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Nieuw bericht opstellen.

Mappenstructuur: hierin vind je o.a. je map Postvak IN, Verzonden items, Verwijderde items, ....
Berichtenvenster: hierin vind je het overzicht van al jouw berichten per map.

Leesvenster: hierin word het gekozen bericht weergegeven.

Navigatie: navigeer snel naar je agenda, contactpersonen, taken, ...

Menubalk

Ongelezen berichten worden steeds in het vet
weergegeven in je berichtenoverzicht.
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nieuw bericht

Nieuw bericht opstellen
O ik op [

e Geef bij 4an  het e-mail-adres of naam in van de persoon die je een bericht wil sturen (=de geadresseerde)

Je kan een bericht naar meerdere personen tegelijkertijd sturen!

aan  de ontvanger of geadresseerde
cc  de ontvanger van de mail ziet wie dezelfde mail heeft ontvangen. (carbon copy)

ecc  de ontvanger ziet niet wie deze mail nog gekregen heeft. (blind carbon copy)

e Onderwerp: vul steeds een duidelijk onderwerp in!
o Begin je bericht te schrijven. Hanteer steeds de regels van de nettiquette!

() Klik op de knop om je bericht te versturen. Of je kiest bovenaan in het menu de knop & Verzenden

B> Verzenden () Bijvoegen - (@ Versleutelen [l Verwiideren - =

Aan ° naam.afzender@domeinnaam.be X

(HE o kopie_naar_andere_afzender@domeinnaam.be X

AR

BCC

Schrijf hier je onderwerp!
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https://www.microsoft.com/nl-nl/videoplayer/embed/RE2cfZi?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=nl-nl
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bericht beantwoorden of doorsturen
een bijlage lezen of opslaan

Een e-mail beantwoorden.
o Open de e-mail die je wilt beantwoorden. e

e Klik op e) bovenaan je bericht om te antwoorden of klik op Beantwoorden | Doorsiuren  onderaan het bericht.

9 Merk op dat je onderwerp nu begint met "RE:" (=response of antwoord).

0 Typ je antwoord.
&) Kiik op de knop om je bericht te versturen. Of je kiest bovenaan in het menu de knop & Verzenden

Een e-mail doorsturen.
o Open de e-mail die je wilt doorsturen.
e Klik op —> bovenaan je bericht om te antwoorden of klik op EBeantweorden  Doorsturen onderaan het bericht.

e Geef bij 4an  het e-mail-adres of naam in van de persoon die je een bericht wil sturen (=de geadresseerde)

ran  de ontvanger of geadresseerde

cc  de ontvanger van de mail ziet wie dezelfde mail heeft ontvangen. (carbon copy)

gcc  de ontvanger ziet niet wie deze mail nog gekregen heett. (blind carbon copy)
Je kan een bericht naar meerdere personen tegelijkertijd doorsturen!

o Merk op dat je onderwerp nu begint met "FW:" (=Forward of doorsturen)

©) Klik op de knop om je bericht te versturen. Of je kiest bovenaan in het menu de knop & Verzenden

Een bijlage lezen of opslaan.
o Open de e-mail die een bijlage bevat. Je herkent dit aan @(de paperclip) in het berichtenvenster.

e Klik op i om de bijlage te downloaden.

9 Je kan de bijlage ook rechtstreeks bewaren in je OneDrive-omgeving.
Klik hiervoor op v en kies "Opslaan in Onedrive".
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o Je kan ook gewoon op de bijlage klikken, zodat deze in jouw mail al wordt getoond. Bovenaan je bijlage
verschijnt opnieuw een (snel)menu waar je kan kiezen of je de bijlage wil downloaden, afdrukken of opslaan.

| Downloaden = Afdrukken ¢ Opslaan in OneDrive
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een bijlage versturen

Een bijlage toevoegen en versturen

Je kan foto's en documenten bijvoegen vanaf je computer of OneDrive aan e-mailberichten. Bijlagen worden altijd
bovenaan de e-mail weergegeven.

O K op [

e Klik op MJ (het paperclipsymbool) bovenaan je bericht om een bijlage te selecteren. Je kan kiezen uit "op
deze computer zoeken", "In cloudlocaties zoeken" en "Uploaden en delen".

L Op deze computer zoeken = Zoek op je computer naar de bijlage die je wenst door te sturen.
@ In cloudlocaties zoeken = Voeg een bijlage toe vanuit je OneDrive omgeving
@  Uploaden en delen = Indien je een lokaal bestand wil uploaden en delen als bijlage.

B> Verzenden = [| Bijvoegen ~ @& Versleutelen [ii] Verwijderen

B Op deze computer zoeken

Aan
&% In cloudlocaties zoeken
&> Uploaden en delen
c = ap
Voorgestelde bijlagen g z X
E e Hoe wilt u dit bestand delen?
Onderwerp toe
. Invoegen als inline-koppeling
@ Geadresseerden zien een OneDrive-koppeling in uw bericht en kunnen in realtime samenwerken
-
Delen als een OneDrive-koppeling
- . . S | Geadresseerden kunnen de meest recente wiizigingen zien en in realfime samenwerken

m] Bijvoegen als kopie

Geadresseerden ontvangen een kopie om te becordelen.

9 Begin je bericht te schrijven. Hanteer steeds de regels van de nettiquette!

o Klik op de knop om je bericht te versturen. Of je kiest bovenaan in het menu de knop & Vverzenden






