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Hoe werkt u met dit boek?

Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. De werkwijze is
eenvoudig: u legt het boek naast uw computer en voert alle opdrachten stap voor
stap direct op uw computer uit. Door de duidelijke instructies en de vele
schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Door de opdrachten direct uit
te voeren, leert u vlot en zonder problemen werken met Outlook 2013 of 2010.

In dit Visual Steps™-boek ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende:

Handelingen
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

B De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen.
Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.

s De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld een
cd-rom in de computer stoppen. Ook wordt de hand gebruikt bij een
handeling die u al eerder heeft geleerd.

Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met
succes dit boek door te werken.

Hulp
Extra hulp vindt u bij deze tekens:

S De pijl waarschuwt u voor iets.

% Bij de pleister vindt u hulp mocht er iets fout zijn gegaan.

s Het handje wordt ook gebruikt bij de oefeningen. Deze oefeningen helpen
u de handelingen zelfstandig te herhalen.

Q(QI Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp
van de cijfers achter deze voetstapjes opzoeken achter in het boek in de
bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?

U vindt in dit boek ook veel algemene informatie en tips over Outlook 2013 en 2010.
Deze informatie staat in aparte kaders.

Extra informatie
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:

Bij het boek vindt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt
doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het boek
door te kunnen werken.

Q Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van het programma.
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2. Uw werkzaamheden organiseren
met Outlook

Outlook is meer dan een e-mailprogramma. U kunt ook uw relaties bijhouden door ze
in te voeren als contactpersonen. De contactpersonenlijst bevat een verzameling
gegevens over personen of organisaties. Hier heeft u al kennis mee gemaakt in het
vorige hoofdstuk.

De contactpersonenlijst kan op veel manieren worden gebruikt. Bijvoorbeeld voor het
adresseren van nieuwe e-mailberichten. Of voor het opzoeken van bijvoorbeeld een
telefoonnummer of een adres van een contactpersoon.

De agenda van Outlook herinnert u aan afspraken of andere belangrijke
gebeurtenissen. Ook kunt u taken vastleggen voor werkzaamheden die binnen een
bepaalde tijd moeten worden voltooid. En voor zaken die u moet onthouden, maakt u
een notitie.

Contactpersonen, afspraken, taken en notities voor privé, werk of uw vereniging zijn
eenvoudig te onderscheiden door gebruik te maken van categorieén.

In dit hoofdstuk leert u:

contactpersonen toevoegen;

een afbeelding toevoegen aan de gegevens van een contactpersoon,;
contactpersonen indelen in categorieén;

werken met diverse weergaven van de lijst Contactpersonen;
contactpersonen zoeken en sorteren;

de weergave van de agenda instellen;

een afspraak invoegen;

terugkerende afspraken maken;

herinneringen instellen;

gebeurtenissen invoeren;

een taak invoegen,;

een notitie invoeren.
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Basisboek Outlook 2013 en 2010

2.1 Contactpersonen toevoegen

In Outlook kunt u adresgegevens vastleggen van personen met wie u contact
onderhoudt. Dat doet u in het deelvenster Contactpersonen.

I~ Open Outlook %7 1
In Outlook 2013:

P Klik op
Contactpersoner

In Outlook 2013 ziet u het
deelvenster
Contactpersonen:

In Outlook 2010:

& Klik op
&-| Contactpersonen

BESTAND [N

Verzonden items

» Persoonlijke mappen

4 mijnmail@provider.nl
Postvak IN
Concepten
Verzonden items
Verwijderde items
Ongewenste e-mail
Postvak UIT
Zoekmappen

E-mail Agenda Contactp

Postvak IN - Persoonlijke mappen - Outlook

VERZENDEN/ONTVANGEN ~ MAP  BEELD
5 K a
. - - | iRegels~
Nieuwe Nieuwe | o e Joorstu = E-mail aan team =] (8 one
e-mail items - eantwoorde 0 OneNote
Nieww Vervijderen Reageren Snellestappen 5| Verplaatsen
<
4 Favorieten Zosken in Fuicig postvak (. O | ruidig ¢ -
Postvak IN Alles  Ongelezen ~ Nieuwste +
Ongelezen e-mail r zjn geen items die hier kunnen worden

weergegeven.

rsonen Taken

Personen zoeken
[ Adresboek
Opvolge Y E-mail filteren -

Zoeken

ITEMS: 1

Agenda

E-mail verzenden

rijnmail@provider.n!

