan deze criteria voldoen:

< Onderstaande criteria toevoegen aan de hjst>

Aarmwullende oriteria bepalen:

Yeld - Vioorwaarde: Plaarde

Venadjderen

(_ioevoegen
o

Alles wissen
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Als u weer op Weergave wijzigen klikt, ziet u dat er een nieuwe weergave is aangemaakt,
namelijk Categorieloos.

EBS0CE:-
BESTAND BR3P VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD

Q du = E th Categorieén <

Weergave Weergave- Weergave | Voorbeeld Egegmdatum €

wijzigen ~ instellingen herstellen | van bericht ~

o= &b

Voorbeeld Lyst

Categoriel...
Qaven beheren...
Huidige weergave opglazan zls een nieuwe weergave,.,

Huidige weergave op andere mappen met agenda’s toepassen...

Klik deze aan en u zult zien dat u alleen maar taken hebt staan die nog geen categorie hebben.

Om weer het oude overzicht te krijgen, gaat u weer naar Weergave wijzigen en klikt u op
Eerstvolgende acties.

Ul o
START VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELC

<’ Qﬁ ") = ‘ i Categorieén ¢

Weergave Weergave- Weergave  Voorbeeld } Begindatum 3
wijzigen v instellingen herstellen  van bericht ~

m W B

Agenda Voorbeeld Lijst Actief

Categoriel...

Weergaven beheren..,
Huidige weergave opslaan als een nieuwe weergave..,

Huidige weergave op andere mappen met agenda's toepassen...
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Handig om te weten

Aanpassen onderwerpregel

Aanpassen van de onderwerpregel van een inkomend bericht kan gemakkelijk zijn voor het terug
zoeken.

Oplossing: open het bericht en klik drie maal op de onderwerpregel. Pas nu de regel aan zoals u hem
gemakkelijk kunt terug vinden.

Weeknummers in agenda

Werkinstructie:

Ga naar >> Bestand

Klik op >> Opties

Selecteer >> Agenda

Ga naar onderdeel >> Opties weergeven

Zet een vinkje bij >> Weeknummers weergeven in de maandweergave en in de datumnavigator
Druk op >> OK

De weeknummers worden nu getoond in de datumnavigator

Zoeken in huidige map of alle mappen

Aanpassen standaard zoekmappen

Normaal staat naast het zoekvenster standaard de Huidige map ingesteld. Het is gemakkelijker om te
zoeken in alle mappen. De standaard kunt u wijzigen.
Werkinstructie:

Ga naar >> Bestand

Klik op >> Opties

Selecteer >> Zoeken

Ga naar onderdeel >> Resultaten

Selecteer >> Alle postvakken

Druk op >> OK

De weeknummers worden nu getoond in de datumnavigator

Grotere letters

Werkinstructie:

Ga naar >> Beeld

Klik op >> Weergave-instellingen

Klik op >> Overige instellingen

Het venster 'Overige instellingen' opent. U ziet nu wat mogelijkheden en boven in het venster twee
knoppen, namelijk 'Lettertype voor kolom' en 'Lettertype voor rij'. Klik op een van deze knoppen.

U krijgt het venster 'Lettertype' te zien waarin u het lettertype kunt wijzigen, en vooral belangrijk: de
grootte. Klik een grotere weergave aan (bijvoorbeeld 10 of 12 punten).

Klik op >> OK

U gaat terug naar het overzichtsvenster. Klik nu op de andere knop en wijzig ook die grootte op de
genoemde wijze.

Klik op >> OK en nogmaals OK
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Sneltoetsen

Navigatie e-mail

Wissel/spring naar de Mail

Wissel/spring naar de Kalender
Wissel/spring naar de Contacten
Wissel/spring naar de Taken

Wissel/spring naar Notities

Wissel/spring naar Folderlijst in de Navigatiebalk
Wissel/spring naar Snelkoppelingen
Wissel/spring naar het volgende bericht
(met meerdere berichten open dus,

anders werkt het niet)

Wissel/spring naar een eerder bericht

(met meerdere berichten open dus,

anders werkt het niet)

