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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 viot en zonder problemen werken met Outlook 2016 of 2013.

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.

< 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.

(9] 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 2016 en 2013.
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 2016 en 2013

2.1 Contactpersonen toevoegen

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

=" Open, indien nodig, Outlook t%ﬂ

(B Klik op
Contactpersoner

In Outlook 2016 klikt u op

[
ey

U ziet het deelvenster
Contactpersonen:

PEo- Postvak IN - Persoonlijke mappen - Outlook
BESTAND LY VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD

= e-mailaanteam |<|

Snelle stappen

4 Favorieten Zoeken in Hui

Postvak IN Alles  Ongelezen

Ongelezen e-mail Er zin geen tems die hier kunne
weergeger

Verzonden items

» Persoonlijke mappen

4 mijnmail@provider.n|

E-mail Agenda Contactpgrsonen Taken -*

? ® - 0 X

START ~ VERZENDEN/ONTVANGEN ~ MAP  BEELD

4Mijn contactpersonen

Contactpersonen De heer Henk Zwart

Verbinding maken met ee

Agenda

=
E-mail Agenda Contactpersonen Taken **

ITEMS: 1

Contactpersonen - Persoonlijke mappen - Outlook

x [&) Vergadering (¢ ¥ Verplaatsen ~ B 15 Categoriseren - | Persor
nen %/ Meer - s Afdruk samenvoegen [> Opvolgen -
Verwijderen Delen
57 Nieuwe items = [ OneNote - Persoonlijk
Nieuw Adtes Labels Zocken ~

CONTACT NOTITIES  NIEUWE FUNCTIES

E-mail verzenden

? ® - O X

De heer Henk Zwart

@ Bewerken -+

Bron weergeven
Outlook (Contactpersonen)

Cont;

Privéadres
Zuiderplantsoen 52
1124 XD BORGERDAAL

O

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:

(B Klik op
[&-] Nieuwe contactpersoon
V
Mogelijk ziet u

L]
L*]

Mieuwe
contactpersoon

=

o 2

BESTAND S0 VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD

Contactpersonen - Persoonlijke mappen - Outlook

Nieuwe contactpersoon

Z Nieuwe%z

ep contactpersonen

X E

'Vergadering

Meer ~

=

=N ) Verwijderen ‘Weergave
LENieuwe items wijzigen -
Nieuw Verwijderen = Communiceren  Huidige weergave

<
4 Mijn contactpersonen

Contactpersonen

Verbinding maken met een sociaal netwerk

Zoeken in Contactpersonen (Ctrl+E)
.
aa
ab
ce
e
&g

h-i

P Verplaatsen ~
4 Afdruk samenvoegen
[E OneNote

Acties

D

De heer Henk Zwart

B

Dele

111 Categoriseren -
|> opvolgen~
n
Persoonlijk

Labels

De heer H

CONTACT NOTITIES =~ NIEUWE FUNCTI

Agenda

Fon ua

rradari
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U Zlet een VenSter Waarln u E R . i Naamloos - Contactpersoon
BESTAND CONTACTPERSOON | INVOEGEN ~ TEKST OPMAKEN

CONTROLEREN
u|tgebre|de gegevens kunt D S hopmennen ] Genw E 3 = 183 Categoriseren -
i - O%aan Verwijderen EdDoorsturen- Weergeven [ Vergadering Adresboek N‘a’m(fn Vlsiteléirl'e Afbeelding I* Opvolgen -
|nvoeren . emimnen g [, OneNote : % Meer controleren ’ - 9 Persoonlijk
Acties Communiceren Namen Opties Labels
. Volledige naam...
U begint met de naam:
(& Klik op
'l' M - - Notities
Jolledige naam...
\/ Adres van website
IM-adres
Telefoonnummers
Werk.. -
Thuis.. v
Fax op werk. -
Mobiel... -
Adressen

