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Internet en e-mail gebruiken
Internet
E-mail gebruiken
E-mailverkeer
Ongewenste e-mail
Virusbeveiliging
Nettiquette

Outlook verkennen
E-mailadres
Outlook starten
E-mailaccount installeren
Outlook programmavenster
E-mailbericht maken en verzenden
E-mailbericht ophalen en lezen
Vensters en weergaven
Outlook Vandaag
Onderdelen van Outlook
Contactpersonen
Outlook afsluiten

E-mail: tekst opmaken
en bewerken
Nieuw e-mailbericht
Tekst aanpassen
Kopiëren uit andere bron
Tekstopmaak
Spellingcontrole
Concepten
Helpfunctie van Outlook

E-mail: geavanceerde
opmaak
Automatische handtekening
Afbeelding invoegen
Thema’s
Paginakleur en briefpapier
Sjabloon voor e-mailbericht
Afdrukken

E-mailverkeer
Adresboek en contactpersonen
Aan, CC en BCC
Bijlagen invoegen
Bijlagen openen en opslaan
Bericht beantwoorden
Codes en tracering
Opvolgen en categoriseren
Bericht doorsturen
Allen beantwoorden
Bezorgopties, stemknoppen en
 intrekken

E-mail beheren
Standaardinstellingen voor e-mail
Weergave van postvakken
Deelvenster Personen
Berichten sorteren
Berichten filteren en zoeken
Berichten indelen en verplaatsen
Snelle stappen
Berichtregels
Berichten verwijderen
Ongewenste e-mail

Opschonen en
archiveren
Gesprek opschonen
Bericht opslaan als bestand
Handmatig archiveren
Automatisch archiveren
Outlook-gegevensbestand
Archiefbestand terugzetten

What would you 
like to  learn?

Microsoft
Outlook