Ga vooruit naar de volgende view in het
Outlook hoofdscherm

Wissel/spring naar uw inkomende mail (Inbox)
Wissel/spring naar de uitgaande mail (Outbox)
Wissel tussen de Navigatiebalk,

hoofd Outlookscherm, het leesscherm

en de To-Do Balk

Blader door de Berichten headers regels in
de Navigatiebalk of door een open bericht
Blader snel door de Navigatiebalk heen

Ga naar de vorige view in het Outlook
hoofdscherm

Ga naar een andere folder toe

Wissel/spring naar de gereserveerde

Search box bovenin het scherm

In het berichten Leesscherm gaat u

naar de vorige mail

In het Leesscherm(Reading Pane) of

PAGE DOWN om door de tekst te bladeren

In het leesscherm (Reading Pane) of PAGE UP
om door de tekst te bladeren

36

CTRL+1
CTRL+2
CTRL+3
CTRL+4
CTRL+5
CTRL+6
CTRL+7

CTRL + PUNT

CTRL + KOMMA
ALT + RECHTER PIJL
CTRL + SHIFT + |
CTRL+SHIFT+ O

CTRL+SHIFT+TAB of SHIFT+TAB

CTRL + TAB
Pijltjes toetsen

ALT+B of ALT+LINKER PIJL
CTRL+Y

F3 of CTRL+ E

ALT+PIJL OMHOOG of CTRL+KOMMA
of ALT + PAGE UP

SPACEBAR

SHIFT+SPACEBAR
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E-mail bewerken

Controleer de ingegeven namen

Verzenden (van een bericht of agendaverzoek)
Beantwoord (Reply) op een e-mailbericht
Beantwoord iedereen (Reply to all) op

een e-mailbericht

Beantwoord (Reply) met een agendaverzoek
Doorsturen (Forward) van een e-mailbericht
Markeer een bericht als zijnde geen "junk" mail
Toon alle "Geblokkeerde externe Content" in
een e-mailbericht

Stuur bericht naar een map

Pas de als normaal ingestelde Stijl toe
Handmatige opdrachten om te kijken of er
nieuwe berichten zijn.

Navigatie nieuwe e-mail

Ga naar het vorige bericht

Ga naar het volgende bericht

Maak een nieuw e-mailbericht aan

(moet u wel in het e-mailgedeelte staan)
Maak een nieuw e-mailbericht aan

(vanuit elke positie in Outlook 2010)

Open een ontvangen e-mailbericht
Verwijder (Delete) en negeer een conversatie
Open het Adresboek

Voeg een "Vlag" opvolgingsmelding toe aan
een ongeopend bericht

Toon het dialoogvenster voor

"Vlaggen" en "Opvolging"

Markeer als gelezen

Markeer als ongelezen

Open de "Mail Tip" in de geselecteerde e-mail
Geef de eigenschappen van het
geselecteerde item weer

Maak een nieuw multimediabericht

Maak een nieuw tekstbericht aan

Markeer om te downloaden

Verwijder de downloadmarkering
Verzenden en ontvangen van berichten
(buiten de regulier ingestelde tijden)
(Wanneer verzenden/ontvangen loopt):

Geef de Verzenden/Ontvangen informatie weer

Maak een nieuwe uitgaande (in)bel
verbinding aan

CTRL+K
ALT+S
CTRL+R

CTRL+ SHIFT +R
CTRL+ALT+R
CTRL+F

CTRL + ALT +J

CTRL+SHIFT+
CTRL+ SHIFT +S
CTRL+SHIFT+N

CTRL+M of F9

PIJLOMHOOG
PIIL OMLAAG

CTRL+N

CTRL+SHIFT+M
CTRL+O
CTRL+SHIFT+D
CTRL+SHIFT+B

INSERT

CTRL+SHIFT+G
CTRL+Q
CTRL+U
CTRL + SHIFT + W

ALT + ENTER
CTRL+ SHIFT + U
CTRL+SHIFT+T
CTRL+ALT+M
CTRL+ALT+ U
Fo

CTRL+B

CTRL+SHIFT+D

o,
J
‘) OPL sBE]ibr\emlwm
(]



Adresboek

Zoek een contact of een ander item

(algemene Search/Zoek functie)

Wissel/spring naar het venster Naam zoeken

in het Contacten/Adresboek scherm

In de Tabel- of Lijstscherm binnen de Contacten,
spring naar het eerste contact met die letter
Werk de lijst van distributielijst leden direct bij
Ga naar een andere map toe