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 Achtervoegsel Volledige naam controleren

kunt u zelf iets typen of met Details voor naam
W

EVrouw L

een keuze maken uit de Titel

||JSt eerste Jorien
Mid
Typ de gegevens zoals Gtste Bakker
u hiernaast ziet e v

[w]venster opnieuw weergeven bij onvolledige of anduidelijke naam

oK % Annuleren

P Klikopl ¢ N

De naam iS ingevuld . o s Jorien Bakker - Contactpersoon
- CONTACTPERSOON  INVOEGEN ~ TEKST OPMAKEN ~ CONTROLEREN
Biopsiaanennieww - | [@Email B & =\ 15 Categoriseren -
[23 Doorsturen [ Vergadering ve b > opvoigen -
De naam wordt o pges | agen Opslaan Verwi) gy weergeven = 2" adreshock  Namen  Visitekaartie Afbeelding '
en 2luten 1 OneNote - % Meer controleren - Persoonlijk
a I S Ba kke r J O ri e n . Acties Communiceren Namen Opties Labels
2 > Mevrouw Jorien Bakker Mevrouw Jorien Bakker

In het midden van het venster |

Vult u het e_malladres |n ME::‘Z:‘MM‘S Bakker, Jorien .
3 e-mail. + | jorien@webhost.n|

Notities
Weergeven als

Typ bij

IM-adres

g .
E-mail...

Thuis...

Fax op werk.. -

jorien@webhost .nl \/

Mobiel -

Y Tip

Meer e-mailadressen

DE-maiI... -

U kunt meer e-mailadressen invoegen door bij te klikken op
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U VU |t het telefoon n u m mer \-’,"eerge\er‘y a\; Jorien Bakker (jorien@webhost.nl)
thuis in:

IM-adres
Telefoonnummers
Werk. -
T T
yp blj This.. - | |o783-a222

Fax op werk.

Thuis...

Adressen

Nerk.

0783-42228 \/ F—

@ Meer informatie over Jorien Bakker (jorien@webhost.nl) weergeven,

ouLEs

In dit voorbeeld wordt een T ——
thuisadres ingevuld:

IM-adres

Telefoonnummers

Werk... o

. . "I.I.I.lrerl{,“ Thuis... - | |0783-42208
& Kilik bij ——

Mobiel. 0

Adressen

op \/Mv

Dit adres gebruiken  Werk
adresijst

- Thu(s‘%
» Klikop huis ——0
Meer informatie over Jc N webhost.nl) weergeven

B HS s Jorien Bakker - Contactpersoon ? @ - 0O X
Typ het ad res. CONTACTPERSOON ~ INVOEGEN ~ TEKST OPMAKEN ~ CONTROLEREN
' | x & Opslaan en nieuw ~ o [ E-mail Lﬂ, L 14} Categoriseren ~
Binnenhof 20A 2] B oo e —— =

Opslaan Verwijderen m, Weergeven Adresboek Namen  Visitekaartie Afbeelding P Oprolgen-
en sluiten % OneNote - [ Meer controleren - Persoonlijk
2513 AA DEN HAAG — .
volledige raam Mewoun Joren B Mevrouw Jorien Bakker
.
U kunt het adres van een
contactpersoon snel
opzoeken op de kaart met

efoonnummers)

Werk.
Plattegrond Fascp etk
. Mobiel.

innenhof 204
2513 AA DEN HAAG 9
/] Dit adres gebruiken in >

Dat heeft u in het vorige
hoofd Stu k al gedaan . @ Wicer informatie over Jorien Bakker (orien@webhosta) weergeven, % l:‘ .