E-mail Agenda Contactpersonen Taken **

oz < Contactpersonen - Persoonlijke mappen - Outlook 72 ®m - 0
[I000] START = VERZENDEN/ONTVANGEN ~MAP  BEELD
[ Nieuwe contactpersoon [ Vergadering ( ¥ Verplaatsen ~ & Categoriseren ~ | Personen zoeken|
&% Nieuwe groep contactpersonen | Meer~ S Afdruk samenvoegen [> Opvolgen - [3 Adresboek
Verwijderen Weergave Delen
57 Nieuwe items = wiizigen [ OneNote - Persoonlijk
Nieww Vervijderen | Communiceren _ Huidige weergave Adtes Labels Zocken
N | [zoeken in Contactpersonen (Ctr+) 0

4Mijn contactpersonen

Contactpersonen N R De heer Henk Zwart
Verbinding maken met een socioal netwerk

e @ Bewerken -+

CONTACT NOTITIES  NIEUWE FUNCTIES

Bron weergeven
Outlook (Contactpersone

Contactpersonen koppelen,
Privéadres
Zuiderplantsoen 52

1124 XD BORGERDAAL

Postvak IN - mijnmail@provider.nl - Microsoft Outlook (Evaluatie)

Start | Verzenden/ontvangen  Map  Beeld - @
x ) y a Een contadtpersoon zoeken «
B 3 o] Regels - @ Adresboek
Nieuwe Nieuwe
Cmaigiems i A &3 e-mail aanteam <] ] oneniote ¥ Opvolge ¥ E-maililteren -
Nieuw verwijderen Reageren Snelle stappen 5l Verplaatsen [he Zoeken
3 >
4 Favorieten Zocken in Postvak N (Ctr+E) P 7 [
=i Gerangschikt op: Datum. ma diwo do w za z0
13 verzonden items Er zijn geen items die kunnen 2348
S Verwiderde ftems worden weergegeven in deze 5678 9101
weergave. 12 13 14 15 16 17 18
1920 21 22 23 24 25
4 mipmail@provider.nl = Seaon
(3 Postvak IN
(21 Concepten
53 verzonden items
@ Verviderde items
(3 Ongewenste e-mail
- Geen geplande afspraken.
(§) RS-feeds
(9 zoekmappen 3
E-mail
Agenda Gerangschikt op: Markering..|
Nieuwe taak typen
[£) Contactpersonen
Er zijn geen items die kunnen
= worden weergegeven in deze
o weergave
SE=RC s
Rems:0 | |[O]es 0%




Hoofdstuk 2 Uw werkzaamheden organiseren met Outlook 63

In Outlook 2010 ziet het o
deelvenster Contactpersonen o] o e
er zo uit: fptees

Zuart, Henk RN

Ziet u uw contactpersoon / e oo e Henk 2var -
niet, klik dan op / S

% Contactpersonen. \/ .

- 2 27[28] 29 30 31

n Geen geplande afspraken.
06
&p
as
) Email o
5] Agenda U0 | Gerangschikt op: Markering..| ~

-] Contactpersonen

1 Taken

tems: 1 |

In dit voorbeeld staat de contactpersoon die u in het vorige hoofdstuk heeft
ingevoerd. Dat kan bij u natuurlijk anders zijn. U voegt nog een contactpersoon toe
aan de lijst:

@ KI i k op o aree i Contactpersonen - Persoonlijke mappen - Outlook

BESTAND JEIrauiy VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD

E Nieukﬂ.re CDntactpErSDDn [==] Nieuwe contactpersoon x [ Vergadering (9 Y Verplaatsen - B2 11 Categoriseren -

&% Nieuwe ep contactpersonen ¥l Meer = ';;},Afdruk samenvoegen > Opvolgen -
= - Verwijderen ‘Weergave Delen
L3 Nieuwe items - wijzigen - [E OneNote B Persoonlijk
Nieuw Verwijderen | Communiceren  Huidige weergave Acties Labels
N ¢ Zoeken in Contactpersonen (Ctrl+E) je)
4 Mijn contactpersonen
123 ‘
Contactpersanen - I — De heer H
Verbinding maken met een sociaal netwerk b
U ziet een venster waarin u — ;
[:23/.\\)] CONTACTPERSOON INVOEGEN TEKST OPMAKEN CONTROLEREN
=1 ieuw ~ T mai n " -
U|tgebre|de gegevens ku nt gf_l')j x T2 Opslaan en nieuw =] (& E-mail al ‘\.,'w @ 1 Categoriseren
- 2] Doorsturen [E Vergadering @ - |* opvolgen -
| nvoeren - Opslaan Verwijderen m Weergeven . Adresboek Namen  Visitekaartje Afbeelding -~
. en sluiten % OneNote - 7 Meer controleren N Persoonlijk

Adiies Communiceren Namen Opties Labels

Volledige naam..