Open het Adresboek

Gebruik geavanceerde zoekfuncties

Open vanuit een openstaand contact het
volgende contact in de lijst

Zoek naar een contactpersoon

Sluit een contactpersoon af, zonder te bewaren
Stuur een faxbericht naar deze contactpersoon

Agenda

Maak een nieuwe afspraak
(als uin de Kalender staat)
Maak een nieuwe afspraak
(vanuit elke positie in Outlook 2010)
Maak een nieuw afspraakverzoek
Stuur een afspraak door
Antwoord op een afspraakverzoek
met een nieuw bericht
Antwoord iedereen vanuit een afspraakverzoek
met een e-mailbericht
Laat 10 dagen in de kalender zien
Laat 1 dag in de kalender zien
Laat 2 dagen in de kalender zien
Laat 3 dagen in de kalender zien
Laat 4 dagen in de kalender zien
Laat 5 dagen in de kalender zien
Laat 6 dagen in de kalender zien
Laat 7 dagen in de kalender zien
Laat 8 dagen in de kalender zien
Laat 9 dagen in de kalender zien

F3 of CTRL+ E

F11

SHIFT + letter
F5

CTRL+Y
CTRL+SHIFT+B
CTRL+SHIFT+F

CTRL + SHIFT + PUNT
F11

ESC

CTRL+ SHIFT + X

CTRL+N

CTRL+SHIFT+ A
CTRL+SHIFT+Q
CTRL+F

CTRL+R

CTRL+ SHIFT +R
ALT+0
ALT+1
ALT+2
ALT+3
ALT+4
ALT+5
ALT+6
ALT+7
ALT+8
ALT+9
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Navigatie agenda

Wissel/spring naar een datum

Wissel/spring naar maandoverzicht in de kalender

Ga naar de volgende dag

Ga naar de volgende week

Ga naar de volgende maand

Ga naar de vorige dag

Ga naar de vorige week

Ga naar de vorige maand

Ga naar het begin van de week

Ga naar het einde van de week

Wissel naar volledige week weergeven

Selecteer alle contacten

Maak een bericht met het

geselecteerde contact als onderwerp
Maak een Journaalregel voor het
geselecteerde contact

Maak een nieuw contact aan

(als u in Contacten staat)

Maak een nieuw Contact aan

(vanuit elke positie in Outlook 2010)
Open het contactformulier voor het
geselecteerde Contact

Maak een nieuwe distributielijst aan
Open het Print dialoogvenster

Wissel naar werkweek scherm in kalender
Ga/spring naar de vorige afspraak
Ga/spring naar de volgende afspraak
Zoek naar een bericht (of een deel ervan)
Wis het huidige zoekresultaat

Breidt de zoekfunctie uit naar "Alles",
afhankelijk van waar u in staat

(Dus staat u in uw e- mail, dan worden alle e- mails doorzocht, staat u in de kalender, dan worden alle

CTRL+ G

ALT +=of CTRL+ALT +4
CTRL + RECHTERPIL

ALT + PIJL NAAR BENEDEN
ALT + PAGE DOWN
CTRL+LINKER PIL
ALT+PIJL OMHOOG
ALT+PAGE UP

ALT+HOME

ALT+END

ALT+MIN TEKEN of CTRL+ALT+3

CTRL+A

CTRL+F

CTRL+J

CTRL+N

CTRL+SHIFT+C

CTRL+O

CTRL+SHIFT+L

CTRL+P

CTRL+ALT+2

CTRL+KOMMA of CTRL+SHIFT+KOMMA
CTRL+PUNT of CTRL+SHIFT+PUNT
CTRL+E

ESC

CTRL+ALT+A

afspraken doorzocht, enzovoorts)

Zoeken

Gebruik geavanceerd zoeken

Maak een nieuwe zoekmap aan

Zoeken naar tekst binnen een item dat

al openstaat

Zoek en vervang tekst, symbolen of de
lay-out van een tekst binnen een
geopend item

Vergroot het zoekgebied naar alle items in
de huidige map

Vergroot het zoekgebied om ook alle
onderliggende submappen mee te nemen
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CTRL+ SHIFT + F
CTRL+ SHIFT +P

F4

CTRL+H
CTRL+ALT+K

CTRL+ALT
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