Thuis. -

el = ) - Jorien Bakker - Contactpersoon ? @ - 0O X
[0 CONTACTPERSOON — INVOEGEN — TEKSTOPMAKEN — CONTROLEREN

U ziet de volledige gegevens

0 het ViSite kaart'e . & Opslaan en nieuw ~ m  @emai 2! & =N 1 Categoriseren -
p J . [E Doorsturen ~ [ Vergadering ve I > Opvolgen -
Opslaan Verwijderen ® ~ Weergeven Adresboek  Namen  Visitekaartje Afbeelding
B Onen ¥ Meer controleren N Persoonlijk
Actes Communiceren Namen Opties Labels Zoomen ~

Volleige naam Mevroun Jorien Bakder Mevrouw Jorien Bakker

In dit vak kunt u nog een
opmerking typen:

Bedriff

Binnenhof 204

Bakker, Jorien 2513 AA DEN HAAG

jorien@webhostr

Notities

U slaat de contactpersoon op:

Jorien Bakker (jorien@webhostnl)

IM-adres

Opslaan S
@ Klik op €n sluiten B :

] Dit adres gebruiken in &

adreslist -
ety Plattegrond
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U ziet de gegevens als volgt:

Om de gegevens van Jorien
Bakker te zien:

(B Klik op .
Mevrouw Jorien B:

U ziet de gegevens:

\

=

ozl = Contactpersonen - Persoonlijke mappen - Outlook ? @ - 0O X
BESTAND JESIEUY VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD
uwe contactpersoon [ Vergadering C ¥ Verplaatsen ~ 3| Wi Categoriseren - |Personen zoeken)
lieuwe groep contactpersonen [ Meer~ S Afdruk samenvoegen [> Opvolgen~ [ Adresboek
. Verwijderen Weergave Delen }
lieuwe items wizigen- W OneNote - ersoonlijk
Nieww Vervijderen | Communiceren  Huiige weergave actes Labels Zocken A
) € | [Zoeken in Contactpersonen (Ctri+E) 0
4Mijn contactpersonen
Contactpersonen - N —— Mevrouw Jorien Bakker
Verbinding maken met een sociaal netwerk p
De heer Henk Zwart
@ Bewerken ***

CONTACT NOTITIES  NIEUWE FUNCTIES

Bron weergeven

Outlook (Contactpersonen)

E-mail verzenden Contactpersonen koppelen.
- o Privéadres

Start Binnenhof 20A
0783-42228 2513 AA DEN HAAG

2 Contactpersonen wijzige

Het wijzigen gaat op dezelfde manier. Om een pasfoto aan Henk Zwart toe te

voegen:

> Klik op
De heer Henk Zwart

Klik blj Bron weergeven

op

Outlook (Contactpersonen,

U ziet de gegevens van Henk
Zwart:

& Klik op

Contactpersonen - Persoonlijke mappen - Qutlook 7 ® - O X
DEN/ONTVANGEN MAP BEELD
x [& Vergadering ( 1 Verplaatsen - @ ategoriseren - |Personen zoeken
[ Meer - S Afdruk samenvoegen |> opvolgen~ [E3 Adresboek
Verwijderen Weergave e’ Dell . e
wiizigen= T OneNote B ersoonlij
Vervijderen  Communiceren  Huidige weergave Adties Labels Zoeken A
Zoeken in Contactpersonen (Ctrl+E) Fe
Mevrouw Jorien Bak... De heer Henk Zwart
netwerk
ce De heer Henk Zwart
Bewerken -
et
&g CONTACT NOTITIES NIEUWE FUNCTIES
h Agenda Bron weergeven
& T Outlook {Contactpersonen)
el
E-mail verzenden Contactpersonen koppelen.
K
mijamail @provider.n )
m-o Privéadres
06 Zuiderplantsoen 52
1124 XD BORGERDAAL
E W s Henk Zwart - Contactpersoon
[337.\)] CONTACTPERSOON INVOEGEN TEKST OPMAKEN CONTROLEREN
!?j x 2 Opslaan en nieuw ~ [F (& E-mail .0.\’,7 =0 Categoriseren ™
5 Doorsturen - [E Vergadering v@ v > Opvolgen -
Opslaan Verwijderen m Weergeven Adresboek  Namen Visitekaartje Afbeelding ~
en sluiten e, OneNote - vl Meer controleren - Persoonlijk
Acties Communiceren Namen Opties Labels
Volledige naam... De heer Henk Zwart De heer Henk Zwart
Bedrif mijnmail@provider.nl
Functie Zuiderplantsoen 52
1124 XD BORGERDAAL
Opslaan als Zwart, Henk %
Internet
[EZ e-mail. -
Notities