U begint met de naam:

(B Klik op

Notities

Volledige naam...

\/ Adres van website
IM-adres

U ziet het venster Volledige naam controleren. In dit venster vult u de gegevens van
de persoon in die u wilt opnemen in uw lijst:

Bij Titel en AChtEWDEQSH Volledige naam controleren

kunt u zelf iets typen of met Details voor naam

¥ | een keuze maken uit de Titel Mevrouw v

||Jst eerste
Midd

lorien

== Typ de gegevens zoals Gste Bakker]

u hiernaast ziet

Achtervoegsel hd

[w]venster opnieuw weergeven bij onvolledige of onduidelijke naam

OK % Annuleren

» Klikopl X N
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De naam is ingevuld:

De naam wordt opgeslagen
als Bakker, Jorien: —

In het midden van het venster
vult u het e-mailadres in:

1 Typ bij
- .
! E-mail...

jorien@webhost .nl \/

@ Tip

Opslaan Verwiji
&n sluiten

CONTACTPERSQON

Jorien Bakker - Contactpersoon

INVOEGEN TEKST OPMAKEN CONTROLEREN
&L Opslaan en nieuw - B [ E-mail 2! & = 14 Categoriseren -
& Doorsturen - [ Vergadering ve el > opvolgen -
n I OneN Weergeven Meer + Adresboek  Namen Visitekaartje Afbeelding N ik
i, OneNote s | Meer controleren - ersoonlij
Adties Communiceren Namen Opties Labels
Meurouw Jorien Bakke Mevrouw Jorien Bakker

Bakker, Jorien

Meer e-mailadressen

U kunt meer e-mailadressen invoegen door bij

DE-maiI...

te klikken op

U vult het telefoonnummer
thuis in:

d Typ bij
Thuis...

0783-42228

\/

IM-adres

Telefoonnummers

Jarien Bakker (jorien@webhost nf)

v | | 0783-42204

ie over Jorien Bakker (jorien@webhostnl) weergeven.

% HELP! Er verschijnt een ander venster

Outlook 2010 kan om gegevens vragen over uw telefoonaansluiting zodat de
contactpersoon automatisch gebeld kan worden. Als u dat venster ziet, klikt u de

melding weg:

Annuleren |
(B Klik op

In het volgende venster:

Ja

CB Klik op

In dit voorbeeld wordt een
thuisadres ingevuld:

Werk...
& Kilik bij

-

op —_

& Klikop Nuis

Jorien Bakker orien@webhost.ni)

~ | |0783-42208

Werk

Thui Sk
Over:

- webhost.nl) weergeven.
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ElEH S : Jorien Bakker - Contactpersoon ? @ - O X
Typ het adres: [IEE) CONTACTPERSOON | INVOEGEN  TEKST OPMAKEN — CONTROLEREN

. > x 2 Opslaan en nieuw ~ B [ E-mail s} 2% i Categoriseren -
Binnenhof 20A =N 2 Doorsuren 2 vergadering Vo 4 P opvoloen-
Opslaan Verwijderen B OneNot Weergeven Meer - Adresboek Namen Visitekaartje Afbeelding o ik
en sluiten ' OneNote - ¥ Meer controleren - ersoonli)
2513 AA DEN HAAG — .
Volledige naam. Mevrouw Jorien Bakker Mevrouw Jorien Bakker
U kunt het adres van een
contactpersoon snel e

Jorien Bakker (jorien@webhostal)

opzoeken op de kaart met e\

Werk.

Thuis. - | oz8z-e2,

Plattegraond Facep werk
ot

innenhof 204

This. -
2513 AA DEN HAAG ~9

V] Dit adres gebruiken in

Dat heeft u in het vorige
hoofdstuk al g edaan. @ icer nformatie ave Jrin Sakr Gorien@webhost) weergeven X I:‘ .

Jorien Bakker - Contactpersoon ? ® - 0O X

U ziet de volledige gegevens

I CONTACTPERSOON | INVOEGEN — TEKST OPMAKEN ~ CONTROLEREN

op het visitekaartje: Lopsoamenniews - |y e = i Coegorseen-
J o Doorsturen ~ [ Vergadering @ = > Opvolgen -
Opslaan Verwijderen Weergeven M Adresboek Namen  Visitekaartje Afbeelding o i
en sluiten - 2 Meer controleren - ersoonlij

Mevrouw Jorien Bakker

olledige naam. Mevrouw Jorien Bakker

In dit vak kunt u nog een
opmerking typen:

Bedrijf

Binnenhof 204

Bakker, Jorien 2513 AA DEN HAAG

U slaat de contactpersoon op:

