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Outlook starten

Kl ik op d e app aan d e l inkerzi jd e of kies "Outlook"

al s je op d e Wafel kl ikt l inks bovenaan.

M el d je aan via d e Office 365-knop op Smartschool .

via het menu aan
d e l inkerzi jd e

via d e "Wafel"

OF

Werkomgeving

Nieuw bericht opstel l en.

Mappenstructuur: h ierin vind je o.a. je map Postvak I N , Verzond en items, Verwijd erd e items, . . . .

Berichtenvenster: h ierin vind je het overzicht van al jouw berichten per map.

Leesvenster: h ierin word het gekozen bericht weergeg even.

Navigatie: navig eer snel naar je agend a, contactpersonen, taken, . . .

Menubalk

Ongel ezen berichten word en steed s in het vet

weergegeven in je berichtenoverzicht.
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Nieuw bericht opstellen

Kl ik op

G eef bij het e-mai l -ad res of naam in van d e persoon d ie je een bericht wil sturen (=de geadresseerde)

Onderwerp: vul steed s een d uid el i jk ond erwerp in!

Je kan een bericht naar meerdere personen tegel i jkerti jd sturen!

d e ontvang er of g ead resseerd e

d e ontvang er van d e mail ziet wie d ezel fd e mail heeft ontvangen. (carbon copy)

d e ontvang er ziet niet wie d eze mail nog gekregen heeft. (blind carbon copy)

Begin je bericht te schri jven. Hanteer steeds de regels van de nettiquette!

Kl ik op de knop om je bericht te versturen. Of je kiest bovenaan in het menu de knop .

https://www.microsoft.com/nl-nl/videoplayer/embed/RE2cfZi?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=nl-nl
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Een e-mail beantwoorden.

Open d e e-mai l d ie je wil t beantwoord en.

Kl ik op bovenaan je bericht om te antwoord en of kl ik op ond eraan het bericht.

Typ je antwoord.

Kl ik op de knop om je bericht te versturen. Of je kiest bovenaan in het menu de knop .

Een e-mail doorsturen.

Open d e e-mai l d ie je wil t d oorsturen.

Kl ik op bovenaan je bericht om te antwoord en of kl ik op ond eraan het bericht.

G eef bi j het e-mai l -ad res of naam in van d e persoon d ie je een bericht wil sturen (=de geadresseerde)

Je kan een bericht naar meerdere personen tegel i jkerti jd doorsturen!

d e ontvang er of g ead resseerd e

d e ontvang er van d e mail ziet wie d ezel fd e mail heeft ontvangen. (carbon copy)

d e ontvang er ziet niet wie d eze mail nog gekregen heeft. (blind carbon copy)

M erk op d at je ond erwerp nu begint met "FW:" (=Forward of d oorsturen)

Kl ik op de knop om je bericht te versturen. Of je kiest bovenaan in het menu de knop .

M erk op d at je ond erwerp nu beg int met "RE:" (=response of antwoord ).

Een bijlage lezen of opslaan.

Open d e e-mai l d ie een bij l age bevat. J e herkent d it aan (d e papercl ip) in het berichtenvenster.

Kl ik op om d e bij l age te d ownl oad en.

J e kan ook gewoon op d e bij l age kl ikken, zod at d eze in jouw mail al word t getoond . Bovenaan je bi j l age

verschi jnt opnieuw een (snel )menu waar je kan kiezen of je d e bij l age wil d ownl oad en, afd rukken of opsl aan.

J e kan d e bij l age ook rechtstreeks bewaren in je OneDrive-omgeving.

Kl ik hiervoor op en kies "Opslaan in Onedrive" .

https://www.microsoft.com/nl-nl/videoplayer/embed/RE2cfZi?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=nl-nl
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Een bijlage toevoegen en versturen
J e kan foto' s en d ocumenten bijvoeg en vanaf je computer of OneDrive aan e-mai l berichten. Bi j l agen word en al ti jd

bovenaan d e e-mai l weerg egeven.

Kl ik op (het papercl ipsymbool ) bovenaan je bericht om een bij l age te sel ecteren. J e kan kiezen uit "op

deze computer zoeken" , " In cloudlocaties zoeken" en "Uploaden en delen" .

= Zoek op je computer naar de bij lage die je wenst door te sturen.

= Voeg een bij lage toe vanuit je OneDrive omgeving

= Indien je een lokaal bestand wil uploaden en delen als bi j lage.

Begin je bericht te schri jven. Hanteer steeds de regels van de nettiquette!

Kl ik op de knop om je bericht te versturen. Of je kiest bovenaan in het menu de knop .

Kl ik op