Vieergeven als
Wwebsite
IM-adres
Telefoonnummers
Werk.
Thuis..
Fax op werk..
Mobiel...
Adressen
Thuis... -

] Dit adres gebruiken in
adresljst

Henk Zwart (mijnmail@provider.nl)

Zuiderplantsoen 52
1124 XD BORGERDAAL

plattegrond
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[@ Open de gewenste (2] Afbeelding van contactpersoon toevoegen n

map @ -~ 4 kL » Bibliotheken » Afbeeldingen v ¢ | Zoekenin Afbeeldingen P

Organiseren ~  Nieuwe map =2 - @ @
Als u geen foto heeft, kunt u 2 Microsoft Outiook
voor de oefening een andere N
afbeelding invoegen. B ureaubiad

4 Downloads

Oefenbestande IDIA Pasfoto
<» Recente locaties Corporation

\ & SkyDriv

.| Bibliotheken

. DK 1. Afbeeldingen
@ Kllk Op ‘. Documenten

4 Muziek
ﬁ, Video's

(B Klik op de foto

v

Bestandsnaam: Pasfoto v | |Afbeeldingen -

= ——E OK Annuleren

U Zlet de foto. E | s Henk Zwart - Contactpersoon ? @ - 0 X
o CONTACTPERSOON  INVOEGEN ~ TEKST OPMAKEN ~ CONTROLEREN

Qﬂ-{ x & Opslaan en nieuw ~ §  @emai _-,5; & = 14 Categoriseren -
53 Doorsturen = [ Vergadering ve 7 > Opvolgen -
Opslazn Verwideren Weergeven =~ Adresboek Namen  Visitekaartje Afbeelding n
'ﬁ en sluiten T} OneNote . % Meer controleren . Persoonlijk oo
Acties Communiceren Namen Opties Labels Zoomen ~
E Voledige naam, De heer Henk Zwart 5 De heer Henk Zwart
Functie Zuiderplantsoen 52
FI slaan 1124 X0 BORGERDAAL
Opslaan als Zwart, Henk -
. I -_t Internet
(B Klik op €N siUIten Dors. || [t

Notities
ven als Henk Zwart (mijnmail@provider.nl)

an website

IM-adres

Telefoonnummers

Werk <
Thuis. =
Fax op werk. <
Mobiel .
Adressen
Ths. . | |zuiderplantsoen 52

1124 XD BORGERDAAL

V] it adres gebruiken in

adreslist Plattegrond

@ Meer informatie over De heer Henk Zwart weergeven. D -

OOk |n de ContaCtperSOnen- Em B Contactpersonen - Persoonlijke mappen - Outlook

START =~ VERZENDEN/ONTVANGEN ~ MAP  BEELD

lijst en op het visitekaartje ziet = oo e I N 2| Wi Coegoriseren-

. &% Nieuwe groep contactpersonen I Meer - s Afdruk samenvoegen [> opvolgen -
U de fOtO . =2 N . Verwijderen Weergave m Delen »
= Nieuwe items wijzigen &, OneNote - Persoonlijk
Nieuw Verwjideren  Communiceren | Huidige weergave Acties Labels
~ ¢ Zoeken in Contactpersonen (Ctrl+E) 0

4 Mijn contactpersonen

23
Contacrpersonen . Mevrouw Jorien Bak.. De heer He

ad

Verbinding maken met een sociaal netwerk b F
ce ﬂ De heer Henk Zwart
&8
&g CONTACT NOTITIES = NIEUWE FUNCTIE
b Agenda
& Een vergadering plannen
H
u E-mail verzenden

mijnmail@provider.n

m-o
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