Jorien Bakker (orien@webhost.nl)
Adres van website

IM-adres

Telefoonnummers

23]

werk. -
Opslaan e NE
(P Klik op en sluiten )
s Plattegrond

In Outlook 2013 zietu d @ - e o ox
n U OO Zle u e I3V START ~ VERZENDEN/ONTVANGEN ~ MAP  BEELD

I I t =7 Nieuwe contactpersoon x [E Vergadering 14 Verplaatsen - 2 Wi Categoriseren = | Personen zoeken
gegevens als volgt: . Sooa S S L Sl
= o Verwijderen Weergave oy Delen
53 Nieuwe items wiizigen~ B OneNote - Persoonlijk
Nieww erviideren | Communiceren gave Acties Labels Zoeken ~

< | [Zoeken in Comactpersonen (c+E) o

Om de gegevens van Jorien | e Mevrouw Jorien Bakker

(Contactpersonen) Mevrouw Jorien Bak..

Bakker te zien: [

De heer Henk Zwart @ Bewerken ***

CONTACT NOTITIES  NIEUWE FUNCTIES

Agenda Bron weergeven

ergadering plannen ok (Contactpersone

(B Klik op .
Mevrouw Jorien B:

\

U ziet de gegevens: -

E-mail verzenden
Privéadres

Binnenhof 20A
2513 AA DEN HAAG

Start
0783-42228

|= Contactpersonen - mijnmail@provider.nl - Microsoft Outlook (Evaluatie)

In Outlook 2010 ziet u de
. Start | Verzenden/ontvangen  Map  Beeld
gegevens van Jorien Bakker | aiee e x ©  Gvme o B o

O het VlSlte kaarte . B Nieuwe groep contactpersonen % 83 Afdruk samenvoegen ¥ Opvolgen - [l Adresboek
F Verwijderen Weergave Delen
p J . [ Nieuwe items 83 Meer e (8] oneNote N (& Persoonlijk
Nieuy Vernijderen | Communiceren | Huidige weergave Adties Labels Zoeken
4 Mijn contactpersonen g o

84 Voorgestelde contactpersonen

123
81 Contactpersonen Bakker, Jorien )
E ad

Mevrouw Jorien Bakker
ab

0783-42228Privé

nl ce
&-&

Binnenhof 204
2513 AA DEN HAAG &g




Studio Visual Steps

Basisboek Outiook
2013 en 2010

Het programma Microsoft Outlook wordt hoofdzakelijk gebruikt voor het versturen

van e-mailberichten. Daarnaast bevat het diverse mogelijkheden om uw e-mails te
beheren en sorteren.

Naast uitgebreide mogelijkheden voor e-mail bevat het programma ook
mogelijkheden voor het bijhouden van een agenda, takenlijst en contactpersonen.
Dit maakt het programma zeer geschikt voor het bedrijfsleven, maar ook voor thuis.
In dit gebruiksvriendelijke boek leert u stap voor stap en in uw eigen tempo werken
met de diverse opties van Microsoft Outlook 2013 of 2010.

Let op: U moet zelf beschikken over het programma Outlook 2013 en 2010 om
met dit boek te kunnen werken. Het maakt daarbij niet uit of het om een dvd met
Outlook of het programma uit de Office 365 variant gaat.

Een greep uit de onderwerpen: De Visual Steps-auteurs
O opstellen, verzenden en ontvangen van e-mail Het Studio Visual Steps-team bestaat uit ervaren
O mappen maken, zoeken en sorteren auteurs die computerboeken schrijven volgens de
O contactpersonen invoeren en beheren Visual Steps-methode:
O agenda en taken invoeren en beheren O stap voor stap-instructies

O schermafbeeldingen van iedere stap
Geschikt voor: O uitleg en achtergrondinformatie in voor iedereen
Microsoft Outlook 2013 en Outlook 2010. begrijpelijke taal

Windows 8, 7, Vista en XP.
De Visual Steps-methode is ontwikkeld door

Benodigde voorkennis: Addo Stuur in samenwerking met de Universiteit

Basiskennis computervaardigheid. Twente, faculteit der Toegepaste Onderwijskunde,
afdeling Instructietechnologie.

Website

Bij het boek hoort een website met up-to-date Ook verkrijgbaar:

informatie: www.basisboeken.nl/outlook2013 Basisboek Word 2013 en 2010 § ev _—

ISBN 978 90 5905 149 2

Basisboek Excel 2013 en 2010 2l
ISBN 978 90 5905 159 1 I 2o \

ISBN: 978 90 5905 379 3

" Vistial Steps™ “ m

www visualsteps. nl



